ZARZADZENIE Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminnego Przedszkola w YLegu
Koscielnym

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z pézn. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst Jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.),
rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont
dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzqdowych zaktadéw

budzetowych, parhstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ zasady prowadzenia ksiag rachunkowych, stanowigce zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ plan kont dla jednostki, stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okresla si¢ system informatyczny w Gminnym Przedszkolu w Legu Koscielnym, stanowigcy zatgcznik
Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wprowadza si¢ zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udziatem $rodkéw z Unii
Europejskiej, stanowigce zataeznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Wprowadza si¢ zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Gminne
Przedszkole w Legu Koscielnym, stanowigce zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ zasady ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksigg
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw, stanowigce
zafgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Wprowadza si¢ opisy algorytméw i parametréw opisujacych system do prowadzenia rachunkowosci
z wykorzystaniem programu Progman, stanowiace zataczniki od Nr 10 do Nr 17 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw whasciwych merytorycznie z tytulu powierzonych im

obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 143/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 29 grudnia 2017 roku w

sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminnego Przedszkola w Legu Probostwie wraz
Ze zmianami.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,.z.moca obowiazujacg od 01 3
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 roku

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§1. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

L Ksiggi rachunkowe w Gminnym Przedszkolu w Legu Ko$cielnym prowadzone sa w jezyku polskim
w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Pitsudskiego 12.

IL. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartat i rok.

1. Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera, przy wykorzystaniu systemu
komputerowego Progman dostarczonego przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie. System
komputerowy skiada si¢ z nastgpujacych modutéw: Progman Finanse Premium — modut finansowo
ksiggowy — ksiggowo$¢ budzetowa, Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modut do emisji list ptac, Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek
pracownikéw, Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych, Progman Majatek
WEB Premium - oprogramowanie w wersji online przeznaczone do ewidencji srodkéw trwatych.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotdw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge gtowna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gléwnej oraz ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowodoéw ksiegowych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim chronologicznie,
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapis6w (obroty) liczone sg w sposob ciagty,

- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtownej.

Dzienniki cz¢Sciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, np. dziennik —
jednostka, dziennik — organ, dziennik — ZFSS.

Dla projektow realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych prowadzone sa odrebne dzienniki dla
wszystkich transakcji zwiazanych z danym projektem.

Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spehiajacy nastepujace zasady:

- podwojnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zapftaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegélowiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Dla projektéw realizowanych przy udziale s$rodkéw unijnych wprowadza sie dodatkowe
uszczegotowienie kosztow, wydatkéw i kont rozrachunkowych pozwalajacych na wyodrebnienie
operacji zwigzanych z konkretnym projektem, umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od
poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy narastajgco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych sporzadza sie:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dziefi inwentaryzacji.

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji przez okres nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skiadnikach aktywéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych

obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- zaangazowanie $rodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego,
- zaangazowanie srodkéw na wydatki budzetowe przysztych lat,
- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- plan finansowy dochodéw budzetowych,

- rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, syntetycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

Zapisdw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposdb trwaly. Przy prowadzeniu ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowa¢ wiasciwe procedury i $rodki chroniace przed
zniszczeniem, modyfikacja zapisu.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg rzeczywisty
przebieg operacji gospodarczych, ktére dokumentuja kompletne, zawierajace co najmniej dane
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Sprawdzanie prawidtowosci dokumentéw oraz operacji gospodarczych w nich przedstawionych
odbywa si¢ poprzez kontrole dokumentéw.



Zapis ksiggowy powinien zawieraé:

- date dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,

- zrozumialy tekst opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie

zdarzenia, ktére nastapity w tym okresie  sprawozdawczym (art. 20  ustawy
o rachunkowosci).

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiacu dowody ksiegowe,
zapewniono cigglos¢ zapiséw oraz bezblgdnos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiaja stwierdzenie poprawnosci
dokonanych w nich zapiséw, stanéw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych,
a w szczegolnosci:

a) udokumentowanie zapiséw pozwala na identyfikacj¢ dowodéw i sposobu ich zapisania
w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

b) zapisy uporzagdkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych
umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

¢) w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbioré6w systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych, zapewniony
Jest dostgp do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike, na uzyskanie
w  dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych.

Ksiggi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia, powinny byé przechowywane
starannie w ustalonej kolejnosci.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

IV. Srodki trwale (rozumie si¢ przez to Srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci), w tym $rodki trwate stanowiagce wiasnosé Skarbu Paristwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki),
stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane nieodptatnie,
na podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza sie lub amortyzuje. Odpiséw

umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedtug zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sa dokonywane nie pézniej niz na dzien bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie

pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.



Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0séb prawnych moga umarza¢ i amortyzowaé srodki
trwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku, natomiast Jjednostki

rozliczajagce podatek dochodowy od o0séb prawnych za inne okresy niz okresy miesieczne -
Jednorazowo za dany okres.

Szczegblne unormowania dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych.

- Materialy przekazywane bezposrednio na potrzeby administracyjno-gospodarcze oraz paliwo
odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartosci wynikajacej z dokumentéw zakupu pod data ich
dokonania.

- Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest w ksiegach inwentarzowych w podziale na rodzajowe
grupy srodkow trwatych.

- Ksiggi inwentarzowe prowadzone sa przez pracownikéw jednostki obstugiwanej przez Urzad Miasta
i Gminy w Drobinie.

- Ewidencja szczegotowa do konta 013 — pozostate $rodki trwate prowadzona jest w ukladzie
ilosciowo-warto$ciowym w ksiggach inwentarzowych.

- Nie prowadzi si¢ ewidencji ilociowej.

- Nie wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej m. in. nastepujacych sktadnikéw: druki i materialy
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzet gospodarczy, kuchenny i biurowy, $rodki czystosci, drobne
czg$cl zamienne wmontowane bezpo$rednio do samochodéw, paliwo, oleje, smary, /zuzycie paliwa
jest rozliczane na podstawie kart drogowych/, artykuly spozywcze, ptyty cd/dvd, pendrive, zakupione
materialy stuzace do biezacych napraw oraz materialy remontowe bezposrednio zuzyte, wertikale,
Smietniczki, wieszaki, naczynia stotowe, artykuly przemystowo-gospodarcze do utrzymywania

czystosci, akcesoria komputerowe, chyba ze wartoé jednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwote
1 500,00 z1.

Pozostale srodki trwate, ktorych wartos¢ przekracza 1 500,00 zt do wartosci 10 000,00 zt ujmuje sie
w ewidencji ilosciowo — warto$ciowej na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza
si¢ je w 100 % w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych érodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji 401 ,,Zuzycie materialow i energii”.

Sktadniki te ksigguje si¢ bezposrednio w koszty, wg rodzaju w ujeciu syntetycznym na koncie 401.

Do kont zespotu 4 — koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie prowadzi si¢ ewidencje analityczng wg

podziatu klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie budzetu. Za miejsce ponoszenia kosztow
uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

Podstawa ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginat dowodu ksiegowego.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywoéw i pasywow nastgpujace uproszczenia, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, ktére
nie wywierajg istotnie ujemnego wptywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z goéry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje sie
Je, w koszty miesiagca, w ktérym zostaly poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkéw sa ujmowane: zwroty plac i pochodnych
z Powiatowego Urzedu Pracy stanowi¢ beda zwroty i koszty wydatkéw za wyjatkiem zwrotéw za m-c
XII zwréconych w roku nastepnym, ktére zwiekszaja dochody budzetu,



¢) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji shuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania,

d) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansows jednostek oraz zasade kasowa obowiazujaca
w sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje si¢ zasade, ze w ksiggach rachunkowych danego miesigca
ujmowane s3 zobowigzania uznane, dotyczace kosztéw danego miesiaca z data wptywu do Referatu
Finansowo-Ksiggowego do 5-go dnia nastepnego miesiaca kalendarzowego (wlacznie) — ze wzgledu
na termin skladania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. W przypadku gdy faktura (rachunki) lub inne
dokumenty, stanowiace dowody ksiggowe zostana przedtozone do ksiggowosci po 5 dniu miesigca
nastepujacego po miesigcu, w ktérym je wystawiono, s3 ujmowane w ksiegach rachunkowych
miesigca dostarczenia. Wyjatek stanowi miesiac grudzien, w ktérym ujmuje sie zobowigzania
dotyczace grudnia z data wptywy do 31 stycznia whacznie nastepnego roku.

Zaangazowanie srodkéw budzetowych i $rodkéw europejskich jest wprowadzane do ewidencji na
podstawie umoéw zawieranych z osobami fizycznymi i prawnymi; zobowigzan innych, niz ww.
wymienione jest na biezaco wprowadzane do ewidencji.

Stosowanie dowodéw zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu ksiggowego
stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu po$wiadczajacego zakup lub wykonanie ushugi
wystawionego przez uprawniong osobe.

Szczegoblnie dowodami zastepczymi mogg by¢ dokumentowane:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sadowe,

- r0zne oplaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- oplaty za abonament RTV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przytacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty z tytulu ubezpieczen,

- zgloszenie udzialu w szkoleniu,

- noty ksiegowe zewnetrzne,

- faktura pro forma.

Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji finansowe;j oraz wyniku finansowego jednostki ustala
si¢ poziom istotnosci dla ogotu zdarzen gospodarczych w wysokosci 1% sumy bilansowej
Jednostkowego sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy. Wielkosci nizsze od ustalonej

granicy (poziomu istotnosci) rozpatrywane sg lacznie za caly rok, a nie kazda z osobna, moga byé
uznane za nieistotne.

§ 2. Plan kont

Zaktadowy plan kont ma zapewniaé mozliwoé¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach.

Zaktadowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencje wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym moga by¢ ewidencjonowane
na kontach, na ktérych sa ujmowane operacje wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ustala si¢ zasadg¢ ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztéw tylko na kontach zespotu 4 , Koszty
wedtug rodzajow i ich rozliczenie”. Ustala sie, ze koszty zakupionych w roku ustug: dostawy ciepta
wody, energii elektrycznej, odbioru nieczystosci, ktérych wykonawcy wystawia fakture w roku
nastepnym, ksiggowane i rozliczane sg w ksiggach roku rozliczeniowego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztéw tj. kosztéw juz poniesionych, ale
dotyczacych przyszlych okreséw sprawozdawczych. Rozliczenia miedzyokresowe czynne maja
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nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dziatalnosci.
Prenumeraty na rok nastgpny ksiggowane sa w catosci w ksiggach roku biezacego.

§ 3. Sprawozdawczo$¢ finansowa

Na dziefi zamknigcia ksiag rachunkowych jednostka sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe skiadajace
si¢ z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu,

4) informacji dodatkowe;.

Jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe (bilans jednostki) na dzieh zamkniecia ksiag
rachunkowych (dzien bilansowy).

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finansow
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342).

Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sa sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych.

Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 16 stycznia 2014 r. r. w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 .
poz. 454) za okresy:

- miesigczne,
- kwartalne,
- potroczne,
- roczne.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciagu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sporzadzajac  sprawozdanie finansowe jednostki  nalezy dokonaé odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.

Sprawozdania finansowe, oraz bilanse, sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane
liczbowe wykazuje sie w ztotych i groszach.

Sprawozdanie finansowe, oraz bilans, sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka
si¢ ksiggi rachunkowe.

Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja kierownik jednostki obstugujacej i gtowny ksiggowy.

Kierownik jednostki obstugujacej skiada sprawozdania finansowe zarzadowi jednostki samorzadu
terytorialnego w terminie do dnia 31 marca roku nastepnego.

Sprawozdania finansowe publikowane sa w terminie do 10 maja roku nastgpnego w Biuletynie
Informacji Publicznej jednostek sporzadzajacych sprawozdania.

W Biuletynie Informacji Publicznej jednostki obstugiwanej umieszcza si¢ informacje o miejscu
publikacji sprawozdania finansowego tej jednostki.

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych jednostki budzetowej



Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady Jej dokumentowania i rozliczenia
rozpic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukcji
inwentaryzacyjnej.

W jednostce budzetowej wystgpuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw i pordwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom witasnych
skfadnikéw aktywow droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki
budzetowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikéw.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna podlegaja:
— $rodki trwate z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

Y Jv VAL Uuuuiaivily .

- pozostale Srodki trwafe, bgdace na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa,

- Srodki trwale, bedace wlasnoscia innych jednostek,

- rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych, tj. materiaty towary,

- druki $cistego zarachowania,

- Srodki trwate postawione w stan likwidacji, a fizycznie niezlikwidowane.

Kopie spisu z natury srodkéw trwatych bedacych wiasnoscia innych jednostek, a powierzonych
Jednostce samorzadu terytorialnego do przechowania, przetwarzania lub uzywania nalezy wysta¢ do
Jednostek bedacych ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie
aktywéw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje osoba ktorej
zakres czynnosci obejmuje prowadzenie i analize kont analitycznych.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,

- zobowigzan i naleznosci,

- whasnych skladnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
Jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda nalezno$ci i zobowiazan, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz
stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne (obce) Jednostki uzgadniane sg przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezef do Jjego wysokosei.
Tej formy nie stosuje sie do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

—naleznosci od pracownikéw,

— naleznosci z tytutéw publicznoprawnych.

- innych aktywéw i pasywéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywéw niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy:

a) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,

b) naleznosci spornych, watpliwych i niesciggalnych,

¢) maleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowiazafi z tytuléw publicznoprawnych,



€) srodkéw trwatych w budowie,

f) wartosci niematerialnych i prawnych,

g8) diugoterminowych aktywéw finansowych - udziatéw w spétkach,
h) funduszy specjalnych,

i) rezerw i przychodow przysztych okreséw,

J) $rodkéw pienigznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

1) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,

m) naleznosci i zobowigzan wobec organéw podatkowych,

n) innych rozliczen.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
— weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania

— sprawdzanie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza

zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Fundusz jednostki, fundusz specjalny inwentaryzuje sie, weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia
albo zmniejszenia) w danym roku.

Terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

1) Jednostki przeprowadzajg na ostatni dziefi kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

a) aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, $rodkéw
trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt 3, atakze maszyn
1urzgdzei wchodzacych w skiad srodkéw trwalych w budowie - droga spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartodci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic;

b) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, wtym papieréw wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym
udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw
aktywéw - drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic;

¢) Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznoéci spornych iwatpliwych, a w bankach réwniez
naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytuléw publicznoprawnych, atakze aktywéw ipasywéw niewymienionych wpktl 12 oraz
wymienionych wpkt1 i2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

2) Raz w ciaggu 2 lat inwentaryzuje sie: zapasy materialéw, towarow, produktow gotowych

i polproduktéw znajdujgcych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-
wartosciowa.

3) Raz w ciagu 4 lat inwentaryzuje sig: nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwalych oraz inwestycji,
Jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen
wchodzacych w skiad §rodkéw trwatych w budowie,

4) Inwentaryzacje, przeprowadza sie réwniez na dzien zakoniczenia dzialalnosci przez jednostke oraz
na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci.
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Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéw zdawczo — odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sag w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami:

- wyciagami z ksigg wieczystych

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolem zdawczo-
odbiorczym

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego.

§ 5. Obowigzujace metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowigzujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
W przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedtug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢ chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wilasnych Srodkéw wprowadza sie do ewidencji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na
dziefi nabycia. Wartos¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od 10 000,- zl umarza sig
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
10 000,00 zt wigcznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje sie jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to wmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatéw i energii”.

Zakupu wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000,00 zt dokonuje sie ze
srodkow na wydatki inwestycyjne.

Ewidencja  szczegotowa dla objetych ewidencja ksieggowa wartoéci  niematerialnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
B srodki trwate
- pozostate srodki trwate



- inwestycje (srodki trwale w budowie)
- zbiory biblioteczne.

Srodki trwalte w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, ktéry
obejmuje ogét kosztéw poniesionych przez jednostke od rozpoczgcia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentow
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci rynkowej, ujawnione nadwyzki §rodkow
trwatych wprowadza si¢ do ksiag pod datg ich zinwentaryzowania,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wediug wartosci rynkowej
z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Pafistwa lub Jjednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o ich przekazaniu,

- warto$¢ mienia przejgtego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
Jednostki organizacyjnej,

- w przypadku otrzymania srodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegolnych nowego srodka.

Na dzien bilansowy srodki trwate /z wyjatkiem gruntéw, ktérych si¢ nie umarza/ wycenia sig
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

= podstawowe srodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate”.

Podstawowe S$rodki trwate umarzane sg /z wyjatkiem gruntow/ stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, zgodnie
z zakgeznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostee przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Umorzenie i amortyzacje $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych odpisuje sie
Jednorazowo za okres catego roku obrotowego na koniec roku obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sig
wylgcznie na podstawie odregbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie¢ na fundusz
Jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwate w budowie obejmuja naklady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia pozostatych $rodkow
trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zZwigzane z nimi r6znice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.
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Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwalych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego zarzadu
oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargow, ogloszen i innych.

Rzeczowe skiadniki majatku obrotowego (w tym materiaty, otrzymane nieodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartosci wynikajacych z ewidencji.
Jednostka co do zasady nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego, za wyjatkiem materialéw nie
przeznaczonych do biezacego zuzycia.

Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materialy administracyjno-gospodarcze)

przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty
w momencie zakupu.

Zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych naleznoscei:

Odpisow  aktualizujgcych  warto$¢  naleznosci dokonuje si¢ w przypadku naleznoéci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa niesciggalnoscei, co do ktérych zostaty
podjete dzialania przymusowego Sciagnigcia naleznodci. Do naleznosci, ktére nie rokujg mozliwosci
Sciggnigeia przyjeto 100% odpis aktualizujacy — dotyczy to naleznosci, ktére zalegaja z zaplata
powyzej 1 roku. W przypadku uznania, ze sytuacja finansowa duznika jest dobra i istnieje pewnosc¢
odzyskania naleznosci, odpisu nie tworzy si¢. Naleznogci zabezpieczone hipotekg lub zastawem
skarbowym nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu. Dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznosci
nie zwalnia od dziatain zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci. Dokonane odpisy
aktualizujace wartos¢ naleznosci maja znaczenie wylgcznie do celow bilansowych.

Dokonane odpisy aktualizujace warto$é naleznodci beda pomnigjszane o warto$¢ otrzymanych
wplywow z tytutu naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszajg
dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niefciggalne, co do ktérych nie dokonano odpisow
aktualizujacych ich wartosé lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
kosztow finansowych — konto 751 lub pozostatych kosztow operacyjnych — konto 761.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujgcego naleznosci,
rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwigksza warto$¢ danego sktadnika aktywéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodéw
finansowych — konto 750 lub do pozostatych przychodéw operacyjnych - konto 760.

Wycene naleznodci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza si¢ raz w roku na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznodci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wige tacznie z naleznymi

odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ /zasada ostroznosci/ zgodnie
z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wlasciwej pozycji B. IT aktywow, za$ reszte naleznosci

— platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. Il bilansu Jednostki budzetowe;.
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Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o wartosé ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

Srodki pieni¢Zzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obcg wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowigzari wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;.
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu
oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw i ustug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli iacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Rozliczenia mi¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow .
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spekienie
warunk6w ich realizacji i nie jest znana dokladna ich wartoéé oraz moment wplywu $rodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w Jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
1 porgczeniami majgtkowymi w wysokoscei udzielonej gwarancji i poreczenia.

Naleznosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentow krajowych i zagranicznych,

ktére nie powigkszaja naleznosci bilansowych. Naleznoéci warunkowe tworzy si¢ w jednostce w
zwiazku z udzielonymi poreczeniami.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw ewidencji w jednostce przychodéw i kosztow miedzyokresowych
rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”.

§ 6. Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:

- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410, 41 1),
- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),

- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),

- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

2) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strong Ma konta 860:

- przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konta 720)
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- przychodéw finansowych (Ma konta 750),
- pozostatych przychodéw operacyjnych (Ma konta 760),

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na p
z podatku dochodowego.

cyﬂ iotowe zwolnienie
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH 1 ANALITYCZNYCH
W JEDNOSTCE GMINNE PRZEDSZKOLE W LEEGU KOSCIELNYM

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate $rodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pienie¢zne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieniezne
141 Srodki pienig¢zne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszezenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232 Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedacymi pracownikami
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 Materiaty



Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materialow i energii
402 Ushugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spofeczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 Plan wydatkow srodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszhych lat

Od dnia 01.01.2016r. w programie komputerowym Progman Finanse Premium na kazdym
koncie bilansowym i pozabilansowym po numerze glownym, np. 201 dwie kolejne cyfry
oznaczaja numer dziennika, za$ kolejne to pelna klasyfikacja budzetowa lub analityka konta.



KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespot 0 — ,,Majgtek trwaly”
W Gminnym Przedszkolu w Eegu Koscielnym majagtek trwaly ewidencjonowany jest na
nastgpujacych kontach bilansowych:
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostalych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Ewidencja majatku trwalego prowadzona jest przez pracownikéw Szkoly przy wykorzystaniu
oprogramowania w wersji online Progman Majatek WEB Premium.

Konto 011 — ,,Srodki trwale” — stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowe;j
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skladnikéw majatkowych do wiasciwej grupy $rodkéw trwatych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 242, poz. 1622 z pézn. zm.)

Do srodkéw trwalych zalicza si¢ rzeczowe aktywa ftrwale i zréwnane 7 nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej ugytecznosci diuiszym niz rok; kompletne, zdatne

do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki Iub oddane do uzywania na podstawie umowy
najmu, dzier;awy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trwale

stanowigce wlasnos¢ Skarbu Pavistwa lub jednostki samorzqdu terytorialnego, otrzymane w zarzgd
lub utytkowanie, w szczegdlnosci zalicza sie do nich:

- nieruchomosci w tym grunty, budynki i budowle, a takse bedgce odrebng wlasnosciq lokale,
- maszyny, urzqdzenia, srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale (z wylgczeniem gruntéw) umarza si¢ i amortyzuje wedhug stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych. Odpisy amortyzacyjne mogg by¢ dokonywane
Jjednorazowo w miesigeu grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwalych innym jednostkom w ciggu roku amortyzacja naliczana Jjest w miesigcu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie Ma konta 011 — zmniejszenia stanu i

wartosci poczatkowej srodkéw trwalych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktére ujmuje sie
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych $rodkéw trwalych lub z zakorczonej inwestycji, nieodplatnego przyjecia
srodkow trwatych oraz z tytutu darowizny lub spadku,

— uwawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— zwigkszenie warto$ci poczatkowej o nakiady poniesione na ulepszenie, modernizacje
1 adaptacje istniejacych Srodkéw trwatych,

— zwigkszenia warto$ci $rodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

— rozchdd srodkéw trwatych w zwigzku z likwidacja (w wyniku zuzycia lub utraty), sprzedaza lub
nieodplatnym przekazaniem,

— ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,



— zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,
— zwrot dostawcom wadliwych §rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkow trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwale,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wiasno$é jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencjg ksiggowa obejmuje si¢ wszystkie srodki trwate stanowiace wlasno$é

1 wspotwlasnos¢ jednostki bez wzgledu na to, czy sa uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale
nieczynne.

Zwigkszenie stanu $rodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z inwestycji,

od dostawcow lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza si¢ do ewidencji majatkowe;j

w cenie nabycia, ktéra obejmuje:

— ceng zakupu naleznag sprzedajacemu,

— koszty przystosowania, montazu, préb i innych czynnosci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania,

Srodki trwate przejete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia sic w wartosci wszystkich

poniesionych naktadéw na dany obiekt.

Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych $rodkéw trwatych moze tez nastagpi¢

0 rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu $rodkéw trwatych nastepuje pod data postawienia ich w stan likwidaciji,

wjawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwate na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan $rodkdw trwatych
wedtug warto$ci poczatkowej.

Zapisy strony ,,Wn” konta 011

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przychody nowych $rodkéw trwatych wybudowanych i z zakupu 080, 201
oraz wartos¢ ulepszen.
2. |Przychody  $rodkéw  trwalych  uzywanych pochodzacych 201
z zakupow
3. |Zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodkéw trwalych o koszty 080

ulepszenia ( przebudowy, rozbudowy, rekonstrukeji, adaptacji lub
modernizacji)

4. |Przychody srodkéw trwatych pochodzacych z nieodptatnego 800
otrzymania od jednostek
5. | Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku 800

aktualizacji ich wyceny

6. |Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy

bedacych $rodkami trwalymi na rzecz jednostki samorzadu 221
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowej

7. |Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwatych uzyskanych w wyniku 240

ujawnienia nadwyzek




Zapisy strony ,Ma” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. |Rozchody $rodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
c) zaginigcia 240
2. | Rozchody srodkéw trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 240
3. |Rozchody $rodkéw trwatych na skutek nieodptatnego przekazania 071
dla jednostek budzetowych 800
4. [Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych 240
5. |Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych w wyniku 800
aktualizacji wyceny

Konto 013 - , Pozostale Srodki trwale” — shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
1 zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych wydanych do uzywania.
W momencie wydania srodki te umarzane sa jednorazowo w wysokosci 100% wartosci.

Po stronie ,,Wn” konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenie wartodci pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujacych  si¢ w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szczeg6lnosci:

— pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych $rodkéw trwatych.

Po stronie ,Ma” konta 013 ksigguje si¢ zmniejszenie wartosci §rodkéw:

— wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodplatnego
przekazania oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,

— ujawnione niedobory.

Do srodkow tych naleza srodki trwate o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok:
a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, srodki dydaktyczne,
odziez i umundurowanie, meble, dywany,

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej powyzej 500,00 zt a ponizej 3500,00 z1.

Umorzenia pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
1 ilodci poszezegblnych pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz 0so6b lub komérek
organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostate srodki trwate. Pozostate $rodki trwate o wartosci do

500,00 zt ujmowane s bezposrednio w koszty zuzycia materiatéw bez ewidencjonowania na kontach
0131072.

Konto 013 moze wykazywaé saldo "Wn”, ktére oznacza warto$é poczatkowa pozostatych srodkow
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.




Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zakup pozostatych srodkéw trwatych 201
Typowe zapisy strony "Ma” konta 013
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Rozchéd pozostatych srodkéw trwatych na skutek:
— Likwidacji, sprzedazy, zniszczenia, zuzycia 072
240
— niedoborow i szkéd
2. | Nieodplatne przekazanie 760

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszef
1 zmniejszefi wartosci niematerialnych i prawnych:

- licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone sa na wiasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigia sie wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytuhu sprzedazy lub nieodptatnego przekazania oraz z tytutu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartoéé w cenie nabycia przekracza wielkoéé
ustalong w przepisach podatkowych finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub
nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo spisujac calg wartosé w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa licencje na jej
uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dhuzszy niz rok a warto$¢ przekracza
3.500,00 zt woéwcezas aktualizacje taka nalezy zaliczyé do wartosci niematerialnych i prawnych
finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji

oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do kosztow finansowanych z wydatkéw
biezacych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié nalezyte obliczanie umorzenia

wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw lub oséb odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-wartosciowa :
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

— wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony ,Wn” konta 020

Tres¢ operaciji Konto
przeciwstawne

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201

Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo:




- od jednostek i zakladow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowa wartosé¢ poczatkowa) (8)3(1)
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia 800
b. warto$¢ nieumorzona
-z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien
otrzymania)
3. Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zaktadéw budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem 080
inwestycji
* Réwnolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Zapisy strony ,,Wn” konta 020
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub
sg gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo, .
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia go(l)
b. warto$¢ nieumorzona 072
- pozostatych umorzonych w 100%

Konto 030 - ,, Diugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywéw
finansowych, w szczegdlnosci akeji i innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi
Jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu duzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w szczegdlnosci z przepisow prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia a na stronie MA konta 030 — zZmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywoéw finansowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenia warto$ci
poszczegolnych sktadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutéw.

Konto 030 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dtugoterminowych aktywow
finansowych.

Zapisy strony ,Wn” konta 030

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Nabycie dhigoterminowych papieréw wartosciowych i innych 130
aktywow za Srodki platnicze
2. Warto$¢ nominalna udzialéw objetych za
- Srodki platnicze 130

800
- wklady niepieniezne

Zapisy strony ,,Man” konta 030

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

Wycofanie udziatléw pienigznych i rzeczowych

130,011,020,080
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Udziaty sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjnej 750

Udzialy spisane na skutek upadtosci podmiotu gospodarczego, w ktorym 750
jednostka posiada udziaty

Konto 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych

stosowanych przez jednostke chyba, ze w umowie o dofinansowanie inwestycji przewidziano krétszy
okres. W takim przypadku $rodki trwate umarza si¢ w trakcie trwania umowy.

Umorzenie ksiggowane na koncie 071 nalicza sig od wszystkich $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od tych
srodkow trwatych, ktore sa eksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie $rodkéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigeu,
w ktérym te $rodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do korica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zréwnanie wysokoéci umorzenia z ich wartoscia poczatkows lub, w ktérym $rodki trwale postawiono
w stan likwidacji, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobor.

Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
Jednostki) wedlug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Od ulepszonych lub uzywanych $rodkéw trwatych (zakupionych jako uzywane), wprowadzonych po
raz pierwszy do ewidencji u nowego uzytkownika, umorzenie moze by¢ naliczane wedlug
indywidualnie ustalonej stawki.

Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujgcego po miesiacu, w ktérym ujeto je w
ewidencji ksiggowej, i do kofica tego miesiaca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscia brutto lub, w ktérym rozchoduje si¢ dang warto$¢.

Umorzenia od ujawnionych wartosci niematerialnych i prawnych, nieobjetych uprzednio ewidencja,
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wartosci te zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartoéci poczatkowej podstawowych §rodkéw trwalych aktualizacji podlega tez
wartos¢ dotychczasowego umorzenia poszczegdlnych srodkéw trwatych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikéw przeliczeniowych.

Proporcje pomigdzy umorzeniem a wartoscia poczatkowg po aktualizacji musza by¢ takie same, jakie
byly przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiegowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegtowa do konta 071 prowadzi sie oddzielnie dla poszczegolnych srodkow trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze by¢ tez potaczona ze szczegdtows ewidencia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, 1 wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowe;j 1 skutkow jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie
wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 i
wartosci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki trwate i wartosci

niematerialne i prawne wykazuje sie¢ w wartosci netto, to Jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie.



Zapisy strony ,,Wn” konta 071

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych
zwigzanych z wykonywana dziatalnoscig jednostki oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
Z powodu:
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nieodptlatnie przekazanych 011, 020
¢) na skutek sprzedazy 011, 020
2. |Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji
wartosci §rodkow trwatych 800
3. |Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych uznanych za 240
niedobory
Zapisy strony ,Ma” konta 071
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Biezace naliczenie umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych 400
2. | Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci
poczatkowej Srodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu 800
umarzaniu
3. |Dodatkowe umorzenie (réznica pomiedzy wartoscia poczatkowa a
dotychczasowym umorzeniem) srodkow trwatych
przekwalifikowanych do pozostatych $rodkéw trwatych.
400
4. | Przyjecie na ewidencje¢ Srodkéw trwatych uzywanych 800

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wpisywanych w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zawiera § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych skladnikéw majgtku finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezagce i umarza
w pelnej wartoéci w miesigcu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich warto$é w ciezar kosztow.

Na koncie 072 ksigguje sie umorzenie:

— ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych,

— srodkow dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawezemu,

— mebli i dywanow,

— pozostalych $rodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartodci niematerialnych 1 prawnych
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b

prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w
100% ich wartosci w miesigcu oddania do uzywania.



Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nieodptatnie a takze
stanowiacych niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta ksieguje sic naliczone w 100% umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skfadnikow w momencie oddania ich do uzywania, wartoé¢ umorzenia réwna sie wartosci
poczatkowej  ujetej w  ewidencji  szczegdlowej pozostalych  $rodkéw  trwatych
W uzywaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedacych
w uzywaniu Srodkéw trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwnaé sumie sald konta 013 oraz 020 w czesSci odnoszacej sie do

pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkows skladnikow majatkowych ujetych na kontach 013 i 020

w czgsci dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartosc bilansowa
tych skiadnikow jest zerowa.

Zapisy strony ,,Wn” konta 072

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
1 prawnych rozchodowanych z tytutu:
— likwidaciji, 013, 020
— nieodptatnego przekazania, 013, 020
— niedoboru Iub szkody 240
Zapisy strony ,Ma” konta 072
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostalych 400
wartosci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze $rodkow
na wydatki biezace
2. |Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na 013
podstawie decyzji od innej jednostki.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce ditugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji
odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Zapisy strony ,,Wn” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci dtugoterminowych 750
aktywow finansowych

Zapisy strony ,,Ma” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Odpis aktualizujagcy z tytulu dlugotrwatej utraty wartosci 751
diugoterminowych aktywdw finansowych
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Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztéw Srodkéw trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Do srodkow trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych srodkéw trwatych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudowa, modernizacja, adaptacjg lub
rozbudows) juz istniejacych wiasnych srodkow trwatych, powodujacych zwigkszenie wartoéci
uzytkowej srodka trwalego a takze koszty zwiazane z ulepszeniem obcych $rodkow trwatych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ ogdt kosztéw dotyczacych realizowanych inwestycji poniesionych
przez jednostke na majace powstaé srodki trwale.

Koszty inwestycji obejmuja warto$é (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw majatku i wykorzystanych ushug, wartosé wynagrodzen za prace wraz
pochodnymi (narzutami i odpisami), wartoéé $wiadezen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sie
zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotow majatkowych.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego ustala si¢ w wysokosci
kosztéw ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

— poniesione koszty dotyczace $rodkéw trwalych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zar6wno przez obcych wykonawcow jak i realizowanych we wlasnym zakresie,

— poniesione koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen itp. przekazanych do
montazu lub jeszcze nieoddanych do eksploatacji z powodu nieukoficzenia budowy obiektu,
w ktérym bedg uzytkowane,

— poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego $rodka trwatego (przebudowg, rozbudowe,

rekonstrukeje, adaptacje lub modernizacje), ktére zwigkszajg dotychczasowg warto$é poczatkowa
danego $rodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

— wartos¢ uzyskanych efektéw w postaci przyjetych do uzytkowania srodkéw trwatych oraz warto$¢
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych w budowie,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej ustalenie kosztéw

inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych $rodkow
trwatych

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacz wartosé kosztow srodkow trwatych w budowie i
ulepszen .

Zapisy strony ,,Wn”’ konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zafakturowane roboty dostawy i ustugi zZwigzane 201
z przygotowaniem i budowa $rodka trwalego,
2. | Zakup gotowego Srodka trwatego 201

3. | Wynagrodzenie osob fizycznych zatrudnionych do prac zwiazanych | 201, 225, 231, 232, 229
z budowg $rodka trwalego

4. | Nieodptatne przyjecie inwestycji od innych jednostek 800
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Zapisy strony ,,Ma” konta 080

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Przyjecie do uzywania srodkéw trwatych uzyskanych 011
w wyniku budowy
2. _|Rozliczenie kosztéw ulepszenia srodkéw trwatych 011
3. |Nieodplatne przekazanie inwestycji 800
4. |Odpisanie kosztéw inwestycji niepodjetej ( np. nie wykorzystanie 800

dokumentaciji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Zespdl 1 - ,,Srodki pleniezne i rachunki bankowe”

Konto 130 — ,,Rachunek bieiqcy jednostki” - stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunku bankowym z tytuhi wydatkéw i dochodéw (wplywoéw) budzetowych obietych
planem finansowym jednostki budzetowe;.

Zapisy strony ,,Wn” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy $rodkéw budzetowych od dysponenta WyZszego stopnia lub 223
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentéw nizszego stopnia $rodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do konca roku budzetowego.
3. | Sumy zwrdcone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) z sum pienieznych w drodze, 141
b) przelewem od dhuznikéw
- Z tytuhu zwrotu kosztow 401, 402, 403,404, 405,
409,410,411, 080
- z tytutu naleznosci nieprzypisanych 760
d) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229, 231, 234,
240
4. |Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwego 240
obciazenia rachunku bankowego
5. | Korekty wydatkéw pomiedzy podziatkami klasyfikacji budzetowe;j 130
6. | Zwroty dotacji przekazanych 224
7. | Wplaty odsetek bankowych 750
8. | Wplywy naleznosci nieprzypisanych z tytuhi korekty kosztéw oraz 080, 760
odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji
9. |Wplaty z tytulu zrealizowanych przez Jjednostke dochodéw
budzetowych:
- Z sum pienie¢znych w drodze 141
- z innych rachunk6w bankowych jednostki 135,139
- z tytutu naleznosci przypisanych 221
- Z tytutu naleznosci nieprzypisanych 750,760, 720
10.

Réwnowartos¢  dochodéw budzetowych urzedu, ktére zostaly
wplacone bezposrednio na konto budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego — zapis wtémy na podstawie polecenia ksiegowania

221,226

12




11.

Przeksiggowanie réwnowartosci wydatkéw budzetowych urzedu,
ktore byly dokonywane bezposrednio z konta ,,133” (rachunek
biezacy budzetu) a na koncie ,,130” byly ksiegowane jako zapis
wtorny

800

12.

Wplyw sSrodkéw pomocowych na finansowanie projektéw lub z
tytutu refundacji wydatkéw poniesionych przez j. s. t., a dotyczacych
czesci projektu, ktéra jest finansowana ze srodkéw zagranicznych

221

13.

Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy

240

Zapisy strony ,,Ma” konta 130

Lp. Tre$¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotéwki pobranej za poérednictwem innego banku 141
- przelewow z tytutu sptaty zobowiazan przypisanych 201, 225, 229,231, 234,
240
- przelew6w z tytutu optat ustug zaliczonych bezposrednio w ciezar |401, 402, 403, 404, 405,
kosztow, 409, 410, 411,080
- przelewdw wartosdci odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen 405
socjalnych
- zaptaty kar, grzywien, odszkodowafl, odsetek i kosztow sadowych i 234,240,411, 761
kosztéw bankowych
2. | Przekazanie dotacji (w tym na inwestycje) 224
3. | Przelew $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia 223
4. | Omyitkowe obcigzenie bankowe 240
5. | Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia $rodkow niewykorzystanych 223
w danym roku
6. | Zaptata za roboty, ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkow 201
b) nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkow:
- zaliczanych bezposrednio do kosztow 080
- z tytutu strat inwestycyjnych 080
- z tytutu zakupu gotowych srodkéw trwalych przyjetych
bezposrednio do uzywania:
* pozostale $rodki trwate 013
* $rodki trwale 011
- z tytutu zakupu materiatéw nie przyjetych do magazynu 080
7. | Przelewy do budzetu z tytutu podatkow 225
8. | Zwroty udziatéw na finansowanie inwestycji wspolnych 800
9. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu 222
terytorialnego
10. | Zwroty podatnikom: nadptat oraz ich oprocentowania, wptat 221,226
bedacych kwotami nienaleznymi
11. | Zwroty niewykorzystanych w roku biezacym oraz w roku 221

poprzednim dotacji celowych

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.
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Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana technika
ksiggowosci ma zapewnié mozliwosé prawidlowego ustalenia wysokosci tych obrotéw oraz niezbedne
dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub innych okreslonych w odrebnych
przepisach.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotéw.

Konto 130 moze shuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkow realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w  zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw — na strong Wn konta 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegbtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 Jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegblowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych,
a niewykorzystanych do korica roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore
do konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konica roku, w korespondenc;ji z kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 — ,Rachunek Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” — stuzy do ewidencji
srodkow pienigznych pozabudzetowych funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 135 ewidencjonowane sg $rodki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje sic wptywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytuhu uzyskanych przychodéw.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ rozchody tych srodkéw z tytutu finansowania dziatalnosci.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajacg ustalenie obrotéw
i stanu $rodkéw z funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych, na rachunku
bankowym funduszu.

Zapisy strony ,,Wn” konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy naleznosci na fundusz 851
2. | Przypisane odsetki od $rodkéw funduszu 851
3. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny 851
4. | Przelewy z tytutu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234,240
5. | Obcigzenia z tytulu bledéw i omylek bankowych 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 135
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw i ustug na rzecz 240

dziatalnos$ci , przekazanie naleznosci

2. |Przelewy s$rodkéw zakladowego funduszu s$wiadczen socjalnych
przekazanych poza jednostke 851
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3. |Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0s6b fizyeznych )

4. | Przelew zobowigzan wobec ZUS 229

5. |Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace 851
dziatalno$ci funduszy

6. | Bledy w wyciagach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 ~ ,Inne rachunki bankowe” — stizy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw
pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na
rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia., np.: sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty srodkéw pienig¢znych z wydzielonych rachunkéw.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw

pienigznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewnié sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienigznych znajdujacych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje sig zapiséw wedtug wyciagdéw bankowych, a wigc musi zachodzié pena
zgodnos¢ zapiséw miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiggowoscig banku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 139

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Wplywy srodkéw pienieznych z tytulu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. |Przelew rownowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zaplacie za uslugi remontowo — budowlane
3. |Wplata na rachunek bankowy z tytulu kaucji, wadiéw i 240
zabezpieczenia pienieznego

Zapisy strony ,Ma” konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan 201, 240
2. |Przelew z tytulu zwrotu Kkaucji, wadiéw i zabezpieczenia 240
pienieznego
3. |Przelewy z tytulu pokrycia zobowigzan zleconych lub pokrywanych 240
z kaucji

Konto 140 - ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji krétkoterminowych
aktywoéw finansowych, w szczegélnosci akcji, udziatéw i innych papieréw warto$ciowych
wyrazonych w walucie polskie;j.

Zapisy strony ,Wn” konta 140

Lp. Tres$¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe 130
2. | Utworzenie lokaty krétkoterminowej 240
3. | Odsetki od lokaty terminowej 240
4. |Odsetki od lokaty terminowe;j
- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- nalezno$ci z tytulu przychodéw nie ujetych na kontach 750, 760, 851
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rozrachunkdéw,

5. | Przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139

Zapisy strony ,,Ma” konta 140

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Likwidacja lokaty terminowej wraz z odsetkami 240
2. | Wplyw $rodkdéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe 130, 135, 139

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug:
1) poszezeg6lnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywow finansowych ;
2) stanu poszczegdlnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej;

3) wartosci krétkoterminowych aktywéw finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow
wartosciowych i innych §rodkdw pienigznych.

Konto 141- ,,Srodki Pienigine w drodze” - shizy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pieni¢znych w drodze.

Zapisy strony ,,Wn” konta 141

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do ewidencji kaucji gwarancyjnych 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wplyw na rachunki bankowe 130, 131, 135, 139

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 — ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” — shizy do ewidencji rozrachunkow i
roszczen krajowych z tytuhu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje sie naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,

ktdre sg ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstale naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowiazar, a na stronie Ma — powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie nalezno$ci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze byé prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewnié mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczegdlnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowigzan.

Zapisy strony ,,Wn” konta 201

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Zaplata zobowiazan 130, 135, 139
2. | Zmniejszenie niektorych kosztéw rodzajowych 401, 402, 403, 409
3. | Odsetki za zwloke od zalegtych nalezno$ci 750
4. |Przychody za sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 760
i prawnych
5. | Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
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| 6. [Kompensata naleznosci za zobowiazania [ 201

Zapisy strony ,Ma” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zobowigzania z tytutu dostaw robét i ustug dotyczace:

— dzialalnosci eksploatacyjnej Zespdt 47
(zapis rownolegly dla zakupéw pozostatych §rodkéw trwatych) 013/072
~ dziatalnoéci inwestycyjnej, 080,
— wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
7. | Wptaty naleznoéci na rachunki bankowe 130, 135, 139
Naleznosci skierowane na droge postepowania sadowego (pod data 240
whniesienia powodztwa)
4. | Poniesione koszty 401, 402, 403, 409
5. | Odsetki za zwloke od zobowiazan 751

Konto 221 —"Naletnosci z tytulu dochodéw budietowych” ~ przeznaczone jest do ewidenc;ji
naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwrot
nadptat.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna wyodrebniaé rozrachunki wedhug  dtuznikow
i podzialek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 221 moze wykazywaé dwa salda:

- Saldo Wn bedace suma poszczegolnych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- Saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, 720
inwestycje oraz materiaty,
— ztytutu kar i grzywien 720

2. | Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

- z tytulu podatkdéw i optat 720
- z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie podatkéw i oplat 720
3. |Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych 130
4. |Przyrost odsetek od niewplaconych w terminie dochodow 720
budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
kwartatu
5. |Przeniesienie naleznosci  dlugoterminowych do naleznosci 226

krotkoterminowych z tytutu podatkéw i oplat w wysokosci raty
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naleznej za dany rok

6. | VAT nalezny od sprzedazy 225

8. | Przypis na podstawie sprawozdar urzedéw skarbowych sporzadzony
w okresach kwartalnych naleznych udziatéw w podatkach 720

Zapisy strony ,Ma” konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Wplata naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych wraz z
naleznymi odsetkami

— do banku 130
2. |Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw 720
budzetowych.
3. | Odpisy z tytulu podatkéw i optat pobieranych przez urzad 720
4. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji 720
celowych
5. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku biezacym dotacji 720
celowych

6. |Zaplata za przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na 011, 013, 020, 310
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego

7. |Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do  naleznosci 226
dtugoterminowych z tytutu podatkéw i oplat

8. |Zaksiggowanie na podstawie sprawozdan z urzedéw skarbowych 720
nadpfat i zaleglodci sporzadzonych na dzien 31.12.

9. |Odpisanie naleznoéci przedawnionych i umorzonych oraz 761
nieistotnych

10. | Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym 290

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych” — sthuzy do ewidencji rozliczen z tytulu pobranych
dochod6w budzetowych przez jednostke budzetowa.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ przelewy uprzednio pobranych przez jednostk¢ dochodow

budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy dysponenta wyzszego szczebla lub
budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciagu roku budzetowego  okresowe lub roczne

przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdan
budzetowych.

Konto 222 w ciggu roku moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych,
a nieprzelanych na rachunek budzetu dochodéw budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Zapisy strony ,,Wn” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przeksiggowanie na podstawie okresowego lub rocznego 800
sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych.
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Konto 223 —,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki
budzetowej ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie okresowe przelewy srodkéw budzetowych na pokrycie
wydatkéw budzetowych,

— przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych w
ciggu okresu wydatkéw budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz Jjednostki,

— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do konca roku $rodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe

Na stronie Ma ujmuje sie:

— okresowe wptywy $rodkoéw budzetowych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki,

— zwroty srodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciagu roku konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
nieprzekazanych jeszeze $rodkéw przeznaczonych na pokrycie wydatkéw danej jednostki budzetowe;.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. |Zwrot do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
niewykorzystanych do korica roku srodkéw na wydatki budzetowe. 130
3. |Przeniesienia na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan 800
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych jednostek.

Zapisy strony ,Ma” konta 223

v = - —
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Okresowe wptywy srodkéw budzetowych przelanych przez 130

dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. | Otrzymane zwroty $rodkéw budzetowych niewykorzystanych na 130
wydatki.

Konto 224 - ,,Rozliczenie dotacji budietowych oraz platnosci z budietu srodkéw europejskich” —
stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze rozliczenia
przez instytucje zarzadzajace ptatnoséci z budzetu §rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- wartos¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje sie

- wartos¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone zgodnie z obowigzujacymi
przepisami lub zwréconych w roku ich przekazania,

- warto$¢ platnosei z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoé niewykorzystanych

i nierozliczonych dotacji lub wartosé dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane.

Zapisy strony ,,Wn” konta 224

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przelew przyznanych dotacji budzetowych 130
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Zapisy strony ,,Ma” konta 224

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Uznanie dotacji za wykorzystang i rozliczona 810

2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130

3. [Przypis dotacji do zwrotu w roku nastepnym 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki 7 budzetami” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytuléw (np. z tytulu zobowigzan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji platnika, potracen na podatek dochodowy od oséb

fizycznych a w jednostkach bedacych podatnikiem podatku od towardw i ustug takze rozrachunki z
tytulu VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig w szczegolnosci:

— wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkéw i optat oraz cet,

~ VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,

— naleznosci z tytutu nadptat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie w szezegolnosci:

— zobowiazania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw placonych przez jednostke,

— zobowigzania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez Jednostke (podatek dochodowy od o0séb
fizycznych),

— ewidencjg szczegotowa do konta 225 nalezy prowadzié odregbnie wedtug kontrahentow

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan
wobec budzetow.

Zapisy strony ,,Wn” konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetodw 130, 135
2. |Naleznosci od budzetéw z tytuhi nadplat podatkéw uprzednio Zespdt 47
naliczonych 231, 851

3. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow

(w przypadku jego rozliczania z urzgdem skarbowym) 240, 201, Zespot 4

4. | Przeksiggowanie naliczonego VAT-u ( za miesiac)

225
5. | Zwrot nadptaty podatku dochodowego od 0séb fizycznych 130
6. |Przeksiggowanie na dochody groszy pozostatych w wyniku
zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do pelnych zlotych. 760
Zapisy strony ,,Ma” konta 225
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone zobowiazania podatkowe i optaty obcigzajace koszty
080, Zespét ,,4”
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2. | Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od 0s6b

fizycznych (z tytutu umoéw o prace, zlecenia) 231,232
3. |Naliczone odsetki nalezne budzetowi =z tytulu zwloki

w zaplacie zobowigzan 080, 751
4. | Wplywy naleznosci z tytulu rozrachunkéw z budzetem (zwrot

nadptat) 130
5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur 201
6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201
7. | Przeksiggowanie naleznego VAT-u (za miesiac) 25

Konto 226 — Dlugoterminowe naleinosci budietowe” - shizy do ewidenciji dhugoterminowych
naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondenc;ji

z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych,
w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdinosci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dhugoterminowych naleznoscei.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewnié mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przypisanie dlugoterminowych naleznosci 840
Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do dlugoterminowych 221

Zapisy strony ,Ma” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznoéci dlugoterminowych do krétkoterminowych 221

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji rozrachunkéw
publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazar, a na stronie Ma
— zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytuhu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedhlug tytuléw rozrachunkéw i instytucji, z ktérymi
prowadzone sg rozliczenia. Prowadzona ewidencja zapewnia ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 229

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i
I. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczen zdrowotnych 130
2 Odpisanie zobowigzar przedawnionych 760, 851
Zapisy strony ,,Ma” konta 229
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Naliczone sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych 1 na
1. |Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia zdrowotne Zespot 47
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych oraz ubezpieczenia o
< |zdrowotne potragcone z wynagrodzer za prace zlecone 231, 232, Zespot ,4”,
Otrzymane przelewy ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wptaconych
3. | $wiadczen ponad skiadki na FUS i FP 130
Skfadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzer obcigzajace refundacje
4. |z Urzedu Pracy 240
5. | Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. |Naliczenie skladek PFRON Zespot 47
Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzern” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw

z pracownikami z tytutu wszelkich wyplat pienieznych oraz $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalentéw pienieznych zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolnosei naleznosci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzer,

2) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,
3) potracenia wynagrodzeni obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4) ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5) przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:
Saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytulu wynagrodzen (np. podjete zaliczki)
Saldo Ma — oznacza stan zobowiazan z tytutu naliczonych a niewyptaconych wynagrodze.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 231

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych
— gotéwka z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikéw 130
2. |Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:
— skfadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— skladki na ubezpieczenie zdrowotne, na ubezpieczenie spoteczne
placonych przez pracownikéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229
— skladek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo —
Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan pracownikéw, 240
— niezwréconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikdw (np. 240

alimenty, PKZP, PZU)

Zapisy strony ,Ma” konta 231

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Listy wynagrodzen brutto 080, 404
2. | Wynagrodzenia obcigzajace refundacj¢ z Powiatowego Urzedu 240

Pracy

Konto 232 — Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedgcymi pracownikami —
sluzy do ewidencji rozrachunkow ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytutu wszelkich
wyplat pienigznych, a w szczegolnosci wyplacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sie:

— wyplaty pieniezne netto,

— Ppotracenia wyplat, do ktorych zleceniodawca jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych, skladki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie spoleczne, sumy

egzekwowane na mocy

tytuléw wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemng zgoda

zleceniobiorcy z innych tytuléw, np. potracenia za niedobory i szkody, sumy do rozliczenia,
swiadczenia odplatne itp.

Na stronie ,,Ma” konta 232 ujmuje sie sumy brutto wedlug zawartej umowy.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 232 powinna zapewni¢ rozliczenie wyplat z podziatem

na:

— zleceniobiorcow,
— niepodjete wyplaty,

Konto 232 moze wykazywaé dwa salda:
— saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytutu wyptat,
— saldo Ma — oznacza wyptaty niepodjete.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 232

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
l. | Wyptata wynagrodzenia dla zleceniobiorcow:
~ przelewem na konta zleceniobiorcéw 130
2. |Potracenia dokonane z tytutu:
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— skiadki na ubezpieczenie spoleczne ptaconych przez
zleceniobiorcéw od wyptat za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229
— innych zobowiazafi zleceniobiorcéw 240

Zapisy strony ,Ma” konta 232

Lp.

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

Il

Rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw brutto

080, 404

Konto 234 —Pozostale rozrachunki 7 pracownikami” -
stuzy do ewidencji naleznodci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikéw z tytulu dokonanych przez jednostkg $wiadczeh odptatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw z
tytulu niedoboréw i szkéd, zaptaconych zobowigzafi wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i
zwrotow srodk6w pienigznych, wpltywéw naleznosci od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda :
Saldo Wn — oznacza naleznos$ci od pracownikéw z tytutu sum pobranych do rozliczenia .
Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytuhu kosztéw podrézy shuzbowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 234

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130
2. | Odpisanie zobowigzar przedawnionych 761
3 Wyptata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy przez 130
| pracownikéw
4. | Wyplata delegacji 130
5. | Naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 234

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
— narachunki bankowe 130
2. | Rozliczenie naleznodci z lat ubieglych 800
3. | Delegacje stuzbowe pracownikow 409
4. |Ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy przez pracownikow, 405

szkolenia
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Na  koncie 240 -, Pozostale rozrachunki” — ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak

1 zagraniczne naleznoséci i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencja na kontach 201 —
234, a w szczegdlnosci:

— rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz podatki i
sktadki odprowadzane do ZUS,

— roszczenia sporne,

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sie:

— roszczenia sporne,

— odpisanie zobowigzan przedawnionych,
— odprowadzenie potracen z list plac.

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

— zobowigzania z tytulu dokonanych potracen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,
— odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych,

— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych,

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda:
-saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

-saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Zapisy strony ,,Wn” konta 240

Lp. Tres$c¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 201,231,234,
lub sum depozytowych 401, 402
2. | Roszczenia sporne:
- z tytulu dostaw 201,
- z tytutu naleznosci od pracownikéw 231,234
3. |Zasadzone koszty postgpowania spornego i odsetki za zwloke 720, 750, 760
dotyczace roszczen spornych
Niestuszne obciazenia 1 korekty pomytkowych uznaf bankowych 130
Wynagrodzenie obcigzajace refundacje z Urzedu Pracy 231
6. |Sktadki ZUS i FP naliczony od wynagrodzen obciazajace refundacje 229
z Urzedu Pracy

Zapisy strony ,,Ma” konta 240

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wplata naleznoéci 130
2. | Zobowiazania z tytutu potracen dokonanych na listach plac na rzecz 231
réznych jednostek
3. |Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych 080
lub nieistotnych
4. |Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 130

Konto 245 - ,Wplywy do wyjasnienia” - stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot
naleznoscei z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
— przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujace naleznosé, ktorych dotycza wplaty,
— zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wplat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 245

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zwrot pomytkowo wplaconej kwoty 130

2. | Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznosci budzetowych pomytkowo 139
wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki

3. | Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu 700, 720, 750, 760
wyjasniajagcym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezesniej jako naleznosci

4,

Uznanie wplaty za splate naleznosci po przeprowadzonym
postgpowaniu wyjasniajacym

221

Zapisy strony ,Ma” konta 245

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130
naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych bez podania tytutu
wplaty
2. |Wplata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135, 139

rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujqce naleinosci” — shzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznoéci, a na
stronie Ma — zwigkszenie warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$é odpisow aktualizujacych naleznosci.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

Lp.

Tresc operacji

Konto przeciwstawne

1.

Wyksiggowanie odpisu aktualizujacego naleznosci

720, 750, 760

Umorzenie naleznodci, na ktéra utworzono odpis aktualizujacy
naleznosci

201, 221

Zapisy strony ,Ma” konta 290

Lp.

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

1.

Utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci

720, 751

Zespdl 3 — ,,Materialy i towary”
Konta zespotu ,,3” stuzg do ewidencji zapaséw materiatéw oraz rozliczenia zakupu materiatow.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu” - shuzy do ewidencji rozliczenia dokonanych zakupow,

materialow, towaréw, robdt i ustug, a w szczegoInosci do ustalenia wartosci materialow, towardéw
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.
Na stronie ,,Wn” konta 300 ewidencjonuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych.
Na stronie ,,Ma” konta 300 ujmuje si¢ wartosé przyjetych dostaw i ushug.

Konto 300 moze wykazywaé dwa salda. Saldo ,,Wn” oznacza stan dostaw w drodze (materiaty i
towary w drodze), a saldo ,,Ma” — stan dostaw lub ustug niefakturowanych.

Saldo ,,Wn” ujmuje si¢ w bilansie razem z zapasami, a saldo ,,Ma” tacznie z zobowigzaniami z tytulu
dostaw.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 300

Lp. Tres¢ operacji | Konto przeciwstawne
1. |Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ustugi (lacznie =z 201, 240
naliczonym podatkiem VAT)
2. | Reklamacje i korekty podwyzszajace wartosé fakturowanych dostaw 201, 240

1 ustug ( na podstawie faktury korygujacej VAT lub noty do
rachunku)

Zapisy strony ,Ma” konta 300

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Materialy otrzymane z zakupu:
-przyjete do magazyndw (w cenie ewidencjonowane;j), 310
- przekazane bezposrednio do przerobu, 310
- przekazane bezposrednio do zuzycia 080, 401

2. | Przyjete bezposrednio do uzywania:
- gotowe Srodki trwale. 011,013

3. |Przyjete dostawy dotyczace srodkéw trwalych w budowie
(inwestycji). 080

4. | Warto$¢ zafakturowanych ushug obcigzajacych koszty dziatalnosci:
- eksploatacyjne;j, 402
- inwestycyjnej. 080

5. |Niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru:
- obciazajace dostawce, przewoznika lub inne jednostki, 201, 240
- obcigzajace koszty. 080, 401

Konto 310 - ,,Materialy” - stuzy do ewidencji zapaséw materialow.
Na stronie ,, Wn” konta 310 ujmowane sa zwiekszenia iloéci i wartosci stanu Zapasu materialow.

Na stronie ,,Ma” konta 310 ujmowane s3 zmniejszenia stanu zapasu materiatow.

Konto 310 moze wykazywac¢ saldo ,,Wn™, ktére wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.
Bezposrednio w koszty odnoszone sg materialy przeznaczone do bezposredniego uzytku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 310

Lp. Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartalu 401
wartos¢ materiatéw, ktére byly rozchodowane a niezuzyte
2. | Zakup materialéw do magazynu 201
3. | Nieodptatne otrzymanie materiatéw 760

Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia

401, 851, 080
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Zapisy strony ,,Ma” konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zaksiggowanie w koszty materialoéw z inwentaryzacji na poczatku 401
nastgpnego roku

2. | Wydanie materiatéw z magazynu 401

3. [Nieodptatne przekazanie materialow 761

Zespol 4 —,, Koszty wedlug rodzajow ,,

Na stronie ,,Wn” kont zespotu ,,4” ksigguje si¢ wszystkie poniesione w okresie koszty zwigzane z
dziatalnoscig operacyjna.

Na stronie ,,Ma” ksieguje si¢ zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztéw na konto 860.

Ewidencje analityczng do kont zespotu ,,4” prowadzi si¢ wedtug podziatek obowiazujacej klasyfikacji
budzetowe;j.

Konto 400 — ,,Amortyzacja” — stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyijne, a na stronie Ma konta 400

ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koricu roku salda
konta na wynik finansowy.

Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy amortyzacyjne od srodkéw trwatych i wartosci 071
niematerialnych i prawnych

Zapisy strony ,Ma” konta 400

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych (korekta) 071
2. | Przeniesienie salda konta na koniec roku obrotowego 860

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii” — stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i
energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytutu zuzycia materialow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciagu roku kosztow.
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Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:
- 421 ,,Zakup materiatéw i wyposazenia”;

- 422 ,,Zakup $rodkéw zywnosci”,
- 424 ,Zakup $rodkow dydaktycznych i ksigzek”;
- 426 ,,Zakup energii”.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii 201
2. |Wydane do zuzycia materialy do dzialalnosci eksploatacyijnej z 310
magazynu
Zapisy strony ,,Ma” konta 401
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
l. | Zmnigjszenie kosztéw z tytuhi zuzycia materiatow i energii np. 201,310
korekta faktury, bledne ksiggowania oraz z tytutu zwrotu materiatéw
do magazynu
2. | Przeniesienie salda konta na dziefi bilansowy 860

Konto 402 — ,Ustugi obce” - stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych $wiadczonych na rzecz
dziatalnosci podstawowe;.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje
si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw a na dzief bilansowy przeniesienie na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegdlnosci koszty kwalifikowane
w paragrafach:

- 427 ,,Zakup ustug remontowych”;
- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”;
- 430 ,,Zakup ustug pozostatych”;

- 433 ,,Zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu
terytorialnego”;

- 436 ,,Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych™;

- 438 ,,Zakup ustug obejmujacych thumaczenia”;

- 439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”;

- 440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”;

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 402

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Poniesione koszty ustug obcych 201
Zapisy strony ,,Ma” konta 402
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow 201
Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” — stuzy do ewidencji podatkdw i optat o charakterze kosztowym w
szczegoblnosci:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od $rodkéw transportowych,

- oplaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,

- oplata administracyjna,

- sktadki i wplaty do organizacji miedzynarodowych.

Konto 403 stuzy do ewidencji kosztéw podatkéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze optaty
notarialnej i skarbowe;j.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sig koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw a na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Do kosztéw ewidencjonowanych na w/w koncie zalicza si¢ koszty ujete miedzy innymi
w nastepujacych paragrafach klasyfikacji budzetowe;:
- 448 ,,Podatek od nieruchomosci™;

- 449 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetu paristwa”;

- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”;
- 451 ,,0Opflaty na rzecz budzetu panstwa”;

- 452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™;
- 453 , Podatek od towaréw i ushug VAT,

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Poniesione koszty podatkéw oraz oplat o charakterze podatkowym 201
w/w i innych oplat

Zapisy strony ,Ma” konta 403

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — , Wynagrodzenia” - shuzy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzen z pracownikami

i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (1j. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac), a na stronie
Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow z tytulu wynagrodzen oraz na dzief
bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”;

- 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne™;

- 409 ,,Honoraria™;

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne™;
- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.
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Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Koszty wynagrodzefi pracownikéw oraz o0sdb fizycznych 231,232
zatrudnionych na podstawie umow cywilnoprawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztoéw z tytutu refundacji wynagrodzen z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztow 231,232

3. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” — shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu
roznego rodzaju swiadczef na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dziefo i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytulu, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”;

- 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoleczne™;
- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”;

- 413 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”;

- 414 ,,Wplaty na Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych™;
- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”;

- 444, Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych”;
- 470 ,,Szkolenie pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Zapisy strony ,Wn” konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Koszty ubezpieczen i innych $wiadczen pracownikéw oraz oséb 229
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, PFRON
2. | Wartos¢ przelanych odpiséw na ZFSS 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow z tytulu refundacji wynagrodzen z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztow 229

3. [Przeniesienie salda konta na dzieti bilansowy na wynik finansowy 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na konto 860.

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” — stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej,
ktore nie zostaly zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400 — 405. Ujmuje si¢ na tym koncie
miedzy innymi: zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
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shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stluzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztéw dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 290 ,Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow
gmin lub zwigzkéw powiatéw na dofinansowanie zadaf biezacych”;

- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"

- 415 ,,Doptaty w spotkach prawa handlowego”;

- 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowigzan po likwidowanych
i przeksztalcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych”;

- 441 ,,Podréze shuzbowe krajowe”,

- 442 | Podréze shuzbowe Zagraniczne”;

- 443 ,R6zne oplaty i sktadki”;

- 461 ,Koszty postgpowania sagdowego i prokuratorskiego”,
- 458 ,,Pozostate odsetki”.

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 409

| Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Pozostate koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 409

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow 201
2. Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 410 - ,,Inne swiadczenia finansowane z budzetu,, stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw
podstawowej dzialalnosci operacyjnej jednostek budzetowych.

Utworzenie odrgbnego konta 410 jest potrzebne w celu ewidencji kosztoéw prezentowanych w pozycji
B.IX ,Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” rachunku zyskow 1 strat.

Na koncie 410 ksigguje si¢ koszty $wiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmuja w szczegblnosci:

— $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienigznej i rzeczowej,

— diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwiazane z funkcjonowaniem organow
stanowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla oséb niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje sie zmnigjszenia uprzednio ujetych kosztow.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
- § 413, Skiadki na ubezpieczenie zdrowotne",

- § 303 ,Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegblnym (nie dotyczy pracownikow Jjednostki)
- § 311 ,,Swiadczenia spoleczne”,

- § 324 ,,Stypendia dla uczniéw",

- § 325 ,,Stypendia rézne",
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- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniéw",
- § 430 ,,Zakup ustug pozostatych”.

Zapisy strony ,Wn” konta 410

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne |
1. Swiadczenia spoteczne 130
2, Diety, koszty przejazdu radnych 130
3. Stypendia dla uczniow 130
4. Sktadki ubezpieczenia zdrowotnego optacone za osoby niebedace 130
pracownikami jednostki
S Nagrody dla os6b niebedacych pracownikami jednostki 130
6. Doptaty do biletéw dla uczniéow 130
% Inne formy pomocy dla uczniéw 130

Zapisy strony ,Ma” konta 410

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespotu 1i2

2 Przeniesienie rocznej sumy kosztow na koniec roku obrotowego 860

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.
Na koniec roku saldo konta przenosi si¢ na konto 860.

Konto 411 , Pozostale obcigienia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztéow konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostale obcigzenia” rachunku zyskéw i strat.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczeg6lnosci:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

— wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin i
zwigzkow powiatow,

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 285 ,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywéw z podatku
rolnego™;

- 291 ,Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art., 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci”;

- 459 ,Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz 0séb fizycznych”,
- 460 ,Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych”

Na stronie Ma konta 411 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw.
Saldo konta 411 na koniec roku obrotowego przenosi si¢ na strone Wn 860.
Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego.

Zapisy strony ,Wn” konta 411

Lp. | Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
L; Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu 130
terytorialnego, zwigzkéw gmin 1 zwigzkéw powiatdw oraz izb
rolniczych
2 Zwrot dotacji w nastepnym roku 130

Zapisy strony ,Ma” konta 411

Lp. | Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych Odpowiednie konta
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zespotu 2
2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Zespdt 7 —,, Przychody, dochody i koszty”
Na kosztach zespotu 7 ewidencjonuje si¢:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
- dochody z mienia,

- pozostate przychody i koszty.

Konto 720 — ,, Przychody z tytutu dochodow budietowych” — shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu
dochodéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychoddw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” kont 720

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221
2. Odpisy aktualizujace naleznosci 290
3- Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” kont 720

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych przypisanych jako 221
naleznosci

2. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych nieprzypisanych 130
uprzednio jako nalezno$ci

Konto 750 — ,,Przychody finansowe” — stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki od
srodkéw obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 750

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
L. Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy

Zapisy strony ,Ma” konta 750

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odsetki za zwloke od zaleglych naleznoéci 221

b Otrzymane dywidendy i przychody z tytutu udzialéw w obcych 130
podmiotach

24 Oprocentowanie whasnych §rodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” — stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
34



Na koszty finansowe skiadajg sie przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciagnigtych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzat, z wyjgtkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty operacji finansowych obejmujace w szczegoInosci:

— warto$¢ sprzedanych udzialéw, akeji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obligacji wtasnych,

— odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek przez jednostki samorzadu terytorialnego,

— odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzaf, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

— odpisy aktualizujace warto$¢ aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedlug tytutéw kosztéw operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 751

| Lp. | Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne
I: Zaplacone odsetki od pozyczek i kredytow zaciagnigtych przez 130
Jednostki samorzadu terytorialnego
2, Zaplacone odsetki od obligacji wtasnych 130
3; Zaptacone odsetki od zobowigzan 130
4. Naliczone na koniec kwartatu wymagalne odsetki od niezaptaconych 201, 225,229, 240
w terminie zobowiazan

Zapisy strony ,,Ma” konta 751

Lp. | Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztow finansowych 860

Konto 760 - ,,Pozostale przychody operacyjne” — stuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowg dziatalnodcia jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia;

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw
trwalych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania;
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 760

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,Ma” konta 760

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 201
i prawnych
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2. Odpisanie przedawnionych zobowigzaf 201,221, 231, 234, 240
3. Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 130
4, Otrzymane nieodplatnie pozostate srodki trwate 013
5. Pozostale przychody operacyjne 201

Konto 761 — ,Pozostale koszty operacyjne” — stuzy do ewidencji kosztéw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowsa dzialalnoscia jednostki.

W szczego6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagnigcia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialéw;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy

aktualizujgce od naleznodci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpiatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strone Wn konta 860. Na
koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 761

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ sprzedanych materialéw 310, 401

2. Zaptacone lub naliczone kary, grzywny i koszty postepowania| 130,201,225, 234, 240
spornego

3: Koszty likwidacji srodkow trwatych 130, 201, 234

Zapisy strony ,Ma” konta 761

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki” - shuzy do ewidencji zwigkszeti i zmniejszen funduszu jednostki,
ktéry stanowi réwnowartosé aktywow netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
Jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza warto$é otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci réznych sktadnikéw aktywow trwatych i obrotowych.

Wszelkie zmiany tego funduszu z tytuléw okreslonych w przepisach regulujacych zasady gospodarki

finansowej, ksigguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwiekszenia na stronie Ma
konta 800.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

- ujemny wynik finansowy roku ubieglego (strate bilansows), ktéry przeksiegowuje sie z konta 860
»Wynik finansowy” — pod data przyjecia sprawozdania bilansowego,

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiggowane z konta 222 ,Rozliczenie dochodéw
budzetowych” ( okresowe lub roczne przeniesienie na podstawie sprawozdah o dochodach
budzetowych),

- rownowarto$¢ dotacji przekazanych w ciagu roku przez jednostki budzetowe oraz $rodkéw
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wtasnych jednostek

budzetowych, to jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodki z budzetu na inwestycje” ( pod data ostatniego dnia roku obrotowego),
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- warto$¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéow trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011

- koszty dotyczace sprzedanych lub przekazanych nieodptatnie inwestycji oraz koszty inwestycji bez
efektow - Ma 080

- zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkéow trwalych z tytulu zarzadzonej aktualizacji (obnizenia
wartosci ewidencyjnej brutto) - Ma 011

- zwigkszenie wartodci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyzszeniem wartosci
poczatkowej podstawowych §rodkéw trwatych w wyniku aktualizacji - Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksigguje si¢ w szczegélnosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubieglego, ktory przeksiggowuje sie z konta 860
»Wynik finansowy” — pod data przyjecia sprawozdania bilansowego.

- zrealizowane wydatki budzetowe (przeksiegowanie z konta 223 »Rozliczenie wydatkow
budzetowych” na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych o wydatkach
budzetowych),

- réwnowarto$¢ srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowg lub zaktad
budzetowy na sfinansowanie jej inwestycji ( zapis rownolegty do zaptaty Wn 810 Ma 800),

- wartos¢ nieodplatnie otrzymanych podstawowych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji,

- zwigkszenie dotychczasowej wartosci brutto $rodkow trwalych, na skutek zarzadzonej aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulegaé zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
W przepisach szczegdlnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajacy ustalenie przyczyn zwigkszef
i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku ubieglego

2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-27S, 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

3. Przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i 810
srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje

4, Wartos¢  sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow 011
trwalych i inwestycji

S. Réznice z aktualizacji srodkéw trwatych 011

Zapisy strony ,,Ma” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubiegtego
2. Przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych
3. Wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji 810
4. Réznice z aktualizacji srodkéw trwatych
011

37



3 Nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji 011

Saldo ,,Ma” konta na koniec roku wykazuje stan funduszu jednostki.

Konto 810 — ,,Dotacje z budzetu oraz srodki 7 budzetu na inwestycje” -

Konto 810 shuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych
z budzetu przez dysponentéw $rodkéw budzetowych oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetowych na finansowanie inwestycji.

Szczegdly dotyczace zasad udzielania i wysokosci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji

z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okreslone s3 w drodze uchwaly jej organu
stanowigcego.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

- rownowartos¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly do
zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 800),

- uznane za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane przez jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta 810 ksigguje si¢ przeksiggowanie w koncu roku obrotowego salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedhug jednostek, ktérym dotacje przekazano,
ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Konto 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 810

Lp. [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za 224
wykorzystane lub rozliczone

2. Réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodk6éw budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,,Ma” konta 810

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiegowanie, w koficu roku, salda konta 810 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwiekszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez powstanie i zwiekszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku
obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegdlinych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych
przychodow.
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Zapisy strony ,Wn” konta 840

Tres¢ operaciji

Konto przeciwstawne

1. Rozwigzanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:
- zaplaty naleznosci lub roszczen

201, 234, 240

226

podlegajacych sptacie w danym roku, réwnolegty zapis Wn 221 Ma

- uznania naleznosci lub roszczen, na ktére utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszczen spornych
2. Zarachowanie przychodéw przysztych okresow do przychodéw ze sprzedazy 750, 760,
lub dotacji danego okresu
3. Przeksiggowanie czesci dlugoterminowych naleznosci  budzetowych 750

Zapisy strony ,, Wn” konta 840

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Wplaty z tytulu przychodéw dotyczacych przysztych okreséw (np. za 131
ustugi, ktére beda wykonywane w nastepnych latach)
2. Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych 226
zaplacie w latach nastepnych
3. Utworzenie rezerw na przyszte zobowiazania w cigzar:
- pozostalych kosztow 760
- kosztéw finansowych 750
- strat nadzwyczajnych 860

Konto 851 — ,, Zakladowy fundusz $wiadezer socjalnych” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen

i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegétowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie stanu zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, wysokosci poniesionych kosztéw i wysokosci

uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dzialalnosci socjalnej.

Zapisy strony ,,Wn” konta 851

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Koszty zwigzane z prowadzong przez Jjednostke dziatalnoscia
socjalna:
- zaplacone 135
- wyplaty przyznanej pomocy bezzwrotnei_ 135
2. Koszty z tytulu umorzenia pozyczek z ZFSS lub innych naleznosci 234,240
3. Naliczenie podatku dochodowego z tytutu udzielonych zapomog i 225
doptat do wypoczynku czynnego

Zapisy strony ,,Ma” konta 851

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy na ZFSS 135
21 Srodki otrzymane od innych jednostek z tytulu ich udziatu 135
w pokrywaniu kosztéw wspdlnej dzialalnosci socjalnej
3. Odsetki bankowe naliczone od zaktadowego funduszu §wiadczen 135
socjalnych
4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240

(wymagalne na dzien bilansowy)
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Konto 860 — ,, Wynik finansowy” — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 860

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie w koricu roku kosztéw w/g rodzaju Zespot 47

Zapisy strony ,,Ma” konta 860

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie przychodéw z kont zespotu ,.7” na koricu roku Zespodt ,,7”
KONTA POZABILANSOWE:
Konto 291 - ,Zobowigzania warunkowe” - stuzy do ujmowania ewidencji zobowiazan

warunkowych, tj. udzielonych gwarancji i poreczen.
Na stronie Ma konta 291 ujmuje sie powstanie zobowigzania warunkowego, tj. w momencie
ustanowienia poreczenia.

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ wygasniecie tego zobowigzania, tj. pod data zaplaty tego
zobowigzania.

Konto 291 ,,Zobowiazania warunkowe” moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére okresla stan zobowigzan
warunkowych.

Na koncie 291 ,Zobowigzania warunkowe” udzielone poreczenie ewidencjonuje sie w kwocie
wymagalnej zaptaty, tj. lacznie z odsetkami.

Do konta 291 ,,Zobowiazania warunkowe” powinna by¢ prowadzona ewidencja analityczna, ktéra
umozliwia ustalenie zobowiazar warunkowych wedhug kontrahentow.

Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan zobowiazan warunkowych.

Konto 976 - ,, Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami — wzajemne naleinosci”

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami

w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

Jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

Konto 976 ma by¢ pomocne przy sporzadzeniu tacznego sprawozdania finansowego, wiec

dotyczy¢ bedzie kilku odrebnych spraw bedacych przedmiotem wylgczen przy

sporzadzeniu gcznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzi¢ ewidencje dla

kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencje

wzajemnych rozliczef prowadzonych dla:

- przychodéw i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczefi pomiedzy

Jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek

objetych facznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w Jjednostkach organizacyjnych,

muszg by¢ réwne kosztom w innych jednostkach,

naleznodci i zobowiazan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan

naleznoéci i zobowiazar niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od

Jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem sa ewidencjonowane na stronie

Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiegowaé

nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczato stan naleznosci do

wylaczenia w sprawozdaniu facznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

- nieodplatnie przekazanych s$rodkach trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje skiadniki majatku trwalego przekazane
innym jednostkom objetych lacznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych
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aktywow.

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budietowych”

Konto 980 stuzy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkow
budzetowych dysponenta §rodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ksigguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw oraz jego
korekty , z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sig :

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow,

- wartos¢ wydatkéw niewygasajacych, ktore ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych , tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie zadaniowym.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 — ,, Plany finansowe niewygasajgcych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje si¢ wartosci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;.

Na stronie Ma ujmuje sie:

- réwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére byly zatwierdzone
w planie na dany rok

- warto§¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub
wygastych.

Ewidencja szczegétowa do konta 981 prowadzona jest w szczegélowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych , tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz uktadzie
zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkow srodkow europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujgtych w planach wydatkéw $rodkéw europejskich dysponenta
srodkow budzetowych.

Na stronic Wn konta 982 ksieguje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw srodkéw
europejskich oraz jego korekty, z tym ze zwigkszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem
ujemnym.

Na stronie Ma konta 982 ksi¢guje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw $rodkéw
europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw.

Konto 983 ,,Zaangazowanie wydatkéw Srodkow europejskich roku biesgcego”
Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw srodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw $rodkéw europejskich
w danym roku budzetowym.

Na stronie Ma konta 983 ujmuje si¢ zaangazowanie tych wydatkéw w kwocie obciazajacej plan
finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami uméw o dofinansowanie projektow
finansowanych z udziatem Ssrodkéw europejskich, ktérych wykonanie spowoduje koniecznosé
dokonania wydatkow tych §rodkéw w roku biezacym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkéw europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych
lat.
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Na stronie Wn konta 984 ujmuje si¢ rownowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetu $rodkow
europejskich w latach poprzednich, a obcigzajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow Srodkéw europejskich lat przysztych.

Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkow
srodkéw europejskich na przyszie lata.

Zapisy strony ,,Wn” konta 984

Lp. | Tre$¢ operacji
1. Réwnowartoé¢  zaangazowania wydatkéw  srodkdw europejskich ujetego w  latach

poprzednich, ktére obcigza plan wydatkéw $rodkow europejskich roku biezacego
(przeksiggowanie na poczatku danego roku na konto 983).

Zapisy strony ,,Ma” konta 984

Lp. | Tres¢ operacji

1. Saldo konta 983 (przewyzka zaangazowania wydatkow sSrodkéw  europejskich roku
konczacego si¢ nad suma dokonanych wydatkéw) podlegajace przeksiggowaniu na to konto
pod data 31 grudnia.

25 Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiggowanego
zaangazowania wydatkéw srodkow europejskich przysztych lat w wyniku aneksu do umowy
lub zmiany decyzji.

3} Zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich lat przysztych.

Konto 998 — ,,Zaangaiowanie wydatkow budietowych roku bieigcego” — shizy do ewidencji
prawnego zaangazowania wydatkéw roku budzetowego oraz niewygasajacych wydatkow
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajgce

z podpisanych przez dysponenta budzetu umow angazujacych s$rodki przewidziane planem
finansowym wydatkéw.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos$¢ uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
i powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

W trakcie roku saldo Ma konta powinno wskazywa¢ warto$¢ zaangazowania, ktore nalezy wykazaé
w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

Konto 999 — ,, Zaangazowanie wydatkow budzietowych przyszlych lat” — stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajgcych wydatkow, ktére maja
by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowartoéé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.
Do konta 999 prowadzi sig¢ ewidencie szczegolowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewni¢ w szczegdlnoscei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkdow.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Na koncie 999 ksieguje si¢ m.in.:

- ubezpieczenie spoleczne,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok budzetowy
- wieloletnie umowy inwestycyjne, itp.

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi glownej

Konta analityczne prowadzi si¢ do nastepujgcych kont syntetycznych:

Konta bilansowe

011- srodki trwale - podziat wedhig grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowiazujacej sprawozdawczosci,

013 ~ pozostale Srodki trwale — ewidencja analityczna ilosciowa i wartosciowa prowadzona jest

w ksiggach inwentarzowych umozliwiajacych ustalenie miejsca Srodka trwalego o charakterze
wyposazenia,

020 - wartosci niematerialne i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajgca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny Jjednostkowej i warto$ci poszczegdlnych
sktadnikéw wartoéci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwiaé
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug rodzajow
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

071 - umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podzial na umorzenie
srodkéw trwatych wedlug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i

prawnych - podzial na umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz umorzenie wartosci
niematerialnych i prawnych.

080 - srodki trwale w budowie - podziat wedhig poszczeg6lnych zadah w sposob zapewniajacy
ustalenie kosztéw w podziale na poszczegdlne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wycene
poszczegolnych obiektéw $rodkow trwalych, s$rodkow trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytuléw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki bietgce jednostek budzetowych — ewidencie analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego

miesigca stan na poszczegllnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych.

135 - rachunki Srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - podzial analityczny na
poszczegolne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesigeca stan na

poszczegdlnych kontach analitycznych powinien byé zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienieine - podzial w analityce na
poszczegolne skiadniki krétkoterminowych papieréw wartoéciowych, innych $rodkow pienigznych
oraz sum pieni¢znych w drodze.
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141 — srodki pienigine w drodze — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhig poszczegdlnych sum
pieni¢znych w drodze.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podzial wedhig poszczeg6lnych kontrahentéw oraz

wedlug klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan lub naleznosci wobec
kazdego z nich.

221 — naleznosci z tytulu dochodéw budietowych — ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug
rodzajéw podatkéw i podziatek klasyfikacji budzetowej.

222 —rozliczenie dochodow budietowych — podziat w analityce wedtug jednostek.

223 - rozliczenie wydatkéw budtetowych - podzial w analityce wedhug jednostek i przeznaczenia
srodkéw finansowych.

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny wedhig jednostek, ktérym udzielono
dotacji oraz wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwié
ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych dotacji.

226 - dlugoterminowe naleznosci budietowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug dtuznikow
i klasyfikacji budzetowej.

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne- podziat w analityce wedhug poszczegdlnych rodzajéw
rozrachunkéw wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240 — pozostale rozrachunki — podzial w analityce wedhig rodzajéw zobowiazan i naleznosci oraz
wedtug poszczegolnych kontrahentow i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

290 —odpisy aktualizujgce naleznosci — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhig rodzaju dochodu
budzetowego.

400 - Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

401 — Zuiycie materialow i energii — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhug klasyfikacji
budzetowej.

402 — Ustugi obce — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.
403 — Podatki i oplaty — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhug klasyfikacji budzetowe;.
404 — Wynagrodzenia — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia — ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug
klasyfikacji budzetowej.

409 — Pozostale koszty rodzajowe - ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budietu - ewidencje analityczna prowadzi sie wedhug
klasyfikacji budzetowe;.

411 - Pozostale obcigienia - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

750 - przychody finansowe - ewidencjg analityczna prowadzi sie wedhug klasyfikacji budzetowe;.
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751 - Koszty finansowe - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowe;.

760 - Pozostale przychody operacyjne- ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

761 - Pozostale koszty operacyjme- ewidencje analityczna prowadzi sie wedhig klasyfikacji
budzetowe;j.

800 - Fundusz jednostki — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhig tytutéw zwiekszen i
Zmniejszen.

810 - Dotacje budzetowe oraz Srodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedhig jednostek
otrzymujgcych dotacje, zadan inwestycyjnych oraz wedhug klasyfikacji budzetowe;j.

851 - Zakladowy fundusz swiadczeri socjainych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug tytutow
zwigkszen i zmniejszen funduszu zgodnie z planem.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhig
tytulow powstania straty lub zysku.

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budietowych — ewidencje analityczna prowadzi sie wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

981 — Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

982 — Plan wydatkow Srodkéw europejskich — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedhig podziatek
klasyfikacji budzetowej.

998 — Zaangaiowanie wydatkéw roku biezgcego — ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

999 — Zaangazowanie wydatkow budietowych prryszlych lat — ewidencje analityczna prowadzi si¢
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Gminnym Przedszkolu w Legu Koscielnym

Uzytkowane programy komputerowe w Gminnym Przedszkolu w Legu Koscielnym:

- do obstugi finansowo - ksiggowej, ewidenciji wykonania budzetu, wykonania dochodéw, naliczania
plac zaprojektowany i wykonany jest przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Programy te umozliwiaja:

- kontrole wydatkow,

- kontrole dochodéw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie ptac.

Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych

I. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiggowy — ksiegowoséé budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczer VAT,
Progman Place — modut do emisji list plac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikéw,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych,

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online przeznaczone ewidencji
srodkéw trwatych.

Opis algorytméw i parametréw opisujacych system do prowadzenia rachunkowosci z wykorzystaniem
programu Progman znajduje si¢ w instrukcji dostarczonej przez dostawce oprogramowania,
stanowigcych zataczniki od Nr 10 do Nr 17 do niniejszego zarzadzenia.

II. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS
Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie:

- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe o
pracg, umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw:

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

IIl. BeSTI@ - program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz
sprawozdawczosci budzetowej),

Bestia — modut informacyjny.



Program umozliwia sporzadzenie budzetu, wieloletniej prognozy finansowej, zmian budzetu, zmiany

wieloletniej prognozy finansowej, sprawozdan budzetowych i przekazywanie ich droga elektroniczna
do RIO.

IV. SYSTEM BANKOWY

Internet Banking — elektroniczna obstuga kont bankowych, umozliwia potaczenie sie z bankiem droga
internetowa. Program umozliwia:

- podglad kont bankowych,
- wykonanie przelewow,
- wydrukowanie wyciagu bankowego,

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

Dokumentacja opisujaca poszczeg6lne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacii,
— wykaz programow,

— funkcje oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiagzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

Program Progman zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

Ksiggi rachunkowe tego programu obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum zapiséw) i
sald, ktore tworzg:

— dziennik;

—ksiege glowna;

— ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrot6w i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowiazujacymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program posiada biezace dostosowanie
programu do wszelkich zmian legislacyjnych oraz wspélpraca z zewnetrznymi systemami (w tym
bankowymi). System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok koniczy
si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiggowych i
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwo$¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych
ksiggowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiegowych roku nastgpnego (po
Jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania miedzy kontami nastepuja wedtug schematu
zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia s generowane jako dokumenty



podlegajace edycji. W przypadku pomylki uzytkownik moze je skorygowaé. Jednakze, aby dane staly
si¢ widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmienié.
Wowczas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje
kopiowanie planu kont i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwosé
modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne
jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane z roku zamknietego pozostaja do wgladu, bez
mozliwosci wprowadzania nowych danych. W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna
tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sg od siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont
i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi
pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia

odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona jest odrebna ksigga gtéwna, ksigga planu i
ksigga bilansu otwarcia.

Program pozwala na przetgczanie si¢ migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby

ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wy$wietlany na pasku tytulowym
programu.

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowiazujacym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiggowe sg trwale zapisywane w uktadzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikéw obrotéw wedtug daty ksiggowania.

Dowdd ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

Numer zapisu ksiggowego to kolejny numer wszystkich zarejestrowanych dowodéw ksiegowych
nadawanych w ramach jednego roku.

Data ksiggowania to data, wedhug ktérej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy
chronologie zapisow.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodéw.

Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomocg dokumentéw stornujacych. Po zaksiggowaniu kazdego
miesigca sporzadza sie zestawienie obrotéw i sald.

Wedlug stanéw na koniec kazdego miesigca sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald ksiggi gtownej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium,

- data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2016 r.

- Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych
,Firebird” na serwerze).

Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastepujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje¢ dokumentéw ksiegowych,

- ewidencjg obrotow na kontach analitycznych,



- automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,

- analiz¢ dziennych zapisdéw ksiggowych,

- analizg stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym,

- analiz¢ zaleglo$ci i nadpfat,

- analiz¢ wykonania planu finansowego,

- analize wydatkow i1 kosztow,

- sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegowa.
Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne

- konta analityczne — wg potrzeb szczegdlowe]j ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do

informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

- konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Plan kont zawiera:

- numer konta

- nazwe konta

- charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej

oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola cigglosci zapisdw, przenoszenia obrotow i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skiadaja si¢ z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik — zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,
wilasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;.

IT Ksigga gléwna — zbidr zapisow ksiegowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym
planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujacym planem kont, prowadzonych
réwnolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy tgczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposdb ciagly narastajaco w kolejnych miesiacach
i w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$¢ sum tgcznych obcigzen i uznan
kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy
i narastajaco w roku obrotowym.

I Ksiegi pomocnicze
- Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gtéwnej. Zapisy w zbiorze kant
analitycznych dokonywane sa wg zasady podwdjnego zapisu i sa pierwotne w stosunku do

zapisow kont glownych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowig obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi gtdwnej.

- Zbior kartotek komt anmalitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych
skladajacych sig na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sg zgodne
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z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegoélnych
miesigey i narastajagco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw — zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powtdrzone, ktére byly uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztéw zwigzanych z
realizacja planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotow

1 sald na tych kontach s zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont w zbiorze kont
klasyfikacji budzetowe;j

Numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiegowy otrzymuje kolejny,
unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest w ramach roku obrachunkowego i grupy
dokumentow.

Storno ,,na czerwono” — w programie realizowane Jest poprzez podanie kwoty z minusem.
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.

Obroty narastajaco — réwne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesiaca
wlacznie,

Naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie WN lub
MA.

1. Jezeli konto “aktywno-pasywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajagce WN) — (BO strony MA + obroty narastajace MA),
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest > 0 to jest zapisywane po stronie WN.

W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0 to Jest zapisywane po stronie MA zawsze jako
wartos¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajgco WN) — (BO strony MA + obroty narastajaco MA)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie WN.,
3. Jezeli konto ,,pasywne” to:
Saldo = (BO strony MA + obroty strony MA) - (BO strony WN + obroty strony WN)
Obliczone saldo zapisane jest po stronie MA.
System jest kompatybilny z pozostatymi programami linii Progman.
Program zapewnia kompleksowa obshige w zakresie rachunkowosci Jednostki i organu. Stuzy do
ewidencji ksiggowej dochodéw, wydatkow, przychodéw, kosztow, zobowigzafi, naleznosci,

zaangazowania, zmian w stanie majatkowym oraz innych zdarzen gospodarczych na odpowiednich
kontach syntetycznych i analitycznych.

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksows obstuge dokumentéw sprzedazy, ewidencje
zakupow.

Na podstawie zaewidencjonowanych dokumentéw program przygotowuje wydruki niezbedne do
okreslenia wartosci sprzedazy i zakupu oraz automatycznie wylicza deklaracje VAT.

Program Rozrachunki taczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz Zaméwienia
Publiczne. Program Rozrachunki obstuguje ponadto dziatania zwigzane z windykacjg naleznoSci.

Program ,,Kadry”, ,,Place”, zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie.



Zadaniem programéw ,,Kadry” i ,,Place” jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w potaczeniu z
mozliwo$cig naliczania ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:

- wprowadzanie danych osobowych pracownikéw, gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o
zatrudnionych i zwolnionych pracownikach,

- informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie sktadnikéw placowych

- naliczanie list ptac

- przygotowanie do naliczania list plac

- obliczanie kosztoéw uzyskania

- naliczanie i drukowanie ptac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewow bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowe;j
- zestawienia ptacowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy ptac, odcinki ptacowe, zbioréwki,

karty wynagrodzen. Narzgdzia zawarte w programie: Elektroniczna wysytka PITow, Eksport do
Platnika oraz Kreatory (wyréwnan, list nadgodzin etc.).

Progman Zlecone stuzy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych §wiadczen, np. diet
radnych, sottyséw. Jego gtéwnym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wedhug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potracen oraz klasyfikacji
budzetowej.

Program zapewnia pelng obstuge w zakresie elektronicznej wysytki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gtéwna funkcjonalnodcia systemu jest przygotowanie i eksport przelewow do
zewngtrznych system6w bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzedu Skarbowego i do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.

system jest kompatybilny z pozostatymi systemami kadrowo — ptacowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelew6w z systemu Progman Place i Progman Zlecone.

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online

Data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2025 .

Progman Majagtek WEB Premium umozliwia prowadzenie peinej ewidencji $rodkéw trwatych,
pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Dane o kazdym z nich sa
zapisane w karcie skladnika majatkowego. Dostep uzytkownikéw do systemu nastepuje poprzez
logowanie przy uzyciu maila ora hasta.

Program posiada liczne opcje wydrukéw pozwalajace na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
majatku jednostki.



Progman Majatek WEB Premium:
- przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,
- prowadzenie petnej ewidencji srodkow trwatych, zawierajacej, m. in.:

- ich warto$¢ poczatkows,
- warto$¢ aktualng,

- naliczone umorzenia,

- amortyzacj¢ roczng,

- amortyzacje¢ narastajaca,
- miejsce uzytkowania, itp.

- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.

Dla kazdej z kartotek mozna uzyskaé szereg zestawief, pozwalaj acych w latwy sposdb $ledzi¢ ich stan
oraz dokonujgce si¢ w nich zmiany.

Wersje oprogramowania uzywanego przy prowadzeniu ksiag rachunkowych oraz daty
rozpoczecia ich eksploatacji przedstawia ponizsza tabela:

| L.p. Nazwa programu Wersja oprogramowania 'Data rozpoczecia
| eksploatacji
1 | Progman Finanse Premium 12.1.5 01.01.2016r.
2 | Progman Rozrachunki 110.9.2 01.01.2016r.
3 Progman Ptace [13.2.0 01.01.2016r.

4  |Progman Kadry 1295 01.01.2016r.
5 |Progman Zlecone 12.1.0 101.01.2016r.
6 :Program Przelewy 7.8.7 01.01.2016r.
7 IProgma.n Majatek WEB Premium | Oprogramowanie w wersji 01.01.2025r.
. on-line

8 ‘SYSTEM ,Platnik” 10.02.002 I01 .01.1999r.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

Zasady rachunkowosci stosowane przy realizacji programéw z udzialem $rodkéw z Unii
Europejskiej

1. Projekty realizowane przez jednostke klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetowg — dziat,

rozdzial, paragraf i w zaleznosci od rodzaju wydatkow z czwartg cyfra paragrafu ,,1-7” $rodki UE lub
z,,9” $rodki budzetu panstwa lub wiasne.

2. Ewidencja ksiggowa projektéw prowadzona jest w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zadania,
technika komputerowa: w jednostce samorzadu terytorialnego stosuje si¢ system finansowo —
ksiggowy zaprojektowany i wykonany przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie — Progman Finanse
Premium — do prowadzenia ksigg jednostki budzetowe;.

3. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonym projektem, podpisang umowsg
i harmonogramem. Podstawg zapiséw w ksiggach sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej: faktury, rachunki, listy ptac, wyciggi bankowe, noty ksiegowe, korygujace noty
ksiggowe, polecenia ksiggowania.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesigce
i kwartaty roku obrotowego.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim oraz w walucie polskiej,
dokonywane w sposdb trwaty. Powinny one zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowiacego podstawe zapisu
ksiegowego, zrozumialy tekst opisu operacji,

c) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzgdku chronologicznym.

6. Dokumenty ksiegowe podlegaja weryfikacji:
a) pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora Projektu, polegajacej na sprawdzeniu, czy dane

zawarte w dowodach sa zgodne z umowa instytucji udzielajgcej dotacje, wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym,

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym — przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge ksiegows
Projektu.

7. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na dokumencie. Tak sprawdzone, opisane, kompletne
1 zadekretowane dokumenty zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki oraz Glowny Ksiegowy.

8. Dokumenty finansowo-ksiegowe potwierdzajace poniesione w ramach projektu koszty powinny
zawiera¢ elementy opisu zgodnie z wymogami.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sg w odrebnych, oznaczonych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie dofinansowania projektu.

10. Do prowadzenia ewidencji zadan realizowanych z udzialem $rodkow Unii Europejskiej shuza
nastepujace konta:

1) w jednostce budzetowej:
011 Srodki trwate



013 Pozostate $rodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje (srodki trwate w budowie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje — ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
860 Wynik finansowy

11. Konta zespotu 4  koszty wedlig rodzajéw i ich rozliczenia” stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedtug podziatu
klasyfikacji planu finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania.

12. Do zasad klasyfikacji zdarzen i ewidencji szczegolowej nalezy stosowaé plan kont dla Gminnego
Przedszkola w Legu Koscielnym.

13. KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych - ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego - ewidencja analityczna prowadzona
Jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat - ewidencja analityczna prowadzona
Jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

14. Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedlaé przebieg jego realizacji, zrodet finansowania
i uzyskania efektow (kosztow).

15. Rachunkowo$é prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad szczegdlnych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku
w sprawie szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza

granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jak rowniez wedlug zasad okredlonych niniejszym
zarzadzeniem.



16. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

17. Z otrzymanych i wykorzystanych $rodkéw europejskich sporzadza si¢ informacje i rozliczenia
wynikajgce z zawartych uméw oraz sprawozdania budzetowe z podaniem nazwy projektu.

18.0pis systemu informatycznego zawiera wykaz programéw i p cedulzystosowanych W procesie
przetwarzania danych ksiggowych oraz ochrong danych opracowanych w ni iejszym zarzadzeniu.

Grzegbrz Szykulski



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w Gminnym Przedszkolu w ¥.¢gu
Koscielnym

1. Na podstawie Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 20 grudnia 2016r.
W sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Drobin zostaly ustalone

procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnosci i spojnosei rozliczen podatku VAT
w Gminie Drobin i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT zarejestrowanym w urzgdzie skarbowym jest Gmina
Drobin. Gmina rozlicza si¢ z urzgdem skarbowym z czynnosci opodatkowanych w ramach planu
finansowego Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie oraz pozostatych jednostek budzetowych.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT sporzadza za poszczegolne miesigce Jednolity Plik Kontrolny JPK
V7M na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegodlne jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzedem skarbowym s3 dokonywane za pomoca
rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu gminy.

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
Jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentéw
finansowych sprzedazy na rzecz 0sob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Ewidencja podatku naliczonego i prowadzenie rejestru sprzedazy w Gminnym Przedszkolu w Legu
Koscielnym prowadzona jest za pomocg programu Progman Rozrachunki.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuza konta:
- w jednostce budzetowej — konto 225 — Rozrachunki z budzetami.

Grzegbrz Szykuilski



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 143/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

OCHRONA DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOWQD()W KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposob, chronié przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki — Urzad Miasta
i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Jézefa Pilsudskiego 12 w oryginalnej postaci,

w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiggowych przechowuje sie:

1) ksiggi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie
krécej niz przez 5 lat;

3) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek, kredytéw oraz
umow handlowych, roszczeri dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly
ostatecznie zakoficzone, spacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz S lat
od uplywu jej waznosci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres 5 lat;

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
5. Zbiory lub ich czgsci mozna udostepnié¢ do wgladu osobie trzeciej:

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznione;j;

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawieniu
W jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.

6. Zbiory jednostek, ktére:

1) zakoficzyly dziatalno$¢ w wyniku polaczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dziatalnosé;

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnosci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow z poszczegolnych
okresow.

Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracjg.
Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych
dokument6w, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w ksiggowosci. Wydanie
poszczegSlnych akt ksiegowych z archiwum moze nastagpi¢c na wniosek glownego ksiegowego.
9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowiazujace przepisy.
10. Pomieszczenie przeznaczone do archiwizowania dokumentacji ksiggowej jest zabezpieczone

przynajmniej zamkiem na klucz, ktéry dostepny jest tylko osobie upowaznionej do prowadzenia zaktadowej
skladnicy akt w jednostce.



11. Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega szczegllnym
wymogom okreSlonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy o rachunkowosci umozliwiaja
przechowywanie danych na no$nikach komputerowych.

12. Ksiegi rachunkowe majs forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.
13. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium. Zbiory stanowigce ksiegi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych ,Firebird” na serwerze).
14. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora
i hasta dostepu.

System finansowy wyposazony jest w mechanizm odnotowujacy zdarzenia wykonywane w systemie,
w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dana informacje do systemu oraz kto Jja ostatnio modyfikowat.
15. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
16. W zwiazku ze stosowaniem komputerowe;j techniki prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka stosuje
nastepujace zabezpieczenia:

1) odporne na zagrozenia nosniki danych,

2) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) ruch sieciowy oraz zasoby komputerowe sa monitorowane przy uzyciu oprogramowania antywirusowego.
17. Kopie baz danych wykonywane sg reczenie. /
18. Kopie baz danych sg cato$ciowe i umieszczane sa na serwerze oraz na dysku si

iowyth NAS.

miny Drabin

Grzegorz Saykulski
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Wstep

Instrukcja obstugi systermu Progman Finanse Premium Plus przeznaczonego dla jednostek sektora
finanséw publicznych

F ijedyny
© 1991-2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0 0. - wszelkie prawa zastrzezone.
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0,

Ul. Cypriana Kamifa Norwida 1

80-280 Gdarisk

tel.: 801 04 45 45, 22 535 88 00

fax: 5B 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com.pl

bt K L1} L]
Rejeslr przedsigbiorcow Kraj Rejestru Sad: p przez Sad Rej; y dla m,
sl XIl Wydziat Gospodarczy.

Wysokes¢ kapitat zakladowego 18 819 527 zI,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879
Znaki towarowe

i 53 zaslr i znakami ymi firmy Mi Corp
Program
System Progman Finanse Premium Plus zostal specjalnie zaprojektowany do pemej obstugi
i i i sp Sl w jed k ktadach y oraz w innych
h sektora 6 i System speMmia wymaogi:
e Ustawy o éci z dnia 28 1894r, (Dz.U.2016.1047 t. z dnia 2016.07.18),

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 861 z
pozn. 2m,) w sprawie i] zasad &ci (...),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw 2 dnia 16 stycznia 2014 r. (DzU.2016.1015 t}. z dnia
2016.07.12) w sprawie sprawozdawczoéci budZetowej,

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. (Dz. U. 2010 1. Nr 43, poz 247 z
pbZn. zm.) w sprawie sprawozdarn (,.) w zakresie operacji finansowych,

= R ia Ministra Finansow 2 dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci w
ukfadzie zadaniowym (Dz. U. 2011 nr 298, poz. 1766),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Adminislracji z dnia 29 kwietnia 2004 r,

(Dz. U. z 2004r Nr 100, poz. 1024) w sprawie ia danych ]
oraz ko i i organi jnych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy il shizgce da f ia danych ych,

S www progman wolterskluwer pl B 117 206
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Rozpoczecie pracy w ji roku ym. 279

Spis ilustracji
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Program ksiegowy moze byé wykorzystywany da jed prowadzenia ksi sci wielu
I Jest to prog w peini sieciowy”, tzn, prace kilkku komputeréw na tych
samych zbiarach. Obstuga bazy jestw i client-server.

System zawiera naslgpujace opcje:
. grup j
= kartoteka jednostek,

Annetek ie placowek)

= obsluga kartoteki kantrahentéw,
= obstuga planu kont,
= obstuga kart 6 ow / di

. pi ia wielu dziennikd oW W Wy j
dochody ielone Fundusz Swi h Socj itp.),

(np. budzet,

= obsluga planu finansowego jednostki,
= obshluga budzetu zadaniowego,
» obstuga ji iczen migdzy j

= obsluga ewi ji Programu Op j - Kapilal Ludzki,

= przek roczne i ok

= podglad i wydruk zadanych syntetyk i podsyntetyk,

= wydruk zestawienia obrotow i sald kont,

= wydruk obrotéw | wykonania planu - na karlach wydatkéw / dochoddw,

= wydruk dziennika dokumentéw,

= wydruk ksiggi gldwnej i pomocniczej,

= wydruk analityki kont wg dokumentow,

= wydruk analityki paragraféw wg dokumentéw,

= wydruk wi fief ( i przez ika pre )
= edycja i wydruk sprawozdari RB,

" pr ia bilansu igci zyskow i slrat, zestawienia zmian w
funduszu jednoslki, informacii o stanie mienia

. i ¢ obstugi wielu jed L

. o z

* wspolpraca z programami KASA, ROZRACHUNKI, REJESTR VAT, FAKTUROWANIE,
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PEACE, MAGAZYN, STOEOWKA.,

Pomoc techniczna

* drogg el iczng za posr strany  hitp fiwww seowis wollerskhiwee pl - lub

bezposrednio z programu poprzez opcje Pomoc — Zglo$ problem,
= lelefonicznie 801 04 45 45, 22 535 88 00,
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* e-mailem (biutofipronman com.pl),
= faksem 58 732 16 08,
= listownie na nasz adres,

= do lokalnego przedstawicielstwa.

Wymagania sprzetowe

Konfiguracja minimaina Procesor: 1 GHz, 1024 MB RAM, rozdzielczasé 1024X7686, 50-100

{dia pracy MB wolnego miejsca na dysku, Windows Vists lub nowsry, serwer
Jjednostanawiskovie)): bazodanowy FireBird 2.5 (luly wylsry}

Procesor: 2 GHz, 1536 MB RAM, rozdzlelczosé 1200x1024, 100-200
ME wolnego miejsca na dysku, Windows Visla lub nowszy, serwer
bazodanowy FlreBird 2.5 {lub wy2szy)

Konfiguracja zalecana:

Windows Vista/T/, Windows Servor 2003200072011

ymagane hibiliotki

= www progman wollerskiuwer p e 135 205
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T ———

R |
Milaroue
Hrsedba el -
D L T -
y 2. Zapisy ie pliku i

Praca jednostanowiskowa

Jezell system Progman Finanse Premium Plus bedzie obslugiwany na jednym stanowisku,
" Jesti )

1. Serwera bazodanowego FireBird — peina instalacja komponenlu Super Server,
2. Skiadnikéw oprogramowania:

= systemu Progman Finanse Premium Plus,

= bazy danych,

= narzedz dodatkowych,

Instalacja oprogramowania

W celu ur ienia prog! i ji nalezy:
= Klikngé myszka na ikonie Mdj i otworzyé
pobrany z Internelu,

w ktorej zapisano instalator

= klikngc myszkq na ikonie pliku inslalacyjnego Progman Finanse Premium Plus,

& www progman woltersktuwer pl Stroma 162 285
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Instalacja oprogramowania

Z \ ze znajq Pan: zasady obstugi kompulera oraz Srodowiske Windows

Program oraz wszystkie narzedzna mezbedne da j iego ubslugl s3 dostepne do pobrania na stronie
internetowej hitps: i A 2 20 i g

W celu i j wersiji opi ia ze s(rony

j nalezy z menu gérnego
wybraé Aktualizacie (1). i z listy wybraé zgdany systern (2).
Wyswielli sig lista ich ji - biezgca wersja oraz aktualna do niej dokumentacja

2znajduje sle zawsze na garze slrony. Nalezy kliknaé na napis Aktualizagia (3) i podaé w nowo
olwanym okme ID Kllenta oraz haslo (4) Niniejsze dane |dentyﬁkacyjne znajdujg sie na umowie
i 1 je sig j dla danego ke go, co
pozwala na pobranie w danej sesji i lizacji. W j kroku
nalezy ¢ miejsce zapisu , np. Puipit.

@

Weisja 11.9.4

Stmea 141765 © www progman wollerskluwer p!
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Framia® oo

Ry k 3. lkana I/

I p Uzy etapy il ji. Kalejne okna
nale2y 2atwierdza¢ przyciskiem Dalej.

Instalacja serwera

Po zainstalowaniu programu i uruchomieniu go system wykryje, Ze na danym komputerze nie ma
zainstalowanego serwera danych FireBird, wowczas zapraponuje jego instalacie ze strony
inlernetowej Progman lub z plyty instalacyjnej. | lu rowniez nalezy zatwierdzac kolejne okna

przyciskiem Dalej. W procesie i lacii nalezy Super Server — opcja
domysina. W oslalnim oknie nalezy wybrac przycisk /nstaluj. Szczegdlowy opis instalacji serwera
2najduje sig na stronie internetowej hlip./fweww sorwin wolinrskivwer pl > Pomoc Techniczne >
w?_-ﬁeu\fw_rlﬂ

Po wy i &ci mozna przystapic do pracy z programem postepujgc zgodnie

Z opisemw kole]nych ruzdzahch instrukeji
Instalacja serwera Firebird na systemach 64-bitowych

Uzylkownicy systemdw operacyjnych 64-| bl!nwych mogg dokonac standardowej inslalacji serwera

Firebird y dla ow 32- ych, wé nie trzeba wykonywac dodatkowych
czynnoéci.

Uzy i | y dla tego rodzaju systemcw. W
lym celu nalezy pobrac i Firebird pr y dla naszych aphkacjl ze slrony
internetowej: hitps {ipo forakhw pTOQIMan-o (=M1 o-pot "

D nalezy dok v i 64—bltuwej bazy DOH’\OCI’IICZE] info.gdb

2lokalizowane] standardowo w |Dka|IZaC]I c\Pliki programéw {x64)\Progman\Zbiory za pomocg
skryplu konwertujgcego dostepnega na ww. slronie.

Praca wielostanowiskowa

Jezeli system Progman Finanse Premium Plus ma byé przystosowany do pracy w sieci, zn. do
wspolnej bazy danych bedzie taczylo sie wiele stacji roboczych, wowezas nalezy:
1. Wyznaczyc komputer ,gidwny”, na ktérym beda przechowywane bazy danych.
a. Role komputera moze penic jedna ze stacji roboczych, Ij, komputer, na ktérym réwniez
bedzie obshlugiwany system Progman Finanse Premium Plus. W takiej sytuacji nalezy
dokonaé na nim instalacj oprogramowania zgodnie 2z  rozdzialem Praca

jednostanowiskowa
b. Bazy danych moggy byc zami na serwerze sieciowym (na ktérym program nie
bedzie i v). naslepujace parametry sprzgtowe:
Strona 162 285
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Procesor: CoreZDuo Iub nowszy, 3GB RAM

Konliguracja zalecana:

Windows Visia/7/8, Windows Server 2003/2006/2012,
LINUX (dyslrybucja RHEL, CentQS)*
jo na temat konfiguracy ! na

uzyskac telefonicznie po polaczeniu z dzialem pomacy technicznej.

System operacyjny:

operacyjnym LINUX mozna

2. Instalacji nalezy dokanaé w sposéb opisany w rozdziale Praca jednostanowiskowa, przy czym
w oknie Wybierz skladniki wskazaé tylko elementy:

= baza danych,

= narzedzia dodatkowe,

oraz zainsialowac serwer FireBird — petna instalacja komponentu Super Server.

3. Zmieni¢ ustawienia zapory ogniowej na komputerze glownym ~ jezeli zostata wigczona Zapora
systemu Windows lub Firewall w programie antywirusowym, wawczas nalezy ustanowié
wyjatek na porcie 3040 protokél TCP,

4 ji C oprogr ie na stacjach rob h

Inslalacji nalezy dokanac w sposdb opisany w rozdziale Prica lednostanowiskows, przy czym w
oknie Wybierz skiadniki wskazaé tylka elementy:

® Progman Finanse Premium Plus
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Lotligue s¢ja polacrenis
Paramalry potaczenia
Typ pofaczenra Nazwa lub adres [P
|TCcPAP -]7{192169 1 28|

Sciezka do zbior | gl e
(€ Program Fies\ProgmanFINANSEDD W inante. geb

Nalezy talkze wprowadzi¢ prawidlowa Sciezke do zbioru z danymi programu, a ile na komputerze
gléwnym zoslaly one zamieszczone w nieslandardowej lokalizacji. Domysina sciezka to
C:\Program Files\ProgMan\PROGMAN FINANSEDDJ\Finanse gdb.

Wprowadzone dane nalezy zapisac klikajac na przycisk Zafwierd?. Nastepnie nalezy ponownie
uruchomié pragram,

A na izacja opr

W celu usprawnienia procesu instalowania kolejnych wersji oprogramowania na stacjach
foboczych, w programie zastosowano opcig zdalnej aktualizacii,

Mechanizm sprawdzania doslgpnych aktualizacji jesl wywalywany po prawidlowym zalogowaniu
sig UZytkownika do syslemu, w sytuacjl ady wersja bazy jesl wyzsza od pragramu lub przy kazdym
Jego uruchomieniu. Jest {o u, znione od zdefini ych przez Uz

ika parametrow,
TOEirY musbo i aktuph i

Opcja aulomatycznej akiuallzacjl Jesl domysinie wylaczona. W celu jej skonfigurowania nalezy
przejs¢ do zaktadki onej w menu { ienia — Parametry — Dodatkowe -
zakladka widoczna lylko dla Uzytkuwnlka z prawami administratora, Konfiguracje autormatycznej
aktualizacji nalezy przeprowadzic indywidualnie w kazdym z programéw kerzysiajacych z bazy
Finanse.gdb

Parematry dodatkows
Dokumenty | Witiniki | Archamencia | one  Atuakzooe |
Pammaty sutomatytrne) akbralzacy
7 \Wract hunkcye automasycre) okalacs progrovmu
© Sprewdray
Komunteecn 2 eurerem artuahrac:
 Soeika da kaislogu ™ Prowkot HTTP(s) * ProwkotFTR

URLjscelte s sesneyonm cmay S T P
[P0 T s Tgmarimamddy a
Hiowa uhbomnka o Hewo

aamn i

Rysunek 4. F netry

S vaww progman wollerskluwer pl Slmna 192 265
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oraz zainstalowac serwer FireBird - inslalacja komponenlu Komputer Klient" — bez serwera
FireBird

5, Dokonac na stacjach roboczych ieni ji potaczenia do bazy danych
W celu i g i ia do knmpulera ngbwnegn nalezy uruchomic
pragram i w okme I ia do p o i klawisze <Ctrl> i<K>, co

spowoduje pojawienie sig przycisku Kanﬂguracja

& Wman Finanse Premium

Wersfa: XXX

Usytkowmlk  (ADMINISTRATOR

W oknie Konfiguracja polaczenia nalezy zdefiniowac Typ polgczenia z komputerem  serwerem”
wybierajgc TCP/IP, a naslgpnie w sasiednim polu wpisaé nazwe komputera w otaczeniu
sieciowym lub adres IP (numer IP komputera serwera”, kiéry mozna odczytac w systemie
Progman Finanse Premium Plus zainslalowanym na komputerze-serwerze w opcji Narzedzia —
Numer iF)

Strona 182 265 = www progman wolterskiuver pl
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W celu uaktywmema omawianej C\p\:]l nalezy zaznaczyc paramelr wigcz funkcje automatycznej

", a w polu URL/ciezka dia automatycznej aktualizacji"

wprowadzi¢ odpowiedni adres, w kiorym zostanie udostepniona instalacja konkretnego programu
OWara NoWa Wi rami = nie

Kanfiguracja i na jednym isku jest zapisy do zbioru Finanse.gdb i bgdzie

widoczna na ystkich i j 1 np. na aplikacji Progman Finanse

Premium Plus

Autornatyczng  aktualizacje oprogramowania mozna przeprowadzic z  wykorzystaniem
jacych bow epniania plikow:

= Sciezka do katalogu
*  Protokdl HTTR (lub HTTPS),
«  Prolokét FTP

Niezaleznie od wyboru typu potaczenia interpretowane s réwniez prefiksy w URL —odpowiednio:
file:/t, nttp://, hitps:// oraz ftp:/

W sciezce nalezy padac katalog, w ktarym znajduja sie bezposrednio pliki programu. Jesli pliku np.
Finanse.exe (z instalacji aktualizacyjnej) znajduje sig na kompulerze 192.16B.1,120
w lokalizacji progman\Progman Finanseddj\Progman Finanse.exe, to podajemy adres do katalogu
Progman FinanseDDJ

Uwaga: Podczas pobi i izacji ze j lokalizacji, zostajg pobi tylko pliki

programu z wylaczeniem 2zbiorow (plikow 2 rozszerzeniem gdb) oraz plikéw

konfi inych (z iemn ini)!

Jesl ta $ciezka do ud. ionego katalogu/; bu np, w sieci lokalnej, w ktorym znajduje sig

instalacja konkrelnego programu {pliki nuwe] wersji programu). Nalezy wskaza¢ nazwe lub IP
a wraz z udi 1 katal w ktérym znajdujg sig pliki aktualizacyjne,

Np.:

\\182.168.1.120\progman\Pragman
Finanseddj

lub

\\moj_kemputenprogman\Progman
Finanseddj

lub

file://182.168,1,120/progman/Progman Finanseddj

Suues 30708 2 www progman wollerskiuwer p!
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Jest to potaczenie po HTTP (lub HTTPS), W przypadku pratokotu http wpisywany jesl adres do
katalogu w ktorym bezposrednio znajdujg sig pliki pobieranego programu.

Np.:
hitp://moj_L rogman Fi
lub

moj_komputer/Progman Finansedd]
Dla HTTPS wy
prefiksu, np.:

g jest w

https://moj_komputer/Progman Finanseddj

oraz (jezeli jest wymagane) nazwe uzytkownika i hasto.

Jes lo potaczenie do serwera FTP, w kiérym mozna okresli¢ dodatkowe: part, uzytkownika (login)
i haslo dostgpu do serwera ftp.

Np.: Camusnca ¢ sarerer ekmaltacs:

Scraria do, bntwros TRy
fip://moj_komputer/Progman Finanseddj = S :
lub 2

rogman F Jj

moj_|

i

i wprowadzi¢ uzylkownika i hasla,

Przycisk ,Test” pozwala na biezace monitorowanie poprawnosci wprowadzonych parametrow

potaczenia, Warunkiem keniecznym do whasciwego dziatania funkcji ,Test® jest oczywiscie
Sniejsze 2ai konkretnego programu we wskazanej lokalizacji.

Dla potaczer innych niz file:// (lub Wzdalny_katalog\program) jest zawsze pobierana informacja o

parametrach proxy z ustawier systemowych,

Upchnmipnio proommy

Sprawdzanie d aktualizacji (poréwnanie wersji bazy i programu) nastepuje w przypadku
logowania sie do programu,

= veww progman wollerskluwer pl e 31208
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Konfiguracja obcego serwera Firebird

Jezeli na

e zostat zail serwer FireBird inny niz zamieszczony naszej stronie
intemetowej, to dodatkowo do katalogu serwera nalezy skopiowa¢ biblioteki UDF. Sg one

doslepne do pabrania na stronie: hftps:ipomoc wollarskiuwar piforogman-pomac-technicana.plik-
do-pobrania,

Organizacja baz danych

System Progman Finanse Premium Plus instalowany jest domysinie na dysku C, w kalalogu

Program Files, w podkatalogu ProgMan, w podkalalogy PROGMAN FINANSEDDJ (ciezka
C \Program Files \ProgMan\PROGMAN FINANSEDDJ). Baza glowna programu nosi nazwe

Progman Finanse,gdb i jest plikiem zawierajacym wprowadzone przez UZzytkownika dane:

« licencje,

= uzytkownikow i ich hasta do programu,

= grupy / jednostki,

= kontrahenldw,

= konta / paragrafy,

* dokumenty ksiegowe,

»  wydruki,

= sprawozdania RB

W padkatalogu ZBIORY (Sciezka C:\ProgramFiles \ProgMan\ZBIORY) znajduije sie kalejny plik z

danymi o nazwie info.gdb, w Kiérym przechowywane sa dane z list stownikowych uzupemianych
przez Uzytkownika i wykorzystywanych przez system, np. nazwy miast, ulic, nazwy grup kont

Pliki konfiguracyjne programu prz: Y sg w katals h d ych Uzy 1 zas
automatycznie tworzone archiwa w katalogu danych aplikaci wspélnym dla wszystkich
y ikow (dok lokalizacja tych folderéw jest zalezna od wersji systemu Windows)

Pierwsze uruchomienie

Opisywany syslem nosi nazwe Progman Finanse Premium Plus i zlokalizowany jest domyslnie w
katalogu o nazwie C \Program Files\ProgMam\PROGMAN FINANSEDD.,

Po zakenczeniu pracy instalatora skrat do programu Zzostaje standardowo umieszczony na pulpicie
ekranu oraz na pasku zadar jako naslepujaca ikona:

&

Progman Finase
Premmm

Rysunek 6, ikona aplikacji Progman Finanse Premium Plus
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Automatyczna aktuafizacja
programu.

Zrttita deuicEnns nows marsla s e 183550

W celu jej Zainslalowania nalezy wybraé przycisk Dale)

o> | [C7am ]

Ay 5 Okna

W sytuacji, gdy wersja bazy bedzie wyzsza niz wersja programu zostanie uruchomiony proces
sprawdzania czy w podanej lokalizacji znajdujg sie pliki do pobrania. Jezeli takie pliki zostang
przez system Ziokalizowane, rozpocznie sig proces automatycznej aklualizacji Po aktualizacii
nalezy poniownie uruchomié program.
Istnieje mozliwose uslalenia, aby program sprawdzal czy zostata umieszczona nowa wersja do
brania przy wym | iu sig U do systemu, niezaleznie od tego czy
baza programu jest w wyzsze] wersji. Do tego sluzy opcja ,sprawdzaj dostepnosc akiualizacji
niezaleznie od wersji bazy danych”, i w menu L ~ Parametry dodalkowe

- Mammeby esomalycna) sluuakRcy

Opcja domysina (porownanie wersji bazy i programu) jest duzo bardziej resirykcyjna dia

Uzytkownikaw,

Mianowicie, podczas logowania jako .uzytkownik' (bez praw adminislratora), w przypadku

wystapienia jakiegokolwiek bledu (i to juz na etapie sprawdzanie dostepnosci) program po
Swi i i komunikatu zakor prace,

W przypadku, gdy system bgdzie sprawdzal dostepnosc aktualizacji zawsze {]. niezaleznie od
wersji bazy, powysza syluacja zostanie zinterprelowane jako brak nowej wersji. Program
uruchomi sig wowczas bez zadnych kamunikaléw.

Domyslne ustawienia sq tak restrykcyjne z nastepujacego powodu: pracownik w sieci Iokalnej
pracuje juz na nowszej wersji programu, a np. Administralor, kiéry wczesniej wiaczyt (i
skonfigurowal) modut akiualizacji nie zadbal a to, aby nowsza wersja programu byla dostepna w
okreslonej lokalizacji. Sytuacja, kiedy wersja programu jest niezgadna 2 wersjg bazy danych
zawsze moze p ¢ nieprzewidziane i ni skutki.

W syluacji logowania sig jako Uzytkownik z prawami administratora w obu powyzszych
przypadkach przy nieudanej prabie aktualizacji istnieje mozliwosé uruchomienia programu,
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Pa uruchomieniu kemputera system Progman Finanse Premium Plus wywotywany jesl poprzez
Kliknigcie ikony Progman Finanse Premium (Rysunek 6) znajdujgcej sie badz na pulpicie ekranu
{ub na pasku zadar (Rysunek 2), albo tez poprzez Kliknigcie ikony Progman Finanse Premium
Plus odszukanej w menu Start — Programy.

Rysunek 7. Przycisk Start na pasku zadan w systemie Windows

Po wywotaniu pragramu pojawi si¢ akno Podaj dane o uzytkowniku, w ktorym nalezy wpisac

= nazwg uzytkownika (przy pierwszej i ji §ing nazwg Uzy ika jest slowo
ADMINISTRATOR™,
= haslo u; ika (przy pi j i Ji pole hasla powinno byt puste przy uzytkewniku

ADMINISTRATOR).

ﬁ :Wan Finanse Premium

Warspa: XXX
Uztkowmik | ADMINISTRATOR
Heslo ] ¥ Zapamigta] haslo

@ 2

Rysunek 8. Okno logowania do programu.

Pa wpisaniu wasciwej nazwy nalezy kiiknac na przycisk Zatwierdz lub nacisngé klawisz <Enler=.
Dodatkowo mozna kliknac na znacznik Zapamigtuj hasio (oznaczyé go), dzigki czemu przy
kolejnym L ieniu nie bedze k pisy ie hasta, bo program je zapamigla, Po
wykonaniu powyZzs2ych czynnosci atwiera sig okna gtéwne programu
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Okno gtéwne programu

¥ 8 przed ia okno gléwne prog;
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Rysunek 9. Okno gléwne aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

F y okna glo go to:

1. menu gléwne (zawsze widaczne),

3

2. panel 2 akiualnym miesigcem / rokiem (zawsze widoczny),

4. przyciski pr

5. przyciski funkcyjne (zawsze widoczne),
6. okno

7. lista pozycji aktualnej kartoteki,
8. zakladki 2 danymi aklualnej pozycii,
9. belka dolna okna gléwnega,

Widocznos¢ elementéw od 3 do 6 mozna zmienic w menu gérnym Widok.

= vww progman wolterskluwer pl
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- Przycisk Wydruki",

= Okno nawigacyjne,

= Przyciski przewijania,

= Pelny ekran.
Kartoteki:

« Dzenniki dokumentéw,

= Grupy dokumentéw,

= Stownik kant syntetyeznych,

= Opisy pozycji w dekrecie,

= Rodzaje konirahentaw,

= Projekiy/zadania PO KL,

= Programy UE,

* Zadania,

= Decyzje zmian planu,

=  Whnioski o zaangazowanie,

= Umowy,

= Whnioski o zmiang planu,

= Projekt planu finansowego.
Narzedza:

Kalkulalor,

Kalendarz,

Nurmer IP,

Archiwizacja,

Porzadki,

Przygotowanie danych do S10,
Kopiuj konta do innej jednostki,

Kopiuj paragrafy do innej jednostki,

Szukaj dokumentéw,
Eksport:
- Eksport do ,Familia”,
— Eksport do Sigmy,
— Eksport do REKORD,
— Eksport do PABS/KSAT,

.
g
D
1
Bl

— Import z PlanB,
— Import z Konlroli budzety,

Q www progman wotterskiuwer pl
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Menu gtéwne programu

Rysunek 10. Pasek menu gidwnega aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

Menu gléwne skada sie z nastepujgcych opgji:

Nawigacja:

* Grupy,

= Jednoslki,

= Kontrahenci,
= Konta,

= Paragrafy,

= Dokumenty,
* Poczekalnia,
= Rejony sprzedazy,
= Sprzedawcy,
= Wydruki,
= Zestawienia:
— Grup,
- Jednostek,
- Kontrahentéw,
- Kont,
— Paragrafow,
— Dokumenléw,
= Zamknij
Widok:
= Przyciski nawigacyjne:
— Pokaz / Ukryj,
— Przycisk .Grupy”,
- Przycisk ,Jednostid",
- Przycisk Kantrahenci”,
— Przycisk Konta",
— Przycisk ,Paragrafy”,
- Przycisk ,Dokumenty”,
— Przycisk ,Bank”,
— Przycisk ,Poczekalnia®,
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— Import z Sigmy,
— Zaangazowanie z PlanB,
— Import z PABS/KSAT,
— Import z REKORD,
— Import z Softres,
— Import z Progman Cloud Kadry Place,
= Rozlicz zaplaly,
= Cafnij rozliczenie zaptat,
= Przeksiggowania,
= Wzorce S-tek,
= Wzorce zaangazowania,
* Wizorce pozycji dokumentéw.
Ustawienia:
* Opcje wygladu,
* Konfiguracja potgczenia,
= Folder Uzytkownika,
= Podpowiedz przy uruchamianiu,
= Sprawdzanie NIP i REGON,
=  Pytanie przy zamykaniu,
« Symbole na sprawozdaniach RB,
» Dodalkowe informacje na RB,
= Damyslne opisy na wydrukach,
= UZzytkownicy/Zmiana hasta
= Parametry haset,
» Parametry:
— Dane placéwki (whasciciela programu),
— Dane jednostki nadrzgdnej,
- Dodatkowe
Okres:
= Zamknigcie miesiaca,
= Przygotowanie nowego roku:

— Przeniesienie kont i paragraféw,

- Pr
- Przeniesienie grup dokumentéw,

— Przenijesienie przeksiggowan,

— Pr | P
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— Przeniesienie wzorcow 5-tek,

- Pr
-~ Przeniesienie wzorcow pozycii,
= Ksiggowania roczne:
— Przeksiggowanie roczne,

- ie sald kont

ych,
~ Przeksiggowanie zaangazowania na 984, 998,

= Przygotowanie bilansu otwardia,

=« Zamknigcie roku,

Pomoc:

=  Tematy pomocy,

= ABC poczglkujacego uzylkownika,

= Najczgsciej zadawane pytania,

= Zgto$ problem,

= Pomoc 2dalna,

= O programie.

= www progman wollerskiuwer pl Lhrna T2 TES
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= Hasto/Powidrz haslo — kod, kiory nalezy igtac razem z i pola L
aby uruchomic nastepnie program. Haslo nalezy wpisac ponownie
w polu Powtdrz hasto w celu jego weryfikacii,

UWAGA: definiujgc haslo naleZy zwrdcit uwagg na wielkosé liter.

Program umozliwia obshuge haset L ikéw, np. slenie zlozanosd hasla,
ie okresu Sci, ie opcji ylogowy ia po okresie

bezczynnosci systemu. Wigcej informacji na ten temat znajduje si¢ w padrozdziale

Ustawienig>>Parametry basel

= Logowanie — nalezy z rozwijanej listy wybraé typ logowania:

— Uzytkownik — nalezy przypisa¢ osobie, ktora bedzie pracowala w programie, ale nie
bedzie peinila rali administratora programu,

— Administrator — naleZy przypisa& osobie, ktéra bedzie peinita role osoby zarzadzajacej
hastami innych uzytkownikéw np. informatykowi,

- Ni — mozna Y ikowi  prawo jia do
programu

Kolejnym krokiem jest nadanie uprawnien UZylkownikawi w oknie Prawa. Nalezy zaznaczyé te
opcje, ktére bedg przez niego wykor. 6 prawa wi s3 po
naznak ® przy p do o h funkciji prog W zakladce Jednosth mnzhwejest
uslaleme praw do prar:y w g j zaé w Rodzaje k
przypi fi do k j arupy kllentow Zaktadka Dzienniki dotyczy uprawnieri do
obstugi ienni W ostatniej zakladce Plan kont mozliwe jest
nadanie ief do y 6w kont. D §inie kazdy nowo zakladany Uzytkownik
olrzymuje prawo do j o tenniké zespniu kunt (brak haczykéw
przy ) i i je poprzez | do
ktérego dana csoba ma miet duslep
UWAGA: Nadanie praw tylke do wy y iennikéw nie p je, iz J do
pozoslatych dziennikdw zostang ukryte dla danego Uzy ika, a jedynie liwosé
tworzenia nowych nraz edycjl i w obrgbie danego dziennika.
Rowniez na sg peracje, nawet te, do ktérych Uzytkownik nie
ma praw.
Zmiany nalezy zapisa przyciskiem Zatwierd?.
Program iwia réwniez dr i fe ji na lemat uzy ikw. Taka i
Zawiera zaréwno dane o uzy iku (imig, i nazwg jak i jego
do kartotek, Na wydruku widoczne jest réwniez hasln ika oraz dane j i, ktéra je
drukowata gcznie z dalg wy . W celu wy i ji na temat ika nalezy w

oknie Uzytkownicy programu wybraé uzytkownika nastepnie Operacie — Drukyj informacje nt.
uzytkownika. Tak] operacje nalezy powtdrzyé dla kazdego uzytkownika,

Wpr ie danych placéwki i numeru licencji
W celu j ia prog nalezy ¢ z opcji L — Paramefry — Dane
lacawki Sciciela p ), gdde u i s3 pola zgodnie z informacjami jakie Paristwo

i
otrzymali na umowie licencyjnej. Aby uwierzytelnic program nalezy wypetnic pola: ID Klienta, Dala
obowiazywania umowy oraz Nr ficencji.
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Opis pracy w systemie

Rozpoczecie pracy w systemie
Zalozenie uzytkownikéw programu

Po zainstalowaniu oprogramowania naleZy zaloZyt ik
prngramu (dnmyﬁlnym Jest ADMINISTRATOR bez hasls). W tym celu nalezy wybraé opcjg

L Pa Swil iu sie okna L prog nalezy dodaé
nowego uzylkowmka poprzez przycisk Nowy.

b e BT A0 RS B
o~ Ca—

— P
= ey .
[ ——— e e —Wew T
o — T p—

arpae

Rysunek 11. Okno Uzytkownicy programu.
Naslepnie nalezy uzupemic pola:
= LUzytkownik - krétka nazwa np, imig JOLA" lub skrocona nazwa placowki ,SP2°,
= Imig/Nazwisko/TeleforVE-meil - dane te beda mialy wplyw na informacje o osobie

e egowych oraz spor p

« Opis ~ pole, ktére mozna wypehié opcjonainie podajac np. zajmowane przez Uzylkownika
stanowisko,
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Rysunek 12. Okno it o scicielu (

Jesli dane zoslang prawi P nad oknem zniknie napis ,NIELEGALNA
KOPIA®.
L jie Grupy j oraz Jednostki {Jed Y

Kolejnym krokiem jest utworzenie Grupy oraz zatozenie Jednostki (Jednostek).

Grupa oznacza miér' k. W ie nalezy wp i€ pr jmniej jedng grupe i jedng
jednosike. W wigl lacs h typu ZEAS grupg moze byé ZEAS, a jednoslkami
obstugiwane placowki, Iub mozna utwarzyé bardziej s2zczegélowy podziat jednostek np. w ramach
grup gimnazja, szkoly podstawowe itp

Do obstugi Grup i Jednoslek shiza przyciski nawigacyjne znajdujgce sig w oknie gléwnym
programu, pokazane na ponizszym rysunku:

aR Sy

Rysunek 13. Przyciski nawigacyjne - Grupy i Jednostki.

Grupy — nalezy wybraé przycisk Grupy i dodac grupg Klikajac przycisk Nowy. Pa wpmwadzsmu w
puste pola nazwy skraconej oraz nazwy peinej, i przycisk Zatwi w celu
danych. Pracg nalezy zacza¢ wiasnie od ia grupy, poni pod wp grupe
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bedzie ¢ j (lub kilka jed dla ktérej bedg mialy miejsce ksiggowania. Po

i iU programu jest grupa PLACOWKI BUDZETOWE, ktérej nazwe
mozna zmodyfikowaé. Isinieje mazliwosé przygotowywania wydrukow zbiorczych dla kilku
jednostek przypisanych do grupy (Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe zakladka Wydruki —
Wspdine wydruki dia kilku jednastek)

Pamacarey  [ORUPAPACOWSKBUIIETOWYCH

Rysunek 14. Okienko 2 zatozong Grupy.

Aednostid — nalezy wybraé karoteke Jed! i idodat j - przyciskiem Nowy. Dane, kldre

nalezy uzupemlc przedstawione zustaty na Rysunku 13. Waznym polem jest Typ jednostki:
, Zaklad 7y, Organ, Gosp wo p i {dofyc'zy

funkcjonujacych do konca 2010r w oparciu o ,starg" ustawe o i

kultury. Jest to szczegélnie wazne dla zakladaw budz ych, ktére dopiero po Zaznaczenlu opcji

Zaklad budzetowy bedg mialy iwos¢ dr i RB30S. Pole Grupa oznacza

grupe do ktérej nalezy jednostka wedlug ukladu padmiotowego, okreglonego w Rozporzadzeniu w
sprawie sprawozdan (..) w zakresie operacji finansowych, Wiasciwy wybér grupy gwarantuje
poprawne sporzadzenie sprawozdania Rb-N, Rb-Z Rb-ZN, Zapisanie danych nastapi po wybraniu
przycisku Zatwierdz

Nazwa shroconn |

i T Kod poczomy
SPIR 1 e f—sova m o
?L'Q;:;?Dsﬁwowwm =1 | L Nt domu

1 s | AT —

Rysunek 15, Okno wprowadzania nowej Jednostki.

Po zatozeniu jednostki i wprowadzeniu wia

lika mozna przysiapic do pracy
Z Kartolekami Kont i Paragraléw, gdzie nalazy Zbudowac plan kont oraz karlg dochoddw
i wydalkaw, d do potrzeb pl;

Obstuga kartotek programu

Pao zalozeniu grupy i jednostek mozna przystapic do iania kartotek: Ki 1entow, Kont,
Paragraféw oraz Dokumentéw. Pelny opis pracy w poszczegdinych karlotekach znajduje sig w
dalszej czesci inslrukgji

W oknie gléwnym programu (ponize] menu gérnege) widoczne sa przyciski odwzorowujace
poszczegolne Kartoteki (Rysunek 16)

= vwvav progman wolterskluvser pl Strona 33z 285
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Przycisk ZatwierdZ zapisuje wprowadzone dane lub zapisuje dokonane zmiany, a Anuit; wycofuje
e

Program rozréznia trzy stany danego pola (stany edycji): wprowadzanie nowego elementu,
poprawianie i przegladanie. Kazdy z tych slanéw uwidoczniony jest w programie innym kolorem,
kidry mozna zdefiniowac w opcji Ustawienia — Opcje wygladu

Pragram umozliwia prace nie tylko przy uzyciu myszki, ale réwniez klawiatury, Wowczas kolejne
operacie s3 przeprowadzane poprzez nacisnigcie odpowiedniego klawisza {tzw. skratu
klawiszowego):

®  Nowy — poprzez klawisz <Insert> lub <ALT> + <N>
* Popraw — poprzez kombinacjg klawiszy <Ctrl> + <Enler> lub <ALT> + <P>
= Zafwierdz — kombinacja kiawiszy <ALT> + <2Z>

Skasuj — poprzez kombinacje klawiszy <Cril> + <Delete> lub <ALT> + <S>
Kartoteka Kontrahentow

Sluzy ona do ewidencji danych teleadresowych oraz operacji gospodarczych konirahenléw

a takze L Zliwia pr ycznych kont rozrachunkowych i odbiorcom.
Przypisanie konta umozliwia sprawdzanie pos: alny operacji i z tym
kor wydr ie dla niego potwi enia salda oraz pozwala na wyszukiwanie konta

po nazwie k podczas ksi ia do Kartoleka Konlrahentow jest wspdlna
dla aplikacji Progman Finanse Premium Plus, Progman Rozrachunki, Progman Faklurowanie,
Progman Rejestr VAT, Progman Zaméwienia publiczne, Progman Kasa DDJ oraz Progman
Magazyn/Sialowka.

Do karloteki kontrahentéw mozna dotrze¢ albo 2 poziomu menu gléwnego (Nawigaga —
Kontrahenci), albo z poziomu okna nawi jnego (hstwa wyswietl z lewej strony). Najszybszy
dostgp do okna z kontrahentami jes! poprzez przycisk nawigacyjny Kontrahenci, Okno gléwne
karloteki konirahenlow przedstawiono na Rysunek 19,
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Kontraienc Kante. Parmpraty Pokumenty Bank Poczekainm  ywydruo

Rysunek 16. Przyciski funkcyjne obsiugujace kartoteki danych.
Sato:
= Konirahenci,
= Konta (plan kont),

= Paragrafy (karty wydatkow ! duchudnw)
« Dok

= Bank (wspélpraca z i

= Poczekalnia (wspétpraca z innymi programami).
W celu obstugi dowolnej kartoteki nalezy klikna¢ na odpowiedniej ikonie. Pojawi sig wowczas
wokot  przycisku niebieska ramka, co oznacza, ze dana kartoleka jest aktywna
i mozna rozpoczaé w niej prace. W menu Widok — Przyciski nawigacyjne Uzytkownik moze
wylaczy€ widocznoéc tych karolek, z kidrych nie korzysta, a pozostawic tylko te, ktére beda mu
przydalne w codziennej pracy. Jezeli widoczne bgdzie okno nawigacyjne po lewej sironie ekranu,
to mozna uruchomi¢ dowolng kartoleke takze z tej pozycji (Rysunek 7).

85 Komtrahsnel

2] Kanta

B paragraty

] Dekurrenty

=) o

£ wyciagt

& Poczekalnia

Rysunek 17. Kartoteki w oknie nawigacyjnym.

Przyciski pokazane na panizszym rysunku (Rysunek 18) stuzg do obstugiwania danych —
wprowadzania, poprawiania i kasowania

Howy  Pomaw  Skesu

Rysunek 18, Przyciski funkcyjne.

Przycisk Nowy daje mozliwos¢ dopisywania nowych elementéw (nowego konla, paragrafu,
dokumentu).

Przycisk Popraw umozliwia poprawianie / zmiang danych, Przycisk Skasuj usuwa trwale dane
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Rysunek 19. Okno z kartotekg Kontrahentow,

Obsluga kontrahentow

Korzystajac z przyciskow Nowy, Popraw, Skasuj, znajdujacych sie nad oknem mozna
dopisywac / poprawiac / kasowac kontraheniéw. Po wprowadzeniu danych nalezy klknac na
przycisk ZatwierdZ, aby zapisac dane,

Wybierajac z rozwijanej listy z pod przycisku 'Nowy' opcje: ,,Pobierz z GUS REGON” mozna
pozyskac automatycznie dane kontrahenta,

Interfejs programistyczny usiugi (APl) pozwala na przeszukiwanie zasobow rejestru REGON wg
wybranych kryteriow araz pabieranie i wyswiellanie wynikéw bezposrednio na poziomie systeméw
teleinformatycznych odbiorcéw,

W programie znajduje sig mechanizm koniroli I ia kontrahenlow o identycznym numerze
NIP. W ie, gdy Uzy ik bedze dane nowego kontrahenta, program
sprawdzi, czy wprowadzony numer NIP nie wysigpuje juz przy innym dostawcy/odbiorcy. Jezeli
bedzie wystepowal, to zostanie pokazana informacja.

Opcjonalnie istnieje mozliwos¢ ustanowienia takze koniroli w obrebie wprowadzania kolejnego
kontrahenta z takim samym skrélemn. Modyfikacji ustawier w tym zakresie mozna dokonaé w menu
Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w 2akladce Inne.
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Rysunek 20. Okno i

W celu poprawiania danych nalezy Swietlic na liscie okres kontrahenta, kiknaé na
przycisk Popraw i zmieni¢ wybrane pole, Po zmianie danych nalezy Kliknaé na przycisk Zatwierdz,
aby dane zostaly zapamietane.

Okno w dolnej czesci podzielone jest na zaktadki:

1. Podstawowe dang — lo przede wszystkim nazwa kontrahenta oraz jego adres, telefon, NIP;
Pole PESEL dziata zamiennie z polem REGON aby Je uaktywnic nalezy zaznaczy¢ parametr
Os, fizyczna; pola la: Oswiadc ie, Akdywny na wylaczenie
kontrahenta z uzytkowania w sytuacji, gdy nie beda juz przeprowadzane z nim zadne operacje
gospadarcze) oraz pola: Typ i Forma prawna (w zaleznosci od wyboru formy zmienia sig
format NIP). W zaktadce tej mozna réwniez okresli¢ rodzaj kontrahenta, co daje dodatkowe
mozliwosci filtrowania listy dostawcow i odbioreéw. Opcja ta dostepna jest takze w programie
Rozrachunki i Kasa. Jesli Uzylkownik zdefiniuje rodzaj w tych programach, to bedg one
widoczne fakze w systemie Progman Finanse Premium Plus. Przykladem rodzajow
kcntrahentr}w mugq byé: pr icy, iowie, najemcy, y mediow, y

i i itp. W celu ich wprowadzenia nalezy wybraé z menu

Karrolekl - Rodzaje kontrahentow Mozliwe jesl tez przyporzadkowanie kontrahentowi

sprzedawcy (czyli np. osoby, kiéra pozyskata danego klienta — konlrahenta) za pamacg pola

Sprzedawca (Rysunek 18), Pole ,Rodzaj" maze byc polem obligatoryjnym, gdy w uslawieniach

zoslanie zaznaczony paramelr ,wymagaj podania rodzaju kontrahenta”

2 Dodatkowe dang — to dane a osobie rep jacej k hi oraz i ja do jakiej
grupy wedlug rozpor jia o spr Sci j nalezy
Ustawodawea zdefiniowal 13 grup: Grupa |, Grupa I, Grupa Il itd. (szczegu.uwy ich opis
znajduje sie w i nr 9 do rozpor ia w sprawie sprawpzdawczosci

w zakresie operacji finansowych). Zdefiniowanie przynaleznosci kontrahenta do danej grupy
jest polrzebne do poprawnego naliczania sprawozdaf Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN gdzie naleznosci i
2z igzania sg klasy wedlug pt dliny kytulnw Prcgram zawsze domy$inie
przypisuje kontrahenta do grupy * darstwo | 1 Uzy ika jest
sprawdzenie poprawnosci tej informacji,
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Obrofy — okno z obrolami i saldem na wybranym koncie kontrahenia; mozna uzyska¢
informacje o obrotach i saldzie wraz z bilansem otwarcia na wybrany przez UZytkownika
miesigc, jak lez wraz z poprzednimi miesigcami. Pod kreskg wyswietlane 53 sumy obmlow i

salda narastajgco (Rysunek 23), Konla ro: moga wykazy
dwa salda - WN i MA, ktére bedg wyswi pod kalumng Nal $ci | Zobowigzania, a
dodatkowo pod kelumna Saldo wyswietlana zostanie wartosc per saldo.

Oy

Baovre

iy

[

Soe

2y 23. Zak. Konta ksi / Obroty w oknie Kontrahenci

D -w Swil e sg d na wybranym koncie
kontrahenta (program umozllma przypisanie konirahentowi dowolnej ficzby kont) —
Rysunek 24,

e A J1 |

Ptz
g
T

Rysunek 24, Zakiadka Konta ksi /D w oknie Ki

Dwukrotne Kliknigcie na danej pozycji uruchamia podglad dekretu. Jezeli okres
sprawozdawczy, do ktdrego jest przypisany, nie zoslat zamkniety, istnieje mazliwosc jego
edycji
5. Konia r — zawarle s§ w nie informacje o przypisanych kantrahentowi
kontach 976, stuzacych do ewidencji rozliczen zachodzacych miedzy jednoslkami
mi pod jedng jed § samorzadu terylorialnego

6. Konta bankowe - zal 1a shuzy do i ia konl b ych kontrahenta, na ktére
beda wykonywane przelewy bankowe. W celu dodania nowego konta nalezy wybra¢ przycisk
Nowy i uzupeni¢ pole Numer konta bankowego, W polu Opis mozna zamiescié dodatkowe
informacje np. o nazwie banku, lub ktérej jednosiki konto dotyczy, albo jakiego radzaju
pfalnosci. System weryfikuje poprawnasc prowadzonego numeru konla bankowego, zgadnie z
standardem NRB. Szczegdtowe informacje na lemal Dpc]l generowania plzelewuw znajduje
sig w rozdziale prOgRmS ke

7. Przelewy — w tej zakka id bedg pr przelewy,
Aby przejé¢ na jedng z opisy ych nalezy 3¢ na nazwie wybranej zaktadki

lewym klawiszem myszy.

Jezeli uzytkownik posiada duzg iloS¢ kontrahentéw, mozna w szybki sposob ograniczyc
wyswietlang lisle poprzez zastosowanie filtru. Dostgpne pola filtra zostalty rozmieszczone
w dwodch liniach, przy czym domysinie wid sq pola j iej wykorzysty . Po
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3. Ochrona danyeh osobowych — zawiera informacje na temat daty piewszego wprowadzenia
danych do systemu i Uzylkuwmka dukonu]acegn wpisu, a lak2e o madyfikagji danych,
D istnieje {] Zrodta danych oraz zamieszczenia adnolacji o
sprzeciwie wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, wymienionych w art. 23 usl, 1 pkt
4i 5 Uslawy o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r, nr 101 poz 826).

e v B = & EVET ) [
e ————— -
| b v wyeta “Iwhtﬂjd-plvﬂm 5
[ = = . e

VWimmmttarss i e7steen: g0 o poresmy 3 f
2122013 AMISSTRAIOA. Kzyazsd Lagtzmrsn ;Lo |

90,1013 AOUMTRATEN Koryma Lamkomats
Rysunek 21, Kartoteka Kontrahenci ~ zakladka Ochrona danych osobowych.

Rejestr udostepnieri, ktéry pozwala na zaewidencjonowanie informacji o tym kiedy, komu i w
Jjakim zakresie dane osobowe zostaly udostepnione.

fn A
(010203 < || [t Rrnovy » Gaynu

- |
| e —r—r—

Rysunek 22. Rejestr udostgpnien danych osobowych,

Powyzsze dane mogg by¢ przedstawione w postaci wydrukéw doslepnyeh pod przyciskiem
Operacje — Raport o danych osobowych, Mozliwe jest sporzadzenie zestawien dia tylko
wybranych kontrahentéw po uprzednim oznaczeniu ich haczykiem na lisci

e pozycji
Admini: danych bowych w jed moze i g Uzy ikéw systemu
Progman Finanse Premium Plus do kor uzupeiania informacji zwigzanych z

gremadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych. W tym celu nalezy w menu Ustawienia
— Paramelry — Dodathowe, w zaktadce Inne zaznaczyc paramelr ,wymagaj podania rodla
danych osobawych”.

4. Kentn rozmchunkgwe — to informacie o koncie danega kontrahenta; dzigki tej zakladce w
bardzo tatwy sposéb mozna w kazdej chwili sprawdzac stan zobowigzan / naleznosci wobec
wybranego kontrahenta oraz poprawnos$é wprowadzanych ksiggowan. Zakladka sklada sig 2
dwach czesci:
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nacisnigciu  przycisku  Rozwin  pojawiajg sig dodalkowe okna wyboru  Wystarczy
w ktdrekolwiek z pal ponad lista kontrahentéw wpisaé kryteria filtra dia danych, a nastgpnie
weisngc klawisz <Enter>. Dane na liscie ,od$wiezg sig”, pozastang tylko te pozycje, ktdre
dpowi kvytenom Wy i

Damyslni yéwietlani sg w ycznej, Mozna ich réwniez
upar: ¢ wediug ch pozycji: kodu, miasta, adresu lub numeru NIP poprzez
Kliknigcie na naglawku tabeli (na szarym wierszu) odpowiednia tytuldw: Miasto, Ulica czy NIP, Po
takiej zmianie, w celu powrotu do alfabetycznego wyéwietlania listy kantrahenléw nalezy klikna¢ na
szarym nagléwku labeli pozycje Nazwa

Unikalne kody kontrahentow

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus przewiduj iwos¢ nad lia  kontr
unikalnych oznaczen cyfrowych kontrahentom i przypisy iem ich do r zonych kont
rozrachunkowych oraz kant rozliczen j lie takiega rozwi ia daje wigksze

i i i danych z kilku kont kontrahenta za pomoca wydrukow
dostepnych w programie,

Uzytkownicy, kiorzy ri li eksploalacjg we iejszej wersji programu i chea skorzyslac z
tej funkcji powinni w menu Usfawienia — Parametry — Dodathowe w zaktadce Inne zazpaczyé
opcje generyj autoratyeznie numer analityczny ", a i ¢, na ktorej

pozycji w masce konta ma by¢ tworzana analityka i ile znakdw ma obejmowac (nie wigcej niz B).
Nalezy dokonac tego wstawiajac literg K™ (Rysunek 25). Zaleca sig, aby oznaczenie analityczne
bylo nadawane na koficu numeru konta, poczawszy od 18 znaku. Pierwsze 17 znakéw
zarezerwowane jest na numer syntetyczny, ie Zrodla ia oraz na klasyfikacjg
budzelawa, Domyéinie oznaczenie kontrahenta zostalo zdefiniowane w przedostatnim segmencie
numeru konta i przewiduje dlugos¢ 3 znakéw.

y 25, Ustalanie aw analityki w kontach
Jezeli ze wzgledu na !nrme ki nie jest koni 1 iie w kontach
y i b jie k h moze byc zdefiniowane w dowolnym miejscu

pu:zawszy od 4 znaku, Nalezy takze wybra¢ konta, ktarym bedzie ono przypisywane (domyslnie
zdefiniowano 201 i 221), Shuzy do tego przycisk Wybierz konla pu naciénieciu kidrego nalezy
zaznaczy¢ haczykiem konta. ie nalezy p dzone zmiany.

Podczas ia nowego {odbiorcy pragram bedzie w polu Kod nadawal mu numer
kolejny. Istnieje mnzllwosc numemwanla tylko tych konlrahentow dla ktérych beda tworzone konta

rozrachunk i po: ie pustego pola dla konlrahenléw
incydentalnych [ub takich, ktorzy zuslall dodani w innych modutach firmy Progman (np. Kasa DDJ
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lub Re hunki), a nie wymagajacych skojarzenia z indywi ym kontem ksiegowym. W takim
przypadku wystarczy wykasowac z tego pola zaproponowany przez pragram numer,

Pod przyciskiem Operagie — A
automalycznego generowania kodow dla
sytuacjach, gdy:

g ie kodow prz
ji h juz oW W j !

s Uzy ik razpoczat

funkeional

w stare] wersji pmgramu i chce sknrzyslac z le]
i — w takim przypadku zaleca sie
analityk dopiero z poczatkiem nowego roku abrotowego,

Uzyikownlk korzysla 2 |nnych mndulnw firmy Progman, ktére nie przewiduja jeszcze
i y Y 6w, bgdZ nie nadano Uzylkewnikom tych

Po wybraniu opcji program nadaje numery kolejne wszystkim kontrahentom, przy ktérych pole Kod
pozostaje puste, Zaleca sie wykonanie przed ta czynnoscig archiwum bazy.
Jezeli Uzytk i dobne ro;

w poprzednich wersjach programu, tzn. recznie
numer i wp go np. w polu Mazwa skrdcona, wowczas moze
samodzielnie przepisac go do pola Kod. Podczas dodawania nowego kontrahenta program bedzie
kontynuawat dolychczasowa numeracjg.

Informacje na temat przypisywania i y 6w do kont ra
czesci instrukcji, w rozdziale datyczacym obstugi kont ksiggowych,

ych znajduja w dalszej

Dodatkowe opcje w kartotece Kontrahenci

(W prawym gémym rogu okna kartoteki Konirahentéw znajduje sig przycisk Operacje (Rysunek
26).

Dhia

i

2}
Dy e —
2l Bt remmay
T Regests mmina
Rysunek 26, Rozwinjeta lista praycisku Operacje.

Po wskazaniu danego kontrahenta i kliknigciu na przycisk Operacje rozwija sie menu z dostepnymi
opcjami dla wybranego kontrahenta:

®  Przygoluj przelew — opcja stuzy do przy ia pf $ci, kidre ie moga byé
wyeksportowane do systemu bankowega, \chej |nformacp na lemal tej opcji znajdu]e SIQ w
rozdziaie > .

ip In; e
syslembn h,

Drukuj potwierdzenia salda - opeja la umozliwia natychmiastowy wydruk potwierdzenia salda
dla wybranego kontrahenla,
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KeaialGiupa Saldo Wn | Salda Ma
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Podane salda wiynikaja z nestgpujacych dokumentow:

Dats Dala
tp. Dakidmaat el A Saldo Wn Saldo Ua

o 101508 SENCOTS | Jea.

Faa 1002 SURLOROL | TNdR).
[EERLEAF I033-0348 | DMLY
o TIE331 t il

1V

Wyboru wiasciwej dla siebie melody Uzy ik maze ¢ w menu L ienia — Parametry
— Dodatkowe w zaktadce Wydruki,

| i | Archuzaca |l | Adurrrsca |
e o pednacice 13 wycludkach pobaime 2 -
wiarmacy o misbooeh - hormaty 5 poattregioych phmg.

Payga z derych
©-cia sty pomet ki
dla wazystioch peimatek

Rysunek 27. Okno F: 6 — wybor

ia potwit ia salda.

Jezeli Uzytkownik ma zalozonych kilka jednostek w pragramie, wéwczas mozliwe jest
przygotowanie polwierdzenie salda lacznie ze wszystkich jednostek

W celu przygotowania potwierdzenia salda nalezy przej$¢ do karloleki Kontrahenci, aznaczyc
fistaszkiem wybranego(-ych) kontrahenta(-éw), a nastepnie wybraé przycisk Operacje — Drukuj
potwierdzenie saida. Program prosi o okreslenie, na jaki dzien kalendarzowy ma by¢ sporzadzony
wydruk, pokazujzc tym samym slan na wskazang date.

Uzytkownik moze samodzielnie zred ¢ tredc przyg Y go dokumentu. W menu
Ustawienia — Domysine opisy na Wydrukach mazna wprowadzm trese, kiora ma byc drukowana
na odcinku A i B. Istnieje Zlj przywréceni kawych za p. d

przycisku .Wczylaj ustawienia domyéine”.
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®  Przypisz konfo - apcja ta umozliwia przypisanie konta do wybranego kontrahenta,

Po wybraniu opcji Przypisz konto pojawia sig okna doslepnych kont rozrachunkowych,
ktorym nie zostal jeszcze przypisany zaden kantrahent. Wybor konta nalezy potwierdzi¢
klawiszem Zatwierd?, Istnieje mozliwo$é przypisania do danego kontrahenta kilku kont

rozrachunkowych
*  Cofnij przypisanie konta - opcja la umozliwia igcie przypi: konta do k h
= Przypisz do grupy — opcja zliwia przypisanie a: h fistaszkami konlrahentéw do

jednej z grup, zdefiniowanych w rozporzadzeniu w spravwe sprawozdawczosei budzetowej
(szczegdtowy ich opis znajduje sig w zalaczniku nr 9 do razporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci w zakresie operacji finansowych).

» tgczenie karfolek kontrahentéw — pozwala na scalenie powi ych k kontrah
Wiece] informacji o lej opcji znajduje sig w osobnym podrozdziale,

= Automatyczne generowanie kodéw — opcja zostata oméwiona w poprzednim podrozdziale

s Eksport/import - pazwala na zapisanie danych zawartych w karlalece Kontrahentéw da pliku
xIs lub csv.

" Raport o danych osobowych — pozwala na wygenerowanie zestawien na temat danych

osobowych gromadzonych w systemie Progman Finanse Premium Plus oraz ich
udostepnianiu,

Drukowanie potwierdzenia salda

System Progman Finanse Premium Plus umozliwia przygolowanie wydruku potwierdzenia salda,

Warunkiem koni , aby byl wykonane prawidlowo, jeslt prowadzenie
litycznych kont ych dla kazdego kontrahenta. Dodalkowo konto rozrachunkowe

musi byé powiazane z kontraheniem. Dane na wydruku moga byé prezentowane na lrzy sposoby:

* jako dokumenty pozesiajgce do zaplaty — ten sposdb wymaga od Uzytkownika biezgcego
rozliczania dakumentdw, w kiérych i3 naleznosci/zabowi ia z zaptatami za nie,

Lp. Dokument L0 Datn | SaldoWn | SaldoMa

S0
EERTYTET

a3 101014 TG | SN L)
= ta LOLT0 L ESaGToE | Taas
_j:*"’ Agagnis, i [y g

= jako salda kont ksiggowych

Saldo Wn Saldo Ha

i
|5

alelel

BEel |

* jako potgczenie dwdch powyzszych spasobow,
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Rysunek 28. Okno definiowania tresci potwierdzenia saida.

Laczenie kartotek kontrahentow

Opcja Hgczenia kartotek konlrahentéw sluzy de danych teleadresowych
dostawcow | odbiorcaw, Jest to czesto wyslepujacy problem w jednostkach organizacyjnych, w
ktérych wielu Uzytkownikéw korzysla z systemu finansowo-ksiegowego i kontrahenci dodawani sg
2 poziomy réznych programéw: Progman Finanse Premium Plus, Progman Kasa DDJ, Progman
Rozrachunki, Progman Wyposazenie, Progman Magazyn DDJ. Powigzanie kontrahenta z kontem
w syslemie Progman Finanse Premium Plus lub uzycie jego danych w dokumencie zakupu/
sprzedaZy w systemie Rozrachunki, badZz w dokumencie magazynowym uniemozliwia pézniejsze
skasowanle laklej karloteki. Omawiana opcja pozwala na scalenie zdublowanych kartotek i

przypi kontrahentowi wszystkich:
= kont ksiegowych, = upomnie, wezwarn do =zaplaty oraz not
= kont bankowych, odselkowych,
= przelewéw, = dowodow kasowych,
= dokumentéw sprzedazy i = dowodow magazynowych,
zakupu,

W celu potaczenta kartotek nalezy oznaczyé fistaszkiem kontrahenléw, kidrych kartoteki majg byé
scalone, a naslepnie wybrac przycisk Operacje — tgczenije karfotek konirahentow.
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Rysunek 29. Opcja laczenia kartotek kontrahentéw

Przed dalszym wykonywaniem operacii zal jest wy i i bazy danyeh, o czym
Uzy ik jest ¥w ikacie. Jezeli £ jest kolejno wykonywana na wielu
kor 1, lo nie ma koni Sci y ia archiwum przed kazda operacjg (nalezy

zaznaczy¢ fistaszek w oknie komunikatu me pokazuj wigcej").

Qo

Rysunek 30. Okno #3czenia kartotek kontrahenta,

W kalsjnym kroku nafazy fi ey kidry zawiars najbatdzis) aktuaine
dane. W dolne] ezgéct okna wldnle]q daneg, !ddrz powstang w wyniku iczenia, Pmd
zatwlerdzeniom npem'.j istnigje . £ fch ¥ lub Po i

sig, 28 wybrano docel oraz, e zawlors on prmdlmms dane nalezy
wybrac przycisk ZatwierdZ

Eksport danych do pliku xisfcsv.

Opaia ta umoziwia wyeksportowanie danych 2 kartotak k hernidw do arkuszy Excel,
Frogram eksportuje zardwno kelumny | wiorsze widoczne nl ekmmnie, jak | pazme dmd:uwe
Opcia eksportu do plku v pozwala na zapis danych w & Kéry

zaimpariowanie danyeh np. na mnm humputﬂm Znajduje to uilm w s'ﬂuncp gdy
Uzytkawnik pracuje w dwich . kitdre posi

{2akiad , firma tek i ). Mazna réwnlez wyehnnrtowac tylka wybranych
L h poptzez ich n" (Rysunek 31). Masiepnie nalezy wybraé z
menu Operacje i opcjg Eksportyj do CSV araz wskazaé lokalizacje, w jakiej ma by¢ zapisany piik

= www progman wallerskluwer pi Comra 5z
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Stownik zawiera nazwy zgadne 2z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie

1 zasad rachur Sci oraz planow kont oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budZetéw Jednoslek samorzadu lerytori bud. )
sarmaor bt ych z dnia 5 lipca 2010r (Dz U Nr 128 poz, 861 z
poz. zm.), awplzypadku, d k bu ych i samar

rawniez nazwy zespolow kont

Rysunek 33, Stownik nazw kont syntetycznych

Uzytkownicy, ktorzy w swajej ewidencji ksiggowe] wykorzystuja inne konla niz le, kigre
zostaly ujgte w rozporzadzeniu, moga poszerzy¢ lub zmodyfikowaé podstawowy zestaw
konl, Aby dodac oznaczenie syntetyczne nalezy wybrac przycisk Nowy, a nastgpnie
okreslic symbol cyirowy oraz brzmienie konta. W przypadku edyel moziiwe jest jedynie
zmodyfikowanie nazwy. W jednym i drugim przypadku newa nazwa abawigzuje od roku, w
ktérym jg dodano/zmieniona. Usuniecie danege Konta spowoduje, 2e jego nazwa
przestanie byd widoczna takze dla lat wezesniejszych, Istnigje moZliwosé sprawdzenia
historii zméan dia danege kanla poprzez kiiknigcie na nim prawym przyciskiem myszy.
Ponadta nazwy syntetyczne wykarzystywane sa w programie w nastgpujgcych miejscach:

" wydruk Zestawienie obrotow i sald kont w ujgciu syntetycznym,

= wydruk Plan kent w ujecilt syntetycznym

W przypadku konla rozr Kliknigcie lewym przyciskiem myszy w
polu Nazwa wstawia nazwe wybranego kentrahenta,

Grupa konta ~w polu tym mozna akresli¢ do jakiej grupy nalezy dane konto np. budzetu lub
dochodéw wydzielonych, Dzigki temu moziwe jest przygolowanie wydrukow dla
poszczegdinych grup;

Typ — program ie zaznacza fi " przy whasciwym typie na
numeru konta, W programie mogg wyslepowac kanta:
F i —dla kont ynajacych sig od cylry 9 (np. konla 998, 998),

— dla kont ynaj sig od cyfry 2, za wyjatkiem kont 222, 223,
224, 227, 228 oraz 290, klére zgodnie z Rozporzadzeniem sg kontami razliczeniowymi i
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ylanie danych je w sposab . |j. po przez wybranie opcji Import z CSV w
oknie Konlrahenléw i wskazanie pliku z danymi z odpowiedniej lokalizaci

Rysunek 31, Wybdr kontrahentéw do eksportu
Kartoteka Kont

Do kartoteki kont mozna datrze¢ z paziomu menu gléwnego (Nawigacja — Konta), lub z poziomu
okna i ji (listwa i z lewej strony). Najszybszy doslep do okna z kontami jest
poprzez przycisk nawigacyjny Konta, Okno giéwne karloteki kont przedsiawionao ponizej (Rysunek
32)

Korzyslajac z przyciskow Nowy, Popraw, Skasuj, znajdujgcych sie nad oknem, mozna
dopisywac / poprawiac / kasowa¢ konta. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknac na przycisk
Zatwierd?, aby 2apisaé dane,

W celu poprawiania danych nalezy podéwietlic na liscie okreslone konto, kliknaé na przycisk
Popraw | zmieni¢ wybrane pule Po zmianie danych nalezy kllknqc na plzyusk ZatwierdZ, aby
dane zostaly zapamigtane. iana i

Rysunek 32. Okno z kartoteka Kont.

Okno w dolnej czgsci podzielone jest na zakiadki:
1. Podstawows dang — w tej zakladce znajdujg sie dane o zatozonym koncie, czyli:

Konto - numer konla, ktéry zapisywany jest domyslnie w oparciu o klasyfikacje budzetowg
w postaci nastepujgcej maski: XXX-XX-XOO4-XXXXX-XXXX-XXX-XX; dwukrotne Kliknigcie
lewym przyciskiem myszy w tym polu powtarza numer oslatnio wprowadzonego konta,

Nazwa ~ nazwa konta przez Uzy ika; podczas d ia lub edycji konta
obok pala nazwa pojawia sie zielona strzatka, po nacisnigciu klurej program wstawia nazwe
konta zdefini 1 W iku koni syntelyczny ym w menu Karfofeki.
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nie nalezy przy nich oznacza¢ ,fistaszka". Przy kontach rozrachunkowych daostegpny jest
dodatkowy przycisk Wybierz, kiory umozlwia przypisanie konta kontrahentowi
Wywoluje ono liste 6w, z kiérej mozna wybraé¢ konirahenta lub dapisaé
nowego bez koniecznosci opuszczania kartoteki Kont, Po przypisaniu konta nazwa

kontrahenta bgdzie widoczna w polu Kontrahent.

Konfo VAT — ten atrybut jest on aktywny, gdy zaznaczony jest fistaszek” przy opcji
Rozrachunkowe™. Sluzy do autamatycznej dekretacii kwoty netto i VAT w rozbiciu na
dwa rozne konta ksiggowe konirahenta, podczas importu  dokumentéw zakupu i
przedazy z innych 6w pakielu . Dany | moze
miec przypisane tylko jedno konto typu VAT,

Bilansowe, Wynikowe — bez okreslonego typu,

Uzylkownik moze réwniez samodzielnie okreslic typ konla, przy czym, jesli nie bedzie on
zgodny z Rozporzgdzeniem Minislra Finanséw, program wyswietli odpowiedni komunikat,
np:

lub:

Kontrahen! — szare pole |nfonnu]qce o dostawcy / odbiorcy przypisanym do danego konta;

przycisk Wybierz umozliwiaj powigzania z 1, d jest dla
konl rozrachunkowych oraz konta pozabi 976 — ji rozliczenia miedzy
jednostkami.

Nazwa programu UE — w polu tym nalezy uzupelnié nazwg programu realizowanego ze
$rodkow europejskich. Powinno byé ono uzupefnione przy kontach pozabilansowych 983,

jezeli jednostka sklada sprawozdanie RB 28 UE. Obok pnla znajduje sig ikonka _J kidra

otwiera okno slownika, w kiérym mozliwe jest d awiani nazw
programéw. Te same nazwy sg wykorzystywane w karlolece Paragrafy. Doslep do
slownika znajduje sig lakze i menu glo prog Kan‘c[ekr - Pragramy UE.
W syluacji gdy Uzytkownik chce przypisaé do kolej konta Sniej Y
program, moze wybrac go z rozwijanej listy, Dy Kliknigcie lewym przyciskiem myszy

w tym polu powoduje wstawienie ostatnio uzytej nazwy.

Po ktérej stronie saldo — stuzy do okreslenia, po kiére] stronie ma byé wyliczane saldo, w
przypadku wystapienia nieprawidlowosci bledne saldo bedzie oznaczone kolorem
czerwonym; domysinie znacznik znajduje sig w polu: wyzszych obrolow,
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domysinie znacznik znajduje sig w palu: wyzszych obroléw. W przypadku kent aktywnych,
np. kont 40X, powinna byé ustalone saldo po stronie Wn, za$ dla pasywnych, np. kont 7XX
— po stronie Ma, W przypadku kont rozrachunkowych takich jak 201, 221, 231, 225, 229
saldo moze byc uslalone po stronie wyzszych obrotaw;

przycisk Pokaz — po nacinigciu rozwija sie lisla z mozliwoscia wyboru dwoch opcji: Bez
salda i Z saldem. Domyslnie podezas wyswietlania okna z karlolekq kont widoczne s
kolumny: Ozn., Nazwa i Grupa kont. Po wybraniu opcji: Z saldem w karlatece kont wyswielli
sie dodalkowa kolumna z saldami poszczegélnych kont;

2, Obroty — zakladka zawiera informacje o obrotach i saldzie wybranego konta, W oknie mozna
wyswiellic obroty i saldo z bilansem otwarcia, za wybrany miesiac jak i za okresy
wezesniejsze, Pod kreska wyliczone sg sumarycznie obroty oraz aktualne saldo konta.

3. Dokumanty — okienko ze wszystkimi dokt i, w kiorych ep el
przez Uz ika konto, W lej w bardzo fatwy sposcb mozna w kazdej ChWI|I

sprawdzac stan oraz poprawnosé ksiggowan na danym koncie. Podwéjne Kliknigeie na

i podglad jego dekretacji, a takze edycje lego dakumentu,

bez kOnIECZnOSCI przechodzenia do kartoleki dokumentow, jezeli okres, do kiérego zostal

przypisany, nie zostal jeszeze zamkniety (Rysunek 34)

Istnieje takze mozliwos¢ wyeksparlowania dokumentaw zaksiggowanych na danym koncie do
Excela, W tym celu nalezy nacisnac na dowolnym dokumencie z listy prawy przycisk myszy i
wybrac opcje Eksportuj do Excela,

——— : — N
Dakumen: murer, WBE/LALS N i L
Lo dobre s MNr dokmmerts Data atwier. |
WYCIAS BANKOWY-8U02ET L WEB/14/14 | 03-02-2014

Cure.

Paz Komo WH Eonto MA Rwatn rrage [ wydaie
T [2zey0-e0amoi=io01 1301001 = 126,10 B0I-BOIOI4GIO-I0
Typ operacy WH Wyd strok
 Zipinis 10 sebogiey o=
L2 D i 5w = 1|
Dipiuta dacekza me /2004  Data pibisatil Dot opar. qusp. Detn wprom.
hommmmna ADMNSTRATGR n:-ouou 03022014 O4-03-2014

y 34, Okno dok! 2 poziomu kartoteki Kont,

4, Plan — widaczna jest dla konta 132 — w syluacfi, gdy jednostka gromadzi dochody na
wydzielonym rachunku, a takze wiedy, gdy i typ jed ki zaktad 4 v lub
instytucja kulfury. W pierwszym przypadku wprowadza sig w niej plan dla Srodkow
obrotowych, ktdry jest wykazywany w pozycji K150 i P15EI sprawozdania RB-34S. W
przypadku samar zakladu budz i ytucji kultury plan okresla sie przy
kantach kosztéw i przychodow oraz dla konta 800 — Fundusz jednostki. Informacje te
pobierane sg nastepnie do sprawozdania Rb-30S oraz wydrukéw pomocniczych: Zmiany
planu, Decyzje zmian planu, Zestawienie obrotéw - z planem, Pod kontami zespolu 4 i 7
zostaly umieszczone dwa pola z infarmacjg o planie biezacym i jego wykonaniu. Zmiany planu
dla zakladéw budzelowych i instytucji kultury wprowadza sie analagicznie jak w paragrafach
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Rysunek 37, przypisani do konta na ie analityki,

Wezytywanie wzorcowych planow kont

Uzytkownik, ~ ktéry  rozpoczyna  pracg
z programem, wchodzac pierwszy raz do tej
kartoteki moze skorzysta¢ z  opji
wezytywania  wzorcowego  planu  kont
Wystarczy fistaszkami zaznaczyc te rozdziaty
Klasyfikacji budzetowej w obrebie Kidrej
pracuje jednoslka, a naslepnie kliknaé na
przycisk  ZatwierdZ. Wezytane  konta
Uzytkownik moze poprawi¢, dostosowac do
wiasnych polrzeb,

Rysunek 38. Opcja wezytywania wzorcowego
planu kont,

Eksport danych do formatu Excel oraz do pliku csv.

H] nlmanml»nwl

Rysunek 39. Okno eksportu kont do pliku fermatu Excel.

Eksport ten jesl doslepny przy zai ym pakietu Mi Office. Opcja ta umazliwia
wyeksportowanie do programu Excel wszysikich lub oznaczonych kont. Program eksportuje
widoczne kolumny i wiersze. W celu zapisania lylko wybranych kont, nalezy zaznaczyc je
Jistaszkiem® w kolumnie Ozn.

W celu wyeksportowania konl do pliku z rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem myszy
Kiiknaé na liscie kant, a nastgpnie wybra¢ opcjg Eksportuj konta do pliku. Funkcja ta jest przydatna
w sytuacji, gdy plan konl jesl wykar y w ksi §ci innych v o podobnym
charakterze, Tak zapisane komta mozna weczytaé w innych jednostkach korzystajac z funkgji
Importuj konta z pliku, uaktywniajacej sie po kliknigciu prawym klawiszem myszy na liscie kont.
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(patrz rozdzial Qpis pracy w wystamie >> Praca 7 glanem finansowym >> Worowndzanie kwol
plany Snansoweao).

Prdmmeywe doms. ]om, ! Dokumeay
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Rysunek 35, Zaktadka Plan przy kontach zespolu 4i 7w kiad. bi
A ne ie numerow itycznych dla kont h

Jezeli Uzytkownik uaktywnil opcje generowania kodaw kontrahenta (wigcej informacji na ten temat
2znajduje si¢ w podrozdziale W k] tekn kontrahenci >>Unj
konirahantéw), wéwczas podczas dodawania nowego konla rozrachunkowego system bedzie
uzupeial automatycznie numer analityczny,

W tym celu nalezy wpisa¢ poczatek jego numeru {1), np 221-10-851-85132-0830-_ -
a po wybraniu ita (2) program ycznie uzupetni ityke (3). 1 ie nalezy
dwukrolnie kliknaé lewym przyciskiem myszki w pale Mazwa, a syslem wstawi dane kontrahenta

z}-ﬂ?' T ..s.-'h-""bﬁ’-o..ﬂ'

Rysunek 36. Kartoteka Konta — dodawanie nowego konta z
nadaniem analityki.

Jezell zas Uzytkownik zna numer dostawcy badz swojego klienta, wowczas zaktadajgc nowe konto
mozna wpisac pelen numer wraz z oznaczeniem analitycznym, nacisngé TAB na klawiaturze, a
program automalycznie zaproponuje powigzanie z odpowiednim konlrahentem.

Jesli Uzytkownik chce zaslosowac ten sposdb nadawania analityk z poczatkiem nowego raku
obrotowego, woéwczas podczas przenoszenia kont do kolejnego roku program zaproponuje
automatyczne ich zakiuali ie zgodnie z o nadanymi konlrahentom

=
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Pozostale opcje

W cefu i ia liczby wyswi ych kont, U: ik moze skarzystaé z pala Filtr wg
«Konfa" (Rysunek 32), w ktdrym nalezy wpisac poszukiwane konto lub jego czton. Dane na liscie
.odswieza sig”, pozosiana tylko le pozycje, ktére odpowiadaja kryleriom wyszukiwania

Dodatkowg, bardzo przydaing funkcjg w kanolece Kunl Jest X Sumowania - przycisk w gomej
czesei okna po prawej slranie (Rysunek 32), Po i yéwietla sig okno S ie obroiow
wg zadanego czlonu konta (Rysunek 40). Funkcja ta umozliwia uzyskanie w danej chwili obrotéw
kant w ujeciu syntetycznym (zaktadka Obrofy) oraz wglad w dokumenty ksiggowe skiadajgce sig
na pokazane sumy (zakladka Dokumenty). Obroly isaldo mozna uzyska¢ wraz z hilansem
otwarcia, na wybrany przez Uzytkownika miesigc, jak tez wraz z poprzednimi miesigcami. Pod
kreskg znajda sig sumy obroléw i saldo narastajgco.

3% 40. Okno ie obrotow wg czlonu Konta,

Kartoteka Paragraféw

Kartoleka paragrafy stanowi analitykg do konta 130 i jest podstawg do obliczania planu
linansowego | wykonania w sprawozdamach RB. Definiuje si¢ w niej klasyfikacjg budzetows, w
obrebie kidrej pracuje jednostka

Do karloteki paragraléw mazna dotrzec z poziomu menu gldwnego (Nawigacja — Paragrafy), lub z
poziomu okna nawic j (listwa wyswiell 2 lewej slrony). Najszybszy doslep do okna z

paragralami jesl poprzez przycisk nawigacyjny Paragrafy. Okno gldwne kartoteki paragrafaw
przedstawiona ponizej (Rysunek 41)

Karzystajac z przyciskow Nowy, Popraw, Skasuyj, znajdujgcych sie nad oknem, mozna
dopisywaé / poprawiac / kasowac paragraly. Po wprowadzenju danych nalezy kliknaé na przycisk
Zatwierd?, aby zapisac dane.

W celu poprawiania danych nalezy padswiellic na liscie okreslony paragraf, klikngé na przycisk
Popraw i zmienic wybrane pole. Pa zmianie danych nalezy klikngc na przycisk Zatwierdz, aby
dane zoslaly zapamigtane, W momencie przypisania dokumentéw do danego paragrafu
Uzytkownik traci mozliwosé zmiany ich numeracji.
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Rysunek 41. Okno 2 kartoteka Paragraféw.

Okno w dolnej czesci podzielone jest na zaktadki:

1. Podstawewi dang — w te] zakladce znajdujg sig dane o zalozonym paragrafie, czyli:
Paragral — pelen identyfikator paragrafu, kléry zapisywany jest domyslnie w oparciu
o Klasyfikacje budzelowg w postaci nastepujgcej maski: XXX-XXXXX-XXXX-XX-XX. Wzér
maski ustawiany jes| w opcji Ustawienia —~ Parametry — Dodatkowe w zakladce Inne w polu:
Maska paragrafu. Symbol paragrafu moze mieé maksymalnie 3D znakow (nie liczac
separatoréw), Pierwsze cztany powinny zawierac kolejno: Dzial-Rozdzial-Paragraf. Na

czwarte] pozycii i y nalezy ¢ odpowiednie oznaczenie zadania
2astosowane wczesniej na drugiej pozycji numeru kcmta Jezeli placowka realizuje tylko
jedno zadanie Z 1 nie wy dochady i pole to maze byc

wykorzystane na analityke, Ostatni czinn |dentyﬁkatnra mozna réwniez wykorzysiac do
budowy analityki paragrafow.

Nazwa — pelna nazwa

yty ie ze ika nazw.

Typ paragrafu: Paragral dochodéw/ Paragraf wydatkéw — parametr okresla czy dany paragraf
jest wydatkowy, czy dochodowy. Prawidlowe oznaczenie typu wplywa na prawidtawe
przygotowanie danych do sprawozdan RB;

Kwota z planu — kwota planu finansowego, Jezeli paragraf jest okreslony jako wydatkowy,
wowczas kwola z planu ukresla plan wydatkéw (Srodki do wykorzystania). Jezeli paragraf jest

jako Y. kwota z planu okresla planowane dochady na tym
paragrafie;
Dochody wydzielone — pole powinno byé zaznaczene adpowiednio na tych paragrafach, ktére
dotycza dochodd ych na wydzielonym rachunku zgodnie z art. 223 ust, 1 ustawy ]
finansach publlcznych o dochodowych jak i y P

wprowadzenie znacznikéw przy paragrafach umozliwi przygotowanie wydruku RB-348

Nazwa programu UE — w polu tym nale?y uzupemic nazwe programu realizowanego ze
$rodkéw europejskich. Powinno byé ono uzupeki przy tych p: ktdre bedg
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W celu ograni ia liczby wyswi ych dw Uz ik moze skarzyslac z pola Fiftr wg
»Paragraf’ (Rysunek 41), w ktérym nalezy wpisaé poszukiwany paragraf lub jego ezlon. Dane na
liscie ,od$wiezg sig”, pozostang tylko te pozycije, ktére odpowiadajg kryteriom wy:

Dodatkawg, bardza przydaing funkcja w oknie kartateki paragraféw jest " Sumowanie -przycisk w
garnej czesci okna po prawej stronie (Rysunek 41), Po kliknigciu przycisku wyswiella sie okno
Sumowanie obroléw wg zadanego czfonu paragrafu (Rysunek 43), Funkcja ta umozliwia uzyskanie
w danej chwili stanu dochodéw /wydatkéw na paragrafach w ujeciu syntetycznym (2akladka
Obroly) oraz wglad w dokumenty ksiggowe zawierajace wybrany paragraf (lub jego czion)
skfadajace sig na pokazane sumy Dok y). Slan dochodéwiwydatkow moze zostac
wyswietlony dla wybranego przez Uzytkownika miesigca. Pod kreskg znajdg sig sumy liczone
narastajaco od poczatku roku, Widoczna jest na biezgco Kwata z planu dla wszystkich paragrafow
speiniajacych kryleria maski.

Dachody Wydai

Poprzednis mmsage W WIS W ZBU

Stan ra memee

[Marzee - (v} LT ]

nu@ | swmya

Y 43. Okno ie obrotow wg czlony
Weayty ie wzarcowej klasy ji

Uzylkownik, kiory rozpoczyna prace 2z
programem, wchodzac pierwszy raz do
karloleki paragrafnw bedzie mugl skuriyslac
z opcji Y klasyfikacji
budzetowej Wystarczy ﬁslaszkami
zaznaczyt te rozdzialy klasyfikacji
budzetowej, w obrebie ktdrej pracuje
jednostka, a naslgpnie kliknaé na przycisk
Zatwierdz. Wczyiane paragrafy Uzylkawnik
moZze popi s ¢ do y
potrzeb.

Rysunek 44. Opcja wczytania wzorcowej
kiasyfikacji budietowej.
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uwzgledniane w sprawozdaniu RB 27 UE i 28 UE, jezeli j skfada te

Obok pola 2najduje sig ikonka _! Kléra otwiera okno stownika, w ktdrym mozliwe jest
i iani ie nazw pr J

T ;-an-.—-amwm-

Do EEST N

e T ]

Rysunek 42. Okno stownika Programy UE.

Te same nazwy s3 wykorzystywane w kartolece Konta. Dostep do stownika znajduje sie takze
poziomu menu gléwnego programu Karlo(ekl - Programy UE. W syluacji gdy Uzylkownik chce
przypisac do j paragrafu iej y program, moze wybra¢ go z
j listy, Dwuk kliknigcie lewym przyciskiem myszy w tym polu powoduje
watawienie estatnio ubyle] nazwy.
przycisk Pokaz — po wybarze rozwija sig lista z mozliwo$cig wyboru nastepujacych opcji: Kwota
z planu, Wykonanie, Nazwa programu UE. D Slnie, podczas wyswietlania okna z €]
paragraféw, widoczne sg kolumny: Ozn,, Paragral, Nazwa i Kwota z planu. Po wybraniu opcji
Wikonanie w oknie zkartolekg paragraféw, pojawia sig zamiast kolumny Kwofe z planu
kolumna Wykonanie. Uwzgledniane jest w niej na biezaco dla kazdego paragrafu procentowe

y ie planu wy ow lub dochoddw; Po wy iu Nazwa prog UE pojawi sig
dodatk kolumna, z inf i3 o przypisanych do paragrafow programach.

2. Obroty — okienko z dochodami/ i na parag . w kiorym mozna
wyséwietlic stan dochodéw / wydatkow dla wybranego przez Uzykkownlka miesigca Pod kreska
53 Sumy hoddw / ow narastaj W kazdej chwili mozna tez sprawdzic slopien

wykanania planu na danym paragrafie w ,zI" oraz %" (pole Wykonanie) oraz kwolg pozostalq
do wykorzystania (pole Pozostalo).

3. Dokumenty - okienko ze wszystkimi dokumentami, w ktérych wystgpowat podswietiony przez
Uzytkownika paragraf; dzieki tej zakladce w fatwy sposéb mozna sprawdzi¢ stan oraz
poprawno$¢ ksiegowan z uzyciem danego paragrafu, Podwojne kiiknigcie na wybranym
dokumencie umozliwia podglad jego ksiggowania oraz jego edycije bez koniecznosci
przechodzenia do karmleh Dukumenluw o ile nie zna]dujq sig on w 2amknigtym okresie
Istnieje 1akze r i P ych na danym paragrafie
do Excela. W tym celu nalezV nacisngé na dowalnym dokumencie z listy prawym przyciskiem
myszy | wybrac apcje Eksportuj do Excela.

FS

Plan - w 2zakladce tej uzupelniany jest plan finansowy jednostki oraz jego zmiany.
Szczegdlowy opis znajduje sie w rozdziale Opis pracy w systemie >> Praca z planem
finansowym >> Wprowadzanie kwol planu finansowego
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Eksport danych do formatu Excel oraz pliku .csv
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Rysunek 45. Okno eksportu i do paragrafo 6w do prog Excel.

Eksport ten jest doslepny przy zainstalowanym pakietu Microsoft Office. Opcja ta umozliwia
wyekspartowanie do programu Excel wszyslkich lub wybranych paragraldw. W tym celu nalezy
klikngé prawym przyciskiem myszy na zaznaczonych paragrafach i wybraé apcje Eksportuj do
Excel'a. Program eksportuje widoczne kolumny i wiersze

W celu wyeksportowania paragraféw do pliku z rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem
myszy klikngé na liscie paragrafow a naslqpme wybraé opcje Eksportuj paragrafy do pliku
analogicznie do j przy kartole kont Funkcja ta jest przydatna w
sytuacji, gdy plan paragraféw jesl wykor y w 3 §ci innych

o podobnym charakterze. Tak zapisane paragrafy mozna wczylaé w innych jednostkach
korzystajgc z funkcji importuj paragrafy z pliku, dostepnej po Kliknigciu prawym klawiszem myszy
na liscie paragrafow,

Zasady budowania planu kont i paragrafow

Plan kont jednosiki budzetowej tworzany jest w aparciu o Rozporzadzenie Minislra Finansaw
zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planu kont dla
budzetu pafistwa, budZeléw jed k samorzadu i oraz niektorych jednostek sektora

finansow publlcznych (Dz. U. Nr 1ZB poz, 861 z paz. zm) mmwm
. a a ik d g

oraz osoba prowadzaca ksiegi

rachunkowe

UWAGA: Podczas zaktadania planu kont pamigta¢ nalezy, aby wprowadzac lylko kanla
analityezna. Wprowadzanie kont syntetycznych jest zbgdne. W programie ksigguje sie
Jylko raz" na konlach analitycznych. Syntetyka jest automalycznie tworzona przez
syslem na podstawie obrotéw kant analitycznych.

Symbol konla maze miec¢ maksymalnie 30 znakow (nie liczac separaloréw). Wzaor maski moze byé
zmieniony w opcji Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakladce inne.

Masio
Masta iomall SN WEREVS L T
XX XK B0 N3 DX K
.3 300430 JOOK-X000KK-1000X-XXK- XX
2wy tyko e Tudony).
cmrecny)
Mamia

KR XOK KK

T9.: K0 MOD00L- R0
m—-—uw.fum-nn-m.-wmu- k).

aerwny)
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Rysunek 46, Definiowanie dlugosc! maski konta i paragrafu

Oznaczerie mdania

lub 21édla finansovana Dodalhowa analityha

XXX — XX = J = 2000 = X000 =00 = XX
[Casesads
Nr synialyceny konta

Dzial - Razdzlal - Parageal

Rysunek 47. Budowa konta wedlug klasyfikacji budzetowej.

MNumae synietyesny — nr konla zgodny z ww. Rozg iem Minislra Fii

20 Fri - j budzet zad; N opsErty na
Iradiach finansowania (N 2 gminy | powiaty) w paly tym pavanmny. przwune oznaczanie cyfrown
danego radanin, Pole lo mozna wykorzysind trice w celu kont dotyczqcy
budzoty, uuh«:ow veydzslonych, ZFS$S itp. Mozna rdwninz w taki sposéb wyodrebnié Kanta

yeznych lub 2 innych Zrédel (np. 2 programéw Uil

Eumpafsld.en.
D2ta) — Rozdzlal- Paranrat - zgodie z kiasyfikacla b dia Sinych dochodéw lub
wydatkéw, Pole paragraf moze zawierac takze oznaczenie literowe, np. 401A 14018
[s] dzialke klasyfikacii budz inny byé rozk konta zespolu 2
{w szmgdlnu&d te In'.mta na I:léry:h na koniec miesiy puja zob i
i naleinozci), 4,7, 9.
Dodatkown analityks — w tym miejscu mozna zastosowad analityke, np. 2e wzglgdu na rodzaj
koszly lub kontrahenta.

Zalecamy, aby do konta bil F byto
i dochodéw, np.

130-10-01 - Rach biezacy ~

y .

130-10-02 — Rachunek biezacy — wydatki budzetowe.

Po stronie WN b dathow w z Wontem 223 powinien  byd
awiasnvjmmw wphw eradtéw na realzacy zadan, po stionie MA poniesione wydathi,

hodo pudmmcmwm;m du:hudﬂwmmm po

sironie MA o

. i L] W 2
kontem 222 W zatqczniku nr 3 do rozp ia Fnajdue sig uplldomumn, hmmowl:
Ewidencin szczegotowa do kenta 130 jest w dtowosci planu fi g

i A 0

W systemnie Progman Finanse Premivm Plus owid: gétown (anaktycznn) do rect
banlauweno stanowl kartolehn Paragraly. Podezas dekretaci oparach yeh 2 ywisig

il ub drodkiw ych w oknie D d.lne

' 90 defroty wskazy jest odg Tas il "

do konta 130, Na lej podutnwie w h BB abl jm plan i jege wykonanie, wige
nie jest konieczne rmuﬂmrﬂo lnahlyh Konta 130. Jednaks umm«mk dl mehﬁzej kontrol
pop i zapisow ksi Y dlowg moze pi j
Kanta, ktére nie wymagajq tozbicia o podziafig i bud. |, poniewaz nie zawderajq
nformacji potrzebnych do i s, mogg miné 1 juz na 3 pozyey
= waiw pregman nofimshiwar pl Strora §7 2 265
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201-XX-XXX-XXXXX-4210-001 — PHU ALFA,

201-XX-XXX-XXXXX-4210-002 - LYRECO,

201-XX-XXX-XXXXX-4260-003 ~ Przedsigbiorstwo wodociggw,

201-XX-XXX-XXXXX-4260-004 — Energa Obrét SA

Jezeli w jednoslce wyslepu]e wigce] niz 989 kontrahentdw, to nalezy w menu Ustawienia —
Paramofry - Dx e Inne sk numeru konta w nastepujacy sposdb:

K XX K XXXXX—XXXX FXUCK-XK | whwezas wprawadzac analityke czterocyfrowa, np. 0001,
0010, 0100,

Dla kont zespotu 4 mozna wprowadzi¢ analityke ze wzgledu na radzaj koszlu, np.:
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01 — materiaty biurowe,

401-XX-XXX-XXXXX-4210-02 — §rodki czystosci,

401-XX-XXX-XXXXX-4210-03 — wyposazenie.

UWAGA: Oznaczenia przyjgte na drugiej pozycji numeru konta naleZy odniesé na czwarty pozycje
numeru paragrafu {kolor niebieski).

Oznaczenie
2rédts finansowania

==
HXX = XXKKX = XXHH - XK = XX
B
Ozal - Razdzai- Parsgrat Anatityka paragralu
Przyktad:
801-80101-0750-10 — wplywy 2 ushug — budzet,
801-80101-4210-10 ~ zakup materialéw | wyposazenia — budzet,
801-80101-0830-30— dochady z Zywienia — dochody wydzielone (WRD),

801-80101-4220-30 — zakup 6w zywnosci — dochody wydzi (WRD).
B. Jednostki posiadajace budzet zadaniowy iflub projekty unijne.
Oznaczenie radania Dodalkowa analityha

=) =T e
|XXX,—’K}§}-—,XXX = XXX X = XXX KN = XX

Nr syntalyceny koria Dzie? - Razdzal - Paragraf

numet ki kolor

1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy
zadafi, np.

p ic ie dia

11 - zadania wiasne,
12 - zadania zlecone",

13 - zadania rady dzielnicy,
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numeru konta. Przykiadem sg konta zespotu 0, Tworzac konta lego zespolu warto zastosowadé co
najmniej analitykg wedtug podzialu srodkéw trwatych, jaki jest wymagany drukiem bilansu, czyli
osobno grunty, budynki oraz lokale i obiekty inzynierii wodnej i ladowej itd. Analogicznie nalezy
2astosowact analityke do kont umorzenia, np :

011-10-01 — Budynki,

011-10-02 — Urzadzenia techniczne i maszyny,

071-10-01 ~ Umorzenie budynkéw,

071-10-02 ~ Umorzenie urzgdzen technicznych i maszyn.

Poprawne zdefiniowanie kont $rodkéw trwalych | ich umorzenia pozwala na automatyczne

bilansu j go zakladu go.
P 3 budowg parag wedlug klasyfikacji b j pr iono na Rysunek 48,
w nalezy i€ co najmniej dzial, rozdziat i paragraf, nalomiasl analityka
jest wymagana na przykfad wiedy, gdy jed prowadZ wydzi y rachunek ow lub
wystepujg razne Zradla finansowania.
DuracIesm IS
i prdie Learscwira
[ oo |
= - b= =S
HHX = HUHXK = XUXN - KN = XX
Dzial - Rozdzei - Paragral Analityka paragratu
Rysunek 48. Budowa wediug
K FARIGROWENIA it h dach n ki f
A. Jed ki nie
i Tl Dodalkoa analityka
Nr syniatyezny konta Dzlal - Razdzal - Pasagral
10 — budzet,
20 - y fundusz § jalny
30 — dochody gromadzone na wydzielonym rachunku (WRD}),
Dla kont zespolu 2 istnieje rmerow itycznych kontrahenléw na dwa
sposoby: poprzez nadawanie kole]nych numeruw w ubreble danega dzatu, rozdzatu, paragrafu
lub wig ie opcji maty qo uni ych ta, np
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20- fundusz Swi

30 — dochody gromadzane na wydzielonym rachunku (WRD),
4X - gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X dzic i ] projektu
unijnego, np.

41— PO —Kapitat Ludzki

~ jesli jednostka realizuje zadania zlecone, kiére sg wykazywane w sprawozdaniu Rb 2777 to
nalezy zastosowac dla tych zadari odrgbne oznaczenie np, 50,

UWAGA: Symbol cyfrowy przyjety na drugiej pozycji numeru konta nalezy odniesc na czwarlg
pozycije numeru paragrafu (kolor niebieski)

Oznaczenle zadaniz

[+
X = XHHKK = BEARY
KK = XAAXK = XHKK - KK ;
Dziai - Rexdzal - Parsgral Analiyka pargratu
Przykiad:
801-80101-0830-11 — wplywy z ustug — zadania wiasne hudzet,
801-80101-4210-11 = zakup malerialéw i wyposazenia — zadania whasne budzet,

801-80101-4170-12 — wynag 1ia z tyt. umow cywilno-p: ych — zadania zlecone budzet,
801-80101-0830-30 — dochody z Zywienia — dochody i (WRD),

801-80101-4220-30 — zakup Srodkéw zy sci —dochody j (WRD).

Jesli jednostka posiada bardzo y plan kont, mazna go rozdzeli¢, zaktadajac

odrgbne jednostki w programie: dia budzetu, dochodéw wydzielonych, ZFSS, projekiéw unijnych,
czy funduszy strukturainych. Jednakze ]esl ta Jednuznaczne z pruwadzenlem udrebnych kS|aQ
rachunkowych (dziennikéw). ot e zhin
dziennikbw dia kiky jednostek,

C. Komendy miejskie/powiatowe/wojewddzkie pan

j strazy poZamej

Oznaczania 2100k

finansowania Dedathowa analityks
)
XXX TR XXX = XXX = XXX = XX T
e syntetyczny konia Dzial - Rozdzial - Paragraf -

Anaiityka pareqrafu
i 1 B O

1X - gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wpi ié ie dla po
Zrédel finansowania np.

11 - $rodki powiatu/gminy,
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12 — érodki budzetu paristwa,
20— y fundusz $wi i socjal .
Na kontach zespoly 4 Klasyfikac pewinna obe ¢ dzial rozdzal ormz paragral
2godny 2 rak dem e B do R dzenin w sprwie ki i wyd (...
opej morna Btykn gratu na kontach mpm g
Na ostatniej pozycji numeru konta mozna dod: i np. w kontach

Przyklad:

130-10-754-75416-4210 - Rachunek biezacy ji i - Zakup
201-10-754-75416-4210-035 — Rozrachunki z odb. — Lyreco
401-10-754-75416-4210-001 - Koszty - Pr oty i ini jno-bi

980-10-754-754164210 - Plan datké - Zakup

Y Wy Y

UWAGA: W masce paragrafu budzefowego réwniez naleiy igdn i ikaj
z 2nh:1n|ka nr B8, zad na os(stme] pozycjl mana zastosowad symbel 2rodha finansowania,
p przy na drugiej pozycji numeru konta (kolor niebieski).

Arai ipamgmfu

SR = XXX = XXHK XX—XX

D7lat - Rozdziat - Paragral Oznaczenis zioda
finsnsowania

Taka konstrukcja konta i paragrafu pozwoll min. na prawnﬂowe sporzadzenie wydruku
% ie Srodksw , P kosziow i wy

D. Jednostki typu ZEAS (zespoly obstugi oswiaty, zespoly ek
biura obshugi ekonomicznej).

w zakresie budowy planu kont dia jednostek typu ZEAS
nalezy rozpoc.ule od pyunln. czy katda jednostia absnawma pr2er ZEAS posfaoh odrghny

rachunek bankawy? Jedh TAK, to najlepie] wp d7E W ptog! edrgbng fod

dia kadej jednestid 2definiowad plan kanl w spocdb opisany w punkeis A Luh B, Malezy jadnak
pamielac o tym, e dla kazde] Jednastki wéwczas od

Jesli ZEAS posmda Jeden hunek y do obstugi ich j a jed

chce uzyski i je fi na temat | jed k

nalezy przyjac dla nich odpowiednie oznaczenia w planie kont
W tym miejscu nalezy zadaé knle]ne pytanie: czy ZEAS realizuje budzer zadaniowy? Je$li TAK, to

w planie kont nalezy fednic rowniez dia zadan.
| ostatnig kwestig jest ile dziennikéw dok 5w ma by¢ pi yeh?
2Ze wzgledu na bardzo ré2norodng specyfike ZEAS-aw, w kolejnych 2zostaly opisane

najczgsciej spotykane sytuacje

D.1.1. Budowa konta dla ZEAS iadaj jeden h bankowy, budzet
w ktorym ma byé pi jeden dziennik dok 6

= www progman wollerskluwer pl Strora 612 285
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760-XX-XXX-XXXXX-0750-02-01 — przychody z najmu — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-01 - koszly — artykuly biurowe — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-02 - koszly — wyposazenie — G3

Numer przy iach ini ladac

Y Y

Oznaczenie zedania

oy
KKK = XXAXK = XXX - KX &

Dziat - Razdzal - Parageal Oznaczenia
podtugle] jodnoshi

Przykiad:
801-80101-0830-11-01 — wplywy z ustug, 2adania wiasne - SP1,
801-80101-4210-11-01 — zakup materialow | wyposazenia, zadania whasne - SP1,

801-80101-0750-30-02 — dochody z najmu, dochody wydzielane —G3

D.1.2. Budowa konta dla ZEAS iadaj jeden y, budzet

w ktérym ma by¢ pr kilka dziennikéw dol 6

w syslemle Prngman Finanse Premium Plus mozna utworzyé jedng Grupg araz Jednostki
dpowi dzi m d 6w, np,: BUDZET, ZF$S, Nastepnie nalezy utworzyc plan
kont w spaséb opisany w punkcle C 1.1., przy czym konta di £

nalezy umiescic w odpowi 1]

D1 3. Budowa konta dla ZEAS iadaj; drebny hunek b y dla kazdej

budZet ni iowy, w ktorym majg byc p d; asobne dzienniki dla

kazdej jednostki.

W systemie Progman Finanse Premlum Plus nalezy utworzyé jedng Grupg araz asobng Jednostke
dla kazdej ob i p - N; iast konto powinno posiadac nastepujgca budows:

Oznaczene zrotia
finansowania Doduikawa onablyka

= KKK = KXXRK = XAKK -

Dzial - Razdzial - Paiagrat

Nr syniatyezny konta

10 — oznacza budzel,

20- y fundusz $wi i jall

30 — dochody gr e na

(dawne dochody whasne),
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W aplikacji Progman Finanse Premium Plus nalezy utworzyé jedna Grupg oraz jedna Jednostke,
Natomiasl konto powinno posiadaé nastepujgca budows:

Omacrars
by it

[

Ozraczenis 2adora

Ne syntetyezry kanta ©Ozial . Razizkal - Paragraf Dodathawa analitysa
Ognacronia no i i i
1X - gdzie 1 oznacza budzel, a w miejsce X naleZzy wpi i¢ ie dla po:

2adan, np
11 - zadania whasne,
12 — zadania zlecone*,
13 — zadania rady dzielnicy,
20 — zakt fundusz éwiadczen socjal

30 - dochody gromadzone na wydzielonym rachunku (WRD),

4X - gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X ¢ lie kolej projektu
unijnego, np.

41 — PO —Kapital Ludzki

" jesli jednostka realizuje zadania zlecone, kidre sg wykazywane w sprawozdaniu RB 2777 to
nalezy 2astosowac dla tych zadan odrebne oznaczenie np. 50.

np

401-XX-XXX-XXXXX-XXXX-01-XXX — Szkota Podstawowa nr 1 (SP1),
401-XX-XXX-XXXXKXK-XXXX-02-XXX — Gimnazjum nr 3 (G3),
407-XX-XOX-XXXXX-XXXX-D3-XXX - Przedszkole Publiczne nr 1 (PP1)

natomiast na ostatniel gozycs (kolot Zielony) mozna ¢ li
np. kontrahenta (dla kont zespolu 2) lub radzaj kasztu i przychodu (dla kont zespmu 4 i7), np.

201-XX-XXX-XXXXX-4210-01-001 = Rozrachunki — LYRECO - SP1,
760-XX-XXX-XXXXX-0750-01-001 — przychody z najmu — SP1,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01-001 - koszty — artykuly biurowe — SP1,
4071-XX-XXX-XXXXX-4210-01-002 - koszty — wyposazenie — SP1,

201-XX-XXX-XXXXX-4210-02-001 - Rozrachunki — PHU ALFA —G3,
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) il numeru konta moezna wprowadzic dodatkowg analityke,
oznaczajgca np. kontrahenta (dla kont zespolu 2) lub rodzaj koszlu i przychodu (dla kont zespotu 4
i7).0p

201-XX-XXX-XXXXX-4210-01 — Rozrachunki ~ LYRECO,
760-XX-XXX-XXXXX-0750-01 — przychody z najmu,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01 — koszty — artykuty biurowe,
401-XX-XXX-XXXXX~-4210-02 — koszty — wyposazenie.

Nurner przy iach inien wygladac

Ozraczene
#rodia finansowania

KX = KKKXK = KXKX

Dzt - Rozdzial - Paragral Analtyka paragraiu

Przykiad:

801-80101-0830-10 — wplywy z ustug, budzet,
801-80101-4210-10 — zakup malerialéw | wyposazenia,
801-80101-0750-30 — dochody z najmu, dochody wydzielone,

801-80101-4210-30 — zakup materialow i zenia, d y Wi

Praca z planem finansowym

p: ie kwot planu fi

Dokument Pierwszego planu (t nalezy idenci ¢ w opdgji

Kartoteki — Decyzje zmiany planu, W oknle Zmiana planu (Rysunek 49) uzupemit nalezy

naslepujgce pola:

*  Obowigzuje od dnia —w lym polu uzupeni¢ nalezy informacie, od kiérega dnia obowiazuje
niniejsza decyzja. W jednym miesiacu mozna wprowadzi¢ kilka decyzji zmiany planu,

= Data decyzji — dala uchwaleni

podjgcia decyzji wpr jacej plan finansowy,

= Nr fifopis — Uzy ik peinia dane o numerze decyzji wprowadzajace] plan
fnansowy lub dowolny opis charakieryzujacy zmiane planu,

* Typ decyzji — nalezy wskazac, czy jest lo plan bazowy, czy tez zmiana planu.
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Rysunek 49, Okno Zmiany planu,

Nalezy pamigtac, ze kazda kolejna decyzja wpl na przez uzy ika wymaga uzycia
przycisku funkcyji Nowy. W pr ypadku Uzy ik dokona zmian w decyzjach
wezesnie] wprowadzanych i zatwierdzanych

Po zatwierdzeniu decyzji program wyswiella komunlkat Czy przyprsaé zerowe kwoty dla
wszysthich paragraféw tej decyzji? Uzy ik p odr & TAK,

Po wprowadzeniu i zalwierdzeniu decyzji Uzytkownik:

wybiera karloteke Paragrafow i zakladkg Plan, kolejno dla kazdego paragrafu abjgtego
decyzja;

za posrednictwem przycisku Popraw uzupefnia pole Kwota zgodnie z trescig decyzi, a
nastepnie jg zatwierdza;

Rysunek 50. Zakiadka Pian w kartotece Paragrafow.

Wprowadzanie kolejnej decyzji w roku nalezy rozpoczaé od zarejestrowania dokumentu decyzji w
opcji Karoteki — Decyzje zmiany planu i po jego zalwierdzeniu odpowiedzie¢ na pytanie Czy
Przypisac zerowe kwaoly dia wszystkich paragrafow (e decyzji? NIE, a naslgpnie:

W kartotece Paragraféw wybrac paragral, kiérego plan ulegl zmianie,
Przejéc na zakladke Plan i nacisngé przycisk Nowy,

\Wyhrac z rozwijanego pola Decyzja odpowiedni dokument 2mieniajacy plan,

Uzupedi¢ pole Kwola — nalezy wprowadzic kwote o jaka zostal 2zwigkszony plan lub kwate ze
znakiem ,-" o jakg plan zostal pomniejszony,

= wvew progman wollerskluser pl Strona 652 285
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Plan finansowy aktualny dla wskazanego miesiaca,

Kwota zmniejszenia/ Kwota zwigkszenia — te kolumny s3 uzupehiane przez Uzytkownika —
nalezy wprowadzi¢ kwole o jakg 2mienia sig plan,

Plan po zmianie — aklualizowana przez program e na ie wf onej
przez Uzytkownika kwoty zmiany.

LT

00 000 1800
&lln J2247000

ax 2314000

g 1260006

a2 52500 00 soo.m

420 15300.00

a3 " 50000

2 1o

s

Rysunek 52. Okno edycji danych do wnioskw/zarzgdzenia.

Przy i ie mozna ¢, Uzylk ik moze samaodzelnie
zredaguwac !resc wydruku w zakresie J oraz di opisu ienia. Tabela,
jq kwoly, g jest aL nie i nie moze byé edytowana, W celu

zaprojektowania farmularza nalezy wybrac przycisk Edycja tresci dokumentu

Okno Edycji podzielone jest na dwie czesci (Rysunek 53):
* w plerwszej wid jest I dok
kwolami

dujacy sie na wydruku nad labelg z

* w drugiej mozna wprowadzi¢ tres¢ uzasadnienia, ktéra bedzie drukowana pod labelg z
kwaotami

W gomej czesci okna edycji znajduje sig pasek narzedzi zawierajqcy opcje znane z edytoréw
1, p na zmiang wiell koloru i stylu czcionki, a tak?e na ustawienie
wyréwnania tekstu, W ich sasiedztwie znajduje sig opcja Wybér pola pozwalajaca na wskazanie
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= Nacisnaé przycisk Zatwierd?.

2Zmiang planu sig ielnie dia kazdego

Woprowadzanie kolgjnych decyzji zmiany w planie w sposdb opisany powyzej gwarantuje
zachowanie historit planu przy danym paragrafie. W kolumnie Kwola z planu widnieje biezaca
kwota z planu, bgdaca do dyspozycji jednostki. W oknie Wydruki (Wydruki pomacnicze) istrieje
mozliwos¢ skorzystania z dwdch wydrukéw, opisujgcych zmiany w planie jednostki;

= Decyzje zmian planu,

«  Zmiany planu.
Whiosek o zmiang planu finansowego / Zarzadzenie wewnegtrzne kierownika jednostki

W aplikacji Progman Finanse Premlum F’Ius mozna sporzadzi¢ dokument wniosku o zmiang planu
fir lub zar. i di ki w zakresie zmiany planu finansowego (np.
d pr igc miedzy i lub zmian w planie dochodéw wydzielonych). Stuzy
do tego Dpc]a 2znajdujgca sig w menu Kartofeki — Whiosek o zmiane planu, Aby sporzadzié nowy
whniosek/zarzqdzenie nalezy kliknaé na przycisk Nowy.

B Dha ey
B sl

Rysunek 51, Okno Wnioskéw o 2miane planu,

W kolejnym oknie nalezy uzupetié nastepujgace dane:

Rodzaj dokumentu — daslgpne s3 dwie opcje do wyboru: wniosek o zmiane planu/zarzadzenie
wewnglrzne,

Zadanie - w przypadku gdy jednostka realizuje budZel zadaniowy oparty na Zrédlach
lia, gdzenie moze byé sporzadzony dia wybranego zadania —
paragrafy filtrowane s3 wg oznaczenia przypisanego do danego zadania,

= Numer dokumenty - nalezy wprowadzi¢ nazwe dokumentu lub jego numer,
= Miesiac - na d: b
finansowym — nalezy wybrac marzec,

zastanie pobrana informacja o planie

Paragraf lub jego czton — pole opcjonalne — pozwala na przefillrowanie zaczytywanych
paragraféw np. dla wybranego dzialu lub Zrédta finansowania,

Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majg byé zaczylane wszystkie
paragraly, czy tez tylko dochodowe lub tylko wydalkowe.

a nastgpnie wybrac przycisk Wezytaj liste paragrafow. Ponizej, w dwoch odrebnych dla dachadéw i
wydatkéw zaktadkach, zostanie uzupelniona tabela zawierajgca:

= Paragrafy zgrupowane wg dziatu-rozdziatu,
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danych, ktare majg by¢ pobierane z bazy systemu Progman Finanse Premiurn Plus, np. w zakresie
danych adresala projektu, danych jednostki sporzadzajacej. W celu uzycia w tekscie takiego pola,
nalezy ustawi¢ kursor we Sciwym miejscu dokumentu, a ie rozwinad liste Wybér poia i

¢ zgdane inf je. N ie nalezy klikngc na przycisk Wybjerz,

Nagléwek dolusmentu

Nl (Miasio), [Data systemowa] &
[Hii=a parcssil

Nifica] it eom)
ey, [REGan

[Jedn.nadrz,- Nazwa jednostkl}
(ledn.nadrz.- Wica] (Tedn.nadrz.- hr demu]
[Jedn.nadrz.- Kud] [Serdn.nadrz.- Mlasto]

N [Nume dokumentu]

Uzasadnienie wprowadzonych zmian
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Rysunek 53. Okno edycji tresci wniosku/zarzadzenia,

Zaproj szablon dok lu mazna zapisa¢ do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanowisku (komputerze). Stuzy do lego przycisk Ustawienia znajdujacy sig w lewym dolnym roku
okna Edycji. Po Jegn nacisnigciu nalezy wybraé upcje Zapisz ustawienia do pliku. \Wczytanie

danych z pr go wzarca logicznie poprzez przycisk Ustawienia
— Wezptaj ustawienia z plil
D ym utatwieniem w obstudze wnioskd adzen jesl r ¢ kopiowania danych z

uprzednio przygotowanych dokumentéw w danym roku, Jest lo przydalne szczegélnie wiedy, gdy
projekty przekazywane sg do jednoslki nadrzednej w formie elektronicznej i po ich przestaniu nie
ma mozliwosé ponownej edycji, W celu powielenia dokumentu nalezy Kliknaé prawym przyciskiem
myszy na uprzednio utworzonym wniosku/zarzadzeniu i wybraé opcig ,Na podstawie wniosku
stwdrz nowy”.
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Projekt planu finansowego

W aplikacji Progman Finanse Premium Plus znajduje sie opcja przygotowania projekiu planu
finansowego na rok y. Jest ona di w menu Karfofeki — Projekt planu

finansowego. Po wybraniu opcji pojawia sig okno, w ktérym bedg widoczne zapisane projekty,

Rysunek 54, Okno Projektéw planu finansowego

Aby stworzy¢ projekl nalezy wybrac przycisk Nowy. W kolejnym oknie nalezy uzupemic
nastgpujace dane (Rysunek 55);

* Nazwa - nalezy wprowadz¢ nazwe dokumnentu lub jega numer,

Miesigc — na podstawie wybranego miesigca zostanle pobrana informacia o planie
finansowym roku biezacego oraz 2ostang wyl ia w 2akresie przewic
wykonania,

Paragral lub jego czlon — pole opcjonalne — pozwala na przefiltrowanie wczytywanych
paragraféw np, dla wybranego dziatu lub Zrodta finansowania,

Zadanie — w przypadku, gdy jednostka realizuje budzet zadaniowy oparty na Zrédtach
finansowania , projekt moze byé sporzadzony dla wybranego zadania — paragrafy filtrowane
$q wg oznaczenia przypisanego do danega zadania,

Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majg by¢ wczylane wszysikie
paragrafy, czy tez lylko paragrafy dochodéw lub tytko wydalkéw,

» Rodzaj — nalezy wybrac, czy projekt dotyczy planu finansowego budZetu, czy tez dochodéw
wydZzielonych,

a nastepnie wybrac przycisk Wezytaj liste paragrafow.
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Rysunek 56. Okno edycji tresci projektu planu finansowego

Zaprojekiowany szablon dokurnentu mozna zapisaé do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanowisku (komputerze). Shizy do tego przycisk Ustawienia znajdujacy si¢ w lewym dolnym roku
okna Edycji. Po jego nacisnigciu nalezy wybrac opcje Zapisz ustawienia do pliku. Wezytanie
danych z $niej przy g0 wzorca analogicznie poprzez przycisk Ustawienia
= Wezyta ustoweenia z pliku

W sytuacji, gdy dana jednosika tworzy projekty planow finansowych z podzalem na Zrodta

finansowania (zadania) lub z podzialem na (np. w tach administracyjno —

wych odwiaty), wo moze pr ¢ wydruk zbiorezy, W tym celu nalezy wybraé

przycisk Wydnuk zbiorczy, a pu Jego wybramu pu]ana sle okno, w ktérym widoczne sa wszystkie
pi e projekty z h w programie (Ry k 57)
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Rysunek 55. Okno edycji danych w projekcie planu finansowego,
Przygotowany projekt mozna wy ¢. Uzyth ik moze ielnie zred ¢ tresc
wydruku w zakresie & oraz opisu / ienia. Tabela ierajgca kwoty

generowana jest automatycznie i nie moze byc edytowana, W celu zaprojektowania formularza
nalezy wybrac przycisk Edycja tresci dokumentu,

Okno Edycji podzielone jest na dwie czesci (Rysunek 56):

= w pierwszej widoczny jesl nagléwek dokumenlu znajdujacy si¢ na wydruku nad tabelg z
kwotami

= w drugiej mozna wprowadz¢ tres¢ uzasadnienia, ktéra bedzie drukowana pod tabely z
kwotami

W gamnej czesci okna edycji znajduje sie pasek narzedz zawierajacy opcje znane 2 edytordw

na zmiang wiel kolaru i stylu czcianki, a lakze na ustawienie
wyrownanla tekstu, W ich sasiedziwie znajduje sig opcia Wybdr pola pozwalajaca na wskazanie
danych, ktére majg byc pobierane z bazy systemu Progman Finanse Premiumn Plus, np. w zakresie
danych adresata projektu, danych jednastki sporzadzajacej. W celu uzycia w tekscie takiego pola,
nalezy ustawi¢ kursor we wtasciwym miejscu dokumentu, a nastgpnie rozwinac liste Uybor pola i
wskazac 2adane infarmacje. Nastepnie nalezy kiknac na przycisk Wybierz,
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Rysunek 57. Okno wyboru projektéw do wy

Uzytkawnik powinien zaznaczy¢ fislaszkiem projekty, kiére majg byé objete wspdlnym wydrukiem,
a naslepnie wybra¢ przycisk Do druku,

Istnieje mozliwosg filtrowania listy projekidw. Przy kazdym nagiowku kalumny znajduje sie czarna
strzaleczka, ktdra umozliwia nkreslanle kryteriow filtra. Nagléwek wydruku zbiorczego jest ustalony
na state, w 6znieniu od projekiow jed k ch, ktorych tresc moze by¢ dowolnie edytowana
przez Uzytkawnika,

Dodalkowym ufatwieniem w obsiudze projektow planéw jest mozliwos¢ kopiowania danych 2z
uprzednio przygotowanych dokumentéw w danym roku. Jest o przydalne szczegélnie wiedy, gdy
projekty przekazywane sq do jednoslki nadrzednej w formie elektronicznej i pa ich przestaniu nie
ma mozliwosc ponownej edycji. W celu powielenia dokumentu nalezy kliknaé prawym przyciskiem
myszy na uprzednio utworzonym projekcie i wybrac opcjg ,Na podstawie projektu stwérz nowy”.

Kartoteka Dokumentow

Do kartoteki dokumentéw moZna dotrze¢ z poziomu menu gldwnego (Nawigacja — Dokumenty),

[ub z poziomu okna i (listwa wyswi \a 2 lewej strony), Najszybszy dostep do okna
z dokumentami jes!l poprzez przyclsk nawigacyjny Dokumenty. Okno gléwne karloteki dokumentow
wraz z pr y pr iono na rysunku panizej

Rysunek 58. Okno kartoteki Dokumentow.
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Di y le s3 domyslnie od miesigca, kory widoczny jest w lewym,
gornym rogu prog . Mozna wyswietli¢ doki ty z innych miesigcy wybierajae w polu Dekrety
od miesigca/ do miesigca odpowiedni zakres (Rysunek 59)

Dekrety od / do mresigca I

B v wlgnidm =l

Rysunek 59. Pole z miesi. od ktrego wyswie s3

Pr i przycisku sig nad oknem z ksiggowaniami >> pozwala
takze na zawezenie listy dokumenléw do wybranych dat oraz na wyszukiwanie dekretéw wedlug
innych danych wi ych w oknie glownym kartoteki ow. Po wybraniu opcji Szukaj wg...
nalezy klikna¢ na nagléwek odpowiedniej kolumny, a nastepnie wpisaé krylerium wyszukiwania,
Program ustawi sig na szukanym dekrecie (Rysunek 60},

Szuka) wy *Opi I
(11
Rysunek 60, q it 6w wediug ych kryteriow.
W oknie dokumentsw mozna rowniez przefittrowac Y przypi: do po Stnych grup
i dziennikow (opcja jest dla uzy ikéw pr wiecej niz jeden dziennik

dokumentéw) {Rysunek 61).

Grupa dok Dziennik dokumen! gw.
[POLECENIE KSIEGOWANA ] [Wazystkie 7]

Rysunek 61, Filtr 6 i do

Wprowadzone dokumenty moga mieé trzy statusy, ktare okreslane sa w kolumnie Stan (Rysunek
58):

= Bilansujgce sig (Bilan) — dokumenty, kidrych obrot WN i MA jesl zgodny, mozna je
dowalnie modyfikawaé do momentu zaksiegowania;

Niebilansujgce sig (Niebilan,} ~ dokumenty, w ktorych abrét WWN i MA nie jest sobie réwny oraz
dokumenty, ktore Zzoslaly wygenerowane przez program automatycznie
i wymagafa sprawdzenia i/lub poprawienia przez { i Dakumenty o e sg
kolorem czerwonym:;

Zaksiggowane (Zaksieg.) — dokumenty, kiére zoslaly ostatecznie zatwierdzone przez
Uzylkownika przy uzyciu opeji znajdujgcej sie w menu Operacje —Zaksigguj Oznaczone
i nie mogg by¢ juz edytowane. Dokumenty z tym statusem maja aulomatycznie przypisany
numer dziennika dokumentow.

Korzystajac z przyciskow Nowy, Popraw, Skasuyj, znajdujgcych sie nad oknem, mozna

pisy ! ¢l ¢ dekrety ksig Po wpr dzeniu danych nalezy kliknaé na
przycisk ZatwierdZ, aby zapisac dane,

Przed przystapieniem do wprowadzania pierwszego dokumeniu, nalezy ustali¢ speséb numeraci,
utworzyé dzienniki dokumentow oraz grupy dokumentéw.
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R e
Y 64. Okno i masek

UWAGA: Numer dokumentu moze zawieraé maksymalnie 20 znakdw. W przypadku ustalenia
maski przewidujgcej wigksza ilos¢ znakéw, program pokaze kormnunikat Maska moze
sktadac sig maksymalnie z 20 znakéw",

Wp P ia, c2y W Dak ow znajduje sig juz
dokument z takim samym numerem. W przypadku wystapienia takie] syluacji program zaproponuje
przenumerowanie dokumentéw nadajac numery chronelogicznie wg daty operacji

Tworzenie dziennikéw dokumentow

Program umozliwia prowadzenie jednego lub kilku dziennikéw dokumentéw, Najczesciej
stosowany jest podzial na dziennik dotyczacy budzelu, dochodéw wydzielonych oraz
ZFSS. W programie nalezy utworzyé przynajmniej jeden dziennik,

Dodanie nowego dziennika ma miejsce w menu Karlofeki — Dzienniki dokumentow. Korzyslajac 2
klawisza Nowy nalezy wprowadzi¢ nazwe dziennika, a nastepnie zapisa¢ dane przyciskiem
Zatwierd? (Rysunek 68), Jezeli zostalo utworzonych kitka dziennikéw, to podczas dodawania
nowega dokumenlu bedzie wyswietlalo si¢ okno z wyborem dziennika, do ktérego ma byé
dokument przypisany. W oknie tym mozna réwniez dopisac, zmienié i skasowaé dziennik. Nie
mozna skasowac dziennika, do ktorego zostaly wczesniej przypisane dokumenty.

Istnieje mozliwoé¢ zmiany dziennika dla wprowadzonych dokumentéw, przy zalozeniu, ze nie
zostaly one jeszcze i Aby lego d ¢ nalezy zaznaczyé odpowiednie dokumenty
Jlistaszkiem” | wybrac z menu Operacje opcje Zmien dziennik dokumentéw,
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Rysunek 62. Okno i = 2akladka

Nalezy okreslic zakres numeracji: w obrebie jednostki lub w obrebie grup dokumentéw, lub
w obrebie dziennika, a naslepnie okreslic styl numeracii klikajac na ikonke

Pugkied s, dubumrtg
“a

Q| G|

Rysunek 63. Okno it ia maski

Okno edycji maski podzielone jest na dwie czesci:

Mozlwe elamanty maski — zeslaw gotowych elementéw wraz z informacja ile maksymalnie znakéw
przewidziane jest dla danego elemenlu

T ne do i —ich wybdr nasigpuje pop rzez zaznaczenie myszka w lewym oknie
iedni a ie kliknigcie na strzatke ski 3 w prawo [1]; bledny wybar
anuluje sig poprzez zaznaczenie elementw w prawym oknie i kliknigcie sirzalki skierowanej w lewo,
Mozliwe jest takze przenoszenie elementéw miedzy okienkami poprzez dwukratne kliknigcie
myszkg. Jezeli Uzytkownik chce wprowadzic do maski whasne oznaczenie (literowe lub cyfrowe),
klore bedzie stanowito staly element numeru, powinien wybrac Dowolny tekst, a nastepnie w
prawym oknie wpisac 2adang tres¢. Kalejnos¢ poszezegéinych elementow zmienia sig przy uzyciu
przyciskow W gore i W dof [2]. W doinej czesci okna prezentowany jest przyktad ustawionego
stylu,
Zdefiniowany przez Uzylkownika styl moze byC zapisany a nastgpnie wykorzystany w innej
jednosice. W tym celu nalezy kiiknaé na przycisk Zapisz w czg$ci Przykladowe style numeracji.
Znajduje sie tam rowniez przycisk Wezytaj, ktary otwiera akno z gotowymi maskami — zaréwno
tymi utworzonymi przez U. ika, jak i d Slnie zdefini ymi w programie.
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"o Drianaiki debistentibe [SP 53]

Rysunek 65. Okno wpr

Wprowadzanie grup dokumentow

Grupa dokumentow lo inaczej rodzaj dokumentu. Najczgsciej tworzone grupy dakumentow to
wyciag bankowy, raport kasowy, polecenie ksiggowania, faktura itp. Nazwy grup dokumentow
magg byé dowalne, d do indywi ych polrzeb uZy ika {(Rysunek 66)

Grupe dokumeniéw mozna dodaé na dwa sposoby:

1. Poprzez menu Karfoteki — Grupy dokumentow,

2. Bezposrednio z okna wpr ania dekretu.

Podczas pierwszego wejcia do kartoteki Grupy dokumentdw (gdy jest ona pusta), program zadaje
pylanie, czy wczylac domyslny zestaw grup, kiory zawiera wzorcows liste najczesciej stosowanych
typdw dokumenlow.

Rysunek §6. Okno definiowinia grup dokumentow
W celu dodania nowej grupy nalezy wybrac kKlawisz Nowy, a nastepnie uzupehic pola:
= Skrot— nazwa skrocona grupy,
= Nazwa — pefna nazwa grupy, kiéra bgdzie paZniej widoczna na liscie dokumentow,

* Rodzaj -w ij menu 53 jgce opcje:
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Bilans otwarcia — wybdr tej opcji powoduje, ze na wydruku zestawienie obrotw i sald,
operacje zawarle w tej grupie dok bgdg alni w odrebnych kolumnach
datyczacych bilansu otwarcia,

Polecenie ksiggowania — wskazanie tego rodzaju pozwoli Uzytkownikowi na sporzadzenie
wydruku PK z poziomu okna kartoteki Dokurnenty,

Przeksiggowania roczne - dla tego rodzaju bedzie réwniez mozliwe sporzadzenia wydruku
PK, a dodatkowo bedzie moziiwe sporzadzenie wydruku Zestawienie abroléw i sald bez
lednienia przeksi fi na wynik y i fundusz j

Inny dokument — nalezy wybraé dla pozastalych grup dokumentow,

Typ dok -w i menu s3 lrzy opcje: Naleznoscifzobowigzania (PK,
Lista pfac, Faktura, BO), zapiata za naleZnosc/:a 2zabowigzanie (RK, WB) oraz Definiowaine
y przez uzy ika podczas ).

Konto przeciwstawne — mozliwos¢ przypisanie konta, ktdre bedzie automatycznie uzupehiane
w dokumencie podczas rozliczen przy uzyciu F9 lub wyciggu bankowego

Wprowadzone dane nalezy zapisac przy uzyciu klawisza Zatwierdz.

W dalnej czgsci okna znajduje sig opcja Pokaz filtry, ktérej wybranie umnzllma pnyplsanle
paragrafu, kont lub grupy konl, kiére bgda wykorzysty podczas

rodzaju dokumentu (Rysunek 67), np. w grupie FV zakup po stronie WN moze byt uzywanz kontu
zespolu 4, a po siranie MA konto zespolu 2, dla grupy Pk-Zaangazowanie po stronie Ma mozna
przypisac konta pozabilansowe 998, konta 229,231,225,240,130 przy Wb-Place,

R
— A S

Rysunek 67. Okno opcji Pokaz szczegily w oknie Grupy dokumentow

Dodanie kolejnych kont/paragraféw ma miejsce przy uzyciu klawisza Nowy. Dane nalezy zapisaé
klawiszem Zatwierd?.

W oknie Dokladne dane przeglqdanego dekretu, po wybraniu okreslonej grupy dokumeniéw na
liscie dostepnych kont bedg SWil tulkko te K ktére sz 2zgodne
2 ustalonymi kryteriami

UWAGA: jesli grupa 6w z okresls

paragraly,

i kont/paragraféw zostanie przynajmniej
raz uzyta w dokumentach, to nie bedzie mozliwe paprawianie lub usunigcie
zastosowanych masek

Dekretacja dokumentow

Program Zliwia wy ie przez uzy ika stylu okna dekretacji W lym celu nalezy wybrac z
gdrnego menu Ustawienia >>> Opcje wyglady, Do wyboru: tradycyjny, badz modulowy
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Opis — pole, w ktérym mozna zamiescic informacje dotyczgee cafego dokumentu, np. numer
wyciggu bankowegu faktury, nazwe kontrahenta, ktérego on dotyczy, pozwala to na szybkie
identy K w oknie gié h ki Dok fy. Jest to pole slownikowe.
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Rysunek 69. Okno Dokiadne dane przegladanego dekretu.

Konto Wn / Konfo Ma — wprowadzane jest konlo, na kidrym bedzie dekretowana kwota po
stronie Winien. Numer konta mozna wpisac recznie lub wybraé z rozwijanej listy poprzez
Kiikniecie na strzalkg znajdujgcej sig po prawej stronie pola; aby usunac wybrane konto nalezy
nacisnag klawisz <Delete>

Kwota —wprowadzana jest warla$¢ aperacii ksiggowej;

Rozdzial, Paragraf — pola uzupemiane sg tyko w przypadku, gdy wprowadzana operacje
kslegowq mozna skojarzyc z faktycznym wplywem $rodkéw pienigznych (realizacjg dechadu w

ub fak ym wyply srodkéw pienieznych (paniesieniem wydatkéw przez
jednastke). Jezeli w planie finansowym jednostki wystepuje tylka jeden rozdzial klasyfikacji
budzetowej, wé bgdzie on uzupetiany przez program automatycznie po wskazaniu

drugiego cztonu, |j. paragrafu i jego analityki. W takim przypadku pole Rozdzial jest zawsze
nieaktywne. W sytuacji, gdy Uzylkownik realizuje dochody i wydatki z wielu rozdziatéw,
wowczas w pierwszej kolejnosci nalezy okreslic wiasciwy rozdzial, a w sasiednim polu pojawia

sig tylko te paragrafy klore wystepujg w danym i R ial/Paragraf mozna wybrac z
listy wyswi j po klikni: strzalki ski j w dot, jdujacej sig po lewej stronie pola
lub nauskajqc klawisz <F6> Jezeli numer konta 13X zostal poszerzony o petng podziatke
y ji pole paragral bedzie uzupemiane automalycznie,
Funkcjonalnosé tg mOZna wylgczy¢ w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w
ktad D ¥, opcia ,automaty Inianie paragrafu”, Jezeli Uzytkownik

niepolrzebnie wskazal dla danej operacii klasyfikacie wystarczy, ze wykasuje zawarlos¢ pola
Paragraf, a po zatwierdzeniu pozycji program wykasuje réwniez Rozdzial

znacznik Wydatek — odgrywa rolg tylko w przypadku, gdy jest wypenione pole Paragraf.
Program, na ie typu | wydalkowy) ie zaznacza lub

[ b
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Rysunek 68. Okno dekretu- styl modiiowy

Aby zadekrelawa: dokument nalezy kliknac przycisk Nowy w gémej czesci okna Kartoteki
i sig wo kolejne okno Dokladne dane przegigdanego dekrelu
(Rysunek 69) Dekrelacja polega na wprowadzaniu / poprawianiu / kasowaniu poszczegélnych
pozycji ksiegowych przy uzyciu przyciskéw Nowy, Popraw i Skasuj (ZatwierdZ, Anulyj). W ramach
jednego dokumentu mozna wprowadzic wiele pazycji tego dokumentu, np. caly wyciag bankowy

Dane zawarle w dek iegowych mogg byc i do u ich
zakslegowanla Proglam umoﬂlma WPr d ow kolej iesi; bez
y

p i 1 0znacza wypefnieni Slnych pél okna:

* Grupa dokumentu — okresla, do jakiej grupy zakwalifikowac dany dokument; nalezy jg wybrac
z listy wczesme; utworzonych w menu Kartoteki— Grupy dokumentéw |ub dodac klikajgc na
przycisk F6 znajdujgce sig na i e a;

= Nr dekrefu — nad y ie zgodnie 2 lang maskg numeru, Uzytkownik moze

zmodyfikowac jedynie numer kolejny, pozastale elementy nadawane sg zgodnie z wybranym
stylam numeracji;

= Data ksig fa — data jaca o przypisaniu dokumenlu do konkrelnego akresu
ego. Istnieje iwosc nia tu do d /|

otwartego miesigca w danym roku. Durnyslnle system prapanuje biezaca datg systemowa;

= Datad - pale Slajace datg ienia dokumentu Zrédlowego;

Data operacji gospodarczej — pole okreslajace datg zdarzenia gospadarczego powodujacego
zmiang stanu aktywow/pasywow,

= Zelwierdzony dnia ... przez . - dala trwalego zapisu dokumeniu oraz informacja o

uzylkowniku dokonujgcym zmiany statusu. Sg one widoczne po zamknigciu miesiaca lub
wybraniu opcji Operacje —+ Zatwierd? aznaczone,
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odznacza i iesienie znacznika sp j i ie okreslonej kwaty
jako wydatek, zas brak znacznika spowoduje przymsanle kwaty do dachodaw;
*  Wyd. strukt. — nalezy uzupehié, gdy dana operacja jest zwi 2z wydatkiem slr

Na tej podslawie pobierane sz dane do  sprawozdania budzetowego

RB-WSa lub RB-WSb. Obok listy wyboru wydalku strukturalnego znajduje sig przycisk J po
naciénigeiu ktdrego otwiera sie slownik obowiazujgcych kodéw klasyfikacji, pozwalajacy na
odnalezienie wydatku po numerze lub nazwie (Rysunek 70).

a4 ek alre
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T L T T L Lo T

Lo iz e gy
e x R

g

Rysunek 70. Okno wyszukiwania kodu wydatku strukturainego

* Opis - dowalny cigg znakéw opisujgcy operacje ksiggowa.

Istnieje iwasc zd, blonéw opisu pozycji dekretu. Aby wprowadzi¢ tekst,

ktéry bedzie wykorzystywany w dokumentach nalezy klikngé na ikonke = znajdujacy sig
obok pola Opis,

Liata phac 172042 - pozyczki ZFSS [l

QOsaba odpowisdzialing ADMINISTRA

Rysunek 71. Opis pojedynczej pozycji dekretu

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk Nowy i w dolnej czesci okna wpisac tres¢, nastgpnie
2atwierdzi¢ wprowadzone dane oraz klikngé na przycisk Wybierz w celu wslawienia opisu
do dekretu.
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Rysunek 72. Okno edycji opiséw pozycji w dekrecie.

Istnieje mozliwosé Zbudowanla opisu 2 knlku szablonéw. W tym celu nalezy wielokrotnie
powtdrzyc powyzsza 2gdany tekst. Program umozliwia
takze dodanie do listy stownikowe] opisu uzytego wczeéniej w dokumencie. Stuzy do tego

ikonka _.d";.J ktéra je autormaty isanie tekstu z wybl dekretu. Dostep

do listy zdefiniowanych opiséw znajduje sig lakze z poziomu menu Kartoteki — Opisy
pozycji w dekrecie.

* Data platposci - pole wypelni b wowczas, gdy transakcja przeprowadzana jest
na konlach zespolu 2, Powinna ona okreslaé dale zaplaty wynikajaca z dokumenlu
Zrodlowego — w przypadku ksieg ia dok edazy lub daty y
zaptaly — w przypadku ksiegowania dokumentu zaptaty (WB, RK). W sytuacji dekrelowama
operacji po stronie MA kom 225228, program automatycznie proponuje odpowiednio date 20
i 5 dnia po miesi; operacji ksiegowej. Bedzie ona widoczna dopiero
po zatwierdzeniu wpmwadzanej pozycp dokumentu, Wasciwe okreéleme dat gwarantuin

i Wi o 23 S anofs nch BE, a dodalkowo ma
wplyw na pnprawnosc nallczanla Ddsetek kuntrahentum Zalegajacyml z zaplala (w przypadku,
gdy istnieje wspétpraca systemu PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS 2 modutem

PROGMAN ROZRACHUNKI),

Data operacji 2 - pa prawi ym jej okresleniu w gdrnej czesci akna, bedzie ona
aulomatyczna wstawiana przy kazdej wprowadzanej pozycji. W przypadku dekretéw o
charakterze zbiorczym takich, jak raport kasowy, zbiorcze PK faktur z danego okresu,
rozliczenie zahczkl itp. mozliwe jest okreslenie przy kazdej pozycji innej daty operacji
Y jace] z kenkrelnego 6

ej,

.

Data wpr — data ujgcia 1 w ewidencii ksi j (w

Nr wniosku 4 ja - pole d

tylko w wersji Premlum pozwalajace na
operacji j z od| iednil o ie, powodujgc w
len spas6b zaewidencjonowanie jego realizacji

Nr umowy ~ pole dostepne tylko w wersji Premium Plus, pozwalajace na powigzanie operacji

gospodarcze] z odpowiednig pozycjg umowy, powadujgc w ten spasab zaewidencjonowanie
jego realizacji,

= IOGIMAN wolertiduwer Bt Bisra Wtz NS
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Kanlo WN b Konto MA Kwots
:760-10-801-80101-0750- - .| 2uoEsmeiorsso. ») [ 1o0m

Pozostats praychody l{&'fl__ e
{0dpis ;]

+ Zmnielszanis nalesnodc: - ma miejsce np. w trakcie przeksiggowania naleznosci pormiedzy
konlami rozrachunkowymi

o Wi Fonto WA

vrta.
Anladtunle—ie e s —
HcaEnoEier - .| Mvpeteinene -« [ =,
e
Pt ]| Zermmencesetste =)
+ Zopisla ra nalpgnehié — ma miejsce w trakcie wplywu na rachunek bankowy lub do kasy

naleznosci od kontrahenta.

Kanto Wit
R00.02

+ Zaphts 73 zobowigzaniom — ma miejsce w trakcie wyplywu 2 rachunku bankowego lub kasy
$rodkéw na uregulowanie zobowigzar wobec Konlrahentaw.

Karta WY — Kwota
231-00-801-80104- 401003 - ) =1} [ Ee00000
o, TYTLELWYHAGRODIER A ATHI ELOIETON

I m———r—— - |

i — ma miejsce w przypadku zwracaria kontrahentowi nadptaty (pa stronie WN
konla zespohu 2) lub w przypadku otrzymania zwrotu nadptaty od kontrahenta (po stronie MA
konta zespohu 2),

Iiml{l? }__J ]:—m.m ATYEDIDY 22101 i_J I un
Bt gt
Mechanizmy kontroine w oknie dekretu

1 nie bily i kurment

Podczas wprowadzania pozycji istnieje stata konlrola bilansowania sie dokumentow. W dolnej
czgsci okna Dokladne dane przegladanego dekrelu wraz z wprowadzaniem dokumenléw
wyswiellaja sig sumy kontrolne: Strona Wn i Strona Ma, Je$li strona Wn i Ma sa sobie rowne —
dokument bilansuje sig — wwczas pokazuje sie zolty znaczek usmiechnigtego sloneczka. Z kolei
jesli strony Wn i Ma nie sq sobie réwne — dokument nie bilansuje si¢ — wéwczas pokazuje sie
zielony znaczek smutnego sloneczka i wyjcie z akna przyciskiem Zamknij duje, ze

bedzie mial status Miebilan. Jesli w dekrecie znajdg sie pozycje zwiazane z kontemn
pozabilansowym, to pojawig si¢ dodatkowe podsumowania dotyczace tylka kont pozabilansowych
(w przypadku konl pozabilansowych dokument nie musi sig bil ¢, aby zoslal

)
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* Osoha odpowiedziaina — wyswiellane jest |m|Q i
dowady ksiegowe (pola te sa i z
Uzytkownicy);

Typy op ji dla kont v

Pa wybraniu konla zespolu 2 dodatkowo wyswietla sig akno z typem operacji (Rysunek 69). W
programie zostaly okresi jace typy:

stronie Wi P ronie Ma

Naleznose,

Zaptata za zabowiazanie,

Zwrot gotéwki (nale2nosé)

| Zwrat gatdwid (2obowaaanie).

Wybar odpowiedniej opcji jest obSgatoryiny | gwaraniuje prawi lenie stanu

gzan
lub nal sci dla danego a takze pi i ie kolumn w sp iach
ych, Program ie proponuje typ operacji w zaleznosci od tego jaki Typ dokumentu
Uzy ik przypisat iej do Grupy oraz od tego, po kiérej stronie znajduje sig
konto zespotu 2. Jezeli po dwach stronach wystepu]q konta zespotu 2 to pojawig sig dwa okienka
z typemn operacji — pod kazdym z kanl. Ponizej omo Glnych typéw.
= Malarnode - naleZy wybrac przy kontach zespolu 2 w lrakcie ksiggowania dokumentdw, z
ktérych wynika przyszta naleznosc, np.
KotoMA
R l’mi-_ﬁl ______ na7s00t- _J mn o0
DOCHADY

=5

= Zobowlazanle - nalezy wybrac przy kontach zespotu 2 w trakcie ksiggowania dokumentow, 2
Klorych wynika przyszle zobowigzanie jednoslki, np.

Kamo WN Konto MA Kwoia
-m.i-1m1mmumtm' = | e0-a0101.4010. - ;]J [ esonpo
o [ Zobowiyzanis _'fJ

s Zmnlslszenic zobowlgzania — naleZy wybrac np. w trakcie ksiegowania zasitkdw ZUS,

operacja ta iej i i z tytulu sktadek ptatnika,
Konlo WN 2 Konlo MA -
{225.00-8071-B0104-4110-00 |231-00-201-£2104-4010-01 __J wm
bt = I!JW:
| Eneverezenis Toborogrann ~

* Odpis — nalezy wybra¢ pizy zmniejszaniu up io przypisany naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych

Birona B2 £ 284
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nalomiast, gdy zoslat uzyty paragraf, pojawi sig takze podsumowane dochogdow i wydatkow
(Rysunek 73)

Stroma WN 100.00 2 © Strana MA 100.00 2
Wydatkz 100,00 3 Dochody: 0,00 2
Prozshlanmoes 0,00 2 100,00
Rysunek 73. O ie bil ji sie
2 Wit zania L] L

Podczas ksiggowan zastosowana zoslata rowniez konlrola wykorzystania planu. W momencie, gdy
zostanie przekroczona kwola przeznaczona dla danego paragrafu, wyswiella sie informacia o
wielkosci wykonania oraz planu, (Rysunek 74),

Rysunek 74, ie planu na

3 & i wybar

W programie znajduje sig mechanizm sprawdzania wyboru paragralu. System kontroluje, czy
paragraf zostal uzyty w operacji faktycznie zwigzanej z przeplywem gotéwki przez rachunek
bankowy. Zatem jesli pole Paragral zostanie uzupetnione przy ksiggowaniu np. na konlach
401/201 Uzytkownik olrzyma informacje:

I ke peverria b rageara ma-#ih
Cay o eyt Chesns agmad ey’

-—n: N No ]

Natomiast, gdy podczas ksiggowania na koncie z grupy 13X Uzyikownik nie wskaze paragralu,
program zakomunikuje:

InoSc tg mozna wylaczy¢ w menu Ustawienia — Paramefry — Dodatkowe
w zaktadce Dokumenty, opcja .sprawdzaj wybar paragrafu”.
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System aulomalycznie sprawdza takze poprawnos¢ wprowadzonych kont oraz paragrafu pod
kagtemn zgodnoseci klasyfikacji budzelowej (dziat, rozdziat, paragraf), Nieprawidlowe uzupetnienie pot
skulkuje wyéwielleniem odpowiedniego komunikalu

Rysunek 75. fé Sci ji 3 f w obrebie dekretu.
Funkcionalno¢ 13 mozna wylaczyé w menu Usfawienia — Paramelry — Dodathowe
w D Y, opcia lasy ji budzelowe] w obrebie dekretu”

5. Spmwdzanio sekwancil dal w dokumencis

VW programie znajduje si¢ mechanizm kontroli sekwencji dat wprowadzonych w pojedynczych
dekrecie. System dokonuje weryfikacji, czy data wprowadzenia dowodu do ewidenciji ksiggowej [3]

nie jest wczedniejsza niz data | (1] ilub data operacji gospedarczej 2] oraz czy data
trwalego zapisu dekretu [4] nie jesl wczesnigjsza niz dala wprowadzenia [3]. Kontrola
przep jest w i kniecia okna dekretu a takze pudczas wykorzystanla
funkeji Operacje — Zatwierd? oraz Y Wysta P

przerywa §¢ trwalego i

i O E———

Hoem |
. ot |
*- e 1 m-,:-—u.—r—_ ;-I:-nnt—ku_n

Rysunek 76. Daty w oknie pojedynczego dekrefu.

6. Sorawdzanie mziczenia dolumantiw
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Rysunek 77. Okno Obsluga kartoteki kontraheniow

Jezel kantrahent mial przypisane jedno konlo, wowczas zostanie ono automatycznie wstawione
do pozycji dekretu. Jesli kontrahent ma wigcej niz jedno konto, pajawi sie okno wyboru, w ktérym
Uzytkownik wskazuje wiasciwe dla danej operacji ksiggowej,

20116201 £01614370 20 BUDZET

Qra | o Wyl 12

Rysunek 78. Okno Konto ksiggowe kontrahenta,

F9 — rozliczanie z ré i iem nal Scifzobowi; ia; wigcej informacji na
temat tej opcji znajduje sig w rozdziale QOpis pracy w svglemie >> Kadoleks dokumentiw >>
B nig f Lt h,

F10 — dodawanie pozycji wg wzorca; wiecej informacji na temat tej opcji znajduje sig w kolejnym
podrozdziale

F11 - rozksiggowanie pozycji wg wzorca; wigcej informacii na temat tej opcji znajduje sig w
kolejnym podrozdziale

F12 — przypisana mu funkcje wyboru elemenlu podéwietlonego na ligcie. Dzigki lemu, m.in.
podczas wprowadzania dekretu, w tatwy sposdb mozna wybraé z poszczegdlnych kartolek
dziennik dokumentéw, konto, paragraf, opis ild-

Shifi+F2 — Ksiggowanie wykonania 898, 990

Pr zenie migdzy mi palami okna ulatwiajg przyciski <TAB> lub <ENTER>,
ktore maga byc stosowane zamiennie,

Przyktad obstugi okna dekretu przy uzyciu klawiatury przedstawia ponizszy schemat,

= www progman wallerskiuwer pl Sissea N7 2 258
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Podczas zamykania okna dekrelu system sprawdza, czy znajdujg si¢ w nim operacje na kontach
70! ych, ktére wymagajg rozliczenia. Funkcjonalnosé tg mozna wytaczy¢ w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodaik w D ty, opcja przyporminaj o rozliczeniu
zobowigzan/naleznosci”,

Wiecej informacji na temat rozliczen znajduje sie w rozdziale OpEs pracy w syslomis >> Karotik
dokumentéw >> Rozhcranio dokument,

Narzedzia i funkcje uspi iaj; dekretacje d

System Progman Finanse Premium Plus zoslat zapro]ektuwany w laki spos6b, aby mozna bylo
porusza¢ sig W Ppos. dinych oknach wylacznie przy wykorzystaniu klawialury. Skmty
klawiszowe zostal omaowione w rozdziale mnie > a
oknie_pojedynczego dekretu zastosowano dodalkowo nastgpujace przyciski flunkcyjne:

F2 — uzyty w polu Konfo Wn lub Konfo Ma pozwala na wyszukiwanie konta po jego nazwie
Wystarczy wpisa¢ nazwe konta ksiegowego a program na rozwijanej liscie podéwietli te, ktdre
spelnia wpisany cigg znakéw, Aby powr6cic do wyszukiwania konta po numerze, nalezy ponownie
wybrat przycisk <F2>. Wybrany sposob wyszukiwania po nazwie dziafa dla dokumentu, w ktérym
Uzytkownik sie wiasnie znajduje. Po wyjsciu z niego program, powraca do ustawienia domysinego
jakim jest wyszuklwanla po numerze

F3 -k

F4 — pozwala na idencj ie zaangaz ia; wigcej i
sig w kolejnym podrozdziale.

ji na temat lej opcji znajduje

F5 - powtarza wartos¢ wpisang w poprzedniej pozycji ksiggowej; analogicznie dziata dwukrotne
Klikniecie lewym przyciskiem myszy w dane pole

F6 — wywaluje on okno kartoteki w tych polach, przy ktérych umieszczono ikonke z trzema
krupeczkaml np. Grupa dokumentéw, Konto Wn/Ma, Opis. W kazdej z tych kartotek mozliwe jest

d 1 pop i ie pozycji bez koniecznasci opuszczania okna dekretu, np
dopisanie nowego kanta ksiggowego.

F7 - umozliwia wyszukanie numeru konta po nazwie kontrahenia. Po weisnigciu klawisza w  polu
Konto Wn lub Konto Ma pojawi sig okno Obsfuga karfoteki konfrahentow (Rysunek 77),
Korzyslajac z pol filtra nalezy odnale2¢ danego kanlrahenta, a nastgpnie wybraé go do dakumentu
(dwukrotnie Klikajac myszka, lub przyciskiem <F12>)
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W oknie pojedynczego dekretu znajduje s|¢ optja Wstaw pozycje pozwalajaca uzupelnic w
dokumencie jaca pozycje ksie w sytuacji, gdy Uzylkownik chce zachowad
chronologie dekretéw zgodng z dokurmentem Zrédlowym (np. w wyciagu bankowym lub raporcie
kasowym)

]ZKTAEA

2 L] il ek
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Zaokla 7a fre 1
ranlata 73 be 103
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Rysunek 79. Okno pojedynczego dekretu — opcja Wstaw pozycje

Aby dodaé dekrel nalezy ustawic sie na pozycji, przed ktorg ma byc on wstawiony. Naslgpnie
nalezy kliknaé prawym przyciskiem myszy na lej pozycji i wybra¢ opcjg Wstaw pozycjg. W dolnej
czesci okna nalezy uzupehlc slandardowe pola i zatwierdzi¢ zmiany. Program automatycznie
dokona pr pazycji znajduj h sig w tym d cie.

Program umozliwia tworzenie pozycji na pod ie zdefini ych przez Uzy
wzorcéw. Opcja moze by¢ wykorzystana do ewidencji dokumentéw o charakterze powtarzalnym,
np.: list zasitkowych, przypiséw odptatnosci za przedszkole lub obiady w szkolne, sptaty pazyczek
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ZFSS, list plac, faktur itp. Generator pozycji ulatwi takze rozksi i olnych do
na rozdzialy budzelowe, czy realizowane zadania wg procentowych kluczy podziatowych
ustalonych w jednostce

Aby skorzystac z lej opcji, nalezy w oknie pojedynczego dekretu wybraé przycisk lunkcyjny <F410>
lub rozwinac strzalkg, znajdujaca sie obok przycisku Nowy.

S T T St T B

e 1< I
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Rysunek 80. Okno pojedynczego dekrelu — wybor opeji tworzenia po2ycji wg wzorca.

W oknie Wezorce pozycji Uzylkownik wybiera szablon na podstawie, ktdrego ma naslgpié
ksiegowanie,

Dfetnieai 1h obisdy
Seinty paIvEres 3 IFSE 10 peeiond

Rysunek 81, Okno wyboru wzorca pozycji dokumentu,

Aby doda¢ wzorzec, nalezy wybraé przycisk Nowy, Otworzy sig akno, w kidrym nalezy uzupelni¢
naslgpujgce pola:

Nazwa wzorca — pole obowigzkowe, nazwa powinna by¢ unikalna dia kazdego wzorca,

Opis pozycji (naglowek wzorca) ~ nalezy uzupefni¢, jesli kazdorazowo dla danej operacji
stosowany jest jednakowy opis (lub slaty [ragment tego opisu, np. lista ptac nauczycieli za m-
c. ). Informacja zawarta w tym polu bgdzie miata zastosowanie do tych pozycji wzorca dla
ktorych nie zdefiniowano opisu indywidualnega,

“ www progman wollerskluwer pl R TE
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* wprowadzi¢ date ptatnosci — tylko wowczas, gdy w ksiegowaniu uczestnicza konta
rozrachunkowe poszerzone o podzialke klasyfikacjl budzelowe),

* uzupehi¢ kwoty dla poszczegdlnych pozycji,

UWAGA: Jezeli w ktarejs pozycji nie tni kwoty, ta ie ona pomini d
generowania dekretow,

Jezeli w pozycjach wzorca okreslano % wowczas w pale Kwota bazowa nalezy wpisac warloéé z
dokumentu 2rodlowego, a program automatycznie dokona obliczern w poszczegélnych wierszach

Przechodzenie migdzy poszczegdinymi polami edycyjnymi utatwia klawisze TAB, Enter lub strzatki
znajdujgce sig na klawiaturze komputera.

UWAGA: W wyniku obliczenn moga powstaé réznice groszowe. W dolnej czesci okna
id jest pod ie obrotow. Nalezy samodzielnie poprawié¢ jedng z pozyeji
ksiggowych dodajac do niej roznice.

Bezposrednio z poziomu tego okna mozna dokonag zmian w szablonach, np. zmieni¢ numer
konta, wprowadzi¢ dodatkowz pozycje. W tym celu nalezy wybraé przycisk Edyty wzorzec,
naniesc niezbgdne zmiany we wzorcu i zamknac okno

UWAGA: Kwoty uprzednio wpisane zostang ponownie przeliczone na podstawie kwoty
bazowej, a jezeli nie okreslono %, zostang wyzerowane!

Powrdt do akna dekretu z jednoczesnym ksiggowaniem nastgpuje po wybraniu przycisku Stwérz
pozycje. Operacja moze trwac od kilku do kilkunastu sekund w zaleznosci od ilosci pozycji
Czynnosc tg mozna powtdrzyé kilkakratnie dla danega dakumentu, wykorzystujac rézne wzorce
Uzytkownik moze w szybki sposdb ulwarzyc wzorzec pozycji na podstawie istniejacych
dokumenléw. W tym celu nalezy otworzyc taki dekret i wybrac przycisk Zapisz jako wzorzec
2znajdujgcy sig w dolnej czeéci okna

Rysunek 84, Okno pojedynczego dekretu.

A Jednostka realizuje projekl w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, Dokumenty
zwigzane z realizacja wydailkow poniesionych na cele okresl w projekei

proj 53
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Rysunek B2, Okno definiowania wzorca pozycji.

W dolnej czesci okna, za posrednictwem przycisku Nowy, nalezy zdefiniowaé poszczegéine
pozycje ksiegowania, Dostgpne sg lakie same pola jak w oknie dekrelu, czyli. konlo WN, konto
MA, Paragraf, Wydatek sfrukturainy, Dzjafanie (widoczne wowczas, gdy w menu Ustawienia —
Parameiry — Dodatkowe wigczono opcjg Budzel zadaniowy w ukladzie funkcja — zadanie —
podzadanie - dziatanie”). Dodatkowym polem jest %, w ktorym mozna okreslic jaki procent od
kwoty bazowej ma byc abliczony dla poszczegdlnych pozycji dekretu. Jezeli pozostanie ono puste,
waowczas kwoly dla danej pozycji beda wprowadzane manualnie tuz przed utworzeniem dekretow,
Pa zamknieciu okna edycji, wzorzec pojawi si¢ na liscie. Do zdefiniowanych wzorcéw mozna
dotrzec takze z poziomu menu giéwnego programu Narzedzia — Wzorce pozycji dokumentow.

W kolejnym kroku Uzytkownik pods$wiella okrestony wzorzec i klika na przycisk Wbierz

Rysunek 83. Okno ia pozycji do

W nastepnym oknie nalezy {Rysunek 83):

uzupetni¢ o brakujgce informacje opis pozycji (w podanym przykladzie wpisano numer faktury},
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procentowo na rézne konta i paragrafy. Klucz podzialowy to 85 % - Srodki unijne, 15 % - wklad
whasny jednoslki

We wzorcu pozycji, stuzacym do rozksiggowania laktury zakupu, zdefiniowano konta kosztowe
po stronie Wn i w osobnym wierszu keonla zaangazowania po stronie Ma. Nie okreslono konta
rozrachunk gdyz zakupy re e s3 od roznych dostawcow,

Pl
: - e =
o 3 - By vaoreac Suict prtycw
O i 33 sttt iy 55 B !

W aknie generowania pozycji uzupeiniono w opisie numer faktury i redzaj zakupionego towaru
Kwotg bazowa w lym przykladzie jesl kwola brutto widniejaca na fakturze, Program
automalycznie dokonal podziatu procentowego na odpowiednie konta, Po stworzeniu pozycjl
nalezy uzupetic numer kanta kontrahenta

B. Na padstawie listy potracen otrzymanej z dzialu placowego stworzono szablon rozksiegowania
dla spfat pozyczek z ZFSS, Kwoty poszczegdlnych pozycji zostaly uzupelnione recznie.

B e rer e ) : P |

Op

{Soita poy ek rapnzkarcas 27 me_vaits

2]

Szkola podstawowa realizuje wydalki w obrebie czlerech rozdziatow klasyfikacji budzetowej.
Koszly zwigzane z mediami dzielone sg proporcjonalnie na poszczegolne rozdzialy wg
nastepujgcego klucza: 80101 — 76 %, 80103 — 13 %, 80148 — 11%. Kwote bazowg stanowi
kwota brutto widniejaca na laklurze.
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D. Przedszkole prowadzi na kontach rozrachunkowych szczegdlows ewidencjg naleznosei z tyl,
opfaty stalej za pobyt dziecka w przedszkolu, Kazde dziecke ma utwarzone odrebne konlo
rozrachunkowe

W tym przypadku rowniez nie wprowadzano kwoty bazowej, gdyz wysokoSc przypisu dia

poszczegdinych dzieci jesl rozna, wige kwaly w kazdym wierszu zostaly uzupermune recznie
Na podstawie zdefiniowanych wzarcéw mozna dok ¢ takze rozksi Sni
zadekretowanych pozycji. Jesl to opcja przydatna w syluacji, gdy Uzy[kownlk rozlicza srodkl
olrzymane w ramach realizowanych programaw unijnych lub tez ewidencjonuje budzel zadaniowy i
dokonuje importu dokumentéw z innych moduléw Progman. Do tej operacii stuzy przycisk F11,
ktary nalezy wybrac w oknie dekretu

Brryklad:

Uzytkownik wyeksportowat z programu Place liste ptac pracownika wykanujacego zadania w
ramach programu unijnego. Po stronte programu Place nie ma mozliwosci zdefiniowania szablonu,
w  Kiérym poszczegilne skladniki wynagrodzenia | pochodnych beda rozbite na
B5 % finansowane z UE oraz 15 % [inansowane z budzetu panstwa. Zalem lista ptac
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Rysunek 85, Wzorce Z fa—

Braykind;

A, W jednostce wystepuje budzet zadaniowy oparty na Zrddtach finasowania, a w planie konl
jednostki na drugiej pozycji numeru konta zastosowano oznaczenia: 10 — zadania wiasne,
11 - zadania zlecone. W zwiazku z tym nalezy uslali¢ w szablonie, ze konla zawierajace w
sobie numery 4_ -10 majg by¢ powiazane z kontami zaangaZowania posiadajacymi
réwniez oznaczenie na drugiej pozycji 10 i odpowiednio dla zadan zleconych stworzyé
powiazanie 4__-11{998-11,
Po zdefiniowaniu szablonow nalezy je uznaczyc fistaszkarni i wybrac przycwsk Stworz powigzania
Pragram dokana przypor na lasyfikacji budzetowej
W kalejnym oknie widoczne sg wykonane aukomatycznle skajarzenia, ktére nalezy sprawdzc.
Jezell konto zaangazowania posiada rozbudowang analilykg, woéwczas program proponuje
pierwsze konto z listy dla danego dzialu - rozdzialu — paragrafu, Jesli dla danego konta
kosztowego nie zostalo utworzene konlo zaangaZowania z lakq samg klasyfikacja budzetows,
woéwczas pozycja la bedzie oznaczona kolorem rozowym z napisem <brak konla>. Nowe konlo

mozna dodat klikajac przy takim wierszu na ikanke =

Jesli Uzytkownik przyporzadkowal kanto z bledna klasyfikacja, wowczas pozycja taka bedzie
oznaczona kolorem pomaraficzowym.

W oknie powigzan znajduje si¢ przycisk Stwérz szablony powigzania, kléry pozwala na
modyfikacjg wezesniej utwarzonych schematéw, a takze na zdefiniowanych nowych

Przycisk Wyczys¢ powigzania powaduje usunigcie wszyslkich, wezesniej ustalonych skojarzen.
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eksporlowana jesl bez rozbicia. W aplikacji Progman Finanse Premium Plus naleZy otworzy¢ ten
dokument, ustawic sie na pozycji, kidra ma by¢ rozksiegowana i wybrac przycisk F11, Nastepnie
wyhraé z listy wlasciwy wzorzec,

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daly ptatnosci z pozycji bedacej podstawg
rozksiggowania. Po wybraniu przycisku Stwérz pozycje system zastapi dotychczasows
dekretacje pozycjami ze wzorca.

TS :
ey W Uit LT
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Analogicznie mozna postapic z dokumentami kasowymi oraz fakturami zakupu,

4. Automabycena dekretocis zmanqatowania

Program daje mozliwasé automatycznego ksiggowania zaangazowania. W tym celu nalezy
ustanowi¢ powiazanie kont o charaklerze kosztowym (w tym réwniez D80 i 3XX) z odpowiednim
kontemn pozabilansowym. Do ustalenia powiazan sluzy do tego opcja w menu Narzedzia — Wzorce

zaangazowania. W pierwszym kroku nalezy wprowadzi¢ szablony, wg ktdrych program ma
dokanac skojarzeri,

Stana 34 2 265 = www progman wollerskiuwer pf

Progman Finanse Premium Plus

R ]
e ]
AR e

Rysunek 86, Wzorce 2 ia — okno i 1 kont i

Pao daokonaniu skojarzen, w aknie pojedynczego dekretu bedzie dostepna opcja automatycznej
dekretacji  zaangazowania. W tym celu nalezy ustawic sie na  pozycji
z konlem, kidre zoslato powiazane z kantem zaangazowania i wybrac przycisk funkcyjny F4. Opcja
doslgpna jest takze po naciénigciu na danej pozycji prawym przyciskiem myszy

G - MRS =)
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Rysunek 87. Wybor opcji
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Program uodn wolojng pozycip w d in 2 kul lem na kengie zowania. Jusi
Lizytk wywola apcie dla fej same| pozyeH, wowczas systom
nWMo i2 taka mzmu Juz istniejs | czy dokonaé pmuvma ksiggowania

Jest to huhmrln opcja umozlmﬂn]qca automatyczng dekrelacje na kontach pozabilansowych.
Zasada dzlalwnia jest zblitonm do amdwionego W poprzednim punkcie ksiegowania
zaangazowania, jednakze funkejonalnosé ta bazuje na powiazaniu kontrahenta 2 odpowiednim
kentem rozliczen wzajemnyeh — 976. Minister Finanséw nie okreslil w jaki sposdb ma byé
prowadzona emdenc]a na tym koncie. Biorac jednak pod uwagg, iz konto 876 ma byé pomocne

przy o Wﬁ' o gdng e
ﬁmuqﬂm do lsgo imr:lu muclm Jest pi ié 2 P ol !
- dla b b i

P i ol ma swﬂ; we whadch iy kont
pnuhhnsmdl lstu!nn ]uel to, 2e Imnta pewinny byé prowadzans w smegé'omicl Wi typéw

oraz 0 migdzy ktdryml zachodzn wzajemne
roxfczenin.
Numer konta moZe by¢ zdefiniawany nastepujgco: 97&10—001 N, (konta nie muszg by¢
poszerzane a g klasyfikacji bu j, chyba 2e j nadrzgdna pr inne
wylyczne), gdzie pos: 6lne symbole j

= 2rédio finansowania, np. 10- budzet,
" oznaczenie jednostk, kiorej dotycza rozliczenia — jesli zoslata wiaczona obsiuga
generowania  kodéw kontrahenla, istnieje mozliwosc okredlenia w  parametrach
dodatkewych programu, iz automatycznym nadawaniem analityki maja byé objgte rowniez
konta 976, w takim przypadku oznaczenie i zostanie ycmie wpisane na
wiasciwe] pozycji numeru konta,
rodzaj rozliczeri — uzycie oznaczenia cyfrowego lub literawego umazliwi sporzadzanie
szeregu wydrukéw z podzialem na poszczegélne typy rozliczen, W podanym przyktadzie
literg N — znosci, dla pozostalych rodzajéw rozliczen mazna wykarzystaé
symbole: Z — zobowigzania, K — Koszty, P — przychady, NO — nieodptatnie olrzymane
$rodki irwate, NP — nieodplalnie przekazane $rodki Lrwate.

W kartotece Konta w zakiadce Podstawowe dene dla konl 976 za pomocy przycisku Wybierz
nalezy dokonac skojarzamia kenin z kontrahentem. Padobnie jak w przypadku  kont

rozrachunkowych kanlrahent moze mieé kilka kont do ewdenci roznych
rozliczeh. Pawigzanie 2 nowyml kantami bedzie widi takze w K ‘ i w

ki Konta liczen , klara 2liwi Sledzenie 2apiséw ksiggowych z dang
lednostka,
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Rysunek 83, D St je i T mied2y j

I

Jesli konto rozrachunkawe zostale powigzane z kontrahentem MOPS, pojawi sie akno wyboru kont
976, w prraciwnym razie olwerzy sig okno karoteki kontrahentéw, w ktérej nalezy wyszuksd

konirahenta, kérego detyczy dokument, lemm!uqun ¢ z pdl itra znojdujacych sie
nad ksta k hentdw, Jadl h 2adnego konta 976 wh pojawi sie
ostrzeenin. .Konlrahent nle posiada prirypi kont. rozliezen ' " | deb j

zostanio przorwana.

Jezeli kontrahenlowi plzyplsano konta 976 w kolejnym oknie nalezy zaznaczy¢ le konta, na
ktdrych majg bye rozl-czenln i zatwierdzic prayciskiem Wybierz.
w omavwanym p!zyll’hdzle ia hody jak i 2nodcl, Po zaznaczeniu

dodane dwie pozyeie.
Dia powo zapistw w dek zostanie ' kwota i opis 2 pozycji bazows”.

Rysunek 90. Wybor kont 976 do dekretacji.

Niekledy nzek fczert maze wyniknad 2 innych  operaci
gﬂﬁmdarczych w ktdrych nia i hunek {np. 6 ¥
w raporcie k czy majntky migdzy }qdnmllmml}

B. Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Sp j nabyl bilety ikacji miejskiej dla

pracownikiw terenowych. Bilety zostaly zakupione za goléwis pobrang z kasy, a wydatek
udakiimantowany faktura zakupu wystawiona przer Zaklady Komunikacji Miejskie].

W takim przypadku naleZy uslawnc sig na odpowiedniej pozycji w RK i po wybraniu kiawisza F3

, a ie wybra¢ konla 976 z rodzajem rozliczen

wzajemnych JKoszty".
Analogicznie nalezy postapic z innymi typami operacji,
UWAGA: Saczegélowy sposch | zakres idencj ji byc

Y pod mu pndlrna urnnr;qdowa
i ub ad rakiad ry lub przez d
budzetu paristwa wyzszego stopnia.
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Rysunek 88. Dodawanie nowego konta rozliczer wzajemnych

Kolejng istotng kwestig jest uzupetnienie pola Rodzaj rozi. wzajemnych, W programie
wyadrgbniona 6 typow rozliczer wzajemnych: naleznosci, zobowiazania, przychody, koszty,
nieodplatne  olrzymanie srodkéw trwalych, nieodplatne przekazanie $rodkow  trwatych,

h na ie wylaczeri iednio w: bilansie j i, rachunku zyskéw i strat
oraz zeslawieniu zmian w funduszu jednostki

UWAGA! Konta bez ustalonego rodzaju nie beda u ledni W nowym

Opis do konta 976 nie akresla, po kiérej stronie konta majg by ksiggowane poszczegdlne

zdanenla gospedarcze, dlatego ulrzymana takle same Zasady jak dla ewidencji na kontach
y Py Slne reguly prz w i tabeli. W przypadku ewidencji

naleznosci | zobowigzar strona dekretacji jest uzalezniona od rodzaju grupy dokumentsw

Naleznascifznbowiazania WN
Niluzrasci
Zaplata za nalezno$éizobovnazanie MA
Naleznoscizobowiazania MA
Zabawiazane
Zaplata za naleznosc/zobowiazanie WN
Przychody Bez znaczenia MA
Koszlty Bez zhaczenia WN
Nieodplatnie alrzymane ST ez reaczenia WN
Neodplaing pratkazane 5T Bez rnaczena MA
Aby omawi¢ zasade dek ji ZImy sig przy

A Szkofa podstawowa prowadzi stoldwke szkolng, Obiady dla wybranych uczniéw finansowane
s3 przez Miejski Osradek Pomocy Spolecznej, w zwiazku z czym raz w miesigcu wystawiana
jest faklura sprzedazy dla MOPS 2a ucznidw objgtych dofinansowaniem

W pierwszej kolejnosci nalezy zadekretowat fakturg, Pa zapisaniu pozycji, nalezy wybraé na

Klawialurze przycisk F3 Iub nacisnaé prawy przycisk myszy na tej pozycji i wybraé opcje
Rozliczenia wzajemne.
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W kartolece Wydruki na liscie wydrukéw pomocniczych znajduje sie Zestawienie wzajemnych

roziiczert migdzy jednostkami, ktére prezentuje dane w dwach ukiadach: jako kwoly ogdtem

puszczegnlnych typow ruzliczeﬁ 2 pudzialem na 4 lub z ¢ ym
iem konl

6. anwmnmﬂmmm

Istnieje mozliwoS¢ tworzenia nowego dokummentu na podstawie dekrelu juz istniejgcego.
W tym celu nalezy prawym klawiszem myszy Kiknaé na dokumencie, ktory Uzytkownik chce
skopiowaé i wybrac funkcig ,Na podstawie dokumentu stwdrz nowy’,

y 91. Okno Gw 2 funkeja i na

Po wybraniu powyzszej funkcji zostanie wyswietlone okna, w kisrym Uzytkownik moze zdefiniowaé
grupg dokumentu, jego numer oraz date. Program przygotuje dokument aulomatycznie na bazie
juz istniej zostanie on wyswietlony jako niebilansujacy sie. Uzytkownik moze go dostasowaé
odpowiednio do zaistniatej sytuacji.

=R BiHe Rma T+ ‘ unﬁ- i

Rysunek 92, Okno tworzenia nowego dokumentu.

7 na konta

Jest to kolejna opcja to umozliwia automatyczne generowanie pozycji w dekrecie wg tzw,
rozdzielnika kosztéw. W celu tworzenia wzorcéw w planie konl jednostki powinny znajdowaé sie
konta zespotu 5-ego aoraz konto 430. Z gléwnego menu programu nalezy wybra¢ Narzedzia —
Wzorce 5+ek

Tworzac wzorzec nalezy pamigtac o wpisaniu jego nazwy oraz o stworzeniu pozycji na ktore
program ma rozksi ¢ dany koszt ji y (Ry 93)
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Rysunek 93. Okno edycji wzorca 5-tek.

W kazdej pozycji nalezy i ¢ konta oraz p y udzial danej pozycji. Suma procentaw
ze wszystkich pozycji w danym wzorcu nie moze przekracza¢ 100%, W celu rozksiegowania
kosziu jednosikowego wedhug stworzanego wzorca nalezy kiiknaé prawym przyciskiem myszy w
oknie dokumentu na danej pozycji | wybrac opcje Rozksigguj wg wzorca 5-tek (Rysunek 94).

Rysunek 94, Okne w Di
Wyswielli sie wowczas okienko z listg stworzonych przez Uzytkownika wzorcow. Po wyborze
wiasciwego wzorca program dokona il ia kosztu j na konta zespotu 5
oraz 490,

y 6w na kontach yeh, prz ych na

wynik finansowy itp, Pozwala takze na zaksiggowanie po stronie Wn konta 980 planu wydatkow
ych na ie planu przypi: Jo przy Slny Y ych,

Po wybraniu opcji Przeksiggowania otwiera sie okno ze i i szablonami (Ry a5),

= www progman wallerskluwer pl Birera 1012765
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L LI

y 96, Okno
W jednym szablonie mozna utwarzyé kilka schematéw przeksiggowan, datyczacych réznych kont,
T ialow itp. Po u. ieni ich pdl nalezy ié przy uzyciu klawisza Podgigd (3),
czy program odnalazl dane do przeksi Nia, Istnieje mozliwosc spor ia dokumentu

polecenia ksiggowania, w tym celu nalezy wybraé przycisk Drukuj PK.

Nastepnie nalezy zamkngc okno definiowania szablonu. Program powréci do okna z listg
szablonéw, w ktorym nalezy zaznaczy¢ szablon, wg ktérego program ma stworzyé dokument i
nacisna¢ Dokonaj i ia. Mozna r6 &ni € kilka szabl a program
przygotuje tyle dokumentow ite zaznaczono szablonéw. Wygenerowany dokument znajdzie sie w
kartotece 6w ze stalusem

Ogpcje dodatkowe

W gérnej czesci okna kartoteki dokumenléw znajduje sig menu Operacie (Rysunek 97), klére
zawiera nastepujace opcje:

A
Opcracm
‘_g:s.—-.-—-«——q
) Pretet ccmcr
.‘1"!\““
é [ S —
- I
1|2 Doyt o mocra

Rysunek 97. Rozwijane menu Operacje w kartotece Dokumentéw.
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Rysunek 95 Okno szablonéw przeksiegowan

Aby zdefiniowaé nowy szablon nalezy wcisnaé klawisz Nowy, a nastegpnie ustali¢ dane (Rysunek
86):

Nazwa - nazwa szablanu ksiggowania,

Grupa dokumanty — nalezy wybraé z listy wezesniej zdefiniowang grupg lub dodac nowa grupe
weiskajac [..],

Cionnik dokumeniéw - nalezy wybrac z listy dziennik, w klérym dokument ma by¢ zaksiggowany
lub dodaé nowy weiskajac [ ],

a keigoowanis
zaksiggowany,

osp. — uslalic pod jakg data dokument ma byé

Dofa od daty o —w tych polach nalezy ustalié zakres dat, jakich dotyczy przeksiggowanie (1), tj.
Z jakiego okresu program ma pabrac i je np. dla przeksi fi rocznych od 01,01.200X do
31.12.200%,

W doinej czesci okna, padzielonej na dwie sekcje, pa nacisnieciu klawisza Nowy:

Konto - wskazuje sig grupe konl (dla przeksiggowad wykonania oraz planu
z paragraféw) lub konlo istniej w planie kont w przypadku przeksiggowan miedzy
kontami,

Strona — po ktorej stronie ma naslapic ksi ie na wyzej ym kancie,

Maska — z rozwijane] listy (2) nalezy wybrac, czy maska ma yczye konta czy tez fu a
naslgpnie wskazac czesc konta lub paragralu; prog dokona przeksi iia ze wszystkich

kont/paragrafow speiajgcych kryteria maski,

Tvp kwoty — do wyboru jest Strona Wn, Strona Ma, Saldo Wn i Saldo Ma — w przypadku wybrania
maski konta Jub Plan i Wykonanie w przypadku wybrania maski paragrafu,

SO i KW — parametr aktywny, jezeli wybrana zoslata maska
paragralu; jego domyslnie ustawiona wartos¢ to 12 znakéw, ktora jest rownoczesnie wartoscig

minimalng; wraz ze zwigkszeniem ilosci znakéw w ianym polu dof ie bedzie
obejmowac kolejne znaki analityki paragrafu i konta,

Unzgledni digianis — je parametru spowoduje, 2e p ie bedzie powigzane 2
dpowiedni i 1 budzelu i

Opis — nalezy wpisac opis transakcji, ktéry zostanie skopiowany przy kazdej pozycji dekretu

Seionm 103 = 288 € www progman wollerskiuwer pl
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Sprowd?_bslansowanie ~ umozhwia sprawdzenie zgodnosci abrotow Wn | Ma w oznaczonych
dokumentach;

Sprawd? poprawnose numeracii — pozwala na kontrole, czy zostata zachowana ciaglos¢ numeracji

. Uy ik moze ¢ sprawdzania w dowolnym momencie pracy wybierajac
omawiang opcje. Weryfikacjg objete sg wszystkie ni i dak ity w przegl y
roku. ie nieprawi §ci zostang ieni w ko i
fatwisrdd agnacrong — pozwala na zaksi ie wybranych dok 6w, blokuje ich edycje
oraz nadaje numer dziennika, ktory jesl wyswiellany na wydruku pojedynczege dakumeniu;

s - liwi yd i Y y 6w, mozliwy jest wydruk

informacje oraz wydruk , na ktarym dodatkowo widoczna jest

data i ia d data Sci przy pozycjach, informacja o kodzie wydatku

slrukturalnego oraz symbolu dziatania (u Uzytkownikow, ktrzy maja wigczong opcjg budzelu
zadaniowego w ukiadzie F-Z-P-D). Panadto mozliwe jesl wydrukowania podsumowania dekretu w
ujeciu synletycznym. Wy przez Uzy i ienia sg i - przy kolejnym
wykanywaniu wydruku jest an sporzadzany z taka sama szczegdlowoscig.

T” 7 podsumoweniem syntetycznym

e

_— ——ri—
e ]
(U play
EREg=T mmim—_mm— 7% e

TR H R S PRTESY
I W ot Jamm 3 Gk FEARSIIMTIGI)

Strona Wit 502.00 5trona MA: 902,00 Saida = 0,00
Wydati: 902,00 Dochody: 0,50

Mewepine gareym L LY
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Strona 104 z 285 O www progman wollerskluwer pl



Progman Finanse Premium Pius

=
Alamns PANTTA D e NE 0 b !
g g PAKT « Iy VT A
.y 31 Sas mi [1e3Al Des eve pma ETAAZZE
Pez Koako WH Komen MA Kwola L Oph
T [ b F L] T TR
2 - siine e e
=11 & 7128 S A RILES Saide 020
Fombtrmve:
Srow Y 048 Srorata: 557148 Saxta 0o svone S5 = 567108
=
Rysunek 98, Parametry ia | wydruk poje dekrery
Drukyl PK — pozwala na spor ie dak PK dla wp ow, W

szczegélnosci pochodzacych 2 innych programéw Progman i generowanych automalycznie
Wydruk jest dostepny, gdy w dokumencie zostala wybrana Grupa dokumentéw z ustalonym
rodzajem Bilans otwarcia, Polecenie ksiggowania, Przeksiggowania roczne;

F - shuzy do pr i 6w do P i" w ocelu tyr
przechowania dokumentéw lub umoZliwienia edycji dokumentéw pochodzacych z mnych
programow wspéfpracujgcych z programem PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jak
PROGMAN FAKTUROWANIE, PROGMAN REJESTR VAT, PROGMAN ROZRACHUNKI,
PROGMAN ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PROGMAN KASA DDJ oraz PROGMAN
MAGAZYN/STOLOWKA.

ik — liwiaj przeniesienie dokumentaw i iennikami, przy
Ze nie sg to dokumenty zaksiggowane;

Ekspoityl do Exceln — pmgram umozliwia eksport wybranych dokumentow do programu Excel na
takich samych dach jak w oknie k h i ymagany pakietu Microsofl

parag
Office).

— opcja la znajduje si¢ w aknie gléwnym karloteki Dokumenty, a lalQe w
menu Narzgdzia, dzigki niej Uzytkownik moze odszukad wedhg y

e

Rysunek 99. Okno Wyszukiwania Dokumentow.
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Rysunek 101. Okno Rozlicz zobowizzania.

Jazeh uZylkownlk ksigguje wyuag bankowy lub raport kasowy, moze wywotac okno ze wszystkimi

i doku ymi na ich kontach ke (Rysunek
102). Opcja ta jia prace, i program ie uzupeinia Sciwe konlo
rozrachunkowe, oblicza kwote oraz uzupetnia opis operacji. Dodatkowo dokonuje rozliczenia. W
celu skorzystania 2 te] opcji nalezy w polu konta Wn jub Ma weisnaé klawisz <F8>, a naslepnie
wyszukaé kontrahenta, kiorego dolyczy zaptata, W nowo otwartym oknie nalezy zaznaczyc
Wybranie dokumeniéw do rozliczenia nastgpuje poprzez ich aznaczenie ,fistaszkiern™ i kliknigciu
klawisza Rozlicz Istnieje réwniez mozliwosé rozliczenia wielu wphat/zaptat (nawet z réznych kant
ksiggowych lego samego kentrahenla), aby kazda pozycja byta zaksiggowania oddzielnie poprzez

zaznaczenie w oknie Wybér operacii do rozliczenia” parametru JMtwdrz osobne pozycje
ksiggowe™

&4 w000 05m33 G rosicrens

_ Qamay Btz assie pazycis kxpgove e |
Rysunek 102. Okno rozlic2ania przy wiyciu funkcji F3.
W programie doslepna jesl takze opcja zbiorczego rozliczania dokumentéw. Mozna do niej dotrzed

Z menu gléwnego Nalzed‘z:a — Rozlicz zapfaty Wywotane okno podzielone jest na dwie zaktadki:
Zaplaly za znosci i Zaplaty za Gl Ry k 103).
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Program umoziiwia wyszukiwanie dokumenléw wedhg daty operacji, daty grupy lub dziennika
dokumentu, kwoty, konta lub paragrafu (Rysunek 99). Zaznaczenie kilku okienek zawgza obszar

wyszukiwania danego dekretu. Wyniki iwania mozna wy ¢ do Excela,
P ie r Y
W celu &ci i i b, N i naleznodci w sprawozdaniach RB, naley dokenad

Sprz z i zaplat. Rozliczenie dokumentéw ma

réwniez wplyw na prawil li ie kontrahenlom odselek od zalegtosci podalkowych i
ustawowych w programie Rozrachunki

Ponizsze diagramy przedstawiajg typy operacii, kidre beda podlegaty wzajemnym rozliczeniom

Haozliczanio naleknosc

W celu skojarzenia dokumentéw PK, Listy pfac, Fakiur z dokumentami zaptaty za nie (WB, RK)
nalezy w oknie Dokiadne dane dekretu, klikajac na okreslonej pozycji prawym klawiszem myszy,
wybraé opcjg Rozliczanie zob /nal. Po stronie WN/MA

ik =
T oy mdr

—— ——— e S e

Rysunek 100. Okno dokumentu z opcjami rozliczania.

Po wywotaniu okna Rozlicz zobowigzania/naleznosci nalezy zaznaczy¢ jakich dokumentéw
dolyczy zaphw | nacisngé przycisk Rozlicz (Rysunek 101), W oknie tym w zakiadce Cofnij
g znosci mozna ¢ blednie rozli pozycje
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Rysunek 103. Okno zbiorczego rozliczania zaplat.

W gérnej czgsci okna widoczne sg dokumenty zapfaty (RK,WB). Po podswielleniu wybranego
dokumentu w dolnej czeéci okna pojawiajg sie dokumenty, 2 ktérymi moze hyé zaptata rozliczona,
Zaptate mozna sparowac z kilkoma dokumentami poprzez oznaczenie ich w dolnej czgséci okna
"listaszkami”, Przy uzyciu pél filtra mozna zawez¢ liste wyswiellanych dokumenléw zaptaty,
okreslajac przedziat dal ich wprowadzenia ilub numer konla (pemy lub w czesci). Program
odswieza dane wg zadanych parametrow po kliknigciu na lupks.

Z poziomu okna rozliczania zaptat mozna przeglgdac i edytowaé dekrety, przy zatozeniu, ze nie
zostaly one zaksi Wystarczy ie klikng¢ na wybranym dokumencie,
Rozliczone d I n dc w oknie Dokladne dane dekrefu oznaczone sg

zielong kursywa, a pola z kontem mzrachunknwym kwuta i data ptalnoscl s3 polami nieaktywnymi
i nie mozna ich edy ¢ bez ga

ke i

A, Roziiczenie faktury zakupu z wyciagiem bankowym:

201 Roxrach. z odblorcami | destaweami

WB 1 - czg$ciowa zaplala za  1000,00{125000 FV otzymans w ooy 1007 x
fakturg w dniu 24 01 terminem platnosel 24.01

W& 2 - ostaleczna zaplata za 250,00
fakture w dniu 02 02

W takim przypadku koni bedzie pr

P dzenie dwéch

1. pi - podczas WB 1 {podczas dekretowania nalezy podac dalg platnosci
24 01.20XX) przy uzyciu funkeji Rozliczanie zob/nal Po sparowaniu dokumentéw przy
laklurze pozostanie nierozliczana kwota 250,00;
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2. drugie - podezas ksil ia WB 2 nalezy padaé date platnosci
02,02.20XX) przy uzyciu tej samej funkciji, faktura zastanie catkowicie rozliczona,
Na sprawozdanlu RB 28 /288 na dzier 31.01 w kolumnie Zobowigzania ogélem oraz
g g bedzie wykazy kwoata 250,00 2zt zaleglosci

B. Rozliczenie listy ptac = jest to s2czegélny przypadek, gdzie nalezy razliczyé naliczone

ynagrodzenie brutto z iami i wyplata wynag ia netto,
21 z ztyt
PHAsta  plac valiczerve 250000 [ 1000000 Prdisa plac nabcromie wynagre.
skladek 2US pracownik brutto platne do 31.01

PKista plac nahczenie 1600,00 | 900,00 PK-lista plac zasilli ZUS plaine do
podatku dochadowego 0502

PKlsta  plac  pozastale 300,00
potracenia (pozyczki,
almenty, zajgcia egzekucyjne)

WB — wyplata wynagroszen 500,00
przelewem pod daty 31,08

W takim przypadku konieczne jest przeprowadzenie nastgpujacych rozliczer:

1. pi - z poziomu PK-lista plac — nalezy ustawi¢ sig na pozygji naliczenia
wynagmdzema brutte | uzyé funkcji Rozficzenie nal/zob. po stronie  MA
W oknie rozliczenia widoczne beds wszystkie palracenia, nalezy i¢ przy nich

i dokonac roziiczenia

2. drugie - z poziomu dokumentu W8 — przy u2yc|u funkcji Rozliczanie zob./nal. po stronie WN
nalezy sparowac wyptate z dwoma pozycjami doku lu PK = nali
brutto oraz zasitkami ZUS.

Nalezy réwniez ielaé o i iu i na koncie 225 i 229, Bedg one mialy miejsce
dopiero po zaksiggowaniu wyciagéw bankewych z zaplatami sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego, zatern najlepiej dokonaé parowania 2 poziomu W8,

ymni wynagr i

w pudanym przykladzie wystqpl rownlez nlekypowe rozliczenie sktadek ZUS pracodawey
h pr 12 1] ymi na ligcie plac sktadkami oraz zasitkami (sktadki

d Zzostaly pomniej o wypta 2zasitki ZUS):
229 §4110 p
PKdista plac naliczenie pod 900,00|2350,00 PK-ista plac nahczenie pod datg
dala 3101 zasilkéw ZUS 31.01 skladek ZUS pracodawcy
platne do dnia 05.02 platne do dnia 05,02

WB — przelew skiadek ZUS w 1450,00
dn 05 02
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Rysunek 104. Okno dekretu z dekretacja wplywu srodkow od jednostki nadrzednej

2. Kor i 6w i wydatko

W oknie wprowadzania dekvetu mozna zaksiegowac operacje na samych paragrafach, np.
w celu skor i Y dw. W tym celu pola Konto WNV | Konto MA powinny
pozostac puste. Nalezy uzupelnlc jedynie pole Kwota i Paragraf oraz Opis, przy czym jesli jesl to
np. korekla wydatku ze znakiem .-" to fistaszek” przy Wydafek powinien by¢ zaznaczony i
odpowiednio przy korekcie dochodu — nie nalezy fistaszka" oznaczac (Rysunek 105)

e e
[ it il 1 sy 24 Bt

b sy ATKAETIA] 8/ 2 .

Rysunek 105. Okno dekretu z korekig wydatkow

Jezeli Uzy ik chce i j ¢ zwrot érodkéw od | z jedi y
pomniejszeniem wydatkow na danym parag , nalezy 1 operacje ¢ w nastepuigcy
sposob:

By oy i e g g g e e

10 131 . AOALO L g7

W pierwszej operacji zaemdenqunuwano wplyw — zgednie 2 zasadami rachunkowosei uznanie
konta 130 y jest po stronie WN. Pod konlem rozrachunkowym
wybrano typ operacji Zwrot gulowkl (zob), ca umozliwi razliczenie tej pozycji z pierwotng zaptata

W drugiej pozycji zaslosowano zapis techniczny po obu sironach konta 130 z kwole ujemna oraz
Lzupedniona paragraf wydatkow, ktorego dolyczy dany zwrol. Ta operacja pozwala na zachowanie
i zapisow na bi 2z jednoczesnym pomniejszeniem wydatkéw,
Analogicznie nalezy postgpi¢ w przypadku ow, z tym Ze pi i ie bedzie mialo
miejsce po stronle MA konta 130 (subkonla dochoddw), a w drugiej operacji powinien byé
powiedni paragraf dochodd

3. Dekretacja bilansu otwarcia

W przypadku rozpoczecia eksploatacji systemu z poczatkiem roku obrachunkowego, pierwszym
dokumentem powinien by¢ bilans otwarcia. Podstawg dekrelacji powinno byé zestawienie obrotéw

D www progman wallersiluwer pl Slrona 111z 285
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1. pierwsze — z poziomu dokumentu PK-lista ptac — nalezy ustawi¢ kursor w pozycji naliczenia
sk}adek ZUS pracodawcy wybra¢ opcje Rozliczanie zob /nal. po stronie MA i sparowacé je z

Da ie réznica miedzy tymi kwolami (w podanym przyktadzie
kwota 1450,00),

2 drugie - z pozZiemu dokumentu W8 — przy u2yclu funkl:]l Rozliczenie zob /nal. po stronie WN
nalezy sparowac zaplate z q do PK-lisla ptac kwola.

C. Rozli ie faktury zy z iag oraz odpi

yciag Y

221 Rozrachunkl z tytulu najmu § 0750

PK 1 - przypis naleznosci 890,00 90,00

budzatowe] piatna PK 2 —~ odpis nale2nosci budzetowej
wdniu 31.01
do dnia 10 02
WB 1+ Zaphata 2@ raleznese w dnm
800,00 10.02
W powyzszym przy i i bedzie przepi enie dwoch rozliczen:
1. pierwsze podczas ksi jia PK 2 d odpisu nalezy podaé date

pfatnosci 31.01.20XX) przy uzyciu funkcji Rozliczanie zob /nal. Po sparowaniu dokumentéw
pozostanie nierozliczona kwota 800,00;

2. drugie podezas ksi ia WB 1 nalezy podaé datg platnosci
10.02.20XX) przy uzyciu lej samej funkcji, nalezno$c zostanie calkowicie rozliczona.
d yheq! k .\' ¢4 ¥

1 idencj liczeri dachod6w i wydatkdw budz ych z jednostka nadrzedna,
Operacje na rachunkach bankowych zwigzane z zasllenlem jednostki w $rodki pieniezne
w vamach planu fir araz z odp zr dochadoéw b y

jq ol d i Mamy bowiem do czynienia
z meczymslym przaptywem goléwki przez rachunek mechy jednakZe nie moze on by¢ kojarzony
z ki kacjg bt gdyz sf to wykazywanie dochodow i
wydalkow w sprawazdaniach RB
Zatem pole paragraf powinno byc i tylko raz: w ie poniesienia wydalku lub
zrealizowania dochodu w znaczeniu k ym, iast przy iu operaciji.
222 WN/ 13X MA oraz
13X WN /223 MA
pola R iat | Paragraf p & puste.
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i sald kont analitycznych sporzadzone z innego systemu informaty: go fub na

ewidencji papierowej jednostii

Jezeli jed ka zamierza p ic wiele ow, wé bilans otwarcia
powinien by¢ sporzadzony dla kazdego dziennika z osobna, Jesli wydzielenie sald dia
poszczeg6lnych dziennikéw nie jest mozliwe (np. nie mozna ustali¢ funduszu jednostki w podziale
na dzenniki), wowczas nalezy zrezygnowad z dzielenia ksiag rachunkowych i utworzyé jeden
dziennik. Tworzac bilans nalezy pamigtac o tym, by w Grupie dokumentow przyporzadkowac
Rodzaj dokumentu: Bilans otwarcia. Bedzie to miala znaczenie przy tworzeniu wydrukow, Kwoty z
bilansu bgdg wykazywane waowczas w adrebnych kolumnach. W dokumencie BO kwoty nalezy
wprowadzac jednostronnie, w taki sposdb by strona W zbilansowala strong Ma np.

W bilansie otwarcia powinny znalez¢ sig takze z zapisy na kentach pozabilansowych (tych kidre
2zgodnie z rozporzadzeniem moga wykazywac saldo na koniec roku obrachunkowego, np. 999)

UWAGA: W dokumencie BO nie nalezy ia¢ { i
zawarte w tym d ie nie 53 zwi zrz i

Paragrafu, gdyz operacj

it ket AT R L

_-ln--ﬁ- [+] -—uu--:u
et 0 )
'ﬂmnmmw-_umumn._um_‘n-—q_-
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Rysunek 106, Przykiad dekretacji bilansu otwarcia.

4. Dek } 6 i z

} ra. iem | ji systemu w trakcie roku
abrachunkowego
Przystepujac do pracy z syslemem Progman Finanse Premium Plus w lrakcie roku budzetowego

nalezy przygotowac rgcznie lub korzyslajac z wydruku |nr\egn systemu, zestawienie obrotow i sald
dla kont itycznych oraz e h wydatkow i uzyskanych przez jednostke
dochodow w ujgciu narastajaco od poczatku roku.

Dane z dotychezasowej ewidencji moga byt przeniesione da nowego systemu FK za pomaca:
8. zapisow szczegodlowych,
b, obrotéw lub
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¢, sald

Przeniesieni ich zapisow Y (a) zap ia prezentacjig danych w spostb
ciagly, ale jesl rzadko stosowane, przede wszyslkim z uwagi na pracochlonno$é. Na ogél
przeniesienie danych z okresu poprzedzajacego zmiane, do nowego systemu FK nastepuje
w formie zagregowanej (obrotéw - b albo sald - ¢),

W przypadku metody (b} mozna postapié w dwojaki sposab {dla oméwienia przyktadéw przyjeto,

2e Uzytkownik rozpoczyna prace z dniem 1 sierpnia):
1) wprowadzajac bilans otwarcia na dzied 1.01 zgodnie z zestawieniem obrotéw i sald na
d2|en 31.12. roku poplzedmego a nastgpnie pod dalg 31.07 dwa dokumenty PK:

obroty kont aco od tku roku bez BO oraz wykonanie dochodéw i
wydatkéw na dzien 31,07,

Takie r i pr ie danych w zestawienie
obrotéw i sald, w ktérym bedzie wyszczegdlniany bilans otwarma a obroly kont zachnwa]a
cigglos¢. Uzytkownik bedzie takze magt w pemni

przyg ¢ bilans jed:
koriczacy dany rok obrotowy.
2) wprowadzajgc jedynie dwa dokumenty PK: ieraj obraty kont jaco od
poczalku roku z BO orazwykoname docheddw | wydatkéw na dziern 31,07,
Takie rozwigzanie duje, ze na ieniu obrotdw | sald nie
bedzie wyszczegdlniona |nformac;a na temal bilansu otwarcia, natorniast w bilansie jednostki
konczacym dany rok ob Yy nie zostanie obli stan na roku.

Metoda (c) przewiduje wprowadzenie bilansu otwarcia zawierajgcega salda na dany dzief, czyli w
podanym powyzej przykkdzie na 31,07,

Ten sposob takze nie jest wolny od wad, gdyz w bilansie jednostki koficzacym dany rok obrolowy
kwoty zawarle w tym dokumencie bgdg ujgte w kolumnie stan na poczatek roku, co bedzie
nieprawidiowe.

Wybdr odpowiedniej melody nalezy de Uzytkownika. Na ponizszych rysunkach przedstawiono
przyktadowe dokumenty PK,

= www progman wolterskiuwer pl Sirns 1132 285

Progman Finanse Premium Plus

Obstuga budzetu zadaniowego

Obstuga zadan budzetowych opartych na 2radle finansowania

Taka konstrukcja budzelu spatykana jest w niektdrych samorzqdach i naklada na podleg.e
samurzqdowe jednostki budzetowe obowigzek pr

ych dla okre§lonych zadar
Kartoteki — Zadania,

Y Y
ych. Program zliwia ich zdefini lie w menu

W oknie Zadania (Rysunek 109) natezy uzupenic nastgpujace dane:

Oznaczenie — jesi to kod dwucyfrowy przypisany w okreslonym miejscu do kont i paragrafow
Jednosﬂ(l Kazde zadanie pnwmna posiadac inne oznaczenie cyfrowe. Jest to konleczne do
bnych spr 2 ych dla zadan real przez pl

Oznaczenie wypelnia si¢ jako kod skiadajgey sig z dwoch cyfr, np. 10, 11 Tak zdeﬁmuwane
zadanie aznacza, ze wszyslkie konta z przypisanym numerem, np. 04 w formacie XXX-10-
KRK-XHXXK-XXXK-XX-XX  oraz paragrafy XXX-XXXXX-XXXX-10-XX obsiugiwaé bgda
wybrane zadanie. Sprawozdanie budZetowe przygolowane z danego zadania obejmowac
bedzie informacje tylko z tych kont i paragraféw, kisre posiadajg oznaczenie cyfrowe,

Identyfikator — unikalny skrét nazwy zadania, kiéry nastepnie bedzie widoczny na liscie
wyboru, w oknie przygotowania sprawozdania RB

= Nazwa zadania — peina nazwa laj na identy je Zradha np. zadania
wiasne gminy, zadania zlecone powiatu itp.
Uzytkownik moze zdefiniowa¢ dowolng iloéc kategorii zadari
W polu /dentyfikator na rozwijane;j liscie znajdujg sig przykladowe skréty zadan:
» GWB - zadania wlasne gminy,
=PSB - zadania whasne powialu,
" GRB - zadania wlasne Rady Dzielnic,
= GZB — zadania zlecone gminy,
» PLB - zadania zlecone powiatu
e
i andanis
=] dafams whisne 193hzowane e 4100k Ga powsiy
H zewey

Rysunek 109, Okno kartoteki Zadania,
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Rysunek 107. Przykiad PK- -ja obrotow kont

i

AR B 0n 22 ohies 010170 25 13460

Ombs apsncisiy - LOGHETRATEE

o] © cfemmomn
rrexiz 1 10 TIT 553 Oodacy: 30 61,00
[ .
(L e
Rysunek 108. Prayktad PK- i iwy
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Obsluga budzetu w ukladzie funkcja — zadanie — podzadanie — dzialanie

Wszystkie funkcje zwigzane z obsiugg budzetu zadaniowego reali Jo przez p

Jednostkl budzeluwe dostgpne sa w syslemie Progman Finanse Premium Plus. Opis tej
§ci wraz z praktycznymi wskaza i zostaly awione w odrebnej Z iku nr 1

do instrukcji

Obstuga wnioskow o zaangazowanie

Whiosek o zaangaz ie to dokurnent ksiggowy iajacy kontrolg i ia zobh

i y i Yy oW W 6 p dura obiegu tego radzaju dcwudow
powinna wynikac z wewnetrzngj dokumen(acjl j lub byc iona przez |
nadrzedng. Program umozliwia ewidencje Gw 0 Z ie oraz stopnia
ich realizacji.

Rejestracja wnioskow

Pierwszym krokiem jest wprowadzenie wnioskow. W tym celu nalezy wybrac¢ z menu glownego

Kartoleki — Whioski o zaangazowanie, a nastepnie przycisk Nowy. W kolejnym kroku konieczne

jesl uzupetnienie nizej wymienionych pal:

= Numer wniosku — numer ustalony przez Uz ika, Kliknigcie w tym polu
powtarza ostatnig wpisang wartosc);

= Status wniosku — 53 j opcie: w pr

iu — wniosek roboczy”,
zatwierdzony — wniosek gotowy do uzycia w dokumentach, zrealizowany — wniosek, ktéry
Zzoslal juz uzyty w dokumentach i kwota wniosku zoslata zrealizowana, edrzucony,

= Data wnioshu — data pr lia wniosku o zaan,

Termin realizacji — jest to data okreslajgca, do kiedy srodki publiczne powinny zaostaé
wydatkowane;

= Rodzaj wydatku, Tryb udzielenia zam, Publ, Wydatek strukturainy, Zadanie, Kontrahent,
Uzasadnienie celowosci wydatku — s3 to pola nieobligatoryjne, ktérych tresé bedzie
prezentowana na formularzu wniosku o zaangazowanie,

[l ﬁ‘ - przycisk umozliwiajacy dodanie zatgeznika da wniosku
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Rysunek 110. Okno edycji wnioshu o zaangasowanie.

W dolnej czgéci okna, przy uyciu przycisku Nowy, uzupehia sig Konto zaangazowania, Paragraf
oraz Kwole, Mozliwe Jest zdefiniowanie kilku pozycil, np. z rézna klasyfikacjg budzetowa, Suma
poszczegdlnych pozycji bedzie stanowita faczng kwote wniosku, Dane wprowadzone w tej czesci

bedg podczas ia dokumentu PK.

Za pomocy preycisku Edvejo fredcl ohkm:entu markwe jest zmudvﬁknmme nagidwka i stopk
formularza wnicsku, Raz zaps beda P pray kolej
whniosku

& www progman wolterskluwer pl Strona 1172 285

Progman Finanse Pramium Plus

A ie dok PK

Program wi je wnlosku na konta i Ta
opcja d jest z pozi i Whioski o ie. W dolnej czesci okna znajduje
sig przycisk Ufwirz dok PK. Y. ze | jeden lub wigcej wnioskéw

i wybierze omawiany przycisk Program automatycznie utworzy dekrst w kartotece Dokumenty z
ksiggowaniami pa stronie Ma na kantach zaangazowania.

Uwaga: Tworzenie dokumentu PK Jest moziwe tylko dia wni ze i ©.

Kontrola realizacji wnioskaw

W p i i kontroli L ja wydatkow w ramach Srodkéw
Zzaplanowanych we wniosku. Sprawdzanie ma miejsce podczas ewidencji wykonania, Program
pokazuje stosowne komunikaty w sytuac]l, gdy wykonanie jest wigksze niz kwata wniosku, a takze
W lrakcle zmiany statusu wniosku — gdy kwota zrealizowanych wydatkéw jest rézna od kwoty
whiosku

ma 5 =oor 5 o 9 N

, na ktérym
zostaly zamieszczane |nfomacje o warto$ci wnioskéw, dokumentach, w  ktérych

i il ie oraz kwacie pozostalej do wykorzystania w ramach
Jest on gpny w Kk Wydruki — Wydruki pomocnicze,
Mozliwe jest m.in. filtrowanie danych wg daly wykonania, daty wniosku lub terminu realizacji oraz
po statusle wniasku

- - |
am o ) L |
-|mdmu--lnun-'¢+ prR— ?':"ﬂhuug R |
L oy S C
> waryaie) - l
s |
114. metry i it 6w a
A ie umowy na p i iosk

Program umozliwia stworzenie umowy na podstawle zdeﬁmowanego wniosku. W dalnej czgéci
akna znajduje si¢ przycisk Dodaj umowg. y, 2e U jeden lub wigcej
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Rysunek 111. Okna edycji treécl wniosku o 2zaanga2owanie

Jesh wniosek Jest kompletny i zaakceptowany przez osoby
finansowq jednostki, nalezy ustawié jego status na zatwierdzony.

powiedzialne za

ypisani . do cadni dok ksii

Ewidencja real’zac]l whniosku odbywa si¢ w kartotece Dokumenty w oknie Dane dekretu. Nalezy
zalem Y iedni dok (lub wp dzI¢ nowy), ustawic sig na odpowiedniej pozycji
i w dolnej czeéci okna uzupemié Numer wniosku Wybdr i whriosku

umozliwia czama strzalka lub ikona znaJdUche sie w sasiedztwie tegc pala. Nr wrniosku
inien byé we i Z jego realL

o ) S e

-
a5 B¢¢I444l B e dan -—(nlf\i—n‘!)——
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Rysunek 112. Nowe pole w oknia Dokladne przeglydanego dekretu.

Jezeli $rodki danego wniosku zostaty wy nalezy za p i i Whioski o
2aangazowenie lub z poziomu okna dekretu zmienié stalus wniosku na Zrealizowany. Whnioski
oznaczone W ten sposéb nie beda sig wySwietlaly na liscie wyboru,
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wnioskéw | wybierze omawiany przycisk. Program automatycznie utworzy umowe w kartotece
Umowy.

T
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h maer e T " Ve - NS WO Torintet P Py _=
=3 Ll BT e 1D A S0 [T $0E 0 rwrnny |
a 102 80 2000 08 !
) st sake N0l LM 4L i) U8 e
=13 e 3
i}uﬂl
—
Rysunek 115, Twarzenie umowy.
Obstuga umow
Sztzegolnwa pmcsdura obiegu tego mdzaju powinna wynikaé z
i. Program fi jo uméw oraz monitorowanie stopnia ich

realizacji
Ewidencja umow
Pierwszym krokiem jest wprowadzenie umowy. W tym celu nalezy wybraé z menu gléwnego

Kartoteki — Umowy, a naslepnie przycisk Nowy, W kolejnym kroku koniaczne jest uzupelnienie
nizej wymienionych pal:

e Numer umowy — pole y sluzace do wp ia numer
umowy

= Data udziel. zaméwienia,

= Rodzaj zaméwienia — W ustawie PZP i rodzaje dwieri: Dostawy,
Uslugi, Roboty budowlane,

= Tryb it Gwienia — przetarg nl i d i systern zakupdw, przelarg

i . jacie z ogh i jacie bez i ie o cene,

2améwienie z wolnej reki, licytacja i dialag yjny, nie podlega ustawie
PZP,

= Typ wylgczenia — W sprawozdaniu ZP-SR zustaly kres 32 rodzaje wyk ia. Pole
aktywne tylko wi gdy wy Tryb ienia "nie podlega ustawie PZP" i
woéwczas ma charakter ubllgalury]ny Domyslnie podpowiadana jest cyfra 1,

= Zrealf - ia tym skutkule uni iwieniem edycji

aktualnej umowy,
= Umowa ramowa — pole i ji i przy iu nowej umowy,

=  Typ umowy — zamknieta fista rodzajéw uméw,

® Kontrahenf, Numer CPV zaméwienia, Opls CPV zamdwienia — 3 to pola informacyjne,
nieobligaloryine,
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= Kalegoria — pale slownikowe i przez Uz ), dzigki klaremu w dawolny
sposéb mozna grupowaé ewidencjonowane umowy, Po wpisaniu tresci w te pole jest ona
Zzapisywana na rozwijanej liscie,

= Opis umowy ~ pole informacyjne, nieobligatoryjne,

. ﬁ przycisk umozliwiajacy dodanie zatqcznika do umowy
W srodkowe] czesci okna, przy uzyciu przycisku Nowy, uzupetnia sie Nr wniosku (jesli wskazana
pozycja jest z nim paw1.qzana) Peragraf oraz Kwote. Mazliwe jest zdefiniowanie kilku pozycji, np. 2

rézng klasy iq 3, W celu zsL wartosci wszystkich pozycji nalezy skorzystac 2
przycisku ¥, znajdujacego SIQ w palu Kwota zamdwienia.

= Kwola zaméwienia — Eura i PLN, pole obligatoryjne,

*  Udzial Sradkow publicznych — Euro oraz PLN, pole obligatoryjne,

Kurs Euro - podpowiadany au(omatycznle ak‘lualnle Dboquzu]qny kurs euro przyjety
rozporzadzeniem Prezesa Rady Mini: pr wartosci
zamowien publicznych.

Rysunek 116. Okno edycji umowy,

Za pomocy przycisku Przypisz wniosek mozZliwe jesl stworzenie wniosku na podstawie
zdefiniowanej umowy. Pozycje nowo utworzonego wniosku bedg autamatycznie powigzane z
pozycjami opisywanej umowy.
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Y 118. Okno i ia projektow i 2adan PO KL

W gérnej czesci okna, kerzystajgc z przycisku Nowy, nalezy wprowadzié nazwe projekiu oraz
okres jego obowigzywania, Projekly moga byé realizowane na przestrzeni kilku lat, dlatego beda
ane widoczne w programie we wszystkich latach, w kidrych obowigzywaly, Opcja .Zakoriczony”
powinna byé zaznaczona dopiero po rozliczeniu projeklu, wéwczas nie bgdzie mozliwe wybranie
2adari zwigzanych z danym projektem w oknie dokumentéw.

W dolnej czescl wprowadza sie zadania zwigzane z danym projektem. Konleczne jest podanle

Nazwy skroconej oraz Nazwy pefmej. Numer zadania y jest aut . Uzy
moze go zmieni¢, przy czym program dopuszcza wpisanie maksymalnie dwoch cylr. W polu
Oznaczenie zadania w masce konfa mozna wpisat por i jaka lityke i na

kidrej pozycjl w numerze konta.

Po wprowadzeniu powyZszych danych w oknie dokumentu, pa Kliknigciu prawym przyciskiem na
pozycji dekretu, pojawi si¢ nowa opcja Edyfuj dane do PO KL pozwalajaca na wpisanie
dodatkowych informacii, kiére nastepnie zostang przeniesione na wydruk
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Przypisani iosku do odpowiedni d P

Ewidencja realizacji umowy odbywa si¢ w kartotece Dokumenty w oknie Dane dekretu, Nalezy

zalem otworzy¢ ndpowiedni dokument (Jub wprowadzi¢ nowy), ustawic sig na od powiedniej pozycji

i w dolnej czgsci okna uzupelnic Nr umowy. Wybdr odpowiedniej pozycji umowy umozliwia czama
'

strzatka lub ikona -} znajdujace si¢ w sasiedztwie tego pola. Nr umowy pawinien by¢ wskazany
we wszysikich operacjach zwigzanych z jego realizacja.

Rysunek 117, Nowe pole w oknie Dokiadne dane dekretu.

Jezeli érodki danej umnowy zostaly wykarzystane nale2y 2a posrednictwem kartoteki Umowy lub z
poziomu okna dekrelu zmieni¢ jej slatus na Zrealizowany. Umowy oznaczone w len sposcb nie
beda sie wyswiellaly na liscie wyboru,

Kontrola realizacji uméw

W programie zastosowano mechanizm kontroli wykonania wy 6w w ramach
araz 2aangazowanych érodkow. Sprawdzanie ma miejsce podczas ewidencji wykonania, Program
pokazuje slosowne komunikaly w syluacji, gdy wykonanie jesl wieksze niz kwota wniosku/umowy,

Obstuga ewidencji dokumentéw zwigzanych z realizacjg PO
— Kapitat Ludzki.

Aplikacja Pregman Finanse Premium Plus speinia krytena stawiane w dokumencie \Wymagania w
udnlesuamu do |nfurmakycznego systemu ksieg go” i p la na prowadzenie
id na sporzadzenie zalgcznika nr 1 do wniosku o
plainosc . Zeslameme dokumentow polvwerdzajacych poniesione wydatki objgle wnioskiem”

W celu zapewnienia prawidlowe] obstugi PO KL Uzytkownik powinien wydzielié w swoich ksiggach
odrebne kanta, na kiérych bedzie pruwadzuna ewuiencja wydatkcw kwallﬁkuwanych w pud2|a|e na
zadania. (patrz rozdziat TR 2 1 il

pamgraliw).

Naslgpnie nalezy w menu Kartoleki~ Projekly/Zadania PO KL wprowadzi¢ informacje
o realizowanych projektach i zadaniach
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Rysunek 119. Okno edycji danych da PO KL,
W kolejnym aknie nalezy oznaczy¢ fislaszek” Wydatek kwalifikowany | wowczas uaktywnig sie
pola:

= Projekt — obok tego pola znajduje sig ikona |.. ], kiéra pozwala na przejcie do okna projekiaw
i zadan, w celu przejrzenia szczegblowych danych i wybaru whasciwego projeklu do
dokumentu,

® Zadanie - widoczne s3 zadania zwigzane z wyzej wybranym projeklem,

» Dala dokumentu Zrodfowego — jest ona automatycznie podpowiadana na podstawie daty
dokumeniu w oknie dekretu, Uzytkownik moze podac inng dale.

= Numer dokumentu Zrédlowego — numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkdaw,

*  Kwola dokumentu brutto — kwota zgodna z dokumentem ksiegowym, domyslnie proponowana
jest kwota z dekretu,

= Kwota dokumenfu neffo — kwola 2godna z dokumeniem ksiggowym, o ile dowdd Zrodiowy
dokumentuje operacjg objgtg podatkiem VAT, w przeciwnym razie nalezy wpisac lakq samg
kwaole jak brutio,

= Vat kwalifikowany,

" Rodzaj kosztow — wybor kosziéw bezposrednich lub posrednich. Po wybraniu kosziow
posrednich nieaktywne staje sig pole Zadanie,

= Zrodio finansowania,
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Znacznik Cross-financing — zaznaczyé je$li wydalek bgdzie wspéifinansowany ze srodkow
EFS lub EFRR.

Znacznik Zadania ziecone

Informacje z ww. pd! beds wykazywane na wydruku w kolumnach 1, 3, 6, 7, 8, 9, 11§ 12
Natomiast pozostate kolumny wydruku uzupemiane sa nastepujgco:

(2) Numer ewidencyjny lub ksiggowy — numer dokumentu w systemie Progman Finanse
Premium Plus z okna dekrelu,

(4) Data zaplaty — data ptalno$c wprowadzena oknie dekrelu przy pozycj,
(5) Nazwa towaru lub uslugi — opis wprowadzony przy pozycji dekretu,

(9) Kwota wydatkéw kwalifikowanych — kwota z pozycji dekretu, przy ktdrej oznaczono
wydatek kwalifikowany

W jaki spasob kwalifikowaé wydatki w systemie Progman Finanse Premium Plus?

Zgodnie z dok

yty w zakresie Y dw" we wniosku o platnosé

wykazuje sig wydatki faktycznie poniesione |j. poniesione w znaczeniu kasawym. W zwigzku z tym

w

Uzytkownik powinien dokonywaé i 26, z zaptatg za niego poprzez
opcje  Rozlicz  zapfaly (zgodnie z rozdzialem Opis  pracy  w wvslemies>Kardptoki
ul > il . Wéwczas wszystkie dane do PO KL nalezy wprowadzié
cie potwierd wydatku np. fakturze, a informacja o dacie faktycznej

zaptaty bgdzie pobierana z dokumenlu zapfaty.

Przyktady
A, Jednostka otrzymata fakture za zakup wy Zenia z terminem p} i 02.09.20XX.

Aby ujat ten wydatek we wniosku za okres rozliczeniowy 01.08,-31.08.20XX,
dokonata przelewu tytulam zaptaty za faklurs w driu 31.08.20XXr,

Jesli Uzy ik dokona rozii Faktury z pr. dokument ten zostanie
wykazany w zeslawieniu z datg zapfaty tj, 31,08.20XX. Gdyhy fakiura byla uregulowana w
ratach, wéwczas po dokonaniu razliczeft program wymienilby w zestawieniu wszystkie daty
zaplat. W nierozli ia data ph $ci begdzie pobrana z dokumentu
2radlowego, zatem zoslanie on wykazany w zestawieniu z dalg 02.09.20XX.

Dowodem poniesienia wydatku moze by¢ dokument optacony gotéwka

Jed zakupu 5 ych,
kasy. Na dowéd transakc]i otrzymata faklure VAT z
Faktura ta zostata ujeta w raporcie kasowym.

)

ljac zaplaty g

q g Cl

W tym przypadku Uzytkownik nie ma obowiazku ewidencjonowania tej operacji na koncie
rozrachunkowym, w zwiazku z tym nie bedzie mogl dokonaé rozliczenia dokumenlu
pierwotnego 2 zaptata. Powinien zalem wprowadzié informacje o wydalku kwalifikowanym
przy operacii w raporcie kasawym, podajgc numer dokumentu Zradtowego, kwote brutto,
netto, VATu z faktury.

W szczegalny sposdb ujmuje sie, w ieniu iesi 1 wydatkdw, listy ptac oraz
rozliczenia z tyt. umow cywilno-prawnych

~ www progman wollerskiuwer pl

Strona 125z 265

Progman Finanse Premium Plus

Wspotpraca z innymi programami

Wspbtpraca z programami Progman — POCZEKALNIA

Systern PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS umozliwia import danych z programéw lakich jak:
PROGMAN KASA DDJ, PROGMAN ROZRACHUNKI, PROGMAN REJESTR VAT, PROGMAN

FAKTUROWANIE, PROGMAN ZAMOWENIA PUBLICZNE, PROGMAN MAGAZYN/STOLOWKA

oraz wyeksportowanych z programu PLACE {(Rysunek 121), Stuzy do tego okno Poczekalni, do
ktdrego dosigp jest poprzez wyhér przyeisku nawigacyjnego Poczekalnia (Rysunek 120)

R) k 120. Przycisk wy ljzcy Poczekalnie

1
e
Ppekry

Rysunek 121, Okno poczekaini

W gérnej czgsci okna Poczekalnia znajduje sig przycisk import (Rysunek 122). Jesli programy
zostaly zainstalowane w tym samym katalogu co aplikacja PROGMAN FINANSE PREMIUM

PLUS. (domysinie C:/Program Files/ProgMan) oraz jesh maja ustawione polaczenie do tego

samego plku z baza, zastana wyswietlane dokumenty zakupu/sprzedazy/odsetkowe. Do

p

zaimportowania dokumentéw kasowych i magazynowych nie jes! konieczna instalacja tych

UWAGA 1: Opcja imporiu d o dset h d

program rt czy zoslaly utworzone w nich odpowiednio kasy i magazyny.

jest w wersji Progman Finanse

Premium oraz gdy baza PROGMAN ROZRACHUNKI jest w wersji co najmniej 7.5000.

UWAGA 2: Wspdlna obsluga programu ksiggowego | magazynowa moZliwa jest, gdy baza

PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jest w wersji co najmniej 88000, a PROGMAN
MAGAZYNU/STOLOWKI 5 5000

Rysunek 122. Przycisk import w oknie Poczekainia
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c.

Jednostka sporzadzila liste plac za miesigc slerplen 20XX, w kture] nalu:zy'a
wynagrodzenie 2 tyt. umowy o prace ik sie

93 proj

Zgodnie z wytycznymi w zestawieniu nalezy wyszczegdlnic imig i nazmsko nsoby. k\uraj
dotyczy wynagrodzenie, isko, kwote wy dzenia netto i

Informacje le nalezy wpisac polu Opis przy pozycji, w kidre] jest zakslegowane
wynagrodzenie brutlo. W opcji Edytyj dane do PO KL nalezy podac¢ numer dokumentu
zZrodlawega, czyli listy ptac oraz kwote dokumenlu brutto i netto (bedzie to ta sama kwola,
bo operacja nie jest objeta padalkiem VAT).

Ponadto w dekrelach dotyczacych potracen (sktadek ZUS, podatku i innych) oraz wyptaty
netto nalezy wskazac datg pfatnosci, pod ktorg nastapi rzeczywisla zaptata, czyli np. dla
skladek ZUS nie 5 wrzednia 20XX, ktorg proponuje domy$lnie system, tylko dale
planowanego przelewu

Nastepnie nalezy dokenaé sparowania wynagrodzenia brutte z potrgeeniami i wyplatg
wynagrodzenia netto

W przypadku kosztow pracodawcy (skiadek na ubezpieczanie spolecznie i fundusz pracy),
nalezy przy kazdym dekrecie zdefiniowac informacig o PO KL i réwniez dokonad
rozliczenia z faktyczng ich zaplatg.

Wydruk ieni ow potwierdzajacych iesione wydalki objele wn|osk1em

znajduje sie¢ w Kkartotece Wydruki w grupie wydrukdw f

ych pod nazwg

dokumentow PO — Kapital Ludzki.
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Pa jego uzydiu araz po wybraniu programu, z kidrego beda imporlowane dokumenty, wyéwietione
zastanie okna Import do poczekaini z programu... (Rysunek 123)

D

&Y Awl

Progman Finanse Premium Plus

Rysunek 123, Okno import do poczekalni z programus,

W oknie tym znajduje sig przyusk Szab/nny i A, po nacisnigeiu ktdrego wyswi jest

nowe okno shuzgce definiowani fi w aktual

(Rysunek 124).

124. Ohno i i i i w

Okno podzielone jest pozioma na dwie czesci: Szablony i Konta szablonu.

Stema 12 283

S www progman wollerskiuwer pi



Progman Finanse Premium Plus

W Szablonach (gbrna czgsc okna) w celu dodania nowego szablonu, nalezy wybra¢ przycisk
Nowy i wypenic w labeli pola:

Nazwa - nazwa skrocona widoczna pdzniej na liscie szablonéw w programie, z ktérego beds
dokumenty importowane;

* Dziennik dokumentw ~ nalezy wybra¢ z listy do jakiego dziennika ma byé przypisany
zaimportowany dokument;

* Grupa dokumentéw — nalezy z listy wybra¢ dokument, do jakiego maja byc operacje
przypisane, np. Raporl kasowy, czy Faktura VAT
" Typ — w zaleznosci od programu, ktérega dotyczy szablon, bedg doslepne rozne opcje dia

kasy: Wplaty, Wyplaty, dla magazynu: przy Iy a dla programaéw:
Sprzedaz, Zakup, Odsetki;

Opis ~ dodatkowa informacja, ktéra moze byé czescig apisu pojedynczego dekretu — wg
uznania Uzytkownika;

e Opis pozycji w deltrecie — Uzy ik moze ¢ whasny opis operacji poprzez wybadr
i ljacych go oW i ie ich Sciwe] kolejnosci. W celu zaprojektowania
1
opisu nalezy wybraé ikonke ﬂi ktéra otwiera okno edycji opisu. Jest ono pedzielone na dwie
czesci:

Maodbwe slsmenty opisu — zestaw gotowych elemeniéw do wyboru,

Elamanty wybirmng — wybrane przez Uzylkownika segmenty opisu. W dolnej czesci okna
prez y jest przykiad i formatu opisu.

PPNy ———p— i E

Rysunek 125.0kno definiowania opisu pozycji w dekrecie.

Wybor poszezegdlny ik je poprzez ich zaznaczenie w lewym oknie i
klikniecie na ikankeg = lub poprzez dwukrotne kiiknigcie lewym przyciskiem myszy na tym
elemencie, Poszczegolne segmenty powinny by¢ rozdzielone znakami inlerpunkcyjnymi,
ktére rowniez dostgpne sa w lewym oknie. Cofnigcie wyboru nasigpuje poprzez
2aznaczenie elementu w prawym oknie i klikniecie na ikonke b poprzez dwukrotne
kiiknigcie lewym przyciskiem myszy na tym elemencie. Zdefiniowany format opisu nalezy
Zzatwierdzic poprzez wybranie przycisku Zapisz. Po zamknieciu okna edycjl pojawi sle onna
rozwijanej liscie wyboru i moze byé przypisy y do pos

ksiggowaria. Opisy pozycji definiowane sg dla kazdego modutu z usubna zatem format
ustalony dla pragramu Rozrachunki nie bedzie dostepny dla szablonéw systemu Kasa.
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Trmmy e ]
b

[
OGS AN Tamrs bamreeril
L A ML s dematenta)

A= e — S Coraprm B ’
ey =i =
C. Jednostka bedgca phlnlklem podalku od towaréw i ustug, dokanujgca odliczenia VAT
go bez ika slruktury sprzedazy.
Jezeli w takim przypadku Uzytkownik utworzyt oddzielne konta ksiggowe do ewidencji kwoty
kidra bedzie stanowita wydalek ! dochod ykazywany w bud. ym i
oddzielne konto da ewidencji VAT, mozna cw ie abydwie opcje

specjalne. Program automatycznie bedzie rozdzielal kwoty na netto i VAT

w“
T szenie zobowiazanis

Jezeli jednostka nie utworzyla odrgbnego konta do ewidencji VAT, wowczas mozna
zastosowac naslepujacy szablon:

o T Transs g T

18 O M AT 2443 baTeenta [Ty

ey

= Typ kwoly — pole to jest aktywne tylke dla bl
zakupu/sprzedazy pochodzacych z programéw Rozrachunki, Re]eslr VAT Fakiurowanie,
Zaméwienia publiczne i umozliwia rozksiegowanie kwot netto oraz podalku VAT na rdznych
konlach Pc wybraniu adpawiednie] opcji program bedzie pobieral kwoty z whasciwych rubryk

p W oww. p . Dla bloné yczacy ch
jow dok 6w pole jesl ni Y
® Paragraf — pole te moze byc wykorzysty przy szabl dla prog ) KASA DDJ w

jednostkach, ktére okreslaja powstanie wydatku badZ dochodu padczas ksiggowania raporiu
kasowego (np. zakupy goléwka ksiggowane bezposrednio w koszty). Nalezy z listy wybrac
odpowiedni paragrafl oraz, jezeli jesl lo paragral wydatkowy, zaznaczy¢ fislaszek” w polu
Wydatek,

Wprowadzone dane nalezy zapisac przy uzyciu klawisza Zatwierdz.

Istnieje mozliwos¢ przypisania w takze kont i ych, co przy l 1
2zakupu umozliwi jednoczesne ksiggowania faktur w koszty, jak i na zaangazowanie.
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Za pomocy standardowych plzyclskéw Nowy, Papraw Skasuj oraz Zatwierd? i Anuluj mozna

dane y . Pa i nazw ow i ich typéw nalezy dla

kazdega z nich przypisad odpomedme kanta ksiggowe.

Konla ksiggowe przypisuje sig w Konfach szablonu (dolna czesc okienka). Wybierajgc przycisk
Nowy nalezy ustalic:

Konto WA/ Konto MA — z rozwijang] listy nalezy wybraé odpowiednie konta, na ktére zoslanie
rozksiegowana faktura |ub rapori kasowy. Jezeli konto wczesniej nie zostalo dadane, mazna je
dopisat przy uzyciu klawisza Konfa znajdujacego sig w dolnej cze$ci okna, Po wyborze konta
Zzespotu 2 ponizej konta pojawi sig dodalkowo okno do wyboru Typu operagji - takie jak w
oknie Dokladne dane dekretu, w ktérym nalezy okresli¢, czy operacja spowoduje powstanie
naleznosci, zobowiazania lub czy jesl to zaptata za nalezno&c lub zobowigzanie itp.

Na rozwijanych listach kant znajduja sig dwie specjalne opcje:

Konto7~ Nazwa konta
(konto kontrahenta) Konto kantrahenta, kidreqo dotyczy dokument
(konto VAT knnlrahenla) Konto VAT kontrahenta
Jezeli dany szablan bedzie wykorzystywany do rozksie ia faktur d h

yczacy
sprzedazy/zakupow od roznych kontrahentow, wowczas nie nalezy wskazywaé kankretnego

konta rozrachunkowego, a skorzystac z jednej z powyzszych opcji. Program w momencie

importu d 1 bedzie ie ,przydzielal” konto rozrachunkowe pawigzane z
kontrahentem. Zasady tworzenia kont typu rozrachunkowe" i konto VAT" zostaly
oméwione w rozdziale Qpis pracy w Systemie >> Karoteks kool

Przyktady zaslosowania powyzszych typow kont:
A Jednostka nie bedaca platnikiem padalku od towardw i ustug,
W takim przypadku d

przedazy uj jest na koncie rozrachunkowym

w kwocie brutio, konlo VAT konlrahenla nie bedzie wyslepowalo.

e CaTN s —— Tty
T 7 =D L FSTND KONTRAHENTA) =] | iBnee
et
Elig s e e s =
!Zobowiazanie =]

B. Jednostka bedaca pfalnikiem podatku od lowartw i ustug, dokonujaca odliczenia VAT
naliczonego przy wykorzystaniu 0 ika struklury sprzedazy.

Jezeli w takim przypadku Uzylkownik utworzyl oddzielne konta ksiggowe do ewidenciji kwoty

ktora bedzie stanowila wydalek / duchud wykazywany w sprawuzdanlu budzetowym i

oddzi konto do ewi i VAT, mozna w szablonie abydwie opcje

j Program autorr ie bedzie r i kwoty na odpowiednie konta
rozrachunkowe k h iajac wysokos¢ wspdlczynnika struktury sprzedazy,
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W oknie wprowadzania szablonow w jego dolnej czesci znajduje sie klawisz Sprawd? bilansowanie
(Rysunek 124), ktary umozliwia sprawdzenie czy wprowadzona zostata odpawiednia liczba kanl po
slronie WN i MA araz czy bilansujg sig typy kwol. Ponizszy rysunek przedslawia przyktad
transakciji niebilansujacej sig.

32524 201016713 41
act
Rysunek. Przykitad niebil E sig
Program posiada funkcje tworzenia szablonu na ie istniej W celu pr
nowego szablonu, wykar j I juz istnief nalezy klikngé prawym klawiszem

myszy w jego naglowek i wybrac opcje Na podstawie szablonu stworz nowy. Opcja ta ma bardzo
duze znaczenie 2wlaszcza w okresie wdrazania inlegracji Finansow z innym modutem, Xedy o
szablondw wprowadza sie bardzo duzo i s3 one da siebie bardzo padobne

Import 6w z innych prog

W gornej czgsci nkna importu znajdujg sie pola filira, wg ktérych mozna zawezié liste dokumentéw

na i ie, Sg one rozne dla poszczegbinych programéw:

126. Opcje i oW 2

Dostegpne jest lez sortowanie dokumentéw wedtug daty, numeru lub nazwy kontrahenta, poprzez
klikniecie lewym przyciskiem myszki na tytule kolumny w tabeli

W oknie imporiu z modutu KASA DDJ widoczne sg tylko nagtowki raportéw, czyli numer raporty,
numer kasy i zakres dat, Aby sprawdzi¢ operacje wchodzace w skfad raportu nalezy Klikngé na
danym raporcie dwukrotnie lewym przyciskiem myszy.
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| B o e s Y’

Faawa
Varee 3t

Rysunek 127. Okno importu z programu Kasa DDJ - podglad operacji kasowych

Okno importu zawiera réwniez menu pomochicze wywoly prawym przyciskiem myszki, klére
pozwala na przypisanie konta kontrahenlowi, przypisanie konta VAT kontrahenta, podglad

dokumentu, podglad szablonu ksiggowania oraz wglgd w legende z oznaczeniem koloréw
(Rysunek 128)

Prarz bertn hort iherts
Progtens berdn VA kit dwrds
Frrvpas sebion ki gomanis 1

Fasgad Libru ey J
Faogad g

Fobas od viven
by |

Rysunek 128. Menu pomocnicze w oknie import do paczekalni

Powyzsze opcje ja Uzy ikowi iedzi mu za je di do

na pemg obshige dokumentow zaew:dencjunowanych w innych madufach Zatem nsoba
prowadzaca kasg, magazyn, czy lez zajmujaca sig ewidencjy sprzedazy i zakupu nie musi
posiadat wiedzy, jak dany dokument ma by¢ rozksiggowany (wg jakiego szabfonuy), jakie konto
ksiggowe ma byc przypisane do kontrahenta itd

Aby T 3¢ impor nalezy zaznaczy¢ wybrane dokumenty w kolumnie Ozn
(wzdhuz lewej krawedzi okna), lak aby pojawity si¢ przy nich czerwone znaczniki.

Jezeli z pozZiomu programéw wspnmracu‘qcych z PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS nie
zostaly przypi do daku , @ w dokumentach znajduja sie konlrahenci z
przypisanymi kantami, to szablony mozna ,hurtowo” dopisaé bezposrednio w oknie Importu. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ fistaszek™ przy opcji Zastosuj szablon do dokumentdw bez przypisanego
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Imennik dokumentow il
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(Chowdgkumentdw |
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i

_rmw_n-!s T OeRH M0 =

Rysunek 130. Okno fa dat dia bic

UWAGA: dokumenty pochodzgce z programu PLACE wuiuczne sq bezposrednio w oknie

Poczekaini i nie lrzeba przypisywaé im ow ksig . gdy2 zoslaly one zdefiniowanie
przypisane bezposrednia w PLACACH,

Wybdr okresu, do ktérego majg byé

Uzytkawnik maze akreslic w menu Ustawienia — Parametry — Dodalkowe jaka dala ma by¢

ia dowodu do $ciwego okresu spr go, Datyczy to gldwnie
dokumentéw wystawianych na przelamie miesiecy.

Hmpart dokumermow

I oot dokurment dw 2akupu =g daty vephywu

1 imgort dokumenicos aprzedazy wg daly spizedatyirydarna decyzp
© iemgut ral staatiowyth wi Gy nakcrrna

Rysunek 131. Parametry imporiu dokumentow z Poczekaini
Paramelry dotycza trzech rodzajéw dowodéw:

* dakumentdw sprzedazy — domysinie importowane sg wg daly wyslawienia, opcja umozliwia

import wg daty sprzedazyiwydania decyzji,

= dok éw zakupu — domyslnie importowane s3 wg daty dokumentu, mozliwy jest import wg
daty wplywu,

. dokumenluw odsetkowych (dotyczy wersji Progman Finanse Premium Plus) - domyslne

ig, iz noty bedg importowane wg daly wyslawienia. Przy

imporcie pojedynczych dokumentéw bedzie ona slanowita zaréwno dale operacji jak i date
dokumentu, Opcjonainie istnieje mozliwos¢ importu wg daly naliczenia, W tym celu nalezy
oznaczyé ponizszy paramelr. \Wowczas dalg operacji bedzie dala naliczenia, zas data
dokumentu bedzie uslalona na podstawie daly wyslawienia. W jednym i drugim przypadku
daty platnosci jest zawsze dala naliczenia odsetek

(8]
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szablonu (czerwone) oraz wybrac z listy szablon, ktary ma byc zastosowany (Rysunek 129) W ten
sposab ie pozycje jduj sie w ie zostang zaksiegowane na
i konta w tym i

Rysunek 129. f

0 L do ich doki

Istnigje takze mozliwoé¢ dopisania lub zmiany wezeéniej przypisanych szablonéw dla wybranych
dokumentow, W tym celu nalezy je oznaczyc fislaszkami” i z menu pomocniczego (pod prawym
przyciskiem myszy) wybrac opcjg Przypisz szabion ksiegowania.

Dokumenty (po weczesniejszym ich oznaczeniu fistaszkami”) nalezy przeniesc do poczekalni
naciskajgc klawisz:

= Importyj dok. pojedynczo znajdujacy sie w prawym dalnym rogu okrna ~ powoduje stworzenie
odrgbnych ow dla sprzedazy/zakupu; w przypadku imporiu
2 modulu Kasa i Magazyn/Siolowka dostepny jest przycisk importuj Ozn i réwniez powoduje
stworzenie pojedynczych dakumentow.

= Importuj do dok, zbiorczego — aktywny jest tylko w wersji Pregman Finanse Premium Plus i ma
do not ych, przycisk pozwala na stworzenie jednego dokumentu dla
wszystkich zaznaczonych dokumeniow. W przypadku lej opcji noty odsetkowe sg grupowane
wg szablonu ksiggowania, kiory zostal do nich przypisany, Przykladem moze by¢ sytuaca,
gdy Uzylkownik stworzyt dwa szablony rozksiggowania: dla odsetek od naleznosci
budzetowych i dla naleznosci gromadzonych na wydzielonym rachunku ym, a
ie przypisal je odpowiednio do po dlnych not od: ych, W takim przypadku
program ulworzy dwa dokumenty zbiorcze. Po wybraniu opcji tworzenia dokumentu
Zbiorczego pojawia sig akno, w kidrym nalezy okreslic date operacji i date dokumentu nowo
tworzonego dekretu. Dziennik dokumentéw i Grupa dokumentéw sa polami nieaktywnymi i
Zostaly ustalone na podstawie danych zawartych w szablonie ksiggowania,
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Przenoszenie z Poczekalni do Dokumentéw

Dokumenty zaimportowane do Poczekalni nalezy nastepnie przenie$é do Dokumeniow,
W tym celu nalezy:

= zaznaczy¢ znacznikami w kolumnie Oz wybrane dokumenty,

® wybierac przycisk Przenies Ozn

= ustalic date pod jaka majg byc wprowadzone dokumenty do ewidencii ksiegowej.

Domyslnie system proponuje date syslemowa (Rysunek 132). W tym miejscu obowigzujg takie
same reguly kontrolne jak przy zwykiym dekretowaniu dakumentdw, czyli data wprowadzenia nie
moze byé wczesniejsza niz data ksiggowania, dala dokumentu i data operacji gospodarczej
Ewenlualne nieprawidlowosci sygnalizowane sg odpowiednim komunikatem

-
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Rysunek 132.F i ow 2 F i do kartoteki Dokumenty.

Dokumenty - kontrola

Przeniesii zf i dok ty widniejg w oknie Dokumenty jaka niebilansujace sig, Jest ta
zabieg celowy, Uzytkownik powinien ,wej$¢” da kazdego dokumentu i osobiscie skontralowa¢ jego
$¢. Jezeli impor ych dokumentéw jest wiele i otwieranie kazdego bytoby

czasoch!onne wnwczas mazna oznaczyc wszystkie dakumenty fistaszkami” i skorzystaé z opgji
4 j sie w menu Operacje

Zaimporlowane dokumenty przeniesione do karloteki Dokumenfy sa zabezpieczone przed
skasowaniem. Ich usunigcie bedzie mozliwe pa przeniesieniu ich z powrotem do kartoteki
Poczehainia. W tym celu nalezy oznaczyé poszezegdlne dokumenty “fistaszkiem” a nastepnie z
menu Operacje wybrac opcje Przenie$ ozn. Dopiero z poziomu Poczekalni magq byé usunigte,

Wspdipraca z systemami bankowosci elektronicznej

Pr ie i eksport pr 6w do ych sy 6w b y

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus zawiera opcjg pr ia i eksportu pr 6w do
zewnelrznych systemow bankowych. W celu poprawnego funkcjonowania niniejszej opcji
Uzylkownik w kroku pierwszym powinien wskazaé bank i rodzaj programu bankowego (Home-
banking), do ktérego beds transmitowane przygolawane przelewy, Parametry Home-bankingu
zoslaly 2definiowane w standardowej lokalizacji tj, Ustawienia — Paramefry — Dodatkowe,
zakladka Bank. Uzytkownik ma mozliwosé wyboru jednego z 14 zdefiniowanych w syslemie
Progman Finanse Premium Plus systemdw bankowych lub samodzelnej paramelryzacji formalu
pliku eksporiu. Elementem niezbgdnym jesl takze wskazanie éciezki, w ktérej beds zapisywane
przygolowane przelewy.
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Perametry dodatkawe
Omisparry | Wydsmly B2k | Awcimewacp | rs, Macirecy |
[

L JERE0
$omia chpmrty R —
1~ cadyanr) pis [v2y sluperas do Frsteries Homa Senkeg'oaych

Rysunek 133, Okno Parametréw dodatkowych - 2akiadka Bank.

Warunkiem koni do i przy!

przelewow jes! wprowadzenie przy
jednostce araz konlrahenole informacji o koncie bankawym, W celu jego uzupermenla nalezy
wybra¢ zakiadke Konta bankowe w Kkartolece { oraz Kol . a 2a
posredni przycisku funkcyjnego Nowy nalezy wprowadzic numer konta i jego ewentuainy
opis. System weryfikuje poprawnosé prowadzonego numeru kunla bankawego, zgodnie z
slandardem NRB. W przypadku ia wielu kant ji , dla ]
wykorzystywanego do przelewdw konta mozna ustlawié alrybut [Konto domysine”, wowezas bedze
one domysinie praponowane do przelewd,

Prestominy dom | Dum dopaicmm K3 Figgems Sty Wmkims | Prisiemy |

2 rarth amem

Rysunek 134. Kartoteka Kontrahenci, zaktadka Konta bankowe

W celu przygolowania danych do przelewu nalezy skorzystac z kartoteki Kontrahenci, gdzie pod
preyciskiem Operacje zoslata umieszczona opcja Przygotuj przefew. Warunkiem koniecznym do
wygenerowania przelewu jest powigzanie kontrahenla z kontem rozrachunkowym, z ktérego beda
pobierane dane o dokumentach wymagajacych zaplaty. System wyswietli dekrely prawidlowo,
jezeli Uzytkownik na biezaco rozlicza dokumenty zap}aty z fakturaml zakupu W sytuacji, gdy
rozliczenia nie s3 prowadzone, w oknie Wybdr dok do ych zostang
wyswietlone wszyslkie dokumenty dostawcy, z kisrych wynikajg zabowiazania dla jednostki.

Po kliknigciu na przycisk Operagjie — Przygotuj przelew system wyswietli niezapracone dokumenty
kontrahenta, ktéry w oknie gtéwnym zostal wybrany przez Uzylkownika (Rysunek 135)
Wykazywane sg tylko le pozycje, kiérych data operacii jest z roku przegladanego (lewy gorny rég
systemu) oraz maja uzupehmiong date platnosci. Zakres wyswiellanych elemenléw mazna
ograniczy¢ poprzez zawgzenie dat w polu Data pfatnosci od / do
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W celu stworzenia paczki przelewow do zewnetrznego systemu bankowego nalezy oznaczyc
stosowne pozycje fislaszkami, a nastepnie wybraé przycisk Operagie — Eksportuj przelewy.
System tworzy wowczas plik, zgody ze standardem banku, wybranym przez Uzytkownika w
Ustawienia — Parametry — Dodatkowe, zaktadka Przelewy oraz zapisuje go w podanej lokalizacji.

Rysunek 138, Kartoteka Przelewy, opcja eksporfu zleceri do systemu bankowego,

W ostatnim kroku Uzytkownik powinien wezyla¢ plik do systemu bankowego, korzystajac z apgji
import.

Import wyciggéw bankowych

Import wyciagéw bankowych jest kolejnym elementem integracji aplikacji Progman Finanse
Premium Plus z systemami bankowosci elekironicznej, pozwalajacym na zautomatyzowanie
czynnosci zwigzanych z dekretacia dowodow Zrédlowych. Wymiana danych mozliwa jest za
pomoca popularnego schematu plikéw MT940 stosowanego przez wigkszoéé bankéw, a takze za
pomoca plikéw lekslowych (CSV, TXT). Wybdr wiasciwego formatu jest mozliwy w menu
Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zaktadce Bank,

FPammetry dodatkowa
Cokumeray AWy Bk | Archwaraca | e | Astuskrace |
Przciewy
e Suking o0
e o S N ge=—pe— =gy

[ ——r——t——
¥ nedmus [ 7y ekmOrce de ByetmT Hemie Banking'owych

Wyoag
Farmt plicn FIb w fc1omacas LATSA0
Scvesta mprty CWserKsgomos T EaWcg
'y 139. L eni: prog . Bank.
Pierwszy format nie wymaga od Uz ika 2adnych ych uslawien, zaé po wybraniu
nalezy zdefini € strukture impor go pliku. Aby prawi okreslic format

danych nalezy w pierwszej kolejnosci wyeksportowaé plik z programu go, a
otworzyé go za pomocg programu Excel lub Notatnik (w zaleznosci od lego, w kiérym z tych
programéw dane bedg bardziej czytelne). W ustawieniach systemu Progman Finanse Premium

Plus nalezy wybra¢ w polu Farmat pliku opcjg ,Plik tekstowy (CSV, TXT)" a nastgpnie ikankeg
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Rysunek 135. Kartoteka Kontrahenci, funkcja Przygotuj przelew.

W sytuacji, gdy jednostka lub kontrahent posiada wigksza ilo$¢ kont bankowych, islnieje mozliwosé
wybrania wlasciwego rachunku korzystajac ze strzalki umieszczonej na koficu pola Nr rachuniu
bankowego

Rysunek 136. Opcja i na i oW I

W celu przygotowania przelewu nalezy zaznaczyc fistaszkami dokumenty, na bazie ktérych
pragram uzupetnia automatycznie tytut oraz sume przelewu. Dala wykonania przelewu jest polem
edycyjnym,

Dostep do przygotowanych przelewow mozliwy jest za pomoca przycisku nawigacyjnego Bank —
Przelewy po wybraniu ktérego mozliwy jest podglad, edycja oraz ewentualne skasowanie

wygenerowanych zlecen.

=

B
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Rystnek 137. Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.
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znajdujacy sie w sgsiedztwie tego pola. W oknie Usfawienia importu uzytkownika pozostaje do

okreslenia format kwoty, separalor oddzielajacy dane w poszczegdinych liniach pliku, a takze

formal daly. Z elemeniéw widocznych w akienku Lista dostepnych pol nalezy ukozyé cdpowiednig
e

kolejnas¢ danych zawartych w pliku. Stuzy do tego ikonka &) umozliwiajgca przeniesienie
elemeniéw do okienka Lista wybranych pél. Wykaz elemenléw zostal ulworzony na podstawie
najczesciej wystepujacych sktadowych wyciagu. Jesli w pliku wys(gpuje inne pole, np. typ
operacji, wawczas nalezy go zaslgpic elementem ,Pole t . Ponizej pr i
przyktadawy plik danych i i dla niego y importu

Rysunek 140, Ustalanie parametréw importu pliku csv, Iet.

Po zdefiniowaniu schematu pliku nalezy wskazac $ciezke do folderu, w ktérym beda zapisywane
wyeksportowane z systemu bankowego wyciagi, dzigki czemu w trakcie importu Uzytkownik
uzyska szybki dosigp do niezbgdnych plikow 2 transakcjami bankowymi

W celu zaimportowania wyciggu nalezy na pasku nawigacyjnym wybraé czarng strzaleczke
zna|dujacy sig obok ikonki Bank, a nastgpnie kartoteke Wyciggi bankowe,

Ko

Rysunek 141, Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.

W kolejnym kroku nalezy wybrac przycisk Nowy i wskazac plik do zaimportowania, W zaleznosci
od obslugiwanego formatu moze pojawic si¢ okno, w ktdrym konieczne bedzie podanie numeru
rachunku bankowego, numeru wyciggu i jego daty,
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Rysunek 142, Ustalanie szczegélow wyciagu dia importu 2 pliku csv, oxt.

Nastgpnie wyswielli sig okno z zaimp: ymi operacjami bankowymi, W gdrnej czesci okna [1]
i fi wyciagu: numer rachunku bankowego, dala

s3 |l je na lemat
wyciagu, numer wyciagu, zakres dat, dala imporu.

Rysunek 143, Okno zair wyciagu

Widoczny jest lakze status wyciagu, ktéry moze byc okreslony jako:

= zaimportowany - taki stan ulrzymule wyciag bezposrednio po wykonanlu czynnos¢ importu,
wszystkie pozycje wewnalrz wymagajg okreslenia sposobu dek

acji,

niekompletny — oznacza, ze na liscie znajdujg sie takie pozycje, ktdre wymagaja ustalenia

sposobu dekretacji i w miare potrzeb przypisanego kantrahenta,

kompletny — oznacza, ze wszyslkie pozycje majq okreslony sposob dekretacji i w miarg

potrzeb przypisanego kontrahenta, wyciag jest gotowy do dekretacji,

= zadekrefowany — taki status jest nadawany w syluacji, gdy wszystkie pazycje wyciagu zostaty
2aksiggowane.

W srodkowej czesci okna [2] widoczne s pozycje wyciagu, w sktad ktorych wehodza nastepujace

informacje: dala transakcji, numer rachunku bankowego odbiorcy/nadawcy, nazwa kontrahenta,

opis tr kcji, kwota uznania/obcigzenia oraz i ja o statusie fi. W dalnej czesci

okna [3] wid: sq by Swiellonej na liscie tr ji. Zadaniem Uzy ika jest

usfalenie dla kazdej pozycji sposobu dekretacii [4] poprzez wybér jednej z trzech opcji;
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Jesli jest 1o kontrahent, ktdremu datychczas nie ulworzano kartoteki, nalezy wybrac przycisk Nowy,
a program aulomatycznie skopiuje jego dane z Iransakcji bankowej do pola Nazwa konirahenta
Nastgpnie mozliwe bgdzie ich odpowiednie przepisanie lub skopiowanie do wiasciwych pal:
Miejscowosc, Kod pacztowy, Ulica, Nr damu, itd. Po zapisaniu danych konlrahenta nalezy wybraé
go do wyciggu.

Poszczegdine pozycie wyciggu mogg wykazywacd trzy stany, ktére na liscie pozycji przedstawiane
s w formie graficznej

! — czerwony wykrzyknik oznacza, ze transakcja jest niekompletna, czyli nie ustalona sposobu
dekretacji, nie przypisano kontrahenta w syluacji, gdy wybrano dekretacje poprzez rozliczenie lub
wybrany kontrahent nie ma przypi konta rozr wykrzyknik moze rowniez
oznaczac, iz nie wskazano wzorca pozycji

= - czerwonym krzyZzykiem oznaczona jest operacja, dla kidrej wybrano opcje ,pomifi dekretagji”,
~ - zielony haczyk oznacza, ze operacja jest kompletna, gotowa do zadekretowania

Dekretacja wyciagu nastepuje w karlotece Dokumenty. Nalezy otworzyc nowy dokumenl, ustalic
wiadciwg grupe dokumentu, date operacji i date dokumentu, a nasigpnie wybraé klawisz F12, W
oknie Wyhér wyciggéw widoczne bedg tytko te wyciagi, kidre maja status Kompletny”

Rysunek 146, Wybor wyciagu do zadekretowania.

Nalezy podswiellic wyciag do zaksleguwama i klikngc przyclsk Wybierz, Rozpocznie si¢ proces

impartu, w trakcie ktdrego, do wy j melody dek ji, moga pojawic sig
tepuj; okna obstugi Ir
a. Jetl dona oparpcia it e tozbezanie, wowczas otworzy sie

akno dnkumentnw oczeku]acych na zaphle. uzylkownik moze jednoczesnie oznaczyc
kilka dokumentéw do rozliczenia, o ile sg one zadekrelowane na jednym koncie
rozrachunkowym jesli zaptata jest zakslegcwana na raznych kontach kontrahenta,

okno rozli ia danej i bedzie sig da momentu wykonania
pelnego rozrachunku
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a. rozliczenie zaptaty — ten sposéb podczas dekrelacji umozliwi wskazanie dokumentu
naleznosci/zobowigzania, ktérego dotyczy dana lransakcja bankowa. Ta meloda jesl
odpawiednikiem apcji rozliczen dostgpnej w cknle dekretu pod przyciskiem funkcyjnym
F9. Konieczne jest w tym przypadku Wybrany lub
odbiorca musi byé powiazany z konlem rozrachunkowym.

b. wg wzorca pozycji — lransakcja bankowa zostanie zadekrelowana na konta
zdeﬁmowane we wzorcu pozycjl nalezy ga wskazac w polu Nazwa wzorca. Jedl na
j liscie nie wystepuj wzorzec, mazna go uzupemi¢ kiikajac na ikanke

- znajdujgea sig w sasiedztwie tego pala Zasady definiowania wzorcéw pnzyc]l zuslaty
oméwiane w rozdziale Narzedza | fun

c. pomin w dekretacji — wybor tej opcji spowodule iz dana lransakcla nie zostanie ujgta w
dekrecie. Taka pozycja zostanie oznaczona na liscie szarg czcionka.

Isinieje Zliwosé g eslania metody k W tym celu nalezy zaznaczyc
wybrane pozycje haczykiem, a nastepnie klikajgc na nich prawym przyciskiem myszy wybra¢ jeden

prT=— w T
T e 125265857 - ue

Rysunek 144. Opcja g0 przypi: i bu dekretacji.

Sku]arzenla konlmhema z dang pozycig jest kanieczne, gdy wybrano ksiggowanie poprzez

ie (a), W T przypadkach usprawni imporl kolejnych wyciagow
bankowych, poniewaz numer rachunku bankowego zawarty w fransakcji zoslanie automatyczme
przypisany kontrahentowi. Dzigki temu zostanie on zidenty y W h wyciagach i tym
samym program samoczynnie ustali dla jego ji sposéb zadekr i

UWAGA: Program przypisuje kontraheniowi tylko kanla zapisane w slandardzie NRB, zatem ieéli
w pliku wyciagu znajdujg sie operacie, kiére zostaly 2arej na

rachunku bankowym (np. prowizje bankowe, lokaty over night itp.), nie zostana one wysvvlellune w
oknie zaimporlawanego wyciagu. Nie bgdzie wigc mozliwosci identyfikowania danego rodzaju
operacii po kontrahencie

W celu przypisania kontrahenta nalexy kliknac na przycisk Wybierz, a nastepnie odszukac dana
osabe [ub padmiot na liscie,

LE L S Y T
Kerunt tremmskcf KO 3KA. HUTNCZA 4 91367 GOVI

b

Opa trnsaicy

Rysunek 145. Okno

imp wyciagu - przypisy
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Rysunek 147. Ksiegowanie pozycji wyciagu poprzez rozliczenie.

Jesli  transakefi  bankowej nie mozna skojarzyé z zadnym  dokumentem
naleznosci/zobowigzania (np. nie mozna zidentyfikowaé jednoznacznie czego dotyczy
zaptala lub nie dokonano wczesniej przypisu nalezno$ci) wéwezas mozna wskazaé inne
konlo kantrahenia lub dowolne kontlo istniejgce w planie kont jednosiki — w takim przypadku
kwola pozostata do rozliczenia zoslanie zadekretowana na wybranym koncie

D dekratn e
pnszczegulnych pozyc]l tega wzorca nie okreslono Jakl % ma byé zadakre!owany od
kwoty bazowej (w omawianej funkcjonalnoéci kwolg bazowg jest warto$c transakeji
bankowej), wowczas zostanie wywolane okno manualnego uslalenia  kwot
poszczegdlnych dekreléw,

Pt ol Bointee P Wrd hmbl X e |
aait e
iaEi
Oyl pts
<woe>
Orma 7 g Doty | ks e

Rysunek 148, Ksiegowanie pozycji wyciggu za pomaoca w2orca pozycil,

Tresc operacji poszczegdinych pozycji w tworzonym dokumencie w przypadku sposobu dekretacii
(a} jest uzupeini na podslawie opisu rozli dokumentu (analogicznie jak w przypadku
funkcji F8), zas w przypadku dekretacji metods (b) bedzie on kopiowany z wzorca lub jesli nie
okreslono opisu we wzorcu, 2 tytulu transakeji bankowej

Poprawnie 2aksiegowany wyciag otrzyma stalus .Zadekretowany". Jesli procedura importu zostata
przerwana, np. w wyniku nieoczekiwanego wytaczenia programu, utraty potgczenia z baza danych
lub jej anulowania przez Uzylkownika, wowczas istnieje mozliwosé kontynuacji ksiggowania
wyciggu. Bedzie on widoczny na liécie wyboru po naciéniedu przycisku F12, przy czym
zaimportowane zoslang tylko te transakeje, kidre majg status niezadekretowany.
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Wspéipraca z programem ministerialnym Besti@

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus liwia zapis

R8 278, Bilans Jednostkizaktadu budzetowego,

RB 2722, Rachunek zyskéw | strat,

RE 288, Zestawienie zmizn w funduszu jedrostki
RE 308,
RB 33,
RB 348,
RB 50,
RB 70,
RB N,
RBZ,
RB 2N,
RB ST

w formacie XML obstugiwanym przez program Besti@, co pozwala na automatyczne wczylanie
danych w tymze systemie.

W celu zaf ieni sci danych

pisy ych do pliku XML nalezy:

1. Zwery ¢ dane j i w programie Besli@ z danymi jednostki w
systemie Progman Finanse Premium Plus. W tym celu nalezy w programie Besti@ z menu
gléwnego wybrac opcje Przejd do — Administracja — Jednoslki. Informacie o Pefnej
nazwie i numerze REGON muszg by¢ zgodne {(Rysunek 149)
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Okno menu Uslawlcrias>Symbole Na sirwazdaniach
 programie Finanse DOJ
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Rysunek 150. ryfikacja symboli ter
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151. Okno iwania symbalj

Po przy iu oraz sp i sci danych zawartych w sprawozdaniach
Uzylkownik moze zapisa¢ informacje w wybranej przez siebie lokalizacji (na dysku twardym lub
innym naéniku). W tym celu nalezy kliknaé na przycisk Zapisz,

Program standardowo zapisuje omawiane sprawozdania na dyskietce, jednak mozna zmienié e
lokalizacjg. W tym celu nalezy wejs¢ w Uslawienia — Paramelry — Dadatkowe, wybraé zakladke
Wydruki. W dolnym prawym rogu tego okna mozna ustali¢ folder, w kiérym program bgdzie
zapisywal sprawozdania.
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Okno Jednosthi w aystemne Bost@

Okna JadnostH w programis Fmanss DDJ

Rysunek 149. Weryfikacja sci danych it i indh ki

~

Wprowadzic symbole terytorialne wg GUS - w menu Ustawienia — Symbole na
Spre Janiach pemic dane na Nazwy, i3 6lng uwage na pole
Typ jednostki, 2 nastgpnie wczylat symbole terytarialne ze slownika. W tym celu wybrac
przycisk Wezylaj i w oknie Symbole-Besti@ wpisaé nazwe miejscowosci jednoslki oraz
weisngc ENTER (Rysunek 151). Nastgpnie nalezy podswietlic wyszukany przez program
wiersz i nacisnac przycisk Wybierz, Niektore miejscowosci moga znajdowac sig na liscie kitka
razy (znajdujg sie w ré2nych powiatach i gminach). Nalezy sie wowczas upewni¢ w organie
prowadzacym jakie symbale zostaly nadane danej miejscowosci w programie Besti@
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152, Definic i $inej ciezki zapisu sprawozdan

W celu ustalenia nowego miejsca zapisu sprawozdan nalezy klikngé na Wybierz, nastepnie
wskazac zadang lokalizacjg, wybra¢ OK oraz zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikajac Zatwierdz.

Wspétpraca z programem PlanB firmy Doskomp

Syslem Progman Finanse Premium Plus umozliwia import z pliku XML decyzji w sprawie planu
finansowego pochodzacego z programu PlanB firmy Doskomp. W pierwszym kroku nalezy
wprowadzic nowa decyzje zmiany planu w systemie Progman Finanse Premium Plus, wybierajac z
menu Karfoteki — Decyzje zmian pfanu. Nastepnie nalezy klikngé przycisk Nowy i uzupemié pola:
Obowigzuje od miesi: Nr de fopis oraz Data decyzji.

W kolejnym kroku nalezy wybrac opcje Narzedzia— Imporf z Plan B i wskazaé lokalizacje
i pliku XML ierajg plan. ie pojawi sig okna kreatora imporiy,
w ktarym bedg widoczne wezesniej zarejestrowane w systemie Progman Finanse Premium Plus
dokumenty decyzji, Jesli Uzytkownik nie wprowadzit dokumentu decyzji, wowezas moze lo uczynié
bezposrednio z okna kreatora wybierajac przycisk Decyzje zmian pfanu (Rysunek 153).

Nastepnie nalezy podswietlic na liscie decyzje, z ktérq ma by¢ skojarzony import i klikngé przycisk
Dalej.
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Rysunek 163. Okno kreatora importu 2miany pianu z PlanB.

w oknie nalezy pr K zadaniu, z
2adanie z aplikacji Progman Finanse Premium Plus.

Rysunek 154. Okno kreatora importu — kojarzenie kategorli 2zadan.

Jezeli jednostka nle realizuja budzetu i w je O

w masce parsgmlu nslaty recznle wpisaé oznaczenie cyfrowe wiaéciwe dla danegoe Zradla
y N ie nalezy kiikngé przycisk Dalej.

W ostatnlm kroku pojawia sig nknn z klasyﬁkac]q budzetowg | kwotaml planu oraz ich

pr. iem do w Progman Flnanse Premium Plus

(Rysunek 155). Jesli dany paragraf nie zostat wprowadzony w aplkaci Progman Finanse,

wéwczas pojawia si¢ napis <brak paragrafu>. Mozna go dedac bezpoSrednio z okna kreatora,

kitkajqc na ikonke {...] znajdujacy sig przy danym wierszu, Jedli dane s3 zgodne nalezy kiiknac

przycisk Importuj.

Na koniec pojewia sig okno z ynikéw importu,

widoczny w kartotece Paragrsfy na zakladce Plen

pi plan bedzie
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2y 157. Okno - b z SIGMA.

Nalezy takze w oknie iG numer REGON, identyczny Jak znsta!
ustalony w systemie SIGMA, gdyz na tej ie jest wery
podczas importweksportu

Ze wzglgdu na to, iz plany w SIGMA  ewidencj s§ hardzo szczegtlowo
(z podzialem na zadania i rodzaje d ow oraz ow) dla importu
i danych koni jest i planu kont oraz kiasyfikacji

budzetowej w systemie Progman Finanse Premium Plus. W celu zapewnienia inlegracji migdzy

i zale:a sig rozpoczecie ekspl ji tej funkeji z poczgtkiem roku obrotowego
przed dak o =

Jak prawidiowo zbudowa¢ plan kont i paragraf6w?

Ponizszy schemal przedstawia typowa budowe paragrafu,

Oznaczenie zadans
luh 2|6dla finansowana

HOUK = XA = XXX XX XX

_‘,—_.__J
Dzial - Rozdzlal -~ Paregral Analityla pamgratu
Oznaczenia na czwartej pozycji numeru (kolor niebieski) powinno jierat symbol
realizowanego zadania lub Zrédfa finansowania np.:
1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w migjsce X nale2y wp ié ie dla al
zadan, np.

11 — zadania wiasne gminy (WG),
12 - zadania whasne powialu (WP),
13 - zadania wiasne gminy ~ inwestycje (WG-Inwestycje),
14 — zadania zlecone gminy (ZG)
30 — dochady na wy y (WRD),

Oznaczenia na piate] pozycji numeru paragrafu (kolor Zielony) powinno stanowic dodatkowa
analityke paragrafu.

Przyktad:

S www progman wolterskiuwer pl Strora 151 2 285
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Import planu z "PlanB” 1 msem e o soimsacam
Praypisante paragraféw
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Import planu z "PlanB® s pawss: v scomossmosrmicys’

Pudsumowanie
T e
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Rysunek 156, Okno kreators importu — podsumowanie.

Wspétpraca z programem SIGMA firmy Vulcan

Aplikacja Progman Finanse Premium Pius i i danych z SIGMA fimny
Vulcan
w zakresie plandw oraz ia d i

W tym celu nalezy w menu Ustewienia — Parametry — Dodatkowe w zakladce Inne whaczyé

z SIGMA. Di nalezy maske numeru REGON
do 14 znakdw wstawiajac dodatkowe symbole X

Sina 150 2 HE Q www progman wolterskluwer pl
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801-80101-4210-11-01 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — materiaty biurowe,
801-80101-4210-11-02 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — $rodki czystasci,
801-80101-4210-11-03 — Zadanie WG — zakup mat i wyp. — akcesoria do komputeréw,

portujgec plan y 2 pliku pr w
utworzy, zgodnie 2 ujete w planie jednostki.
D ja one nazwy a takZe unikany identyfikator niezhedny do
dalsze] wymiany danych z SIGMA, Z !ego wzgledu zaleca sig w pierwszej kolejnosci
plandw ,a planu kont zgodnie z ponizszym

SIGMA program autometycznie

schematem,

Omaczenie zadania
b zmah finansowaria An:lilyira Famgrahy

KXX- xx HXX = XXXKX — xxxx,-xx — XXX,

Hr wynidzyeony Lot Dzial - Razdziat - Paragral DextaBizne gkt se

W przypadku kont oznaczenie zadania naleZy zaslosowaé na drugisj pozycii numeru kolor
niebieski), natomiast na széstej pozycjl puwmna S|e znalezé anahtykz paragrafu (kolor zielony)
Dopiero za nig mozna d np. hi
Witaki spusub pawinny by¢ zhudowane konta zespotu 2 (w szczegdlnosci te, z ltdrych naleznosci
i zob 53 Y w sp iu RB 27s i RB 28s) oraz konta zaangaZzowania.
Zalecane jesl takze i logi i w anali kont zespotu 4 i 7 co umo2iiwi
por & 6w takich, jak: pord ie kosziow | wy ow, przychodéw i
dochoddw, wykorzysianie érudkﬁw finansowych.

Przykiad:

201-11-801-80101-4210-01-008 — Rozrachunki z Lyreco {zakup materiatow biurawych),
401-11-801-80101-4210-01 — Koszty — materialy blurowe,

998-11-801-80101-4210-01 — i 6w r, blez, — ialy biurowe,
221-11-801-80101-0750-01-002 — Rozrachunki z Easy English,
720-11-801-80101-0750-01 — Przychody — pozostate dochody jednostek.

Wszystkim  pozostalym  kantom, kiére nie bedg b dni
w sprawozdawczoséci budzetowej (np. konta zespotu 0) nalezy w drugtm segmencie przypisac
symbol 2adania reafi przez j

D mozna ik dia kont di Wi A

co iwi i gbny dia tej grupy kont, We wzarcowym
planie konl zostaly one oznaczaone symbolem 20

Importowanie planu

W pierwszym kroku nalezy wybrat opcje Narzedzia— Import z Sigmy | wskazac lokalizacle
zapisanego pliku *_pfs lub “xml zawierajgcego plan.
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Rysunek 158. Menu Narzedzia - opcje importu.

Program zadaje pytanie, czy jesl to plik zawierajacy plan bazowy, na kiére, w zaleznosci od
decyzji, nalezy odpowiedziec TAK lub NIE, Nastepnie pojawi sig okno kreatora impartu.

B el B 2 L K 3 = P S

Import planu z “SIgma” s v w
i |

v_—n-—m--h—-—q—_

Rysunek 159. Okno kreatora importu zmiany planu z Sigmy - wskazanie dokumentu decyzji.

W drugim kraoku je dodanie d decyzji (Rysunek 153). Jesli w pragramie zoslaly
zarejeslrawane decyzje, ktdre nie zostaly skojarzone z zadnym planem SIGMY, wowczas nalezy
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Progman Finanse Premium Plus

Provpese parigratéw

e

12073 07 1101
%1401 D1
221007042015 1101
0180 34-ag 10157
e 101
W01 E010M4TI 1160
[ ST
e ) T
Wraniie e

ikelebebile

#
3
Llelelepete b bl

Rysunek 162, Kreator impartu - przypisanie paragrafow,

Na koniec pojawia sig okno z podsumowaniem wynikéw imporiu,

Rysunek 163, Okno kreatora importu — podsumowanie.

Wprowadzony plan bedzie widoczny w karlotece Paragrafy na zaktadce Plan.
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wskaza¢ wiasciwy dokument, ktérego dotyczy importowana decyzja. Jesli takiego brak, wéwczas
system proponuje jego dodanie. Dla nowo tworzonej decyzji zoslanie ustalona data wejécia w
Zycie, jej data oraz opis.

Nastepnie nalezy jg zatwierdzi¢, zamknac¢ okna, padéwiellic na liscie decyzje, i Klikngé przycisk
Dalef.

Jezeli importowana decyzja dotyczy plany dochoddw b wydatkéiw budzetoweh,
w kolejnym oknie pojawi sig lista zadan zawartych w planie finansowym, ktérym nalezy przypisa¢
oznaczenie cyfrowe, W tym celu nalezy ustawic kursar w kalumnie Oznaczenie w masce paragrafu
za znakami X i wpisac cylry (Rysunek 160). Zadania zostang dodane do siownika {menu
Karfa(ekl~2adanla) i przy kolejnym imporcie program aulomatycznie przyporzadkuje plan do

2 whasciwym symbalem (Ry 161)

Jezell importowana jest decyzja dotycza; dw gro. h na wydzi y

okno przyporzadkowania oznaczeri do zadari jest pomijane, za$ program bgdzie przypisywat plan
do paragraféw oznaczanych atrybulem .dochody wydzielone”. W przypadku braku takich
paragraféw stwarzy je automatycznie przypisujgc im oznaczenie 30 lub RD (w przypadku gdyby
symbol 30 byt juz zarezerwowany dla zadania budZetowego).

1 e o 50 0L Bt W i Pt et D3-S5 Tpkl

Import planu z "Sigma® 1 eaom »

Rysunek 161, Okno kartoteki Zadania

W ostatnim kraku pojawia sie akno z klasyﬁkach budzetowg i kwotami planu oraz ich
przypor. i do paragrafd w aplikacji Progman Finanse Premium Plus
(Rysunek 162). Jes$h dany paragrai nie zostat wprowadzony w systemie Progman Finanse,
wowczas zostanie automatycznie dodany. Jesli dane sg zgodne nalezy kliknac przycisk fmportuj
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Rysunek 164. paragrafy — unikainy i ty

W jaki sposob posigpig, gdy w danym roku znajdujg sie dokumenty?

Opisy ji 8¢ j ¢ danych migdzy systemem Progman Finanse
Premium Plus i SIGMA tylko wowczas, gdy paragrafy sa dodawane autamatycznie w lrakcie
importu planu, Jesli Uzy lasy j¢ budzetowa to zachodzi
ryzyko, ze plan y zastanie j i gciwym numerem li nym. Ponadto

kazdemu paragrafowi przypisywany jest unlkalny identyfikalor, ktéry bedzie wykorzystywany przy
eksporcie sprawozdan do pliku (Rysunek 164). Zatem po btednym przypisaniu planu do paragrafu
Uzytkownik nie bedzie miat mazliwosci poprawienia identyfikatora.

Chcac skorzystad z wymiany danych migedzy omawianymi syslemami, Uzylkownik musi przeniesé

wszyslkie y do P alni nie moga mie¢ statusu Zaksiegowane i byé
i ), ar i ¢ wszystkie p . Po zai iu planu zoslang one

utwerzene na nowa, Na ich podslame nalezy doslasowac plan kont, W kolejnym kroku nalezy

przywrocic yzF iip ¢ kazdy dok jac w nim prawidl

konta i paragrafy.
Eksport sprawozdan do pliku

W celu przygolowania i wyeksporiowania danych do systemu SIGMA nalezy wybraé z gléwnego
menu Narzedzia — Eksport — Eksport do Sigmy.

Otworzy si¢ okno przypominajace okno przygotowania sprawozdaf RB, W pierwszej kolejnosci
nalezy wybrac przycisk Przygotuj a nastepnie Popraw.

Rysunek 165. Okno eksportu sprawozdan do Sigmy
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Okno edycji danych zostalo pedzielone na dwie zakladki: Dochody | Wydatki. (Rysunak 168).

Pozycje sprawozdania majg strukturg .drzewka® i p sq W nazwa
zadania — paragraf — nazwa pozycji (analﬁyk:) — rozdzial. Aby wprowadzaé dane do

nalezy je ina pnplzez kikknigcie na znak@ jdujacy sig obok
danego i Istnieje i pozyc|l
poprzez kiiknigcie na dnwolnej pozycji prawym przyciskiem myszy i wy i ia Rozwin
Program oblicza dane w zakresie planu, i k Sci I bowigzar
F dane i recznie. Po zakoriczeniu edycjl nalezy zamkngé okno.

Rysunek 166. Eksport sprawozdar — okno edycjl denych,

Przygotowany raport mozna wy za pomocy przycisku
Zapisz da Sigmy. Nalezy wskazac lakallzacje, w kidrej ma byc zapisany pllk (istnieje moZliwose

wF w Wydruki katalogu, w ktérym majg byé zawsze
pliki). Po iu pliku w oknle Zostanie umi dala zapisu.
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Jednolity plik kontrolny

System iag e Jednolitego Phiku K go Ksiegi = JPK_KR.
‘h‘_‘_..,_"';_(_'_ _| ] "‘.-Q.; w

R LT s
Rystnak 158. Kartotela JPK

Utwarzenie danego pliku jest moziwe z poziomu nowo dodanej kartoteki JPK, w ktérej nalezy
wybrac przycisk Nowy. W otwartym oknie nalezy okreslic:

rodzaj JPK

wariant formularza —
na potizeby kontroli za dowalny okres)

ligatoryjnie co miesigc), dorazny (generowany

okres — przedziat czasu z jakiega majg byé pobierane dane do twarzonego JPK
jednostke — 2 ktdre| pobrane zastang informacje do JPK

Zrédlo danych adl h jednostki — dane ad jed i do JPK mogg
byé pobrane z kartoteki Jednostki badz i Ji o whascici

urzad skarbowy.

Utworzony JPK mozna wyekspartowac do formatu XML karzystalac z przycisku Operagje lub opcji

zZlokalizowanej pod prawem przyciskiem myszy. W nastgpnym kroku naleZy wskazad misjsce
zapisu pliku
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Wydruki

Do wydrukéw programu mozna dotrzec z menu N - Wy ), lub
z poziomu okne (Istwa z lewsj strony). Najszybszy dastep do
wydrukéw programu jest poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Okno giowne wydrukéw wraz
zlistag mozliwych w aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS wydrukéw pokazano na
Rysunku 158

v T e bl

P
[ i Svevhe

e v
o |

B

Rysunek 159, Okno Wydruki — dosigpne w pragramie wydruli.

Za pomacy npql Wydruii ngna ienia danych z karlotek. Mozliwe sa

do ieni Y pélsyntety i yCzg

kartotek kunt1 paragraféw dokumentéw.

Pao zak ich dok 6w z danego miesi i knigciu okresw, nalezy

sporzedzié nastgpujace zestawienia:

= Zestawienie obrotéw i sald (analitycznie i syntetycznie) kant,

- ienie obrotow @

= Dziennik k k przed kni 2ostanie
isem D y y przed zamkni iq

Wydruki mozna skierowac,

* do podgladu wydruku i na drukarke — przycisk Do druku (pokazany ponize]) — dotyczy
wszystkich wydrukéw,

voaln 't przyclsk Eksport (pokazany
ponizej) — dotyczy tylko niektdrych wydrukéw.
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Rysunek 161, Przycisk Eksport,
. 1 — przyciski wg roku lub wg jednostki/ wg grupy
(pokazane ponizej) — dotyczy tylko wydruku Zeslawienia obrotéw isald na konlach
i Zestawienia obrotéw na przyciski le uaktywniajg sig, gdy w opcji Ustawienia —
Parametry— Dodalkowe w 2akladce Wydruki zostaf postawiony znacznik w polu: wspdine
wydrulki dla kitku jednostek.

el e e R -t

Rysunek 162, Przyciski do wykreséw wg roku i wg jednostki / wg grupy.

Gwarantujemy, 2e wydruki skierowane na drukarke beda prawidlowo sformalowane i zawsze
zmieszczq sig na format A4, Jezeli indywidualne ustawienia drukarki powoduja, ze wydruk jest
Ucigty” 2 kidrej$ sirany, wowczas mozliwa jest zmiana szerokesci marginesdw. W tym celu nalezy

w oknie padgladu wydruku wybraé ikonke A wprowadzi¢ prawidlowe ustawienia sirony.

Zraer o b strany
 Cort ey Ay

I T

UWAGA: uslawienia zapisywane sa tylko na czas wykonania danego wydruku. Podczas koiejnego
generowania zeslawienia, system przywraca warlosci domysine,

Zgodnie z art. 13 pkt. 6 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (Dz. U. 76, poz.
964} ,za rownowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na
inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalosé zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od y dla v ia ksiag ych”. Zgodnie z
poslanowieniami tego artykutu uzytkownik moze zapisa¢ {np. na plytg) przygotowany wydruk w
pliku w jednym z dostgpnych formatdw, z kidrego w tatwy spasdb bedzie mogl odtworzyé dane i
sporzadzié wydruk np. na Zyczenie organu konlrolujacego, Warunkiem zapisania i odiworzenia
wydruku jest i i i programu j dostepne formaty: Word,
Excel, Acrobat Reader itp. Program t liwia takze isanie plikaw w ¢ h abstugi h
przez pakiet biurowy OpenOffice
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ANALITVKA KONT {weg dokuimentow)

Rysunek 164. i F 4 i wydruku

ityka kont wg

Zestawienie obrotow i sald — konta

Zestawienie obrotéw i sald dla kont drukowane jes! na okreslony miesigc lub za zadany przedziat
czasu. Stad przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé ad kontroli pola: Miesigc / Podaj okres od

do (przelaczanego malg czarng strzalkg w dét z lewej strony tego pola) i wprowadzeniu wiasnych
danych

Zeslawienie mozna wydrukawac:
= wedlug zadanego konta |ub jego czesci (czyli czlanu),
= dia danego konla kontrahenta lub dla kilku konlrahentéw,

= na dany miesiac lub wybrany przedzial czasu,

tylko dla kont zawierajacych obroty,

ze wszystkimi saldami lub tylko saldami réznymi od 2era,
dla wszystkich dziennikaw lub tylke dla wybranych,

dla wszysikich grup dokumentéw lub dla wybranej grupy,
dla wybranej grupy konta,

analitycznie lub syntetycznie (oraz z syntetycznymi sumami posrednimi)
2 bilansem otwarcia lub bez,

z kontami pozabilansowymi lub bez.

[v]
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Do zapisu sluzy przycisk znajdujacy sig na gomej belce Okna podgladu wydruku: (Rysunek ),
Zapisywanym plikom nalezy nadaé¢ odpowiednig nazwe, ktéra liwi pazniej tatwe r i
Zadanego wydruku, np. ,zestawienie obroléw i sald luty 2013".

Sl b

PO e
EITF ot
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PEG clem
MV deluwnert
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Rysunek 163. Przyciski funkcyjne w oknie Podglad Wydruku oraz dostepne formaty plikéw.

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus zawiera opcjg, ktéra z poziomu nastepujacych
wydrukéw:

= Analityka kont wedlug dokumentaw,

= Analityka paragrafow wedtug dokumentow,
« Ksigga giéwna / pomacnicza,

= Slan znodci/ g

ymagainych,

= Zestawienie rozliczonych dokumentéw,

e Zeslawienie naleznosci/ zobowigzan wymagalnych wg kantrahentow,

pozwala Uz ikowi na iania oraz przegl i ow Ksi yeh. W celu
uruchomienia opisanej opcji nalezy przygotowac wydruk np. Analityka kont wg dokumentaw, a
nastepnie w celu sprawdzenia, jak dana pozycja zostata rozksiggowana nalezy najechac strzafig

na numer pozycji, wyswietli sig wo znak zapytania. Po kliknigciu lewym Kklawi myszy
program otworzy dokument, ktéry Uzytkownik bedzie mégt np. poprawic. Zmiany bedg widoczne
na zestawieniu po jego ponownym pr ju. Nie mozna poprawiac tylko tych oW,

kiére majg juz status zaksiegowane. W zaleznosci od wydruku opcia ta uruchamia sie po
ustawieniu kursora na polu pozycja (analityki, ksigga pomocnicza), nr dokumentu (ksiega giéwna)
lub kwota (pozostate),
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Rysunek 165. Okno przygotowania Zestawienia obrotéw i sald z kartateki kont.

Wydruk mazna sparzadzic dla kilku jednoslek lub grup. W tym celu nalezy w menu Ustawienia ~
Parametry — Dt w zakk Wydruki i ik w polu: wspdlne wydruki dfa kitku
Jjednostek, Pojawig si¢ wowczas w oknie dodalkowe listy, w ktéryeh mozna zaznaczyé, ktdrych
jednostek lub grup ma zostac sparzadzony wydruk.

Sadriaiih — e
Im (vwazystiie) x
Rysunek 166. Czgsc okna pojawiaj: sie przy 1y

Nacisnigcie przycisku Eksport umozliwia wystanie danych do pliku tekstowego, da pliku w formacie
Excel'a lub Access'a (wymagany pakiel Microsoft Office)

Przyktady:

A W celu wydrukowania peinego zestawienia obrotdw i sald (analitycznie), nalezy bez
podawania jakiegokolwiek konta Kliknaé ad razu przycisk Do druku

B. Jesli polrzebny jest wydruk czesci analityki, np. tylko konla zaczynajgce sie od 4", to
nalezy w pole: Konlo lub jego czion wpisaé na poczatku cyfre 4. Mozna wydrukowad
rowniez tylko konta o podanym sSrodkowym czlonie (nie musi byc to poczatkowa czy
koricowa cze&c konta)

C Mozliwe jest wydrukowanie zestawienia obrotéw i sald dla danego kontrahenta — przycisk
Konirahen! pozwala wybra¢ okreslonego kontrahenta z kartoteki kontrahenlow
i aulomalycznie wstawi¢ jego konto w pole Konto lub jego czion. Klikniecie na [..]
uakiywnia akno kont, z ktérego mozna wybrac kazde konlo, dla kidrego Uzytkownik chce
wydrukowac zestawienie sald | obralow.

D Islnieje mozliwosc ienia obratow i sald dla kitku kontrahentow — po
kliknigciu na przycisk Konlrahent, nalezy oznaczyé wybranych kontrahentaw fistaszkami,
dla ktdrych ma zostac wygenerowany wydruk.

E W przypadku, gdy w jednostce istnieje kilka dziennikéw, dokumenléw mozna wydrukowaé
zestawienie odrebnie dla kazdego dziennika lub lcznie dla kilku dziennikéw wybranych w
polu Dziennik dokumentow.

R Na koniec miesigca niezbedna jest syntetyka obrotéw. Nalezy w polu: Synfefyka podaé
cyfrg 3. Za pomocy pola Synfetyka mozna wydrukowac kazdy poziom synietyki wskazujgc
wediug ilu cyfr ma hyc ona przygotowana,
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Wydruk w formie wykresu

Gdy zaznaczona jest jedna grupa lub jednostka, program tworzy wykresy bez poréwnan, czyli
zawierajg one dane wybranej jednostki / grupy. Mozliwy jest wydruk:

=  kolowy,
= liniowy,
= slupkowy,

Wykres mozna sporzadzic przy uzyciu dwoch klawiszy: Wg jednastki/grupy Ilub Wg roku
wzaleznosci od lego, czy Uzytkownik chce by legendg byl rok czy jednostka/grupa
W przypadku wyboru wykresu wg roku pojawia si¢ dodatkewe okienko, w ktérym nalezy okreslic
dla jakich lat ma by¢ an sporzadzany.

Nastgprie wyswietla sig okienko wyboru typu wykresu do wydruku (Rysunek )
W zaleznosci od zdefiniowanych parametréw (pala lakie jak: wykres 3D, na wykresie max ...
punktow, itp.) jg rozne opcje pr iania tych samych danych na wykresach,

i I~ Zazecy westolt meksymatng
| ‘ Unlowy 2amacz wartost tredmy

Wyires 30
m%; = = ?]

Qo] @i

Rysunek 167. Okno Typ wykresu.

Po wybraniu typu wykresu wyswietlone zostanie okno podgladu wykresu (Rysunek ),

T = 3 . 4

S Bl obe - LomtiA
Imiesiacami]

Rysunek 168, Przykiadowy wykres kolowy i funkcje dostepne w podgladzie,

= ww PIOGTAN ke kT B Slrona 165 2 265
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wydruku znajdujg sie mozliwosé okreslenia maski konta, dziennika dokumentdw, grupy
dokumentéw, grupy kont, a takze mozliwosé sporzadzenia wydruku w ujeciu syntetycznym na

dowolnym i Sci. 24 moze by¢ sparzadzane facznie dla wybranych
jednostek lub grup jednostek.

Zestawienie obrotéw — paragrafy

Rysunek 171. Okno przygotowania Zestawienia obrotéw z kartoteki paragrafow.

b4 ienie obrolow dla 6w dr jesl na akreslony miesigc lub wybrany przedziat
czasu, dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpaczag od kontroli pola: Miesigc (przetaczanega
malg czarng strzatka w dol z prawej sirany tego pola) | wprowadzeniu whasnego miesigca lub daty
od .. do.

Zestawienie mozna wydrukowac:

= wedfug zadanega paragrafu lub jego czesci (czionu),

* osabna dla paragraféw budzelowych i dochodéw wydzielonych,

= Zze wskazaniem konkretnych numeréw podziatki klasyfikacyjnej,

= analitycznie lub synietycznie,

= nadany miesiac lub wybrany przedzat czasu,

= dla paragraféw wydatkéw lub / i paragrafow dochadéw,

= dla wszysikich paragralow lub tylke dla tych, na ktérych wystepuje wykonanie,

» z dodatkowym sumowaniem dzialéw i rozdziatéw,

Z dodalkowa kolumng Pozostalo (w zI), czyli réznica miedzy planem a wykonaniem

= dla wszystkich dziennikéw lub tylko dla ych (dodatk nalezy zaznaczy¢ opcjg ,tylko
z obrotami”),

dla wszystkich grup kont lub dla wybranej grupy (dodatkowo nalezy zaznaczyc opcje Ltylko z
obrotami”),

Wydruk mozna sporzadzi¢ wspélnie dla kitku jednostek lub grup.

Naci$nigcie przycisku Do druku wyswietla kazdorazowo ulworzone zestawienie jako okno
podgladu. Kliknigcie w tym oknie podgladu ikonki drukarki uruchamia drukowanie zestawienia.

Przykiady:
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Opracz przyciskow dotyczacych i ia i igj ia oraz dr ia wykresu w oknie
podgladu znajduje sie tez przycisk: Ustawienia wykresu — 8 yéwi on akienko
na zakladki yczas 6 h

ych ien wykresu, legendy, osi wykreséw, napiséw na
wykresach oraz lla. Wybrane i zapisane w tym okienku ustawienia sg pamigtane przez program
tylko na moment wyéwietiania i drukowania danego wykresu,

Wrkrarj| L] (O Ny |7 |

F Tyrd wyowsy | [Trities st=sm sats Cararia
= et |

 Nagm tokny lw,m T e e ;] Cromnwa
-

Zestawienie obrotéw i sald kont - z podziatem na
miesigce/dni

Zoatuvilonks obrokiw | aald kot - 2 podziske na mioxiacakdn] dis P NR 1 (2014)

Lome]

ond o
for03200 = [isedzon

r elyica oy e i
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Rysunek 170. Okno przygolowania Zestawienia obrotow i sald z podziafem na miesigce/dni.

Wydruk zostat zaprojektowany gltownie z myslg o codziennej kontroli sald kont dotyczgcych
6 ych i kasy, ienie moze by¢ sporzadzane na dwa sposoby:

« dla wybranych miesigcy — pr 53 WO obroty miesi T
na koniec kazdego miesigca,

jgco i saldo

= dla wybranych dni — na wydruku dla danego przedziatu czasowego wyswiellane s3 dni, w
klarych wystepowaly obraty na kancie, obroty narastajgce do poczalku roku, a takze saldo
na dany dzien,

Przetaczenie pomiedzy powyzszymi lrybami nastgpuje poprzez wybdr czarnej strzaleczki
znajdujacej sig obok pola Od miesigca (Rysunek ). Wsrod AW pr i

=)
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A W celu wydrL ia pelnego ienia obrotow (; y g0) nalezy bez podawania
jakiegokolwiek paragrafu kliknaé od razu przycisk Do druku. Na wydruku pojawia sig
waowczas wszystkie paragrafy.

B Mozna uzyskac wydruk czeSci analityki, wprowadzajac tylko cztony paragraféw
w poszezegdlne miejsca maski paragrafu; na przykiad dla uzyskania karty wydatkow dla
zadanego rozdzialu: 80101 (rodzaju placdwki), nalezy w pole. Paragraf lub jego czfon
wpisac w miejsce drugiego czlonu maski numer rozdziaku: B0101; innym przykfadem moze
byc sporzadzenie wydruku obejmujacego paragrafy wydatkdw zwigzanych 2z
wynagrodzeniami — w tym celu nalezy rozwingc liste fow | oznaczyé mi"
wiasciwe symbole

dziah  rozdziat  passpral

[— ~lfeotor =]

o} Jesli polrzebna jest syntetyka obroléw na paragrafach, nalezy w polu: Synftefyka podac
cyfre 12. Za pomoca pala Synfetyka mozna wydrukowac kazdy poziom synletyki wskazujgc
wedtug ilu cyfr syntetyka ma byc przygolowana.

D Mozna wydrukowa¢ oddzielnie paragrafy wydalkow lub dochodow wprowadzajgc
adpowiedni znacznik w polu paragrafy wydatkdw lub paragrafy dochodaw.

E Istnieje mozliwos¢ przygolowania wydruku dla wybranego dziennika/éw dokumenléw lub
wybranej gruply dokumentow (dodatkowo nalezy zaznaczy¢ opcje tylko z obrolami®).

Wydruk w formie wykresu
Prz ie wydruku lia obroléw dla paragraféw w formie wykresu przebiega
podobnie jak pr ie wydruku obrotaw i sald dla kont (patrz wezesniejszy

podrozdzal: Zestawienia abrotow wedlug konf).
Wydruk dziennika dokumentow

Dziannik delusmantiw dia SP NR 1 (2014)

d.-J
N = 1
EWDZET -\
Mg
Sycar )
syrmpczry

Rysunek 172, Okno z ido
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Wedlug ustawy o i dziennik dok nalezy sporzadzac okresowo na kcnlec
kazdego oiresy " g0 Zestawien 'lllah a 56 P
System pozwala na wydruk dzi ik sl DFennik

Zawiera chronolegiczny 2apis pozyci dokrotdw Imawmch od poczatku roku, Chronologia
ustalana jest na podstawie daty operacji.

Syuleum Nadaje jomn ¥ mﬂmhw numar muqu: anglosc

§ dazi . W Wik nalezy
wybm’: z limr dia |a.'beqa dmmh ma byé prrygotowywane zestawienle (pole Deiennik
dokumenéiw).

Istnigfe i ia g g ct logiczny zapis

zdarzafi darczych na kontach syntetycenych. P yit| i wydruk nalezy zaznaczyé opcje

syntelycanio (Rysunak ).

Lizy ¥ m-zy decyd: uq na dzenie kilku d mag
i 28 y miesiqc, kare podsumawuie obroty

dziennikow ue&:o\wch Wydruk zosisnie pmumrq zgomdo z ot 14 usl. 3 ustawy o

rachunkowodci, na podstawie kiérego “jezel s!nsup 5 da g gy
wadlug ich rodzajdw, 1o nalezy sporasy Iych driennikdw za o'kru P I
Uyt Mbrzy w ie Progman Finanse Premium Plus majy utworzonych Kilka

]edmtal: np 2 podzialem na BUDZET, ZFAS, PROJEKTY UNIINE, mogy sporzadzié 2biorcze
in dla kiky jed k. Opcia jest d gdy w manu Listawienia — Paramatry —
Do w zakladce Wydruii opajg Wspbine wydiuid dla kilku jednostei’,

Ksiega gtéwna i pomocnicza

Kabign e e 5P NR 1 (2044)
e

Rysunek 173, Okno wydruku ksiegi glownej i pomocniczej.

Program umeotliwla wydruk. ksiggi gtwnoj i pomochicze). Rodza) wydruku Uzytkownik moze
wybrac w rozsilanym polu Typ. Kslpga gléwna zawiera informacje o zapisach na kontach
syntelycznych (wedlug trzech pierwszych znakéw). Wydiuk kslggi pomacnicze]j zawiera informacje
o0 zapisach na wszystku:h kontaeh mltycznych znajdujacych sly w planie kont jednosti.

8} ik ma mozli kres

® numeru konta lub cztonu konta, dla ktérege wydruk ma byc wygenerawany,

* miesigc przygotowania zestawienia,

dziennika dokumentéw (dodatkowa nalezy zaznaczyé apcjg ,tylka z obrotami®),

grupy kant (dadatkowe nalezy zaznaczyc opcjg Ltylko z obrotami®),
grupy dokumentéw,

rodzaju wydruku: giéwna / pormocnicza,

= vvevt progman wolterskiuwer py Strona 1692 285
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Prayiindy,

A Wocely wydiukowania petnej analityki kont wedlug dokumanidw nalezy bez podawania
|akiegokobwiek konta Kiknge od razu preyeisk Do druku. Na wytituku pofawin sie wirwczas
waryelkie konta

B Jesli potrzebny jest wydruk czesci analityki wedlug dokumentow, np. tylkko konta
Iacynajate sig od 47, 1o nalefy w pole: Konfo fub jego calon wpisaé na poczatku cyfre 4,
Mozna wydrukowsé réwniez tylko konta o podanym $rodkewym czionie.

[of Mozliwe jest wydrukowanie analityli kont wadkg mlrumentow dla danego kontrahenta —
pnzyask Konfrahent pazwala na wy L] zh i

po czym i Jest jego konto w pole Konfo fub jego
clon. Kiknioce nn [.-] wyswintia okno kent, z kidrege mozna wybraé kazde konto, dla
Mbrego Uryik ik chee

D Istnieje mozliwo$¢ wydrukowania analityki kont wedlug tow dla kilku 6
— po kliknigciu na przycisk Konlrahent, nalezy oznaczyé wybranych kontrahentéw
fistaszkami, dia ktorych ma zoslaé wygenerowany wydruk

E W przypadiu, gdy w jednosice intnisje latka 0 dw mozna c
analityke odrebnie lub lacznin dia kiky dzienniks nalezy ¥é opcje
Jtylko z abrotami’), Na wydruku pojawin sig tylko te konta, kidre Zostaly uyle w danym
dzienniku wraz z dokamentami

Fi Mozna uzyskac wydruk jako syntetykg wediug okredlone; ilosa znakdw, Wiwczas nalezy
wopolu: Synfelyka pcdm: cyfrg, Za pamocy pols Syntetyka moing wydrukowat kazdy
paziem synlety lje wedhig flu cyfr syntetyka ma by¢

Analityka paragraféw (wedtug dokumentow)

Anaityhs pacagretoer dia SP NR 1 (2014}

4 fgmam |

175. Okno z ido ia analityki

wediug Jjest ma ¥ miesige Wb wybrany
pﬂuﬂzlnl msn distego prygotowanio wydruku nalezy cozpaczaé od kantrok pdl: Od miesigca i
Do mﬂqm (wdquzxnv:h maky czamy strzalkq w dél 2 prawe] strony fych pol
i ! ¥ lub dziahs dat,
Zestawienie mozna wydrukowaé:

» wedfug zadanego konta lub jego czesci (czlonu),
* 2ze wskazaniem konkretnych numeréw podziatki klasyfikacyjnej,
= dla wybranych dziennikéw dokumentdw,

= dla ich grup doku 6w lub dla wybranych,
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= czy majg by¢ drukowane kanta tylko z obrotami — znacznik Tylko z obrotami,
= ¢zy wydruk ma ierac konta ilansawe — znacznik Z i ryrmi.
Wydruk mozna sporzadzi¢ dla kilku jednostek lub grup

Analityka kont (wedtug dokumentéw)

Analtyks Kowt @is BF NR 1 (2014}

Tdanrn ey =
Lo - ik

RETIT——

Rysunek 174. Okne 2 ido i ienia analityki kont.

Analityka kont wedlug dokumentéw drukowana jest na okresiony miesiac lub wybrany przedziat
czasu, dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczad od kontroli pol: Od miesigca 1 Do
miesigea (przelaczanych matg czamg strzatkg w dét z prawej strony tych pol) i wprowadzeniu
wiasciwych miesiecy lub dal,

Zestawienie mozna wydrukowac:
= wedlug zadanego konta lub jego czeéci (czyli czlonu),
= dla danego konta kontrahenta Iub dla kilku kontrahentéw,

= dla wybranego paragrafu, kisry zawezi ilos¢ wyswietlanych operacji do tych,
w ktorych byt uzywany,

= dla wybranego dziennika dokumentéw,

* dla wybranej grupy dokumentéw, grupy kont,

* zadany miesigc (wpisujgc ten sam miesiac) lub od miesiaca do miesigca,
= od dnia do dnia,

= analitycznie lub syntetycznie,

® 2 kontami pozabilansowymi lub bez,

= dla wszyslkich kont lub tylko kont z obrotami - 2aznaczenie opcji Tylko z obrotami powaduje
ujgcie na wydruku tylko tych pozycji, kiére zawierajg zadekrelowane dowody ksiggowe,
* zdodatkowymi podsumowaniami kazdej strony.

UWAGA: Gdy jed ka whgczyta w p ach ych abstuge budzetu zadaniowego w
ukladzie Funicjn — Zadanie — Pudzadame - Dz:atame w uknie przy ia wyrdriku
pojawig sie d pala filts i naDwEm cfi j

a na zestawieniu pojawi sig takze dodalkowa kolumna o nazwie Dziatanije,

Nacisnigcie przycisku Do druku wyswiella kazdorazowo utworzone zestawienie jako okno
podgladu. Kliknigcie w tym oknie na ikonke drukarki uruchamia drukowanie zestawienia
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= nadany miesigc (wpisujac len sam miesiac) lub od miesigca do miesiaca,
« od dnia do dnia,

« analitycznie lub synletycznie,

* dla wszystkich paragrafow |ub tylko dla paragrafow wydatkaw/dochodéw,
= zdodatkewymi podsumowaniami kezde] strony.

Zaznaczenie opejl Tilko z obrofami pawoduje ujgcie na wydruku tylko tych paragraféw, klare
zawierafq zadekretowane dowody ksiggowe.

UWAGA: Gdy jednostka wiaczyta w parametrach dadatkowych abstuge budzetu zadaniowego w
uktadzie Funkeja ~ Zadanie — Podzadanie — Dzafame wowczas w oknie przygotowania wydruku
pojawig sig dodatkowe pola filtrowania, ad daj nazwom ialki klasyfikacji
a na zestawieniu pojawi sig takze dodatkowa kolumna o nazwie Dzialanie

Naci$nigcie przycisku Do druku wyswiella kazdorazowo utworzone zestawienie jako akno
padgladu. Kliknigcie w tym oknie na ikonke drukarki uruchamia drukowanie zestawienia

Przyktady:

A W celu wydrukowania pelnej analityki paragraféw wedhig dokumentow nalezy bez
podawania jakiegokolwiek paragrafu kliknaé od razu przycisk Do druku. Na wydruku
pojawig sig wawczas wszystkie paragrafy.

B. Mozna uzyskac wydruk czesci analityki, wprowadzajgc tylke czlony paragralow
w poszczegdlne miejsca maski paragrafu, np. dla uzyskania karty wydatkéw dla zadanego
rozdziatu: 80101 (rodzaju placowki), nalezy w pole: Paragraf iub jego czion wpisaé
w miejsce drugiej pozycji maski numer razdzatu: 8B0101; innym przyktadem moze byé¢
sporzadzenie wydruku obejmujacego paragrafy wydatkéw zwigzanych z wynagrodzeniami
—w tym celu nalezy rozwinac lislg paragraféw i oznaczyc ,fistaszkami® wiasciwe symbole.

dzlnl rozdzis
—— gmm viidﬂ'lu.-r;

_.i!z*.f

C. Jesli potrzebna jes! synletyka na paragrafach, nalezy w polu: Syntetyka podat cyfre 12, Za
pomocg pola Syntetyka mozna wydrukowaé kazdy poziom syntetyki wskazujac wedlug ilu
cyfr ma byc ona przygalowana.

Zestawienia kont rozrachunkowych

Zestawienia konl rozrachunkowych zawierajg wydrukl obrolow i sald kant rozrachunkuwy:h

wykaz naleznosci wymagalnych, przetermi ot i oraz

dokumentéw za wskazany okres. Po kliknigciu znaku plus 2znajdujacego sig po |ewe] stronie
nazwy: ienia kont hi 1y w opcji Wydmuki rozwinie sie lista mozliwych do
pr ia | wydr i ien (Rysunek )
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konl roz
Zestawlenle obrotdw | sald . imm razrachinkawe
Stan 3
Z ienie rozli dok

2a okres
le2nosci / zobawigzan wg k
Stan torrachunkiw © kontrahontami

Rysunek 176, Lista ow dla kont

1 - a ch ~ to wydruk pozwalajgcy na uslalenie

stanu iazan i nal §ci na kontach rozr ych w ujeciu itycznym i

syntetycznym. Wydruk mnie by¢ sparzadzony dla wybranego miesigca lub okresu, z bilansem

otwarcia lub bez, dla wybranego dziennika i/lub grup dokumentéw, grupy konl (dadatkowo nalezy
¢ opcije tylke 2 i), a takze dla kilku jednostek lub grup jednostek

;.3»-‘-1|

fiwszysiion;

Rysunek 177. Okno wydruku Zestawienia obrotow i sald dla kont rozrachunkowych.

Mﬂmﬁw wydruk zawiera zestawienie wszystklch naleZnoscl !
galnych na dzien, v y przez Uzy ika. Przez nal

rozumie sig naleznoscl kturych lermln phtnosu dla thanka uplynql Zobowigzania wymagalne to

wszystkie bezsporne ynikajgce 2 j, ktarych termin zap{aty mina!

przed uptywem danego okresu sp ienis muZna przyg ¢ dla danego

konta, grupy kont, w ujeciu litycznym i syntetycznym. Pole Typ umazliwia

przygotowanie wydruku dla kont lub wg paragraféw. Zestawienie naleznosci / zobowigzan
wymagalnych dla opcji wedlug paragraféw bedzie mazllwe pod warunklem, ze konta
roziachunkowe zoslaly poszerzone o podzialke by Na pod: tego

ia mozna ¢ nali ie naleznosci i fi wymagalnych wRb N, Rb 27,
Rb 27 S, Rb 27 ZZ oraz zobawiazan wymagalnych w Rb Z, Rb 28, Rb 28 S

: E.-""!

Rysunek 178. Okno pi ia wydruku stan znosei |
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= Grupa — kontrah — konto — — stanowi L
wydrukow,

wyzej wymieniony

UWAGA: Wydruk bedzie odzwierciedlal blezqcy slan nale. i, jezeli Uzy

dokonuje na biezaco rozli 2ro ych (np. faklur) z zaptatami za
ie. Wigcej informacji na lemal rozliczania znajduje sig w rozdziale Qgpis pracy w
art t gk

FEN , e e

e

o -~

o
$LELR 123
,‘L =%
| nsintreds

u-z#.,—dq—_"m
O calemente  Gropy dotmente

i w..u Caniahent K|

fwszysikie) | itwarestiaer -l

Y 180, Okno ia wydruku ienit znosei i
wediug kontrahantow.

‘Stan razrnchunkdw 2 kontrahentams - wydruk zawiera zestawienie operacii, jakie mialy migjsce w
trakcie miesigca obrachunkowego, na konlach rozrachunkowych kontrahentow, Wydruk zostanie
przygolowany pod iem, ze Uzy ik dokona powi ia konla ro: hi z
kontrahentem (patrz opis karloleki kont). Jezeli konlrahentowi zostato przypisanych kilka kont
rozrachunkowych na wydruku zostanie przedstawiony zhbiorczy stan rozrachunkéw z nim, Wydruk
mozna przygolowac oddzielnie dla naleznoéci | zobowigzan.

Shan saarnchuirh o 3 honbabaniar o 55 NR 1 (0L

et

181. Okno ia wydruku Stan ow 2
enie 0 h plitnodcl - ierci dokumenty 2z ktérych wynikaja
zobowigzania dla jednostki, ktore nalezy uregul ¢ we przez Uzy ika terminie,
Stanowi ono Zrodio informacii dla przelewdw generowanych 2z systemu Progman Finanse Premlum
Plus lub wprowadzanych bezposrednio w . Zi mozna przy
dla wr konta oraz ze i zakresu dat pk §ci. Po za iuw
Ustawienia — Paramerry - Dodalkowe zak!adka Wydruki opcji Wspdine wydruki dla kilku
Jjednostek system Zliwi przy ienia dia kilku j
UWAGA: Warunkiem koniecznym, by dany k hent i jego zostaly lgdnione

na wydruku jest powigzanie konirahenta z kontem rozrachunkowym, Przypisanie konta
do konlrahenta jesl mozliwe przy uzyciu opcji Przypisz konto, znajdujacej sie w menu
Operacje, w oknie Kontrahenci Wydruk bgdzie odzwnercledlsl biezacy stan Zobowmlzan
do zaplaty, jezeli Uzytkownik dokonuje na biezaco

Yy

C www progman wollerskiuwer pl Sirona 1752 285

FProgman Finanse Premium Plus

UWAGA: Naleznosci / i ia wy bedg nali pop ie pod iem, ze
Uzy ik dokana i i Sci / i iz i 2a nie (Narzedzia >> Rozlicz
2aplaty)

Zostawlenlo rozficzonych dokumentéw 7o okes - wydruk umozliwia sprawdzenie w jaki sposdb
dokumenty zostaly rozliczone. Wydruk mozna przygotowad oddzielnie dla naleznos$ci i
2zobowigzan, dla wybranego konta, grupy kont, kantrahenta. Wydruk mozna takzze przygotowac z
zaznaczong opcjg "pokazuj tylko roziiczone pa terminie” Na wydruku zostang wyswietlone te
dokumenty, ktére 2ostaly pa temminie sci. D y te bedg na
wydruku "smutng buzkg”

Zsatwutenie razliczonych dokums—déw

Rysunek 179. Okno ia wydruku ienie it Gw".

i fi n - wydruk pozwala Uzylkownikowi na
ustalenie globalnej sumy Sci / zobowigzan z podz nar i wymagalne oraz
niewymagalne.

Dane pr sg 2 podziatern na grupy & W Rn por Ministra Finansow w
sprawie Spri i j sektara fi J icznych w zakresie operacji finansowych
Przynaleznosc konirahenta do Grupy 1, Grupy Il Grupy 11, Grupy IV, Gospodarstwo domowe itd
nalezy okreslic w kartotece Konfrahenci w Dane dod: Dodatkowo niezbe jest
skojarzenie kontrahenta z kontern rozrachunkowym

Oznaczenie parametru ,Uwzglednij konta ni ig; 4 . powoduje

w gémej czesci wydruku kwot zaewidencjonowanych na konlach  rozrachunkowych
nieprzypisanych do zadnego i

Na bazie tego ienia mozna spi ic ¢ obliczert w sprawozdaniu Rb N, Rb Z.
Rb ZN, a talkze w pozostalych sprawozdaniach RB np. RB 27/27S czy RB 28/28S.

mazna pr ¢ na wybrany dzien, odrebnie dla naleZnuscl i zcboquan z
uwzglednieniem czterech apeji, j h na uzy 5

prezentowanych wynikéw:

Grupa ~ kontrahent — wydruk zawiera nazwg Kkontrahenta, kwotg jego zaleglosci araz

ter y Q. & dane upor sg wedlug przynaleznosci do wyzej
opisanych grup,

Grupa — konirahent — dokument — wydruk zawiera nazwe Kontrahenta oraz liste jego
dokumentéw, ktére skladajg sig na kwole terminowych lub wymagalnych naleznosci /

obowigzari, dane s3 wedtug przynaleznosci do wyzej opisanych grup,
- Grupa - konto — wydruk zawiera zestawienie kont kontrahenidéw oraz kwoty zaleglosci i
ter y rozr ow, dane upor sg wedlug przynaleznosci do wyzej
opisanych grup,
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{np. fakiur) z zaphtaml za nie, ern:e] informacji na lemat rozliczania znajduje sle w
rozdziale Cipis

dokumentdw.

Sprawozdania budzetowe (RB)

Pa kliknigciu znaku plus jduj sie po lewej stronie nazwy Sprawozdania budzetowe (RB) w
opcji Wydnuki rozwinie sig lista mozliwych do przygolowania i wydrukowania sprawozdan (Rysunek

)

= Sprawozdanla budtetowe [RB)
Sprawozdanle REZ
Sprawozdanie RB27
Sprawazdante RE27S
Sprawozdsnle REZIZZ
Sprawozdonle RB2TUE
Sprawozdonle RA28
Sprawozdanie HE205
Sprawazdanle RB2BUE
Sprowozdanie RB28 Programy
Sprawozdenio RE2BNW
Sprawozdanle RBZBNWS
Sprawozdanie HE
Sprawnzdanie RBIMS
Sprawozdanio RBS0
Sprawnzdania RBT0
Sprawozdanie RE-N
Sprowozdania RAZ
Sprawozdanie RB.ZN
Sprawozdarie RBUN
Sprawozdanie RB-UZ
Sprawozdunie RBLST

182. ife lista ze
Aplikacia PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS umozliwia przyg i
sprawozdan:
Sprawdzdanbe oiz
RE 23 :l::;::’;"c:k"w na rachunkach panstwowych jednostek budzetowyeh
RB 27 planu jednostek
RB27S wykonania planu dochadéws jeenaniek samsrzaau leytaninegs
RB 27 22 wykonania planu dochodaw jecnoslek samorzadu feryloriatnego
planu 5w budzel budzelu paristwa wszyslkich
Re 27 ue Srodkéw europerskich stopni
RB 28 vrykonania planu viydalkow paristwowych jednostek budzetowych
RB 2685 yhanama planu wydatiéw Jednasiek samorzadu terylorialnego
wykonania planu wydalkéw budzelu ) _
— et A :ly:p:lnenlnw budzelu paristwa wezyslkich
WFR G
Sune 1762305
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wykonania planu wydalkaw budzelu
paristwa w zakresie programiw
realizowanych ze $rodicaw

e 2 bldieis UE oz
niepodlegajacych zwrotown éradkéw z
pamocy utteiand) peres Pkt
e2lonkowskie EFTA, z wylaczeniem
wydalkdw na realizacig WPR

RB 28 Programy paristwowych [ednostek budzelovych

dyeponenci Srodkiw budzetu paristwa

e kow, Ko

RE T8 KW i ::"fup';::’z mwyia‘:u:m:‘:;;':‘u realizujacy wydalki, Kiore nie wygasly z
e i 9% | uptpwnm tak budzsiowegn

Rosihwg | Yvonens plany wydaliw, ore e | samorzadawych jednosiek budzelowyeh,
wygasly 2 uptywem roku jednostek

RB 20 § ia plandw 2akladéw

RB 33 ia planu g fundus2u celowego

wykonania dochoddw | wydatkow na
REMS rachunky, o KISrym mowa wart. 223 S Jednastki
usl 1 uslawy o finansach publicznych

dotacjachmwydatkach 2wiazanych 2
RB 50 wkoimpvaninm 2adaf = aakway

adminisiracji rzadowej oraz innych
Zzadar zleconych

Jednosiek samorzad lerytorialnego

RB 70 ' i jednoslek
Jednoslek budzelowych, zaktadow budzetoviyeh,
- slanie Soi i aklywidw funduszy celowych
finansowych mmu“w GRshowRLsi prawns|

{ednoslek samorzadu terytorialnego

jednoslek bud2etowych, zakladéw budzetawych,
ey stanie 20bowiazan wg tyluléw diuznych | gospodarstw pomocniczych, funduszy celowych

oraz porgezen | gwarancjl nieposiadajcych osobowosci pravmej,
jednostek samorzadu terytorialnego

sfane FobovaaTan oraz naleznaccl
RB 2N skarbu panstwa 2 fylulu wykanania jednaslek samorzadu terytoniainego
Zzadan zleconych

stanie naleznosci z tytulu papiarsw Jednoslek budzetowych zakladéw budzelovrych,

RB UN Rariodcingiyen wedhog watodd gospodarstw pomocniczyeh, funduszy celowyen
heiegowe) nieposiadajacych osobowasa prawney,
jednostek samorzadu terylonialnego
. sakladiw ]
Le Uz stanie zobowrazan wediug Wytuléw gospodarstw pomocniczych, unduszy celowych
diuznych nieposiadajacych osobowasc: prawney,
Jednostek samarzadu lerylonalnega
RBST stanie Lroakbw na 1 :
bankawych samorzadu lerylorialnega
RB Wsa | wydalkach sirukturainych samorzadowych jednostek budzelovych
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Y 184, Okno it fa masek 6w | kont do RB
Podczas obliczania danych sprawdzane s3 jednoczesnie ustawienia ogdlne dla danego
sprawozdania (patrz podrozdziat Wydruks >> Sorawozdanis budzatews (RE) >> Zasady
przygotowywania sprawozdali RB) oraz ustalone maski (Rysunek )

* Zadanie — Uzylkownik ma mozfiwos¢ wybraé kalegorie realizowanega zadania, dla ktdrego
zostanie przygotowane sprawozdanie;

= pola wyboru: wg paragrafow i zbiorczo wg r — wybranie pierwszej opcji
powaduje, ze na sprawozdaniach wyswiellane sa dane dla paragraléw jake dzial — rozdzial -
paragraf, nalomiast za pomoca drugiej opcji dane przedslawiane sg zbiorczo jako dzal-
rozdziak,

* znacznik: z podsumawaniem rozdzialdw — na wydruku pojawia sig dodatkowe podsumowanie

kazdego dziatu,
* znacznik: zaokraglenie do peinych zl — Jego odznaczenie powoduje, ze na sprawozdaniu
pojawiaja sig kwoty z groszami po przecinku;
* sumy konlrolne — na przygolowanym sprawozdaniu zostang wygenerawane sumy kontrolne
zgodne z zaleceniami ministra finansaw;
* znacznik: tylko paragrafy z planem ilub wykonaniem,

iz ii iami oraz Z i iami wr i (tylko
w RB28 i RB28 S) - ich zaznaczenie pozwala uzyska¢ poszczegdline kwoty w kolumnach
.Zaangazowanie" i ,Zobowigzania ogolem oraz w tym wymagalne"; zaznaczane powinny by¢

w zaleznosci od lego czy spi pr ywane jesl jako e {pr: ie
odznaczane), czy Jaku kwartalne,
” K z - i 2 nalesnoéciami A ik dostepny jesl przy

generowaniu sprawozdai RB 27, RB 27s RB 27 2Z i pozwala na uzupehienie
w odpowiednich kolumnach stanu naleznosci. Parametry paowinny byé 2zaznaczane
w zaleznosci od tego, czy sprawozdanie przygotowywane jest jako miesigczne (przewaznie
odznaczane), czy jako kwartalne,

= znacznik z dochodami otrz, i/ pi ymi- znacznik dostepny jest przy generowaniu
sprawozdar RB 27, RB 27s, RB 27 ZZ i pozwala na uzupetnienie kolumny dochody olrzymane
/ przekazane kwotami rownymi dochodom wykonanym.

Po uzupeinieniu pal nalezy wybraé nastepujgce przyciski:
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RB WSb wydumach snktunaryen jednoslek seklora finanséw publicznych

UWAGA: Aby skorzystac ze sprawdzama RB30s wybrana 1ednostka musi byé zak}adem
budzetowym (palrz rozdziat: i Y

Pa rozwinieciu listy wszystkich sprawnzdan nalezy wybrac zadane sprawozdanie. W dolnej czesdi
okna pojawig sig p: Y przy! e dla wybi g0 sprawozdania

Y 183, Okno pi ia spi ia RB-28s.

Wsp iach mogg sig pojawiac jace pola do

pelnienia (Rysunek ).
»  Paragraf lub jego czlon” jesli pola pozostang pusle sprawozdanla zoslang przygotawane na

F ie wszystkich paragraléw; islnieje pisy ia tylka niektarych czlonéw w
celu uzyskania odpowiednich danych;

zyktady
A W celu ia oddzi pr: n dla réznych dzialow, np.: 801, 854, nalezy

najpierw wpisac w pierwszy czlnn paragrafu numer dziatu 801 i wydrukawac sprawozdanie,
a naslepnie w to samo miejsce wpisaé numer dzialu 854 i ponownie przygolowac wydruk,

B. W podabny sposéb mozna uzyskac rézne sprawozdania dla réznych rozdzaléw, np.
80110, 85401, wpisujac numery w drugi czlon pola;

Cc Jesli Uzytkownik prowadzi analityke paragraféw na czwartej pozycji numeru paragrafu, np.:
gdy oznacza ona za rozrdznienie zadar, to mozna wydrukowac oddzielne sprawozdania
dla poszczegdlnych paragraféw wprowadzajac wczwarty czlon pola numer zadanej
analityki, np. 10;

= Konfo lub jego czion — pole wypetniane tylko wtedy, gdy sp ie ma byc pr:

2z niektorych, wybranych przez Uzytkownika kont, np. tylko z kont, ktare w drugim czlonie majg
numer analityki oznaczajgcy podziat na budzel 10, dochody wydzielone — 20;

Jezeli zachaodzi koniecznos¢ wskazania wigcej niz jednego oznaczenia analitycznego nalezy

skorzystac z ikonki g znajdujace] sig obok pola Paragraf fub jego czion oraz Konto iub
jego czion; pa jej wybraniu otwiera si¢ okno definiowania masek. Za pomacy przycisku
Nowy nalezy dodact nowa regule wpri ajgc numer lub jego fragment
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= przycisk Przygotuj — zawsze, jesli program ma przygotowac wydruk na podslawie ksiegowan
na Kkonlach i paragrafach (zmiany w dekretacjach powinny pociagaé za schg panowne
przygotowywanie sprawozdan),

* przycisk Popraw — po przygotowaniu, jesli trzeba poprawi¢ okreslone pozycje Iuh
w celu recznego wprowadzenia calego sprawozdania,

= przycisk Weryfikuj — daje mozliwasc sprawdzania poprawnosci sprawozdan budzetowych Rb-
27, Rb-27s, Rb-272Z, Rb-27UE, Rb-28, Rb-28s, Rb-2BUE, Rb-34s, dzieki czemu program
wykryje bledy juz na etapie sporzadzania wydruku. Program kontroluje poprawno$¢ kwot w
poszczegélnych knlumnach zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami w  zakresie

bu j. Po jego wy iu pojawia sie okno z podsumowaniem

wynlkow sprawdzenia, z poziomu ktérego mozliwy jest wydruk raportu,

Weryflkacja sprawozdania Rb28s z Marzec roku 2014

o e —

e

o b

Rysunek 185. Okno wyniku weryfikacji sprawazdania,

Jezeli Uzylkownik nie dokonal wczesniej kontroli paprawnosci  sprawozdania, 10 po
wybraniu przycisku Do druku program zadaje pytanie, czy dokonac weryfikacji

* przycisk Do druku - wywoluje okno podgladu wydruku, w kiorym nalezy sprawdzié
poprawnos¢ danych na sprawozdaniu (u Uzylkownikow, ktdrzy zapisujg sprawozdania w
formacie spr pojawia sie komunikat o kopii roboczej, ktory znika po zapisaniu sprawozdania
do pliku), a ie w celu wydrt ia nalezy nacisnaé¢ przycisk Drukuj,

= przycisk Zapisz/Zapisz do Besti@/Zapisz do TREZORA — umoZliwia zapis sprawozdania w
odpowiednim {ormacie obslugiwanym przez naslgpujgce syslemy:

= do pliku XML okresl przez Finanséw umozliwiajgcego
aulomatyczne wczylanle danych w syslemie Besu@ dedykowanego jednostkom
samorzadu T i samorzad 1 budz ym oraz
Regionalnym Izbom Obrachunkowym. Wybér lego formatu nastgpuje po zaznaczeniu

w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zaktadce Wiydruki opcji Eksport
sprawozdania do pliku >> w formacie Besti@.
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B ooyt il Argy
Scapy 13 NRZIE) M

Rysunek 186. Parametry dodatkowe programu — wyber formatu 2zapisu sprawozdar

Wiges) i gl na temat pr
l-dnuslkl znnbdule sne w podrozddalu Mmm

do pliku XML ukreélonegu przez Ministerstwo  Finansow  umozliwiajgcy
automatyczne wezytanie danych w systemie TREZOR dedykowanego panstwowym
jednostkomn budzetowym, Mozliwe jest k ie danych sp ia RB
27 i RB 28. Wybor tego formatu nastgpuje po zazhaczeniu w menu Ustawienia —
Parametry — Dodatkowe w zakladce Wydruki opcji Eksport sprawozdania do Ppliky
>> w formacie Trezor. Po wybraniu przycisku Zapisz do TREZORA pojawia sie
okienko z informacjs o identyfikatorze jednostki w systemie TREZOR oraz
symbolach okresu sprawozdawczego

Sty Sy T g

e BT
' ﬁﬂ P«"Masvg:zne

- 4

a5t

Rysunek 167. Okne i ji 0 okresie w ie Trezor

Bt

W celu pra\mdlowegu wygeneruwama pliku musi by¢ zachowana migdzy

pr i nazwy j ic w kano!ece i oraz
w menu Ustawienia >> Parameiry >> Dane jednosiki Scit )) a

takze identyfikatora dysponenta (pole widoczne w nowym okJenku)

w przypadku probleméw z zaimpartowaniem danych z pliku, Uzytkownik moze

puste ie 2 systemu Trezor, a nastgpnie w systemie
Progman Finanse w nowym okienku wybrac przycisk Wezytaj. W kolejnym kroku
nalezy wskazaé wygenerowany z pragramu Trezor plik. Program pobierze dane
identyfikacyjne sprawozdania. Istnieje takze mozliwosé poréwnania danych
i zweryfikowana rdznic migdzy plikami pvzyumunyml z systemu Prugrn:n
Finanse | Trezor poprzez ie plikow w gl ce . Nalozy
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Dodalkawe przyciski to

przycisk Wyshj — przycisk w przygotowaniu; jest on aktywny, gdy w menu Ustawienia —
Parametry - Dodod w zakladce inne whaczono opejy h z Konlrolg budiaty”
Pozwala na lie n w formie i j do j i 1
wyposazanej w ten system,

Zasady przygotowywania sprawozdarn RB

Ponizej przedstawione warunki jakie nalezy spehié¢ w celu u
wydrukach:

pop ych i ji na

o RE23

Sprawozdanie obliczane jest na podstawie kont Iub paragrafow zdeﬁmuwanych dla

dlnych pozycj W calu ieri naledy wyhrac
praycisk Pwrnw 28te pola obliczane s3 sutematycznli, Nalazy uslawu: sig na bialym poly, a
nastgpnie Kikngé prawym prayciskism myszy wybierajgs opcig Ustal konta. W pozyefich 11, 22
oraz 42 istnieje mozliwos¢ zdefiniowania paragraféw lub kont. Sluzy do tego pole wyboru Dane
obliczaj 2 kont/paragraféw (Rysunek ).

L * }
Waiks pengrti EBOIGIA j ol
Ustiwrars Bz
ly 190, Okno it ia danych do obli ia RB 23,
W programie zoslaty zdefini d Slne ienia, ktdre przed: ponizsza labela,

Podczas pierwszego przygotowywania
sprawczdania program pobiera
2 karloteki Paragrafy nformac(z

Dochody wyk wykazane w i o w jednosice dziatach
w Rb-27 i rozdzialach

Dane obliczane &4 lylko 2 paragralw
dochadéw budzetowych {pomijane s3
paragraly dochadéw wydzielonych).

Dochody przekazane na centralny rachunek

12 e Siazei paners Strona W konta 222
Srodkg h i o
- :17\::3:.: Gu 12 rachuriky biezacym dochodaw [ o
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2wrécié uwage na informacje zawarle w wierszach od <rodza]_spr> do <pozycja>
(Rysunek )

Rysunek 188 F plik XML ze iem RB.

= do pliku .dbf — okreslonym przez firmg DOSKOMP (Ustawienia — Parametry —
Dodatkowe w zakladce Wydruki nalezy 2aznaczyé opcjg Eksport sprawozdania do
pliku >> w formacie firmy DOSKOMP)

do pliku spr — format umozliwiajacy odczytanie danych w jednosice nadrzednej
korzystajacej z programu firmy OTAGO. W celu poprawnego zapisania danych w tym
formacie, jednoslka powinna ic do prog nr ID otrzymany od jednostki
nadrzednej. Zapisanie sprawozdania do pliku powoduje jednoczesne zablokowanie
edycji sprawozdania co oznacza, ze nie jest mozliwa juz jakakolwiek jego zmiana,
natomiast na dole wydyuku pa]awm sle unlkalny symbol. Prugram przed zapisem na
yskielke pokaze

Po zapisaniu sprawozdania do pliku w jednym z wyzej wymienionych formatéw, program uzupelni
informacie o dacie i godzinie zapisu w kolumnie Data zapisu.

Uzylkownik moze przygotowac dowalng ilos¢ sprawozdan RB za dany miesige, Kliknigcie prawym
klawiszemn myszki na dowolnym miesigcu sprawazdania wywota opcjg Dodaj sprawozdanie, po
wybraniu ktérej pojawi si¢ okna z wybarem miesigca. (Rysunek )

Rysunek 189. Okno dodania sprawozdania.

Po jego zatwierdzeniu pojawi si¢ dodatkowa linijka, w kidrej mozna wygenerowaé nowe
sprawozdanie na dany miesiac. Opcja ta jest przydalna np w przypadku generowania
comiesigcznego sprawozdania asobno dla kilku rozdzialéw lub zadan. Dodatkowo Uzytkownik ma
maozliwos¢ recznego wpisania kategarii zadania araz d apisu p: j J0 na szybka
identyfikacje sprawozdania.
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) Jezell uzylkownik nie 2definiye zadnego konta
M iachedy parstowych jednastek budzelowych | M. o ) crond Jest razriica wierszy 11 112
15 | Pozostale wplywy Edylowane przez Uzytkowrika

51 |Stouki atizymane 2 Min. Finansew lut od

Strona Ma kanta 223
dysponenta wyzszega slopnia

Padczas pierwszega przygolowywania
sprawozdania program pobigra

Z karloteki Paragraly informacje

2 Wydalki wykenane wykazane w sprawozdaniu o wyslepuiacych w jednostee dziatach

Rb-28 i rozdziatach

Dane abliczane sa tylko z paragraféw
wydatksw budzetowych (pamijane s3

paragrafy dachadow wydzielonych).”

24 Stan Srodidw ma raLhunky Bedacym wydafin w

i Réznica wierszy 21, 22123

ja dotyczaca “ przaz | przy e2ym
A jezeli zostanie wybrana opcja Obliczaj dane z
Srodki na “zdotu’ ze

wévic2as dane pabierane s tylko
2 paragrafsw wydatkiw budzelowych

ijane sa paragraly
wydzielonych)

31 Srodkéw pobranych z bankdw krajowych (opréez
bankow spo W ramach

obstug! bankowe)

$radki na wynagrodzenia wyplacone "z géry” lub
g |preekazane na rmchunki pomocnicze
pafistwoviych jednostek budzelawych w bankach
na wyphate tychze

Edylawane przez Uzylkownika

Wydatki, ktére nie wygasty z uplywem raky
budzelovego

41 Edylowane przez Uzylkownika
Srodki otrzymane 2 Min. Finanséw ub od

dysponenta wyzszego slapnia

42 m‘;‘;“,‘v""k""a"e vykazane wsprwozdaniu |y ane przez Uzytkownika

Srodki niewykorzystane przekazane na
44 rachunek 5 przez |
rachunku biezacego budzelu parstwa

45 Stan dradiiw na mchini wydatdw, ki nie

wygasly 2 uplywem raku budzetowego Roznica wierszy 41, 42, 43 44

H Informacja o srodkach: X

Na rachunkach pamacniczyeh dia abstug
52 budzelu paristwa w zakresie krajowych rodkéw | Saldo Wn kanla 136
finansowych w tym

53 WM ra Zlectnic Edytowane przez Uzylkownika

na rachunkach, o kisrych mowa wart. 112

54 ustawy o inansach publicznyeh

Saldo WN konta 132

55 Na na klérych 53
srodki, o ktarych mowa w arl 5 ust 4 uslawy o

pzex
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Tinansach pubicanycn
£ We chclapichith St petpy i Saldo WN konla 135
witym
57 sum depatytevyzh Edytowane przez Uzytkownika
61 Insarmacis o Esadaach w drodae Edylowane przez Uzytkownika
= Jezoli wjed ysigpuja wydalid b & w pn'.q‘ql 22 nalezy wptowadzé
i lity dla ow, ktdre wy i ni i nie sa.
Sprawordanio RB27

kolumna & {Plan) ~ kwota planu z paragraféw oznaczonych jako dochodowe

Pozestals cdselks

kolumna 7 {Naleznosci) - suma kolumn §+11-13,

8 (P ia) — pola edycyjne, u i samadzielnie przez Uzylkownikow,
kolumna 8 {Dochody wykonane) ~ wykonanie od poczatku roku do miesigca, za kiéry
sporzadzane jest ie, wartosc pobi Jes! z paragraiéw dochodéw,

10 (Dachod: - Dochody olrzymane jako obrét Wn konl 222. Muszg one
by¢ poszerzone o podziatke klasyfikac] i, np.: 222-10-754-75411-0920
kol 11 (Naleznosci ogétem) - s3 to kwoly nalsdnogel, ktérych plerwotny termin
platnodei prypada na dany rok bud#stowy, zaksiegowanych na kontach zdefiniowanych przez

Uzytkownika, W programie domyslnie ustalono konta 221, jednakze jesli zachodzi koniecznosé

wskazania dodatkowych konl np. 227, nalezy wybra¢ ikonke | znajdujacq sig w sasiedztwie
przycisku  Przygotuj, a ie oznaczyé haczy i 2gdane konta (Rysunek ). Konta
rozrachunkowe musza by¢ poszerzone a klasyfikacje budzetowa.

Rysunek 191. Okno wyboru kont do RB 27.

= ww progman wollerskiuwer pl Sieea 1052 785
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ey

Parageaf lub jego czlon

ove - - -

8 {Doch otr - Duchody otrzymane jako obrél Wn kont 222. Musza one by¢
poszerzone o i j | zawierac prawidiowy symbol 2zadania
dochaodowego, np  222-10-801- 80101-0920
kol 9 (Naleznosci ogal — jest to saldo Wn nalednedei zaksiggowanych na kontach

zdefiniowanych przez Uzytkownika. W programie domyslnie ustalono kanta 221, jednakze jesli

zachodzi  konit S¢ ia d ych konl np. 227, nalezy wybra¢ ikonke -_;-l
znajdujgcy sig w sasiedztwie przycisku Przygofyj, a nastepnie oznaczyc haczykami 2adane konla
(Rysunek }

Rysunek 192, Okno wyboru kont do RB 275.

Uwzgledniany jest symbol zadania budzetowego wybranegu w oknie przygotowania sprawozdania.

Kaonla rozr musz3 by¢ poszerzone o Ki g 3

kolumna 10 (zalegtosci) ~ kwoty naleinosei z kot ych przez Uz ika (tych
samych co dla kolumny 9), ktérych y przy danym ksi iu termin ptalnosei minal lub
nie zostaly te pozycje r 2 WB / RK. Uwzgledni jest symbol zadania budzetowego

Y go w oknie przy pr

Konta rozrachunkowe muszg byé poszerzone o
klasyfikacjg budzetowg
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W celu pr i lia nalezy dokonywa¢ rozliczania
ktérych zoslaly leznosci z zap{at (WB, RK). Na pudsta\me
dokonanych powiazar p: y jest pi (okreslona np, w rachunku /
faklurze) z datg faktycznej zaplaty.
kolumna 12 {zalegtosci) — kwoty i h da n

. z kont i ych przez \ {tych samych co dla kolumny 8), ktérych

wskazany przy danym ksiggowaniu termin ptatnoéci mingt lub na dzieri sprawozdawczy nie zostaly
rozliczone z WB / RK, Konla rozrachunkowe muszg byc poszerzone o klasyfikacje budzetowa,

Przykiad powstanla naleznoscl wymagalne]

tawiona fakl Dtrrymana
wymﬂwmmazymn 2 l:e_\ paglate: ol
terminem platroich f antrademita
21 czerwra )
r‘

L i '

I T L

1 7 21 E

= -
== = -
Ezervlec I iplec.

kolumna 13 (nadplaty) — jest to saldo Ma palednagel z kont zdefini 1 przez Uzy

(tych samych co dla kelumny 8). Konta rozrachunkowe muszg byt poszerzene o kiasyfikacjg
budzetowg

5 pnin R8 375, A

kolumna 4 (Plan) - kwala planu z paragraféw oznaczonych jako dochodowe, bez paragrafow

wydzi gdniany jest symbol zadania budzetowego wybranego w oknie
przygotowania sprawozdama.

Pasagint

=
A

Wplywy z réznych optat

_Nazwa programu UE

Kwola 7 planu
0@ =~ dochody wydzielona & w uzycu

kolumna 5 (Naleznosci) — suma kolumn 7+8 -11,
kolumna 6 (Potracenia) — pola edycyjne, uzupehiane samodzielnie przez Uzytkownikaw,

kolumna 7 (Dochody wykonane) — wykonanie od poczalku roku do wiesigca, za klory
sporzadzane jest sprawozdanie, warloc pobierana jest z paragraféw dochodéw, Uwzgl v
jest symbal zadania Z w oknie pr i lia
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Przyklad powstanla naleznosc) wymagalnej

I’mm IIII.LI"_\‘\ fermin I Dlél; Otreymans
| VAT sprzedady z l platnosci sprdwie zapliti nd
ternlnmm phainade | fakiury 2dawezy kiratunia
21 czerwra
: 1 1 .
i -
] 7 21
czerviac Torec
kolumna 11 (nadplaty} — jest to saldo Ma palednodci z kont zdefini ych przez Uz
kont zd ch przez Uz ika (tych samych co dla kolumny 9) Uwzgledmany Jest

symbol zadania budzetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania. Konta
rozrachunkowe muszg by¢ poszerzone o klasyfikacjg budzetlowa

kolumna 12,13,14,15 - pola

5 zdanie RE 27 Ul

Plan pobierany jest z karloteki Paragrafy na i i ji ych decyzji w zakt
Plan. Program uwzglednia tylko te paragralfy, przy klérych zdefiniowano nazwe programu UE

ey s
glm:«szv.u. -

ycyjne, u. san

przez Uzylkownikéw.

3 =umsme [Pozosiale ousell]

o
!é Y e —h— T S Ty w,-qn 3 '?jj

O~ dachedy wpdtimbm  ~ wIyew

jesl na ie zapisow ksiegowych na tychze Paragrafach
)

UWAGA: dane pobierane sg z paragrafaw dochodowych, czyli pole przy apcji Paragraf wydatkéw
musi by¢ puste.

Sprowozdanin RB28, RB28S

kolumna 4 (Plan) — kwola planu z paragraféw oznaczonych jako paragrafy wydatkow, bez
paragraféw obstugujacych dochady wydzielone. Uwzgledni; jest symbol zadania budzetowego
wybranego w oknie przygolowania sprawozdania
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3080101430010
Nazwa

Zshup uthag pozoslatych
Nazwa programu UE

Kwoia 2 pienu
127010 ~ duchody wydzislone R wufyciv

kolumna 5 {Zaangazowanie) — obroty strony MA konla 998B. Jesli zachodzi koniecznosé

wskazania dodatkowych konl np. 983, nalezy wybra¢ ikonke znajdujgcy sie w sasiedztwie
przycisku Przygoluj, a naslepnie oznaczyé haczykami zadane konta (Rysunek )

Rysunek 193. Okno wyboru kont do RB 28S.

Uwzgledniany jest symbol zadania budzetowego wybranega w oknie przygotowania sprawozdania

Fraragpraf jub ogo czion Konia lub jega czion
GVWE - . = s
6 (Wydatki wy} b i 6w ad atku roku do miesiaca, za ktory
sporzadzane jesl sprawozdanie whcznie z paragrafow wydatkaw. Uwzgledniany jest symbol

2zadania bud2etowego

ga w oknie przy ia sprawozdania
Nie pobiera warlosci 2 paragraféw dochodéw wydzielonych

7 (Zobowi. i ot - saldo MA z zobowigzan zaksiggowanych na kontach

ch przez Uzy 1 Standardowo s3 to kanta 201, 225, 229, 231, 234, 240

Istnieje mazliwos¢ ustalenia innych kont (analogicznie jak dia kolumny 5). Konta rozrachunkowe
muszg by¢ poszerzone o klasyfikacje budzelowa,

= www progman wollerskluwer pl Gusna 1B 2 105
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y: 194. Okno i ia kont do it ia RB-28UE.

Zostalo ono podzielone na czlery zaktadki ad| iadaj kolumnom ia od 7 do 10, W
kazdej z nich mozliwe jest okreslenie, czy dane majg by¢ obliczane z kont czy tez z paragrafow
(przetacznik Dane obliczaj z). Zadaniem Uzytkownika jes! wprowadzenie maski koni lub
paragraféw, a takze whasciwego typu kwoty: Saldo WN, Saldo MA, Strona Wh lub Strona MA
Konta i przez Uzy ika bedg lednione jezel:

» 2zostaly poszerzane o dziat — rozdzial — paragraf,

* Zostala im przypisana nazwa programu UE,

= istnieje paragral z laka sama klasyfikacjq i nazwa programu UE.

(=N Poaz ¥
Nam T
Grops
kanty
TV‘ E AT EraTa |
I
[m_'_u ;wann-vMNn'lﬁimhn _-_J\_i"sm’“‘—
A
* wytszych oboade
Wykonanie wydalkow wg domys ny ieri obli jest na 2apiséw na
parag . Istnieje i lenia, iz ma byc ono liczane jako raznica kolumny 8 9. W tej
sytuacji nalezaloby w wpi Zic w zaktadce Ak 1y te same konta co dla kolumny

8i 9 okreslajgc dla nich odpowiednio znaki +/-
i W
Sprawozdanie RB28 NWS jest sporzadzane z wykonania planu wydatkaw, ktdre nie wygasly z

uptywem roku budzetowego. Jes! to sprawozdanie miesigczne dla dysponentdw sradkow budzetu
panstwa

W celu obli ia kwot w iu, w oknie przy wydruku nalezy wybra¢
d| iedni okres spr y. Niezbedne jesi rawniez wpr ie oznaczenia paragrafow
na ktdrych zaewidencjonowane znslary wydalki niewygasajace {pole Paragraf jub jego czion)
Oslatnim krokiem jest wybranie przycisku Przygoluj

Kolumna & (Plan) - Kwota planu z paragrafow 1 jako pi
paragraféw obshugujgcych dochody wydzielone. U
wybranego w oknie przygotowania sprawozdania

grafy ow, bez
y jest symbol zadania budzelowego
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| 8 (Zobowi: ia p w latach ubieglych) — kwoly zobowiazaly zaksiggowane na
kontach i ych przez uzy ika (tych samych co dla kulumny 7). ktérych wskazany
przy danym ksiggowaniu termin ptatnoéei minat. Termin pta by¢ zc i y jako
lata przeszle. Konta rozrachunkowe musza byc paszerzone o klasyfikacjg budzetowa,

/] 9 (Zobowi ia p w roku b ) — kwoty gobgwiazarn zaksiggowane na
kontach i ych przez L (tysh samych co dla kolumny 7), ktérych wskazany
przy danym ksiegowaniu termin minat lub nie zostaly rozliczone z zaptatg w WB/RK. Termin
platnosci powinien byé z roku bi Konta ra muszg by¢ poszerzone o
klasyfikacje budzetowa.

Przyklad powstanla zobawiazanla nlewymagalnego

[ otrzymamo fakture

VAl zakupu 2 m-l-lr "
l termlem platrmsi

21 czerwea

¥

w ragbary za P i Matnodch, jeinakcie, oty
ol e v RB |akn wymagaing.

kol 10 - pola edycyjne, defini samodzielnie przez Uzytkownikow,
11 — pola edycyjl v

Speawordanie RE 28 UE

Lista pozycji sprawozdania tworzona jest w oparciu o paragrafy wydatkéw, do ktdrych zostala
przypisana nazwa programu UE, Z tychze paragrafow obliczana jest kolumna Pfan (po zmianach)

N = ol
o
I_ L 9 E

A i ielnie przez L

0 [ dwchay wytmaien ¥ w ity

Pozostate kolumny obliczane s3 na podslawie kont/paragraléw zdefiniowanych przez

Uzytkownika, Stuzy do tego ikona ﬁ'l 2najdujgca si¢ w sasiedztwie przycisku Przygofuj, po
wybraniu ktérej otworzy si¢ nastgpujace akno.
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Kol 6 (Wyk

- ie wydatkéw od poczatku roku do miesigca, za ktéry
sporzadzane jest sprawazdanle wigqcznie z paragrafow wydatkow. Uwzgledniany jest symbol
Zzadania budzetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania,

Sprawpzdanie AB NWS

Sprawozdanie RB28 NWS jest sporzadzane z wykonania planu wydalkéw, ktére nie wygasly z
uptywem roku budzetowego. Sprawozdanie jest sporzadzane narastajaco za | i Il kwartal roku
budzetowego.

W celu obliczenia kwol w sprawozdaniu, w oknie przygotowania wydruku nalezy wybrad

iedni okres spr . Niezbedne jest rawnie2 wprowadzenie oznaczenia paragrafow
na kitérych zaewidencjonowane zostaly wydatki niewygasajgce {(pole Paragraf lub jego czian)
Ostalnim krokiem jest wybranie przycisku Przygotuj

Kolumna 4 (Plan) - Kwota planu 2 paragraléw oznaczonych jako paragrafy wydatkéw, bez
paragraféw obshugujgcych dachady wydzielone, L i jesl symbol zadania budzetowego

ybi g0 W oknie przy spr
Kol 5 (Wyk ie) - Wik i Y & ud puczqtku roku do miesigca, za kiéry
sporzadzane jest ie whacznie z parag y . Uwzgledniany jest symbol
zadania budzelowego wybranego w oknie przygolowania sprawozdania
Soawordanie RE 305
Czgsc A

wiersze G — plan i wykonanie obliczane jest z kont zdefiniowanych przez Uzytkownika Damyélnie
konla to 700, 730, 740, 750, jednakze jesli zachodzi koniecznosé wskazania dodatkowych kont np.

227, nalezy wybrac ikonke _u&l ﬁ znajdujacy sig w sasiedztwie przydisku Przygotuj, a nastgpnie
oznaczy¢ haczykami zadane konta {Rysunek ).

Poyeaele0.
meIaMN

N
FEB1. 432 0, 404 405, 409, 740 751 - b l

Rysunek 195. Okno wyboru kont do RB 30S.

Plan jest pobierany z zaktadki P/an, umieszczonej przy kontach zespohu 7, Wykonanie to saldo Ma

wyzej wymienionych konl, Program patrzy na maske 2definiowang w aoknie przygotowania
sprawozdania

wiersze 1110, K100 — plan i wykonanie pobierane jest z kont domyslnie zdefiniowanych w
programie. Uzylkownik moze zmienic definicig kant kiikajgc prawym przyciskiem myszy na danej
pozycji | wybierajac opcje Ustal konta
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wiersz K110 (stan Srodkow obratowych) — plan - kwula wplsana w zaktadce dane podstawowe
przy koncie 800, wykonanie — lo salda $rodkéw pi o nal

srodkéw abrotowyeh, pomniejszone o zabowigzania i odpisy akluallzulace naleznosci.
wiersz L190 —suma wiersza H + K110

Sci i stan

Czest B

wiersze M - plan i wykonanie z kont i h przez L Domysinie zostalo
ustalone konto 401, 402, 404, 405, 409, 751. Istnieje mozliwosé wskazania innych kant w sposob
analogiczny jak dla wierszy G (Rysunek ). Plan jest pobierany z zakhdkl plan przy ww. kontach
Wykonanie 1o saldo Wn ww kont. Program glednia maske 1 w oknie przy
sprawazdania.

wiersz J - pole edycyjne.

wiersze (100, P100, P110, P120 — plan i wykonanie pobierane jest z kont domysinie
zdefiniowanych w programie. Uzytkownik moze zmieni¢ definicje kont Kiikajac prawym przyciskiem
myszy na danej pozycji i wybierajac opcje Ustal konta.

wiersz P130 {stan Srodkéw abrotowych) — plan - kwota wpisana w zakladce dane podstawowe
przy koncie BOO, wykonanie - to saldo Srodkéw pienigznych, powigkszone o naleznosci i stan
srodkéw obrotowych, pomniejszone o zobowigzania i odpisy aktualizujace naleznosci

wiersz 5190 - suma wierszy N+P110+P120+P 130

wiersz T140 - plan i wykonanie pobierane jest z kant domysinie 2definiowanych w pragramie

Uzytkownik moze zmieni¢ definicig kant klikajac prawym przyciskiem myszy na danej pozycji i
wybierajac opcje Uslal konta.

Czesc C

Dane w te] czesci abliczane sg 2z kont d slnie zdefiniowanych w programie., Uzylkownik moze
2zmieni¢ definicig kont klikajac prawym przyciskiem myszy na danej pozycji i wybierajac opcje Ustal
konta. Stan na poczatek okresu ustalany jest na podsiawie dokumentu BO, natomiast na koniec
okresu na podslawie salda konta,

Zasady obliczania wierszy W023 i W044 zoslaly przedstawione w ponizsze] labeli.

Mecly Maleznossl (yp opemach | Mwaly Nalerssis (yp  oprrac

WD023 Naleznosci netlo wymagalne

mngl pres dniem 0101200

(Maleznodt) z weol zespoms 2,
Wairyeh fanmn platnsdel (skaramy | Mdrych temmin plainades, wakazeny
W dobumerce  Blemsa stearci,

Program bincte pog. uwagy piso |preed  deem  sprawszdawesym
|dolumend BO Weols obdczons w|Kwaly obicrony w  powyrezy
| poroyzazy epeeih nalazy | epossh nalety pomniejaryd o odoi

Waigznodd) * kont Tespoly 2,

W goumeniach  zmewsdanciona-
wanych wodanym chrevs, mengl

eyt @ sdpa

Uwaga 1 i jest
Usylkownika rozliczei praypisu naleznoéci z 2aplatami.

przez

Koty Jobowigran i | Wity i
Woka Zomamszana vimsgane | el e (40 opeac| Kty Zovuiasnt (v cparacy
idryeh tarmnn plainedcl, walazany | Mbrpen tamin patnodel, wikazany
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01 i

»n-—-u- 1) Sl — T 21

Rysunek 196. Okno edycji sprawozdania RB 348,
Czesc B.
wiersze M - plan i wykonanie pabi sq ] od roku do konca kwarlah z

paragraféw wydatkowych, czyli pole przy opcji Paragrsf wydatkow i dochody wydzielone musi by¢
zaznaczany fislaszek”

Rysunek 197. Kartoleka paragrafow, sposob definicji p

wiersz P ~ pole plan obliczane jest al nie, na p ie danych wpr ych w
zakladce Plan przy koncie 132 {program sprawdza kwote planu po zmianach); wykonanie to saldo
konta 132 na koniec okresu (kwartalu). Zmiany wyboru konta mozna dokonaé poprzez kliknigcie
Popraw. Nalezy ustawic sig na ww. pozycji, a naslepnie Kliknac prawym przyciskiem myszy,
wybierajgc opcje Ustal konia (Rysunek 183)

Czesé C.

Unisuiena dotrptinn

Koot 201, Saicia flal WN (o) Mardo 701, Saia Ml W ()

Korte 90, Saive MA (/) Manto 230, Sk MA ()

Iy Zmiany Wylsey kanta mozna dekenas

s sois
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w dokumencie Bilansu otwarcia,[w GONGTMACH  faewidenciano-
mina) przed dniem 01.01.20XX. |wafysh w cinym ekiesle,  mingl
Program blerze pod uwage lylko | pried #nem smmwordewesym

dokument BQ
Uwaga Mt i i jest ywanie przez
| Usytkownika rozliczer zobowigzan z zaplatami,

Rowniez dla wierszy U100, U201, U202, 0203, 0204 znajdujgcych sig w czesci D Uzytkownik ma
mozliwo$é ustalenia samodzielnie konta, z ktérych program ma policzyé dany wiersz poprzez
prawy przypis myszy i Ustal konta

Spmwozdanie RB 345

Sprawozdanie mazna pr ¢ zardwno bez podzialu na grupy paragraféw jak i
podstawawe wg grup paragraféw, O tym sposcbie przygotowania sprawozdania decydujg
parametry ,podstawowe wg paragraféw” lub podstawowe wg grup paragrafow”.

Czes¢ A
wiersze G — plan i wykonanie pobierane s3 narastajgca od poczatku roku do korica kwartatu z

paragraféw dochadowych, czyli pole przy opcji Paragraf wydatkow musi byé puste, a dodatkowo
musi by¢ oznaczony fistaszek™ przy opcji dochody wydzielone,

i
B0 07E0 20

s
iDackady 7 Tytulu mamu

Nazwa progremu UE oL -
Kowta 2 plany
250000 mm dy :::::: 7 wuzycn
wiersz K — pole plan abi jest nie, na ie danych wpr w

zaktadce Plan przy koncie 132 {program sprawdza kwote wpisang przy pierwszej decyzji w danym
roku); wykonanie pobierane jesi z salda Wn konla 132 z dokumentu BO. Zmiany wyboru konta
mozna dokonac poprzez kiiknigcie Popraw, Nalezy ustawic si na ww. pazycji, a nastepnie kliknac
prawym przyciskiem myszy, wybierajac apcjg Ustal konta,
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[ekuERacegn nakernnes: T¥ear= 230, Sado WA (+)
| Zimiany vigboru konta mozna dokanac | Emiany wybers korts meins sshsset
popzez  Kikniecis Popraw  Nalezy | pepres  Aimecie Popram Mty
ustaw sie na pozycj, o nastepnie |uitessd sty Fa paly @ masigpus

Kiknac pmwym przyeiskiem  myszy, | ket pramym  perysrskeem
wyblerayac apcse Ustal kenta WSt aoue Listel banta
Sakdo jest wyliczane tylko 2 dokumentu | Sakie |#st =3 homed danige Elerse
€0 fartaka).
WO22  Odselki  od  naleznosci | Uviswssse esryming Untawitrss domyting
niezapracenyeh W lermine |feses JON._._ . o000 SakdelWess 201 - 0970, Sge
(nieobjete odpisem aklualizujacym) | sk 824 (4} sl WA ()
Ity wybtru boofs inctns dobesed | Dminny nySary Aoy modne osbined
wprer  Miwme  Fopes  Nelaty Pograw  Kasedy
alsasd gg na poncd 8 nadgese|cilsd Bp AR onGi @ nasicpes
T Ly ey
eyienmiat spdi Listat kot myeraias ooy Ustalbama
G0 Zonowiazania U .
Korto 201 Saldo Zob MA (¢) Kzt 201 Sakdo Zet WA [+]

Zmisny wylory bosta mozne aslened | Desany wptdry kaves mmine dbbensd
< Makry | peorzes  dhovecs
lpad sy s gl 8 rastpave | wetresd B AA pOTyEh @ naddpsee

evym  prrpsitkien
wdbmrass wps Listal leate

Progam bicrze pod uwage  tyko | Program wybess sikie as komee dasags

dokumenl BO mhreya fowatahd,
Spwordanis Rb N
Sprawozdanie Rb N jest kwartalnym sprawozdaniem, w ktorym nalezy wykaza¢ warlo$é nominalng
nalezno$ci oraz wybranych ywa yeh  j na koniec danego okresu

sprawozdawczego  wedlug  poszczegélnych  lytuliw  oraz  wobec grup  dhuznikdw.
W sprawozdaniu program oblicza wiersze dotyczace gotdwki, depazyléw na zadanie oraz
depozytéw terminowych, a takze naleznosci wymagalnych i niewymagalnych 2z tytulu dostaw
lowaréw i usiug, podatkdw, skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz z innych lylutéw.
Ustawodawea zdefiniowal 13 grup, do ktarych mogg naleze¢ podmioty seklora finanséw
publicznych (s2czegélowy ich opis znajduje sig w zafgczniku nr 9 da rozporzadzenia w sprawie
sprawozdan w zakresie operacji ﬁnansowych)

W celu ia Rb N nalezy dokona¢ powigzania kenlrahenta
(odbiorcy) z wlasciwa mu grupg, W lym celu nalezy wejsc¢ w kartoleke kontrahentdw, wybraé

umieszczong przy kazdym Dane ) przypisac go do
jednej z 10 zdefiniowanych grup W {rakcie aktualizacji, kontrahenci, kiorzy nie mieli uzupemionego
pola grupa lub we &niejszych wersjach prog 1 miefi przypisany grupg Inna, zoslang

automalycznie przypisani do nowej grupy Gospodarstwa domowe.

Warunkiem koniecznym, by dany kontrahent i jego naleznosci zostaly uwzglednione w
sprawozdaniu Rb N jest ia: z kontem kowym. Przypisanie konla do
kontrahenta jest I’T\OZlIWE przy uzyciu upcjl Przypisz konfo, znajdujace]j sig w menu Operacie, w

oknie Ki Ry ) Jezell w wystepujg naleznoéci od Urzedu Skarbowego
lub Zaktadu Ubezpi fi ych takze dla tych kontrahentéw nalezy zatozyé
karloteki
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Rysunek 198. Kartoteka Kontrahenci, zakiadka Dane dodatkowe,

W programie dodano opcjg zbiorezego przypisania kontrahenlow do danej grupy, W tym celu
nalezy oznaczy¢ wybranych kontrahentéw fistaszkami po lewej sironie a nasigpnie z menu
Operacje naleZy wybra¢ opcje Przypisz do grupy.

Okno edycji sprawozdania Rb N zostalo podzielone w gérnej czeéci na 2 zaktadki:

* zaktadka A — naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe,

. Kiadka B — nal éci 2 tytuly udz b o

Sposdb abliczania sprawozdania zostal opisany ponizej:

wiersz N3.1 goléwka — saldo konta 101 na dzier sporzadzenia sprawozdania, kwola zostanie

wpisana w danej kolumnie, w zaleznosci do ktérej grupy zostata przypisana jednostka w oknie
Jednostki,

= wiersz N3.2 depozyty na zadanie — saldo kont 130,131,132 na dzen sporzadzenia
sprawozdania, kwota zostanie wpisana w kolumnie Bank,

wiersze N4.1 — N4.2 - naleznosci wymagalne liczone s3 jako saldo Wn wszyslkich naleznosci
2 kont zdefiniowanych domyslnie, czyli 200, 201, 202, 221, ktarych termin zaptaty mingt przed
drniem kor 1 okres spi y. Dana naleznosé zostanie przyporzadkowana
odpowiednio do Grupy, jezeli konta ro: zoslaly i e z

kontrahenci przypisani do odpowiednie] grupy,

lami, a

wiersze N5.1 = N5.3 — naleznosci niewymagalne 2 tytulu dostaw towaréw i usiug, podatkow,
sktadek ZUS sa liczone jako saldo Wn wszyslkich naleznosci z kont 200, 201, 202, 221, 225,
229, 240, 234 ktérych termin plalnosci nie zostat przekroczony. Kwoty zoslang przypisane do
whasciwej kolumny, pod warunkiem, ze konta rozrachunkowe zostana powigzane z
kontrahentem

Nalezy pamigtac, ze sprawozdanie Rb N nie dotyczy sSrodkéw zaktadowego funduszu
swiadczeri socjalnych, w zwigzku z tym nie nalezy ujmowaé w nim naleznosci z ZFSS ani
$rodkéw w kasie lub na rachunku bankowym,

Jezeli w jednosice wystepuja inne konta, niz zdefiniowane domysinie, to nalezy je zdefiniowac
samodzielnie. W tym celu nalezy przej$c do okna Wydrukéw i przy Rb N wybraé przycisk Popraw
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Rysunek 199. Okno edycji sprawozdania RB Z

Spravezdanio Rb ZN

jest icznie jak sp! dania Rb N i Rb 2, czyli musza by¢
spenione wyzej wymienione warunki. Okno edycji sprawozdania podzielone jest na dwie glowne
zakfadki:

* zaktadka A - zobowigzania wediug tyluldw dhuznych,

= 2akladka B - naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe,

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus umoziiwia zapisanie sprawozdari Rb N, Rb Z, Rb 2N do
pliku XML, celem pézniejszego wezytania ich w programie ministerialnym Besti@, Istnieje
mozliwoS¢ zapisania pliku w dowalnej (okalizacji, na kazdym nosniku danych 1. na dyskietce,
plycie, pendrive, Wigcej w rozdziale: Wapdinraca 2 innymi programarmi >> Wspélpraca 2
prog im ministerninym Bostid.

Podpisywanie sprawozdarn RB i finansowych podpisem
kwalifikowanym

Jesii ie jest wk obsfuga dpiséw w serwerze SKO (odrgbna instrukcja dla
Admini po stronie jed| ki nadrzednej), lo od tego mentu w i i
jes! przycisk Podpisz.
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W oknie ,Edycja sprawozdania Rb N” nalezy klikngé prawym klawiszem myszy na danej pozycji
sprawozdania, a nastgpnie wybrac opcje "Usial konta".

Pala oznaczone kolorem zolym sg obli 1 ycznie, Uzy ik moze

modyfikawac tylko pola biale.

Sprawardanie Ab 2
Sprawozdanie Rb Z jest kwartalnym sprawozdaniem, w ktérym nalezy wykaza¢ nominalng warasé

2obowigzalh jednostki na koniec okresu sprawozdawczego wedlug tytuldw diuznych oraz wobec
grup wierzycieli. Wierzyciele zostali, tak jak w sprawozdaniu RB N, podzieleni na kilkanascie grup

(szczegdlowy ich opis znajduje sie w nr 9 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdan w

zakresie operacji ych). Przypor i 6w do po Glnych grup

odbywa sig w analogiczny sposob, jak w przypadku sprawozdania Rb N, Nalezy wejs¢ do karloteki
6w, a epnie w k Dane wybraé dnio Grupe I, II, IIl, IV,

Gosp d , instytucje i yine, ild.

Warunkiem koni by iazania zoslaly fedni W spl aniu Rb 2, jest

powia; kor z kontem rozrach ym. Przypisanie konta do kontrahenla jest
mozliwe przy uzyciu opcji Przypisz konto, znajdujace] sie w menu Operacie, w oknie Kontrahenci.

W celu przygotowania sprawozdania Rb Z nalezy przejsé do kartoteki Wydruki — Sprawozdania
budzetawe. Okno edycji sprawozdania Rb Z zastalo podzielone w gornej czesei na 4 zakladid:

» zakladka A — zobowigzania wedhug tylutéw dhuznych,
= zakladka B - porgczenia i gwarancje,

= zakladka C - uzupeliajace dane o kredytach i poZyczkach na realizacjge programow i
projektow,

L] D - uzupehniajace dane o j iach

Program na podstawie kont 200, 201, 202 obliczy zobowigzania wymagalne z tytulu dostaw
i uslug {wiersz E4, E41). Pozostale zobowigzania wymagalne sa liczone z kont 225, 229, 234, 240,
231, Dane 2obowiazanie zoslanie przypar i do Grupy |, Grupy II, Grupy Il
itd., jezeli konta zostaly powigzane z k i, a ci zaslali przypor i do grup. Jezeli
w jednostce wystepujg inne konta, niz te zaproponowane w programie, nalezy prawym klawiszem
myszy kliknaé na danej pozycji, a nastgpnie wybrac opcje Ustal konia,

Pozostale zaktadki sprawozdania Rb Z sg polami wytgcznie edycyjnymi, co oznacza, ze kazdy

L ma ¢ wpisania w nich d ych informacii sar

UWAGA : Zobowigzania wymagalne oraz naleznosci wymagalne bedq naliczane poprawnie pod
warunkiem, ze Uzytkownik dokona rozliczenia naleznosci / zobowigzan z zaptatami za
nie (Narzedzia — Rozlicz zaplaty).
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Sam proces podpisu przebiega w sposob standardowy (ak np. podczas podpisywania PIT)
Konieczne jes! wskazanie czytnika z podpisemn, zdefiniowane roli i opcjonalnie uzupehienie pola z
dodatkowag informacia.

Wybér crytnika i rol

Caytaliotoken

| <Prowsk wrbtad oyt =
Rola osoty padpiseli cef sprawozniamis

[Kiwrommi aangsthi onstuguiace) - __-_,_
b} i Tt 080by wso

==

Aphkacia pewinna sama wykryé | ustalié jakiego producenta i skad wziaé te pliki przy probie
pierwszego podpisania sprawozdania. Jesli jednak si¢ lak nie stanie nalezy zamknaé aplikacje i
podad ustawienia rgcznie modyfikujge plik card.ini w folderze uzytkownika. W przypadku karty
KirszafirGraphile — aplikacja moZe nie poradzié sobie jeszcze z 2atadowaniem biblioteki bez
wczesniejszego wskazania jej w pliku card.ini, Moze to na tym elapie objawic si¢ komunikatami
bigdéw. Aby temu zapobiec przed uruchamieniem aplikacji Finanse (rzeba wpisaé w pliku card.ini,
ktéry znajduje sie w folderze uzytkownika ponizsze warlodci :

[DigitalSign]

DLLFileName=C:\Pragram Files (xB6)\CryploTech\CryptoCard\CCGraphiteP11.dll

Sg ta warlosci z domysinej instalacji programu CryptoCard Graphite Manager,

Aby mozna bylo wysta¢ sprawozdanie do Kontroli Budzetu, konieczne jest jego podpisanie dwoma
podpisami kwalifikowanymi

O tym, czy ie zostalo podpi w spasGb prawi Y, przez odpowiednie osoby
informuje kolumna Podpisy. Dopiero gdy w tej kolumnie znajdujg sig dwa zielone znaczniki
sprawozdanie mozna przestac do Kontrali Budzelu,

Aby zob ¢ kto podpisat sp! ie, trzeba kiiknaé w ikonke znajdujaca sie w kolumnie Info,
Powinna sig wtedy pokazac okno z i jg o 2t ych i
Sirarna 300 £ 386
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lormaris  petgnes

Podpic 1 Potpis 2
D s catan Selema priprid NIRRT At Dala 1 goma Jozarea pagersy 202107 27 0T 1401
Podpesane prnz. Podpisane prer
fon Oppovnifunccas  (ua|  Rols Gidwry Lawegowy L
mazesz wplsaé Wystawes camtiak COPE SZAFR - Kaalibtowan)
o ) P -
Wislaaca cendig Cemm OCa 2097 Wamp oa 2021-06-59 122143
Podos craitiwany v wamygo 20239810 1223 00
W o TOAAN Y Oala i goantna wrtacy 0210727 07 1401

Podplsy widoczne s3 réwniez na wydrukach,

P pl ie moze przestac do Kontroli Budzetu
Podpis jest takze zalezny od ien L kléry nie ma nadanego
ienia do podpisy i otrzyma
| x|

ﬁ Yo s i 3 ) .

l
S i

Hutows pedpizywanie sprawazdan RS (wo edar)
Jesli jednostka skiada sprawozdania Rb wg zadan to istnieje ¢ hurt

2adan w ramach danego Aby spr wg zadan nalezy wybrac z
rozwijanego menu opcje ,Podpisz ia miesigca”™

Po wy iu opcji podpisy s9 spl ia dla na fiscie mlesi: kidre:

e s3przygolowane i
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Sprawozdania finansowe
Bilans otwarcia

Do wydruku bitansu mozna dotrze¢ 2 poziomu menu glownego (Nawigagia — Wydruld) lub

z i okna i j (kstwa z lewe] slrony), Najszybszy dostep jest

poprzez plzyetsk nawigacyjny Wydruki. 2 listy wydrukéw nalezy wybraé pozycie Sprawozdania
ie radzaj ienia: Bilans Otwarcia

# Sprawozdania (inansowe
Bilans otwarcia
Bilans i zakladu bud:
Rachunek zyskdw i strat
ienie zmian w fund; jednostki
Bilans organu

Wydruk moze byé sporzadzony na dowolny dzieri, przy czym uwzglednia on tylko kwoty, ktére
2ostaly wprowadzone w dokumnencie Bilans Otwarcia

ie mozna

= na konkrelny dzief,
= wujeciu analitycznym lub syntetycznym,
=z kontami pozabilansowymi lub bez,

ze wszystkimi kantami lub tylko tymi, gdzie saldo jest rézne od zera.

Nadsw

FEOIEST

iln.:yuki-l :-_I

s ' (et |

et pall
=y sy el 24 0

200. Okno pr ia bilansu otwarcia.

Bilans j q j / zakladu

Program umozliwia tak2e wygenemwame i wydrukowanie bilansu na koniec danego okresu

dla j j i lub grupy & W celu pr. ia bilansu
nalezy wybraé z menu Wydmki — Bilans — B)Ians ]ednostkl/ samorzadawega zakl‘adu
bud2etowego, nastepnie kiiknac na przycisk f j. W pozycj; bilansu d

2zdefiniowano konta, np. w dla funduszu jednostki konto 800, dla slanu $rodkéw na rachunkach
bankowych: 130, 131, 132, 135, 137, 139

Jezeli Uzy ik bgdzie przyg Yy bilans w programie po raz pierwszy nalezy prace zaczac
od zdefiniowania kont, z ktérych system bedzie czerpal dane do pozostalych pozycji bilansu. W
tym celu nalezy nacisngé na przyciek Popraw, wywolujgc w ten sposGb okno edycji skiadajace sie
z pigeiu zakladek. Naslepnie nalezy kolejno na bialych polach Kliknaé prawym przyciskiem myszy i
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* nie majg ztozenego zadnego podpisu lub majg tylke jeden podpis.
a pomijane 3 sprawozdania, ktdre:

« nie s przygotowane lub

= zostaly wczeéniej wystane do KB. lub

s majg zlozone dwa podpisy.
Wr braku

pi f iaji kryteria pojawi kormunikat o tresci:

| Inftvraeia . ) !.‘

Przed rozpoczeciem podpisywania spr i nalezy wyswi ikat typu uwaga:

Informacja »

TAK - rozpaczedie podpisywania,
NIE - przerwanie operacji,

Po 2akoiiczeniu operacji nalezy pok & ie Z i ja, o liczbie i, kidre
Zzostaly podpit i liczbie ni i - typ akna ze szczegétami.
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wybrac upcje Usial konta (Rysunek ). Ustalenie kont w kolumnie >stan na poczatek roku<
ie >stan na koniec roku<,

[2 j kwot w

]k G0, B et T e oyt 7| i s |

Slanna Stnns
AKTYWA socsant | e PASYWA poczick idku i [oii |
A Adipes irmabn 100 T e . e
T. Waitvic nemaloiaime 1 P moross
i piowne oo om0 000,
1 L OFT 0 Wy Ty s 100 m
3- Sk vwaly 0,001 Zyskreio (5] iog e
b1 L] 00012 Srdlarmtoll “u

Rysunek 201, Okno edycji poszczegdinych elemantow bilansu,
W oknie Ustal konfs w bilansie zamknigcia (Rysunek ) nalezy dodaé konta, ktarych salda bedg
wykazywane w danej pozycji. W tym celu nalezy nacisna¢ przycisk Nowy i uzupehié pola:
= Maska — nalezy podac caly numer konla Jub grupg kont (czton konla),
= Saldo — po ktdrej stronie na danym koncie/grupie kont wystapuje saldo,

= Znak- z jakim znakiem (+ lub -} ma byé wykazy kwota, np, ie ze znakiem ,-"

Dane nalezy zapisac przy uzyciu klawisza ZatwierdZ. W ten spaséb nalezy zdefiniowac wszyslkie
potrzebne konta

Przykiady:

A W pozycji .Budynki, budowle, obiekty...” saldo ma by¢ pobrane z kenta 011-01-01- Budynki
oraz 011-01-02 — Boisko szkolne oraz odpowiednio z kont umorzenia 071-01-01 | 071-01-
02. W tym celu nalezy dodaé kazde konto 2 osobna, przy czym konta §radkéw trwalych
powinny mie¢ ustalone saldo po stronie WN ze znakiem ,+°, a konta urmorzenia saldo po
stronie MA ze znakiem ,-". W pozycji program pokaze sume sald 011 minus sume sald 071

B W pozycji ,.Srudki ieni na rach majg by¢ i salda kont
130-01-01 — Rk biezacy dochody, 130-01-02 ~ R-k hiezacy wydatki oraz 132-02-01 —
dochody wydzielone. W lym przypadku wystarczy doda¢ jedno konto wpisujac w polu
maska 13, saldo po stronie WN i znak .+". W ten sposéb w pozycji zostanie wykazana
suma sakd ww. kont.

W dolnej czesci okna Usfal konta w bilansie zamkniecia znajduje sig menu Usfawisnia
w kidrym znajdujg si¢ opcje Zapisz ustawienia na dyskietke oraz Wezylaj ustawienia z dystietii,
ktdre mogg byt przydaine do wgrania ustawieri w systemie Progman Finanse Premium Plus o
takim samym planie konl np. na innym komputerze (w damu lub w innej placéwce)

Istnieje ytania Ustawien 8 i wp

dla k roku i ieri § duj ienie konl

P a Y P Il

iej przez Uzy
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Rysunek 202. Okno Ustalenia kont w bitansie,

Informacje uzupeiniajace dotyczace umorzenia &rodkéw trwalych, wartosci malerialnych i
prawnych, pozestalych srodkow trwatych i wyposazenia oraz odpisow aklualizujgcych naleznasci,
zastaly przedstawione w postaci tabeli, Uz ik moze zdefini ¢ konta ¥ 2 ktérych
bgda obliczane ww. dane. W tym celu nalezy kliknac na biatym polu prawym przyciskiem myszy i
wybra¢ opcjg Ustal konta. W dolnej czesci zakladki znajduje sig pole tekstowe, w kiorym
Uzytkownik moze wpisac inne informacie istotne dfa przejrzystosci bilansu — Rysunek

i e — IR
| w7 EGG T

© Per Clmrr R e S i
Rysunek 203, Okno fania i i w bilansie.

Po zdefiniowaniu kont do wszysikich pozycji nalezy zamknaé okno Edycja bilansu. Tak
pr bilans mozna wyd| ¢ naciskajac na przycisk Do druku,

Wykorzystujac funkeje Popraw mozna sporzadzi¢ dokument bilansu nawet wtedy, gdy na kontach
nie byla zadnych operacji. W takim przypadku, zamiast ustala¢ konta, naIeZy ad razu w bialych
polach wpisac z klawialury kwoty ustalone na p ie doku papi j lub na
podstawie wydrukéw z innego programu,

UWAGA: Jezeli kwoly byly wpisywane recznie, to naciénigoie klawisza Przygofuj spowoduje
usuniecie tych danych.
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Rysunek 205, Okno edycji Rachunku zyskow i strat,

W Rachunku Zyskéw i Strat umozliwiona zdefiniowanie innych kent dla kolumny ,Stan na kaniec
roku poprzedniego” i ,Stan na koniec roku biezacego”. Tym samym jesli dla danej pozycji w
obydwu kolumnach majg by¢ jednakowe ustawienia, wowezas nalezy jo wprowadzié w kazdej
kolumnie

Ustalenie kont pulega na wskazaniu konta lub grupy kont wyniksiscel 2 planu kont |ednosiy.
Qperacji powy 1] je sig za pasredni przycisku Nowy w oknie Usfal konta
w rachunku zyskéw i strat. Uzytkownik powinien prawidlowo zdefiniowac strone Wi / Ma oraz znak
+I-, ktéry decyduje o tym, czy kwota bedZe odejmowana, czy dodawana. Strona oznacza, ze
konto w dokumencie przeksiegowari racznych zoslaio wybrane odpowiednio po stronie Wn lub Ma.

5 Lk At ' o i e 452

W o Jrﬁssuw W b, v
o g B |
206. Okno i ia kont w 2yskow i strat.

Wiasciwe zdefiniowanie kont gwarantuje i i oinych pozycji Rachunt
zyskow i strat. Po uzupelnieniu wszystkich danych naleZy je zatwuardzu: W oknie Ustal konta w
rachunku zyskéw i siral nalezy wpisac wszyslkie konta, ktére na dang pozycie sie skkadaja.
Powyzsze kroki dotyczg kazdej pozycji zeslawienia

Okno edycji Rachunku zyskow i stral jesl podzielone na trzy zakiadki, pDZyC]E na zéltym tle

program oblicza aulomaty Oslalmq ktadk ig informacje v ] Jesi ta pole

ycyine p: na zd dowolnej tresci |slo(ne] dla przejrzyslosci sprawozdania,

vie mozna pr ¢ takze w ujgciu zbiorczym (analogicznie do zbiorczego bifansu
zamknigcia).

T www progman wollerskluwer pl Strona 207 2 285

Progman Finange Promium Plus

Jezeli bilans jest przygolowywany w programie po raz kolejny (np. kolejny rok z rzedu lub byly
jeszcze madyfikowane dekrety), to w celu zaktuahzowama danych na wydruku nalezy po wejsciu
do menu Wydruki — Bilans — Bilans je przycisk Przygotuj
Nalezy pamigtac o tym, ze jesli w stosunku do roku ubieglego ulegta zmianie numeracja kont, to
nalezy za pomocg funkcji Popraw zaktualizowac konta w odpowiednich pozycjach, Nalezy takze
zweryfikowaé konta dotyczace zobowigzarn i naleznoéci, czy nie wykazujg w biezgcym roku sald
przeciwnych w stosunku do roku poprzedniego i w zwigzku z tym powinny by¢ ujete w innej pozycji
bilansu

Program umoziiwia sparzadzenie bilansu w ujgciu zbiorczym dla kilku jednostek. W tym celu
nalezy ustali¢ konta dla kazdej jednostki z osobna i wydrukowac bilans dla kazdej z nich
Nasigpnie w dowalnej jednostce nalezy zaznaczy¢ fislaszek” w kolumnie zbiorczo
(Rysunek ) i naclsnac przycisk Przygotuj. Program zsumuje kwoty ze wszystkich jednostek, kidre
nalezy 2wery na ie wydrukow ych”.

82 MR 24

x4

Rysunek 204. Opcja przygotowania wspdlinego bilansu dia kithu jednostek.

Przycisk Definicja kont wywoluje wykaz kont zdefiniowanych dla kazdej pozycji sprawozdania oraz
wartosci wyliczone na koniec roku poprzedniego i obecnego. Jest to wydruk o charakterze
pomocniczym, ktéry pozwala na sprawdzenie paprawnasci obliczen,

Rachunek zyskaw i strat

Podstawg przygotowania Rachunku zyskéw i strat jest ie wszystkich,
przeksiegowari rocznych na konto wyniku finansowego (860). Warunkiern koniecznym jest
przestrzeganie zasady o zapisie réwnoleglym, Ponadlo program sprawdza, czy przeksiggowanie
zoslalo zadekretowane w grupie dokumentéw z rodzajem Przeksiggowania roczne.

Skt
kR P‘\IEICSIEW\ML AAROCZNE

Przygotowanie Rachunku zyskow i stral nalezy rozpoczac od przycisku funkcyjnego Przygotuj
Program zawiera wzarcowe konta, zdefiniowane przy kazdej pozycji zestawienia. Na ich podsiawie
zostang obliczone przychody, koszly araz wymk fnansawy Jednastkl W sytuaciji, gdy w jednostce
wystepuig inne konta niz zapr e, L ma §¢ ich samodzielnega uslalenia
W tym celu nalezy przy pomocy klawisza Popraw wejs¢ w edycje Rachunku zyskéw i stral, Aby
zdefiniowac konta, z ktorych program bedzie pobierat dane, nalezy kliknac prawym przyciskiem
myszy na danej pozycji zeslawienia i wybrac opcje Ustal konfa (Rysunek )

Kod
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zmian w f jed ki

P lia zmian w funduszu jednostki przebiega w analngu:zny sposoh
jak przy Rachunku zyskéw i strat. Przy kazdej pozycji ienia zostaly 2d konla, 2
ktarych program abliczy zwigkszenia oraz zmniejszenia funduszu jednoslki, W sytuacji, gdy w
jednastce wystepujg inne konta niz zaproponowane, Uzytkownik ma mozliwasc¢ ich samodzielnega
ustalenia. W tym celu nalezy przy pomocy kiawisza Popraw wejs¢ w edycje Zeslawienia zmian w
funduszu jednostki. Aby zdefiniowaé konta, z klérych program bedzie pobieral dane, nalezy klikngé
prawym przyciskiem myszy na danej pozycji zestawienia i wybrac npn:]q Ustal konta (Rysunek )
Padstawg do apr: ienia zmian w s3 roczne ksi via na koncie BOO
(Fundusz jednostki), przy zachowamu zasady o rownaleglym zapisie ksiegowym.

Dpee prayeyl
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Rysunek 207. Okno edycji ienia zmian w

Bilans organu

Wydruk dostepny jest, gdy wybrana jednostka zostata oznaczona jako ,organ” (patrz rozdzial: Opis

pracy w syetermis >> Roypocracio mm w nystomie). Przygomwanle bllansu organu graz
kont je w sposab I w bilansie j i bud2 adowego

zaktadu budzetowego

UWAGA 1: Ustalenie kont w ie ,stan na roku” duje autormatyczne ustalenie
kwal w kolumnie stan na koniec roku” za wyjatkiem pozycji w czesci Il aktywéw
Naleznosci i roszczenia” oraz czgéci | pasywow Zobowiazania®, gdzie nalezy ustalié¢
konla dla kazdej kolumny z osobna.

UWAGA 2: Pola 1.3 Niewykonane wydalki”, 1,4 JWynik na funduszach" oraz 4 [Fundusze
pomacowe” po stronie pasywow zostaly zdefiniowane w nastepujgcy sposab:

= 1.3 - przeksiggowanie pod datg 31.12 po stronie MA konta 803 na konto 961,
» 1.4 - przeksiggowanie pod datg 31.12 z kont 908 i 907 (roznica tych kwot) na konto 867,
« 4 - saldo BO konta 967

908 - Wydalki £ funduszy 967 Furdusze 507 Dochody 2 funduszy
—ch__
o iti B0 oand 1]
petoion R — =] — )
i ! it

B ]

14 Wynth 0 Tumdus zach pomoco el
500000 10000,00 - . & 000.00

L Funduaze poinocowe:
w00

W kalumnie ,stan na poczatku™ roku wykazywane sa kwaty z roku poprzedniego, natomiasl w
kolumnie ,stan na koniec roku” z roku biezacego.
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Aplikacja Progman Finanse Premium Plus liwi: isanie Bilansu jedr i )
budzetowego, Rachunku zyskow i slral Zeslzwxema zmian w funduszu jednosiki celem
pazniej: ytania ich w pragrami i Besli@. Istnieje mozliwosé zapisania pliku
w dowoinej lokalizacji, na kazdym nosniku danych tj- na dyskielce, p!ycle pendriv'e. Patrz rozdziat

Sprawozdania GUS

Ta grupa wydrukéw pojawia sie na Ilscle wyboru, jesli zair wersjg prog

dedykowana i innym niz j samorzqdowe zaklady budzetowe czy jsl.

pre ia DG-T - id ] f oraz F-02/dk — Sprawozdanie o
instytucji kultury 53 jeshi w i okreslono Typ jednostki

Jnstytucja kullury”.

Omawiane formularze pozwolg jednosikom zobligowanym do ich sporzadzania na kompleksowe
prz ie danych spri ych Podslawa obliczen bgdg definicje kont, kidre zaleca sig
okreslic dla po: & pozycii spr ia, W tym celu nalezy podéwiellic na liscie
wiasciwy raport, klikngé przycisk Popraw, a nastepnie w biatych palach wybrac opcjg dostgpng pod
prawym przyciskiem myszy: Usfaf konta,

Rysunek 208. Okno edycji sprawozdania FO2/dk.

Mozliwe jesl ukreélenie konkrelnego konta lub grupy kont, kidre majg by¢ uwzglednicne w
Komecznejaslwskazanle wiasciwega typu kwoty, np. saldo WN, saldo M_Agona WN, slror;_A
w niekldrych polach doslepne sg takze: saldo naleznosci WN, saldo naleznosci MA, saldo
zobowigzan WN i saldo zobowigzan MA.
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= Wydruki pomocnicze

Plan kant
Zestawienie paragrafow budzelowych
Imiany planu
Decyzje zmian planu
ienie wyk h dochodé Y ow (wg klasyfikacji budzetowej}

y ¥ ow (z podzialem na miesigce)
Wykorzystanie srodkdw Enansowych

Karla wydad(éw/dochudéw

Zes!a\meme dakumenmw PO - Kapital Ludzlu

& i n migdzy j

Rysunek 210, Lista moi V'

Plan kont - jest to wydruk aktuainie istniejgcych w pragramie kont wraz z ich opisem; Jesli pole
Konto lub jego czion w oknie przygotowania wydruk (Rysunek ) pazostanie pusle zostang
wydrukowane wszyslkie konta, Mozna zawezi¢ ilos¢ kont na wydruku wpisujac w odpowiedniej
pozycjl jego czlon, Plan konl mozna wydrukewaé w ujgciu analitycznym czy syntetycznym
(znacznik: Syntetycznie), z konlami pozabilansowymi (znacznik: Pozabilansowe) araz z
informacjami o saldach poczatkowych z bilansu otwarcia (znacznik: Bilans otwarcia), Mozliwy jest
wydruk dla jedne] lub wielu grupfjednostek

e ket ol 5P R 1 R0

Rysunek 211. Okno wydruku planu kont.

i i — pr ia wykaz ych w j paragralaw
(wydatkéw lub /i dochoddéw ~ w zaleznosci od tego, w jakich palach s3 poslawione znaczniki —
pola: paragrafy wydatkow | paragrafy dochoddw) oraz ich nazw, Jesl pole: Paragraf lub jego czion
w oknie przygotowujacym wydruk (Rysunek ) pozostanie puste, zostang wydrukowane wszystkie
paragrafy. Jesli w okreslony czian pola naniesiany zostanie konkretny numer dziatu, rozdziatu czy
paragrafu lub analityki, wydrukowane zostang tylko zadane paragrafy.

Zagtnerionin parmgrefiow budiatowych dla 82 NR 1[20t4)

i Do
1 e

Rysunek 212, Okno wy kart

1y ow /
Zminry planu — wydruk zawierajacy wielkasci zmiany planu w poszczegdlnych miesigcach, plan

przed zmiang oraz plan po zmianie wedlug paragraféw zdefiniowanych w karcie
dochoddw / wydatkéw. Uzylkownik definiuje: paragraf lub jego czton, miesigc, paragraf dochaddw,
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Rysunek 209. Przykiad definicji kont dla pozycji sprawozdania.

Zdefiniowane w ten sposob ustawienia beda wykorzystywane w kolejnych okresach

p ych, W celu fa danych nalezy wybrac przycisk Przygoluj.
p i p n GUS sa:
= adres e-mail jednasiki sprawozdawczej oraz symbol PKD — naIeZy je uzupeni¢ w oknie

karloteki Jednoslki lub w menu L — Dane jednostt tasciciela) programu, w
zaleznosci od lego skad pobierane sg dane identyfikacyjne na wydrukach,

= adres e-mail osoby spor jace] spri ie / imig i isko, numer lelefonu osoby
sporzadzajacej sprawozdanie — pobierane sa 2 informacji o Uzytkowniku a ile w menu
Ustawienia — Paramelry = Dodalkowe zaznaczono opcig ,uzupehij imig i nazwisko w polu
sporzadzl” na wydrukach”

©  miejscowosc, data — uzupelniane sa jesli w menu Ustawienia — Parametry —~ Dodatkowe
zaznaczona apcjg drukuj miejscowosc i datg sporzadzenia dokumentu”.

Wybrany zakres danych mozna uzupeié lakze bezposrednio z poziomu podgladu wydruku, np

czgéé | sprawozdania F-02/dk oraz informacje a czasie sporzadzenia sprawozdania. W tym celu

nalezy ustawic kursor w wybranym polu, kiikna¢ lewym przyciskiem myszy, wiweczas zostanie

zaznaczona opcja lub wyswietli sig okno pozwalajace na wpisanie odpowiedniej wartasci,

Wydruki pomocnicze

Pa Kliknigciu znaku plusa znajdujacega sig po lewej stronie nazwy: Wydruki pomocnicze w opcii
Wydruki rozwinie sie lista mozliwych wydrukéw (210)
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paragral wydatkéw, paragraf z planem réznym od zera, tylka paragrafy ze zmienionym planem
(Rysunek ). Jezeli j posiada zadania budzelowe, woéwczas istnieje
mozliwos¢ sporzadzenia wydruku z podzialem na zadania. JEZeII Jednostka ma wiqczona funkecje
obsiugi budzetu w ukladzie funkcja — zadanie — p - 5 istnieje

mozliwosé przygotowania wydruku z podzialem na dziatania.

Zmiany pian dia SP NR 1(2014)

7~ paragraly z plawen ciatrym od 0

Rysunek 213. Okno wydruku zmiany planu w jednostce,

Decyzio zmian planu — wydruk zmian wprawadzonych pod wybrang decyzja, na klérym wykazany
jest dzial, rozdzial, paragral oraz kwota zmniejszenia lub 2wigkszenia, Uzytkownik moze
definiowag, dla ktdrego cztonu paragrafu ma byé wykonany wydruk oraz czy majg to by¢ paragrafy
2wigzane z wydatkami, czy dochodami (Rysunek ). Jezeli jednostka posiada zdefiniowane
2adania budzetowe, wowczas istnieje mozliwos¢ sporzadzenia wydruku z podziatem na zadania

Deeyzle z &P NR 1 (2014)

24 Mook

(3 e

g ko i _budzotowed] - wydruk obrazu]acy
v ym przedziale cz; ym. W
j, a lakze podsumowanie poszczegélnych

il (KO LYy
plan oraz wykoname duchoduw i wydatkow w
znajduja sig doktadne nazwy Y i b
dziataw i rozdzialéw.

3P NR1 (2014 |

| |

ko B il 1 1 i _rni g} - zeslawienie pozwala
na pomwnanle na pneslrzenl kllku miesigcy wysokoscl ponoszunych wydatkow /uzyskanych
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dochodéw wedlug klasyfikacji budzetowej, Wydruk mozna przygotowaé zardwno w ujeciu
tabelarycznym jak i graficznym w formie wykreséw.

BPNR 1 {014

omreem |

Rysunek 216, ienie o (z

na m-ce)

tanie L fin; — jes! to zestawienie sporzadzone wg podziatek klasyfikacji
budzetowej zawierajace informacje o planie finansowym poszczegdlnych  paragraféw
wydatkowych, wysokosci zaangazowanych $rodkéw, a lakze kwacie juz zrealizowanych wydatkow.
Na ieniu obli s3 takze iki procentowe wykorzystania i zaangazowania srodkéw
w st ku do planu go, Z i fi Jjest na ie salda Ma kont
983, 998 (985 w przypadku samor Y 6 4 ych), i Y i
wydalkéw na podstawie zapiséw ksiggowych na paragrafach (kontach kosztowych w przypadku
samorzadowych zakladow budzelowych), Mozliwe jest poszerzenie zakresu danych na wydruku o
informacje na {emat wysokasci kosztaw,

e Gy i g
Jiwaryrmne. =] (e =5 4
Rysunek 217. Okno wydruku Wy Ty ie Srodkéw
fa o W [ kéw = wydruk zawiera w ukladzie miesigcznym informacje o planie,
Z iu, i wy oraz przy i dochodach. Zestawienie mazna
pr ¢ dla: paragrafé Yy 6w lub dochodéw, wybranego dziennika dokumentdw i grupy
dokumentéw.

= v progman wollerskiuver pl Stees 3715 786

Progman Finanse Premium Plus
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Pk manar prych higgowsy

Rysunek 221, Parametry wydruku Zestawienie dokumentow PO - Kapital Ludzki.

Dane do zeslawienia moga by¢ fillrowane wg wielu kryteriéw, a podslawowym jesl nazwa projekiu
i data. Do wyboru jest data piainosci, dokumnentu i operacji i jednoczesnie jest to kryterium
sortowania. Dodalkowo mozna zawegzi¢ zakres informacji na wydruku podajac numer konta,
wybierajgc konkretne zadanie, czy lez dziennik | grupe dokumentéw.

W Polu Tylko ly mazliwe jest

czy wydruk ma by¢ sporzadzony z dokumentéw;
h — wyswietlane sg wszystkie do y, przy ktdrych i y PO KL, przy
czym jesli dokument zostal czgsciowo rozliczony, wéwezas w kolumnie Kwofa wydatkdw
kwalifikowanych zostanie pokazana kwota dotychczas zaptacona,

rozliczonych — pokazywane s3 tylko dokumenty w calosci rozliczane,

nierozliczonych — drukawane s3 tylka dokumenty, przy ktérych nie dokonano parowania z
zaplatg,

Przycisk Export do Excela pozwala na zapisanie pliku w formacie pozwalajacym na
zaimportowanie danych w Generalorze Wnioskdw o Platnosé,

®  wszysiki

Zestawienle waplemnych rozbczod mindzy jpdnostkaml — wydiuk prezentuje warlosé wytaczen,
ktore powinny dokonane podczas  pr ywani k li ych  spr il
sparzgdzanych przez jednostke samorzadu lerytari lub dy srodkaw ych

wyzszego stopnia. Sparzadzany jest w oparciu o ewidencje operacii na kontach 976 | moze byé
wykonany dwédch ukladach: jako kwoty agdlem poszczegélnych typéw razliczen z podzialem na
lub z ym dlnieniem kont po:

ych
Z ienie pri lje dane g od roku do miesi ego w
parametrach wydruku

2014}

[Beser ] W tomtienogtam
< yllo Z aboa
Simervi et Oy bt

(e  fhryiii: -

Rysunek 222, Paramelry wydruku

i migdzy ji

Poréwnania

Po kliknigciu znaku plusa sig po lewe] stronie nazwy: Pordwnania w opcji Wydruki
rozwinie sie lista mazliwych wydrukéw poréwnan (Rysunek 223)
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Karta wydaBeddachodse tia 6P NR 1 (2014)
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mesywe =i fiearyaeat =

gy wdm ey e
pamgraly dochodom
7 ko 7 cbromm

Rysunek 218. Okno ia karty 6w /

1 m — wydruk ten bedzie dostgpny jedynie, jezeli przy zaktadaniu

jednosiki zostal wybrany typ samorzadowy zaklad budzetowy. Wydruk ten umozZliwia pordwnanie

Pl planu qo dla zakladu budZzetowego (przy kontach zespolu 4 i 7

rozbudowanych o dzial-rozdzial-paragraf) z wy! i ks na kontach przychodéw i

kosztéw, W kolumnie Pozostalo przedstawiona jest roznica wynikajaca z planu i zreali ych

dochodéw i kosztow. Aby uzyskac wydruk Uzytkownik wypemmia: paragraf lub jego czlon, miesiac,
paragraf wy 6w, paragraf d 6 b

Zestawlsnle obrotsw z pianam dia SP NR 1 (2012) —_ -
emims

Potegrsl 1 g = ==
T - -
e Jefomm |
Chbrmm =~ |
paragrefy wydabom
< parnarafy dochadéer
7 pezevizk 3
Rysunek 219, Okno wydruku Zestawienia obrotéw z planem.
2 ath

= wydruk sporzadzany jest wg kodow klasyfikacji wydatkéw
sirukiuralnych, Pozwala na  sprawdzenie poprawnosci obliczed w  sprawozdaniu
RB-WSa / WSb. Wydruk mozna wykonaé na dwa sposaby: jako standardowy oraz szczegdlowy.

e

Standardeay

Rysunek 220. Okno wydruku

estawienin umnantdw PO Kapk — jest to wydruku, klidry moze stanowic zatacznik nr 1

do wniosku a platnosé Zestawienie dokumentow patwierdzajacych poniesione wydatki objete
wrioskiem”,
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- Poréwnania
Poréwnanie kosz1éw i wydatkéw
Poréwnanie dochodow konta-paragralu

Rysunek 223. Okno do wydruku poréwnan,

Par il - Jest liem v y a wraz
z prz ieniem w i kot kasztow i ycznych wy o Ksi na
tych paragrafach, a lakze rdznicy migdzy nimi,
Ponfrwhnanie koszty-wydatid dia 8P NR 1 (2014) =
el
13 apen
Rysunek 224. Okno wydruku porownania kosztow i wydatkow.
1l o 3. jest zeslawieniem paragrafdw dochodéw wraz

2 przedslawieniem w oddzielnych kelumnach: przychoddw na kontach i dochadéw na paragrafach,
a takze roznicy miedzy nimi. Poréwnania mozna wydrukowac za wybrany miesigc, dla dowolnego
poziormnu syntetyki

Konts- dis SP NR 1 (2014)

Rysunek 225. Okno wydruk: ] i 6w konta-
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Zestawienia uzytkownika

Jssl tn czesc Kkartoteki wydruki ji na zaprojs lie wha h iefi. Okno
mozna wy ¢ z poziomu menu gléwnego (Nawvgaqa — Wydniki —~
Zesfawrenla) {ub tez z poziomu okna i j (listwa i z lewej strony), jednak

na]szybszy doslgp do wydrukéw programu jest poprzez naciéniecie czarnej slrzatki obok przycisku
inego Wydruki (Ry )

Rysunek 226. ifi menu pod przyciskit i ji Wydruki.

Projektowanie zestawieri odbywa sig w obrgbie siedmiu grup adpowiadajacych nazwom kartolek w
pragramie. Liste doslgpnych grup przedstawia Rysunek

o
e
&

Q Jednosiks
= Konueheno

= Konushenciwg gup

21 Zestewenie odboICTw
"

Ak

stevaene kont (oziachunkowych
o Pasagrety

o Dikwmaty

PRrycH dikamasow

Rysunek 227. Okna glowne Zestawien Uzytkownika.

W celu dodania nowego zestawienia naleZy wclanc przyusk Tunkcyjny Nowy. Nasiepnie atwarzy
sig okno, w kldrym nalezy zaty e (Ry ). Wpl dane nalezy
zapisa¢ przyciskiem Zatwierds,

Rysunek 228. Okno definiowania nowego zestawienia,

Zestawienie zaostanie dodane do ,drzewka" pod odpowiednig karloleke (Rysunek ), Pa kliknigciu
myszkg na utworzone zestawienie w dolnej c2esci okna pojawiq sie dwie zaktadki, w kisrych
definiuje sig parametry zestawienia (Rysunek )

S www progman wollerskiuwer pl Brana 117 2 388
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pole. Dwuk kliknigci na elemencie wywolije okna,
w ktdrym mozna ustali¢ kolor kelumny, c2cienke oraz wyréwnanie tekstu,

Na 2akladce Projektowanie znajdujq sie takze dwa dodatkowe okienka:
Pola do Gftra [3] - pozwala na ustalenle kry!enuw przeszuklwanla danych do wydruku — wybér
kryteriow do filtra przebuaga i do j wyboru danych do wydruku, {j,

poprzez za ) i prz do tego pola. Po uslaleniu kryterfium
ponizej tego akienka pojawia sig pole, w ktérym Uzytkawnik moze wprowadzié poszukiwane dane,

Uporzadkui wq pé| [4] - pozwala na ustalenie kryterium sortowania danych na wydruku, Wybar
kryterium sortowania przebiega analogicznie do powyzszego

Po zapro]eklowamu wydruku nalezy weisngé przycisk Zatwierdz w prawym gérnym rogu okna

lia na drukarke nastepuje po naciénieciu przycisku Do druku.
Przykiad zestawienia przedstawiona na Rysunek

ie kontr 1
Lp. | Numer kenla Nazwa kel Kontrahent konta
Przedsigbiosiwo Handlowe LA
{ml 01-601-80110:4750-01-00232 LA-Roz z dost 1 aoh Vidarecy Bp 5
2 ]300 20080110 2720 OLICI0A Stngruti - For ¢ dsit <o T T
i 5 NOWATUR Osiodex
’ZDI 01-601.80110-4750-01-00004 | NOWATOR « Roz 2 dost « adb Srtoloous Doaioak,
£ |90 S00.Em VLT 01200 Preghiyn - Bz 3 doal i ndl Foghtee
Sporzaazi
Rysunek 231. ienie U2 - Konta.
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=
{Zestawerue pazycn dokumaalow 2 wzytym paragrafem ——

Stwpen,
Sperzatad
Nuzarocs eirn Onanlaca Opcye wydrulas
ok ~ Plarow . y
) + Dy lcztm porradiomy
Mooy 4 Pugives + Wybodkay wydng
= hentt st i Ao = == T e e ey

Rysunek 229, Okno proji i ienia — L

strony.

Pierwszg 2 nich sg Ustawienia strony, w ktore] Uzylkownik moZe ustalié tytut zestawnenla na
wydruku oraz slopkg dokumentu. Tulaj istnieje 2liwosé fi slron,

orientacji papieru (zalecana jest opcja Aulo, przy kturej program samodzielnie dapascwu]e
arientacje do iloci | szerokosci kolumn), a takze ) ia kolumny j liczbg
porzadkowg oraz wycentrowania wydruku.

Na drugiej 2akladce — Projektowanie — definiuje sie zakres informacii, ktdre majg by¢ na wydruku
wykazane (Rysunek ).

Nazwa pema
Natwa shrbcona
NP

REGON
Wopewodzivo

Rysunek 230. Okno proj: i ienia —

Elementy wydruku mozliwe do wybrania w ramach danego zestawienia widoczne sa w czesci Lista
dostepnych pol [1). Zostaly one pogrupowane wg nazw karlotek, do kidrych s3 przypisane w
programie. Aby zobaczy¢ peing liste elemenléw, nalezy nacisnac znak + przy wybranej grupie.
Wybdr  elementy nastepuje poprzez zaznaczenie go myszka na liscie [1],
a nastgpnie przeciagnigcie do okna Pole wydruku [2]. Mozna lakze postuzyé sie przyciskami Dodaj
i Usun znajdujgeymi sig na prawo od Listy dostepnych psl Po wybraniu wszystkich niezbgdnych
elemenléw, nalezy ulozyc je w takiej kolejnosci, w jakiej majg widnie¢ na wydruku. W tym celu
nalezy przytrzymac lewy przycisk myszy na odpowiednim elemencie
w oknie [2] i przesungé na whasciwe miejsce. Beda one ity jedr Sni towki
poszczegolnych kolumn wydruku. Szeroko$c¢ i wysokosé kolumn mozna regulowaé — po kliknigciu
na elemenl na jego obrzezach pojawiajg sie male czarne kwadraciki, Nalezy Klikngé lewym
przyciskiem myszy na odpowiednim kwadraciku i nie jac przycisku powiekszy¢ lub
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Zakonczenie okresu

Zamkniecie miesigca

Opcja ta jes| umieszczona w gérnym menu pod nazwa Okres — Zamknigcie miesigca

Rysunek 232, Opcje menu Okres — Zamknigcie miesigca i roku.
Przed zamknigciem miesigca nalezy:
*  zaksiggowac wszystkie dokumenty,

= i¢, czy dane na

iu RB s3 wykazywane w prawidtowe] wysokosci.
UWAGA: Przed uzyciem funkcji zalecamy zarchiwizowanie danych (patrz opcja Narzgdzia —
Archiwizacja)

Podczas wykonywania lej czynnosci program weryfikuje:

czy zostal utworzony dokurnenl bilansu otwarcia (tylke podczas zarmykania stycznia),
= czy zostala zachowana chronologia numeracji dokumentdw,

= czyw hu i daty

" oczy i 3 pr do dziennika dokumentéw,
= czy wszystkie dokumenty majq stan bilansujacy,

czy w oknie Poczekalni nie znajdujg sig dokumenty danego okresu oczekujace na

przentesienie,

= czy data knigcia miesi; nie bedzie wi niz dala wprowadzenia dekreléw w
ykanym okresie spr ym.

Wykrycie jakiejf i i sci jest przez system odpowiednim

komunikalem i umoziiwia przerwanle procesu zamknigcia miesiaca.
Miesigc nie zoslanie 2zamkniegty jesli w kartotece dokumentow bgda wystgpowaly dokumenty:
= niebilansujace sie,

= bez podanych terminow ptatnoéci,

= bez przypi dziennika

Nalezy poprawic te dokumenty, a nastepnie wybraé opcje 2amykania miesigca ponownie,

Kiedy miesigc zoslanie zamknigty mozna sporzadzi¢ wydruki dziennika dokumenlow iinnych
niezbednych zestawien obrotow.

Program automatycznie w trakcie zamykania miesigca robi zapasowa kapie danych,
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Praca na przetomie roku

Opoija ta jest umieszczona w gémym menu Olres i zawlera opcje umoZliwigjace rozpoczecie pracy

w nn\wm roku obrachunkowym [menu ‘anie nowago roku), a talze wykonanie operacii
rak ¥ (monu Keipp roczne),
Aby yatac z apeji siy nad kreska aktywnym rokiem pracy w programie musi byéd

co najmnie] styczen zamykanega raku, np. aby przenlesé konta z roku 2014 do 2015 w lewym
gémym rogu programu rok 2014 musi by wyéwietlany na bialym tle.

Rysunek 233. Zamkniecle roku w opcji Okres,

Wsayslide apeje detyozg wybrane] (ah di d. Jesli posiada ich kilka nalezy

wykonaé poszeregdine operacie dln kmnlz nich.

L Kont i parag

Opcia planu kont | listy fdw do roku op

Jezoh Uzyth o ig RB 27UE | RB 28 UE | zdafiniawal w stowniky l!lM
p 6 program 2ada pytanie, czy przenie$é je do nowego roku,

Jezeli Uzytkewnik wigezy! opcje i analityld na

kod6w, wéwizas podczes przenoszenia kanl do nawego lnlm system zaprnmnuie Iutumal'fczne

przenumerowanie kont Operacja ta jest L ktérzy

taki system z iem nowego roku W tym celu nalezy wybraé z gérnego menu

Okres — 2, iscie roku — F iesienie kont i parag 8 ie na pytanie:
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Prreniesien blonéw ksi
uzycie tej opeji 1 iesieni bl ystywanych do importu dok 2
innych programéw. Nalezy jednak ligtaé o ich odpowiednisj y ji, jesli nowym roku plan

kont byl zmieniany.
Przeniesienie w2orcaw 5ok

Stuzy do przeniesienia schematéw razksiggowania na konta zespohu 5,

Opcja umoziiwia skopiowanie do nowego roku i kont o ch e ym z kontami

ZzaangaZowania zdefiniowanych w starym roku, Przed iem tej i, nalezy wyk
funkcje Przeniesienie kont i paragrafow.

Przeniesienie wzorcow pozycji

Opcja umnzllwla skopiowanie de nnwego roku zdeﬁmowanych wzorcéw dekretéw. Przed
te] czynnoécl, nalezy wy ¢ funkeje Przeniasie kont i p

Przeksiegowanie roczne

Opcja umazil\ma automatyczne przeksiggowanie przychodﬁw i kosztéw na wymk finansowy,

pr na konta oraz dachodéw i ych na

konto funduszu jednustkl Opcja ta wymaga przez L |

pr i \Mecej il ji na temat te] l)pc]l zna]duje 5|e w rozdzlale Karotoka
: afiace doky punkt Okresouy

retoti it r.m F
wynik finansowy przedstawia Rysunek .

e —

I.u Pmﬁm mb}mu przeksiggowania na

h = ?_'-"G-Fl-
o

"'”e."‘w*"ﬁ'—-—.u'
Fi'&;"’?‘ﬁ aﬂi";ﬁ E%s‘l_‘:] s - ol

y 235, Okno
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Program i durg pr ia kont, jezeli
konlrshenlom przyplsanym do kont nadano umkalny identyfikator. Na koniec operacjl program
paokaze raport w jaki spuséb Zostaly konta w do roku
Raport mozna k ¢ do pllku, a i

| s T AR

l.. | g i v R I,
B SR b R TN : |
fot o 2R BEVY I ARSERYD s V] Aranatt B TT S

e I.'llll'm bt U AN ad l“ill..q

10 el M I‘AC'\' 3 Cwesmatie e T KRGS A :
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e T Thiness W CCENT
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= 10 L Sy Brporeey = ym
B T o e—
D b2 fper s Ba
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By
B =] Ll
e Ly [
0 BatLatHLALE L Sewpu i
BRI IES L ] b ke S LU TR T LRI o)
L
Rysunek 234. Raport z komt k h

Nalezy jednak pamigtac o tym, ze zmiana oznaczeri w kontach bedzie wiazala slg z koniecznoscig
manualnege przyporzadkowania sald kont w bilansie otwarcia. Do tego przydatny bgdzie
powyzszy wydruk.

Opeja stuzy do go przenil do kolgj roku g iennikow z
roku biezacego.

Przeniesienie grup

Opgja stuzy do iesienia do j roku roku grup

dokumentéw z roku blezqcegn
Przeniesienie przeksiggowan

Opcja stuzy do iesieni; b przeksi i defini W menu
Nsrzedzia ~FPrzeksiggowania
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ie sald kont y
Opcja daje 0 igcia” kom ktérych salda zgodnie z
d w sprawie zasad ja likwidacji poprzez
odpowiednie ksu;guwanle np na konus 880 — Plan fi 3 b po stronie
Ma je sig dek planu.

Po je] wywotaniu otworzy sig okno, w ktdrym nalezy okresli¢ grupe dokumentéw oraz dziennik
dokumentéw, w ktérych ma by¢ stworzony dekret. Nalezy takze zdefiniowac reguly rozliczenia
kont, czyli ktérych kont ma dotyczy¢ ksiggowanie i po kiérej slronie ma ono wyslapié, np. regula
980 Saldo Wn rozlicz po stronie Ma oznacza, Ze program ma odnale2¢ wszystkie konta, ktére
wykazywaly saldo Whn | zaksiegowaé je po stranie Ma 2e znakiem ,+", za§ schemat 998 Saldo Ma
roZficz po stronie Ma spowoduje dekretacie ze znakiem .-" na wezystkich kontach, ktdre
wykazywaly saldo Ma. W programie zawarte zostaly h dia j
wykonywanych operacji

Rysunek 236. Okno opcji kont
F i i ia na konta 984, 999
Opcja la stuzy ksi i i roku b ktérych nie udato S|g
zrealizowaé do korica roku i obcigzg plan roku Jest to

pozwalajgca na wyzerawanie obratéw kont 984 i 988, kidre zgodnie 2 rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 5 ipca 2010r (Dz.U. 2010 Nr 128, poz. 8612 p62. 2zm.) w sprawie szczegéinych
zasad rachunkowoéci oraz planéw kont, na koniec roku nie powlnny wykazywaé salda. Po jej
2astosowaniu pod datg 31.12 zostanie y w kartotece d éw dokument PK,
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e

b I

rem

Dute kemguieirey m D3 e ws

'Ha_lq_}-ll + .ma i !NN—FHI 1

Qo |
237. Okno

Przyg ie bilansu
Opcja tworzy BO na rok na pod ie sald kont z roku biezacego.
Program i ie salda kont wg {rzech metod:
*  przenoszac jedno saldo (per-saldo).
-z iciem na saldo isalda zob
-z i na

sig na saldo konta - program przypisze stworzonym
pozycjom date platnosci araz skopiuje opis operacii 2 roku poprzedniego,

Ostatnia opcja wymaga od U ika p: il Z zaptalg (apcja

Rozlicz zapiaty), bo tylko wd iesi i wartosci z dok

ktére nie zostaly jeszcze faktycznie uregulowane.

W celu zmiany sposobu przygotowania bllansu otwarcia nalezy wybraé z menu gféwnego

Ustawienie — Parametry — Dx i w zakk Dy wybrac

dla siebie metods.

Jesh uzylkownik prowadzit kilka dzn:nmkéw dokumentéw w starym roku, to system pyta czy

BO z if na epnym krokiem Jest wskazanie parametréw
ksiggowanla (Rysunek ),

'36;-.«-9‘_-._ -‘_-‘:Hld‘. & 'n):ui_-nl -7
Qs | Q@ i |

238. Okno bilansu otwarcia na nowy rok.
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UWAGA: igcie miesi grudnia i igcie roku nig |est czy iq i do
rozpaczgeia pracy w nowym roku. Aby rozpoczgé wpr lie na
nawy rok wyslarezy przy uzyciu strzatek w okienku Aiduainy miesigc zmienié rok.

W nowym roku ym nalezy ietaé o wp! i

= Zadaniich i i w planie kont i kartotece paragraféw,

= planu finansowego (lub jego projektu) na nowy rok.
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W polu Dziennik dokumentéw nalezy wybraé z listy dziennik w roku kolejny
w polu Grupa dpowiednig grupg Jesh dzi i i grupy
nie Zostaly jeszcze w nowym roku utworzone, mnzna e doda¢ po naciénigciu [..] przy
odpowiadnim polu. Data operac) i data pre przez

program, ale mozna je zmieni¢ wpisujgc 2 klawiatury Iub przy uZyciu strzatek. Nastepnie nalezy
nacisngé przycisk Wybierz.

W kolejnym kroku program zadaje pytanie:

Jedll Uzytkownik odpowie TAK, lo pojawi sig akno parametréw ksiggowania dla zaangazowania
analogiczne do okna ksiggowania bilansu otwarcia (Rysunek ). W nowym roku jako kolejny

2ostanie pr dekret przeksiggowane sald 2aangazowania z kont
984, 999 na konta zaangazowania roku biezgcego 983, 998.

| fRoiro- = ms-nwi =i |mwut

y 239. Okno
Jezeli zostata wy opcja ksi ia z i na dzienniki, §G nalezy
dla jny ikdw (okna dolycza tych dziennil ywolywane s3 przez system
automatycznie)
Nastepnie naIeZy przejsé da i D rokuw ji gdzie wid: s

ilans. Nalezy ié ich &6 i jace daty
platnoéci w puzy:]ach z kunlaml zespom 2. Nleprawidlowy dakument EO mozna skorygowac
recznie lub usunad go i wyk F ie Bilansu ofv
2amkniecie roku
O igci roku muZna dok C po i knigciu miesigca GRUDNIA,
ktére powinna api j iej po i iu przez organ nadrzgdny

i yeh (w miesi marcu /
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Narzedzia

Do narzedzi mozna dotrzeé z i menu gio —opcja ia (Rysunek )

Funkcje te usprawniajg pracg, podnoszg bezpieczeristwo pracy i wspomagaja Uzytkownika
w sytuacjach awaryjnych.

e
3
2 o
gt
@ Ve

Kalkulator

Opcja ta pozwala wywotaé kalkulator, przy pomocy ktérego mozna dokonaé skomplikowanych
obliczeri, ietac wynik i i go do p!

Kalendarz

Opcja Ks[endarz jest typowg runkcja informacyjng i pomocnlcza MnZna podejrzec biezgcy dzien i
¢ w jakie dni k lerminy w
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Numer IP

Jest to apcja wywalujaca okno z informacjami o nazwie komputera w sieci i numerze jego IP
(Rysunek ). Jesl pomocna w jednoslkach, ktére pracuj na kompulerach podiaczanych do sieci.
Dzigki niej mozna uzyskac informacje o komputerze pracujgcym w sieci (s to dane niezbedne
przy konfigurowaniu polgczenia z komputerem ,serwerem”)

-\) wmn-m
Nsrwa !
mnmua.m

==

Rysunek 241. Okno z i jaz i danymi

Archiwizacja

Bardzo wazna opcja, ktdra gwarantuje bezpieczeristwo danych Uzy ika w roznych sy j
awaryjnych. W celu zahezpisczenia sig przed utraty danych zaleca sig archnwnzacje, danych co
kilka dni. W opcji Ustawienia — Parametry — Dt w ja mozna uslawic

parametr, dzigki ktremu co okreslony czas program przed bgdzie przyp
Uzylkownikowi o archiwizacfi — nalezy w ym celu nanie$¢ znacznik w polu: Przypominanie
o archiwizacji oraz wprowadzi¢ warto$¢ w pole: dni po ostatnief archiwizaci.

Aby zarchiwizowac dane, nalezy w polu: Archiwizuj do pliku podaé sciezke, do kidrej majg byé
wyslane .skompresowane” kopie zbiorow. Sciezka wyswietlana jest domyéinie na podslaWIe

1w menu U ienia — Parametry — Dodatk
natomiast nazwa pllku nadawana jesl automatycznle i zawiera biezacq dale i godzing syslemuwa
fy Yy isnaé przycisk iwizuj, a program rozpocznie wykonywanie kapii

Acehirzacs | sdmwzamis dayeh
e T =

P s Y ST iy £ % — —

Rysunek 242, Okno archiwizacji danych,

Zal.

y 10 ar danych na roznych nosnikach, np. plytach
i pen-drlvach W sytuacjach awaryjnych dysku twardego, kopia zapasowa bedzie podstawa

do odzyskania zapisanych danych.
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paragrafow k

ania sg naliczane z kont rozrachunkowych, jednakze
Uzytkownik moze sam zapropunuwac konla lub paragrafy, z ktérych dane zoslang obliczone.

T N rrrrre——
oo EYSERTS -

Dans éo wyokvpetomma
1 Wydetio opom

B | Dscet| O owen| i |

Rysunek 244, Okno Przygotowanie danych do Si0.

Masky puzgebs A1

i

Rysunek 245. Edycja danych do SIO.

W oknie przygotowania danych do SIO program przep weryfikacje Sci kwol
Reguty sprawdzanla sg analogiczne do tych zastosowanych w SIO i dolycza proporgji
1 mdza]uw wy v W celu i nalezy okreslic

jeden z Typow ji

i. Ni iellane sa w dolnej czesci okna.
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W oknie tym znajduje sie tez przycisk Odtwarzaj, ktéry pozwala na odiworzenie danych sprzed
ewentualnej awarii (o ile wczesniej zoslata przeprowadzona archiwizacja, a pliki nie zoslaty
uszkodzone). Odtwarzanie zbiordw wykonuje sig tylko wsytuacji awaryjnej, po uprzednim
stworzeniu kopii zbiorow z danymi (operacie te powinna wykonywac osoba odpowiedzal
wdanej instytucji 2a oprogramowanie — np. informatyk, administrator). Podobnie jak przy
archiwizowariu, éciezka jesl podana domyslnie, w razie odtwarzania z innego miejsca niz
domyslne, nalezy wprowadzié whasng $ciezke i nazwe pliku. Odtworzenie danych w systemie
Progman Fmanse Premium Pius spowoduje jednoczesne odtworzenie danych w
p ych p It na tej samej bazielll

Porzadki

Opcja ta stuzy do por ia danych w j 2akresie:

B TL . iculimDm)

l Wybrarz 12 Opavecia. KiSTo vaps bye wykomene ]

'wiamach porzedkmwen ztaorow

— Odbhag dokmonty dytowers pizez |
e il i 4 i

.~ dwut F pocTammn) doismanty. Wom zounly
| e ond o8 dokumaic

" Usuut ks b podenego numstu
"udmmmwmw.p-gm

7 Ueat bgene onycie w rozczeniach fnenaowych
ri
o 3 e
 Uporsabus pazycia wdokumemmech
~ Sprowit poprommolt adskstw

| Bz [ Fesma |

Rysunek 243. Okno z opcfami porzadkowania danych.

Powy2sze czynnosci nalezy wykonywac tylko w przypadku wystapienia sytuacji awaryjnej, np.
naglego komputera w trakcie wprowadzania dokumentu, Czynno$¢ mozna wykonaé, gdy inni
U2ytkown|cy nie sg pudlaczenl do bazy (np. z poziomu moduty Kasa DDJ, Rozrachunki,
Wy, ie). Zaleca sie 2 k ie archiwum

Przygotowanie danych do SIO

Z poziomu aplikacji Progman Flnanse Premlum Plus moziiwe jest przygotowanie danych

ykazy ych w i 08 j w tabeli KO1.Koszty. W celu przygotowania
zestawienia nalezy wybraé z menu A ii apc}e = Pr danych do SIO. Nastepnie
nalezy okreslic, ktorej edycji dotyczy zestawienie oraz klikngé przyusk Wy/lcz kwoty, W Edyl:]l
marcowej w tabeli K01. Koszty nalezy wyk ¢ wydatki ze zob za dni rok
kalendarzowy. Przy kazdej pozycji pod pnyusklem Us!a/ 2zostal zdefiniowany sposdb wyliczania,
ktory moze byc y y przez Uzy ktual wersja programu umoZliwia
obficzanie danych z kent lub paragrafow, Pragram domyslnie naliczana dane korzystajac z

Saing 230 2 208 £ www progman wollerskluwer pl
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Mozliwe jest lakze wydrukowanie tabell KO1 Koszty i na jej podstawie reczne uzupeknienie danych
w programie SIO,

Tabela KO1. Koszly prowadzenia szkoty {na dzien 2014.08.31)

==
Wydalki agoiem . Wyescednana 3 sochecwml
wal Majatkawe I— I wetym Remanty Zabawagzanis
ogdlem nauczyiele I
1 Fl ] 3 I VAT I I —
1465 832 16} 000l 1127103 785 200,00} 25 600 04 172 621 43
Rysunek 246, Tabela z danymi wymaganymi do bazy SIO.
Ze wzgledu na wpr system ia w j wersji SIO, eksport z syslemu

Progman Finanse Premium Plus bgdzie mozliwy tylko wowczas gdy Uzylkownik:
= Zainstaluje program SI0O w biezace] wersji,

= Wygenenije plik na biezacg edycje, na pod ie zapisdw z iejszych edycji. W tym
celu nalezy wykorzystaé jedng z dostepnych funkeji: Narzedzia / Nowa struktura z otwartego
pliku lub Narzedzia / Nowa sirukiura z zewnetrznego pliku (opcja zalecana),

L T .
umport danyeh '
Tramstoninacya ke SI0

Rysunek 247, Opcja tworzenia nowej strulttury pliku

* Zapisze plik z danymi edycji marcowe] za pomoca funkcji Plik / Zapisz. Plik zoslanie zapisany
Z rozszerzeniem "sio,

* Zapisze len sam plik penownis korzystajac 2 epdfi Plik / Zapisz jako rozkodowany. Plik zostaje
zapisany z rozszerzeniem XML,

BBSI0 v. 3.11.0 Sekala Padstawown
] ieviin Ropory | Oucls Hask |

Rysunek 248. SIO - zapisywanie struktury do pliku rozkodowanego
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Nastepnie, po przygotowaniu danych w apllkac]l Progman Finanse Premium Plus, nalezy wybraé
przycisk Ekspartuj j plik SIO z rozszerzeniem XML W sytuacji, gdy
ekspartowane sg dane zespolu szkét nalezy aokreslic, jakiej jednoslki sktadowej one datycza,

p———
3
M
Sy
e e €]
- =
5
i o)
- e St
) :
- %
L =] T o G
)
= A—— 3
s ot
LN - -
=
Mot i
- -
Rysunek 243, Eksport danych z programu Progman do pliku SI0.
W celu ytania danych w ie Informacii Oswi j nalezy:
= Otworzy¢ w plik z danymi dotyczacymi edycji j (plik o rozszerzeniu ‘sio),

wykorzyslujgc opcje Plik / Oiworz,

= Z rozZ go pliku (o rozszerzeniu XML) nalezy wczytaé dane wyeksportowane
uprzednio z systemu Progman Finanse Premium Plus, w tym celu nalezy postuzy¢ sie opcja
Narzgdzia / Import danych. W pierwszej kolejnosci nalezy odszukac Katalog;
slo plld jednestkl, nastepnie folder si. Plik z rozszerzenie XML (plik
rozkedowany) znajduje si¢ w podkatalogu: 31 marzes 2014

-..) ms:mmumuwm
NMI sellr s & e =

: Trnnsfmma:'ra plikdvs SI0

Rysunek 250. Opcja wezytywania danych w SI0

W kolejnym oknie, zatytulowanym "Import danych" nalezy zaznaczyé tabele po stronie lewej i

prawej okna, do ktdrej wykony y jestimport, a kliknag przycisk importuj.

= www pragman wollerskluvzer pl Strona 213 2 285
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Kopiuj paragrafy do innej jednostki

Umozliwi i ie planu 6w (lub wy ych par ow) do innej jed ki, co
Zznacznie L ia prace w placé 1, ktdre rozliczajg wigkszg liczbe j 2 Y
Opcja funkejonuj logicznie jak kont oméwione w poprzednim podrozdziale

Szukaj dokumentéw

Dzigki tej opcji uzylkownik moze odszukaé dokumenty wedlug zadanych parametréw. Program
umoazliwia wyszukiwanie dokumentdéw wedtug daly operacji, daty fub grupy dokumeniu, kwoty,
konta Iub paragrafu (Rysunek ). Zaznaczenie kilku akienek zawgza obszar wyszukiwania danego
dekretu. Program umezliwia eksport wybranych dokumentéw do programu Excel na takich samych

jak w oknie Gw, paragrafow i kont (wymagany pakiet Microsoft Office).

= duta sy L

T FTE T

Eksport do Sigmy

Opcja doslgpna jest, gdy w menu Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zaktadce inne
opcje Wspdlp z SIGMA, Fi j i¢ zostata omdwiona w rozdzale

Pa rozwinigciu menu Imporl pojawiajg sig opcje z importem z innych programoéw.
Import z PlanB
Opcja zostata omdwiona w rozdziale z ini >
B
S www pragman wallerskiuwer pl Strona 2352 266
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Rysunek 251. 510 - ie fabel do zaimpo!

Po przygotowaniu danych nalezy wybrac przycisk j, ar i k
zapisany plik SIO z rozszerzeniem XML,

Kopiuj konta do innej jednostki

Umozliwia skapiowanie planu kont (lub wybranych konl) do innej jednoslki, co znacznie usprawnia
pracg w placdwkach, ktére rozliczajg wigkszg liczbg jednostek budzetowych,

Aby skorzysta¢ z opcji nalezy znajdowaté sig w oknie kont jednostki, z ktérej majg byé kapiowane
dane. Kopiowane s3 konla zaznaczane wczesniej w planie kont (w kolumnie Ozn.) lub wszystkie,
jesli uzytkownik nie zaznaczy samodzielnie 2adnego. Po uruchomieniu apcji Kopiuj konfa do innej
Jjednosthi pokaze sig okna (Rysunek ), w kturym nalezy zaznaczyc jednoslke () docelowe.
Kliknigcie przycisku Kopiuj konfa ro i e k

| Nizwa #hracses Palna narwa jednastki
BsP2 Szkok Podstawowa nr 2

Rysunek 252. Okno kopiowania kant.

Shwns 738 2 308 = yavens progman wollerskluwer pl
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Import z Kontroli budzetu

Opcja pozwala na import z pliku .csv kwot wyk ia dochodow i wy ow budzetowych, kidre

zostaly abliczone i wyeksporlowane z systemu Kontrola Budzelu. Szczegdlowy opis lgj
funkcjonalnoéci zostal oméwiony w odrebnej dokumentacii

Import z Sigmy

Opcja dosigpna jesl, gdy w menu Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zaktadce inne

aznaczono opcjg Wspoips Z 5y SIGMA, Funkcjonalnosc zoslata omaéwiona w rozdziale
0 Z ind i > BLS

Zaangazowanie z PlanB

Program umozliwia zaimportowanie zaangazowania z programu PlanB firmy Doskomp. Opcja jest
dostepna w zakiadce N dzia>>imp: 4 z PlanB. Po wskazaniu pliku w
farmacie XML pojawi sig uknn powigzan,

Rysunek 254, Okno importu zaangazowania z Plan8
Wybierajac opcje Fillr powigzania, a naslgpnie Nowy mozemy wybra¢ kryterda wedtug, Kérych
nastapi wigzanie kont. Naniesienie wymaganych zmian naslgpi po wybraniu funkcji Zastosuj fiflry.

Pa wskazaniu konl nalezy poprzez przycisk impon przejsé do okna wskazujacego dziennik
dokt 6w oraz dalg wp ia, z ktdrg zostang utworzone pozyclewdokurnencle

Po zatwierdzeniu utworzony zoslanie i ze ji n, |Importu mozna
dokonac¢ tylko w otwartym miesigcu ksiegowym

Import z REKORD

Opcja dostgpna jest, gdy w menu Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakladce Inne
oznaczono opcjg Wspdipraca z REKORD. Opcja pozwala na zair ie planu
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wraz z iami j ni w jednostkach. Przy j opcji J z REKORD"
widoczny jest rowniez dostgp do Centralnego stownika zadan i decyzji, ktéry dostepny po kliknigciu
w Karloteki® z menu gérnego. Szczegélowy opis lunkcjonowania wspétpracy z REKORD jest
opisany w odrebnej instrukcji

Import z PABS/KSAT

Opcja dostgpna jest, gdy w menu Ustawienia ~ Parametry — Dodatkowe w zakladce Inne
oznaczono opcjg Wspdlpraca z PABS/KSAT Opcja pozwala na zaimportowanie planu
finansowego,

Rozliczanie zaptat / Cofnij rozliczenie zaptat

Opis g funkcjonalnosci znajduje sig w rozdziale Qpis pracy w systemin >> Kartotaka dokymentiw
22 Prowadzenie rozficzed wownatrzfinansowych,

Przeksiegowania

Opis tej funkcjonalnosci znajduje sig w rozdziale Qpis pracy w systemie >> Kartoleks dokumentdw
=+ Marzedsia | unkeie uspriwniaiace dekretacle dokumenttw,

Wzorce 5-tek

Opis 1gj funkcjonalnoscl znajduje sig w rozdzlale Opis pracy w systeria >> Karotokn dokgmentdw
Ee kein ki LLHa

Wzorce zaangazowania

Opis tej lunkcjonalnosci znajduje sig w rozdziale Cpis pracy w systiinic >> Karotula dokumentdw
>> Narzedain | funkeis usprawnisiace deloetncie dokumentdw

Wzorce pozycji dokumentow

Opis tef funkcjonalnosci znajduje sie w rozdziale Opis pracy w systemie = Kartoloks dokutmieniiw
2> Narredzia | funkcie usprawnisimce delretncis dokumentév,
‘= www progman walterskluwer pl Stmea 337 5 784
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£ Ondje wiygladu >4
Holary x
W Mo clestandardome

T Menu gradiemtowe

Kalar w lrakcie edycy

Kalor w trakma dodawanma nowych danych
Kolor dlw kant pozatsisnsgwych

Kolar osizezena

Kolor kwat upemnych - ~ Inny kolor kwat ujemmych
O o oy ko o
Caanks ==
Czewnka wpolach edycy 10 = [l TRegulame -
Croomantsbetacy. 0 =] [l [Regume -
Dokumenty.
Styl okna o %

Q.

Rysunek 256. Okno Opcje wygladu,
Konfiguracja potaczenia

Opcja wywotuje okno konfiguracii potaczenia {identyczne jak przy oknie Podaj dane o uzytkowniky,
przy uruchamianiu programu). Mozna w nim ustalic parametry polaczenia. Dodatkowo mozna
zwigkszyt bezpieczenstwo pracy z baza danych programu poprzez zaznaczenie opcji fryb
synchroniczny.
Konligurac|a palacreria
‘Paramatry potaczente
Typ polgczenta Nazwa lub adros {P
[Tcrip ~] 127001 [os0 3]

| Seiazka do zbiom,

[CFrogam Fien\Progman\ FINANSEDDFinanse gdb =] _g}

™ peramelry potaczenus jak do zdainego serwera
x L)
Rysunek 257. Okno konfiguracji pofgczenia.

Folder Uzytkownika

Opcja wywoluje folder domowy Uzy i . w kldrym
ustawienia konfiguracyjne aplikacji Progman Finanse Premium Plus.

pisy sq indywi
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Ustawienia

Do ustawien mozna dolrze¢ z poziomu menu gtéwnego — opcja Ustawienia (Rysunek )

7] Soravetmmmin OP 3 REGON
/] Pytanke proy cauyhesin

oo Symimie na grwwTzdaslach
3 Rodaticrre arformacie na kB
123 Derrptims opioy ma wpdrukack
§L Uty

Q_ [ —

] s
G} o jsbmant amtiz e}
() Datatiomere

Rysunei 255. Wyglad menu ustawijen.
Opcje wygladu

Opcja la shizy do uslalenia wygladu interfejsu Uzylkownika. W oknie mozna ustali¢ kolory
poszczegdlnych stanéw edycji, wyglad menu gtéwnego, kolor kwol ujemnych, rodzaj
i wielkasc czcionek, kolor kont pozabilansowych na wydrukach, prég wykonania
w paragrafach, przy ktérym zmieni sig kolor (aby w widoczny i szybki sposdb znalez¢ paragrafy, w
kidrych plan jest bliski realizacii). Z tego poziomu uzytkownik moze rowniez okresli¢ styl okna
dekretacji.

Przycisk Kolorowanie kont umozliwia okreslenie maski kanta | odpowiadajacego jej kaloru np. np.
—_ - - -__-__ kolor niebieski, __-02-__ - . =__-__ kolor zielony,

03-___- - -~ kolor brazowy. Uzylkownik korzystajgc z tej funkcji bedzie mial
ulatwiony sposth ksiggowania, gdyz w irakcie wybierania konla z listy innym kolorem beda
oznaczane konta np. budzetu, innym kalarem kanta dochodéw wiasnych
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta whacza Mylgcza wyéwi lie okna z podpowiedziami dla
ktdrzy nie zapoznali sig¢ dostalecznie z programem,

Sprawdzanie NIP i REGON

jacych Uzytkownikdw,

Opcja ta whacza / wylacza powiadamianie o blgdnie wprowadzonych numerach NIP i REGON
Sprawdzanie to odbywa sig na biezaca przy edycji danych z polami NIP Jub REGON

Pytanie przy zamykaniu
Opcja ta wlacza / wytacza komunikat z pylaniem Zamknac program?
Symbole na sprawozdaniach

Opcja ta pozwala na ustalenie symboli we wszystkich obslugiwanych przez program
sprawozdaniach RB (Rysunek )

Syttt mo 4prw

Jednostke {57 16 1

iRIAS | RB34S RBS RB70 ; RBST RB-WSab  : Bians
23 RB-27, RB—??UE RB-28, ﬂB-ZﬂUE RBN,RB-ZIRB-IN | RBZTLZ

Nazwt grevyrwingis (CDTNIA
Typmevet |2
T et JEINCY LLOIbITND 2l

Ernii |

Rysunek 258, Okno do ienia symboli na i RB.

Dodatkowe informacje na RB

W menu Uslawienia dodano kolejng opcje Dodatkowe informacje na RB, w ktarej Uzylkownik
moze uzupeni¢ dane o klerownlku Jadnoslkl, gibwnym kslegowym oraz numerze lelefonu.
Infarmacje te zoslang i e Na SPrawo. ' RB oraz na druku bilansu,
rachunku zyskdw i stral oraz zeslawnanla zmian w funduszu jednostki
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Tetokon
1058 - 661-17-11

owey bimigomy =
JALIC A BOWALZER
e

¥ uncmayczive setedana dila systemowa
@] @

Rysunek 259, Okno ianiz danych na fi RB.

Domysine opisy na wydrukach

Opcja pozwala na ustalenie tekstu informacyjnego pojawiajacego sie na wydruku potwierdzenia
salda, Okno podzielone jest na dwie czesci, w ktdrych mozna wpisaé oddzielne leksty dla odcinka
A i B (Rysunek ). Kod $NRKONTBANK oznacza, iz w tym miejscu bedzie uzupetniany demysiny
numer rachunku bankowego zdefiniowany w kartotece Jednostki, zaktadka Konta bankowe.

1 [be eotimn 0 St ~a 3 wrin 5 200 1 U1 1 1t IO

= s

| [0 b s ey et 1028 e TR thephe” St priney & RPTEM COM TR
a1l Iewtdy W
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3% 260, Dt opisy na wy
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Parametry

Opcja ta skfada sig z trzech podopcji: Dane
nadrzednej oraz Dodatkowe

W oknie Dane plocdwki (whadoiciela programul (Rysunek ) wpr sg dane o wiascicielu
programu, ktére bedq pokazywane na wydrukach (jesli w opcji Ustawienia — Parametry —
Dodatkowe w zaktadce Wydruki bedzie poslawiony znacznik w polu: informacji o wiascicielu).

i (wlasciciela prog ), Dane j

W oknie tym nalezy takze zalegalizowac program na podstawie licencji, poprzez uzupehienie pél
takich jak: Petna nazwa, Migjscowosc oraz Nr licencji.

Informace o wiadelclelu
; SES Ny
Nizws sirécora ¥ o, 1286201478
o E 2 huw-REGON [TE3E6TT
GrrenaTizminaca —
ss Womac 0B 2223304
Powal
SymimiFKD 11223
Wopmbdirtw ot
Uica R I =
Nr doama Nazmrakn § woug dyretora uinomto
Pecrta Goma v Danlwesawse =
Kot pocziowy

Rysuneh 262. Okno informacji o wascicielu,
Podobny wyglad ma okna Dane jednostki nadrzednej. Informacje z lega okna sa wykorzystane w
wydrukach sprawozdan RB.
Trzecia opcja Paramelry dodatkowe sktada sig 2 czterech zakladek:
Dokumenty — 2akres dok ow wykazy ych w ieniach (1), zmienia¢ opcje odnaszace
sig do okna doktadne dane wprowadzanego dekretu (2), Okresli¢ sposéb importu dokumentéw (3)

zmieni¢ rodzaj obstugiwanego budzetu zadaniowego (4) araz wybrac sposéb przygotowywania
bitansu otwarcia (5). (Rysunek )
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Uzytkownicy
Opcja ta dostgpna jest dia uzy ika o ym typie logowania Administrator i pozwala na

zarzgdzanie prawami dostgpu i hastami L

jacych w prog

2asady zarz ia kontami uzy 2ostaly opisane w rozdziale Rozpoczecie pracy
w syslemie >> ZaloZenie uzytkownikéw programu

Jezeli osobie zoslat nadany lyp logowania Uzytkawnik, 1o w migjscu tym wystepuje opcja Zmien
haslo, przy uzyciu kidrej korzystajacy z programu moze ustalic swaje hasio,

Parametry haset

Pragram pozwala zdefiniowac warunki jakie powinno spelnia¢ bezpieczne hasto (Rysunek )

Rysunek 261, Okno opcji Parametry hase.

Administrator systemu moze okreshic z ilu i jakich znakéw powinno si¢ skiadaé (4), ustali¢ akres
waznosci hasel i tym samym wprowadzi¢ wymdg ich zmiany po uplywie waznosci (3). Dodatkowo
isinieje iwosc lenia czasu éci systemu, po uplywie ktérego program
autornatycznie wyloguje Uzylkownika i bedzie konieczne ponowne podanie haska.

UWAGA: wprowadzenie przy jakimkolwiek paramelrze wartosci 0 powoduje, ze dany paramelr nie
jest wymagany, np. wprowadzenie 0 w polu Minimaina dlugosé hasta oznacza, ze nie
2oslalo okreélone z ilu znakéw musi sig haslo sktadac. Analogicznie wpisanie 0 w polu
Po ilu dniach hasla tracg waznosc oznacza, e hasto nigdy nie begdzie wygasalo,

W oknie Parametrow hase! moziiwe jest wigczenie opcji tworzenia Rejestru logowan (1). Rejestr
zawiera 2darzenia dolyczace wszystkich programéw taczacych sie 2 haza danych, lakich jak Kasa
DDJ, Fakturowanie, Rejestr VAT, Zaméwienia Publiczne, Rozrachunki, Wyposazenie,

Zgodnie z przyjgta w danej jednostce polityka bezpieczerfstwa Adminislrator moze zaszyfrowac
hasta Uzytkownikéw, Shizy do tego przycisk Wigcz kodowanie haset (2). Operacja ta jesl
nieodwracalna,

UWAGA: zalecamy, aby zmian w powyzszych parametrach dokonywali zaawansawani

Uzytkownicy pragramu, najlepiej pemiacy role administratorsw systemu.
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Rysunek 263, Zaktadka Di w oknie Bw di

i

Wydruki — zakiadka stuzy do ustalenia parametréw zwigzanych ze sporzadzaniem wydrukéw
(Rysunek ).

eyteat
Dasd o rercy m erphubach poberrnas 1
wemac) 0wk
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Rysunek 264, Zakiadka Wydruki w oknie parametrow dodatkowych.

Dane o jednostce na wydrukach pobierane z... (1) - mozna okreslic, z kiérych pél program ma
pobiera¢ dane identyfikacyjne jednostki: z licencii lub danych z akna jednostki,
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Sprawozdania RB (2) — w aknie tym mozna okresli¢ parametry przygotowania sprawozdania, m.in
nalezy zdefiniowat kanta, z ktérych bedg pabierane zobowiazania i naleznosci (Wybierz konta)
oraz w jakim formacie ma by¢ zapisane sprawozdanie (plik XML [Besti@], plik XML [Trezor], czy
tez .dbf [Doskomp)). UzZytkownicy, Ktérzy nie majg kont rozrachunkowych poszerzonych o

kiasyfikacje budzetowg moga wybrac opcjg nali ! igzan z kont kasztow
(zespot 4) araz z kont zespolu 7 {(odznaczony fistaszek przy pozycji naleznosci /zobowigzania 2 2),
Dodatkowo mazna zdefiniowac czy podpisy na sp iach majg byc u. i na kazdej
stronie oraz czy nie u: i pala w spr i majg {a¢ puste czy pragram ma

wypemic je zerami.

Potwierdzenie salda (3) — w tej cze$ci mozna okreslié parametry przygolowania potwierdzenia
salda, :

Oznaczone dekrely (4) — paramelr umozliwiajacy okreslenie zmiany strony wydruku jezeli
dokument nie miesci sig na stronie

inne (8) — zaznaczenie fistaszka" przy opcji wspéine wydruki dla kilku jednostek umozliwia
przygotowywanie zestawieri i sprawozdan dla kilku jednosiek tgeznie, W tej czesci parametrow
Uzytkownik moze tak’e wskazac $ciezkg zapisu sprawozdan budzetowych. Uzupehnij imie i
T i na wy w polu " iI"- po i 1 tego paramelru program
na kazdym wydruku systemu drukuje imie i nazwisko 2alogowanego Uzytkownika

Bank - w tej zakladce mozna zdefiniowaé paramelry eksportu danych do zewnglrznego systemu
bankowego oraz importu wyciagéw bankowych, Uzytkownik powinien wybraé z listy jeden z
dostepnych formalow (lub stworzyé wiasny format) oraz wskazaé lokalizacjg, w kiorej bedg
zapisywane pliki

N P T RanP Tty
3 ] phit prry ek @2 systerde [ieme Berkagtarpch

Wrons
Foreme g [T 1 =
U

S \Usersl sizgowosC\PURIBaNk WY YC g 8|

Rysunek 265. Zakiadka Przelewy w oknie parametraw dodatkowych,

— w tej zakladce mozna okresli¢ liwosé pr inania o archiwizacji oraz
domysling lokalizacje zapisu plikaw z archiwum,

¥

Archiizana
Prrypameania o archewa aci

2% 24 drpo osmena srchivrag
Ourmyiln dceada ot rocy Zaortw

E iDoseness ard Setag i \LatiPupeachva FKL

Rysunek 266. Zakiadka Archiwizacja w oknie p:
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Zakonczenie pracy programu

Zakonczy¢ pracg z syslemem PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS mozna na dwa sposoby:
uruchomienie opcji Nawigacja — Zamknjj lub standardowe zamkniecie pod Windows przez
kliknigcie krzyzyka w prawym gérnym rogu,

o) Wydnk

[ 2ptwenria

- Standardowe przyciski
I B i) A\ systemu Windows

Optja zamknigcia programu w
menu Nawgac)z

Rysunek 268. Miejsca zamknigcia aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

267 przedstawia miejsca, w kibre nalezy klikngé mysza, aby zakoriczyé prace z programem
Podczas zamykania syslemu moze pojawic sig pylanie, Pa zatwierdzeniu pytania przyciskiem Tak
program zostaje zamkniety,
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Inne — umozliwia poprawienie masek kont i paragraféw, a takze maski numeréw NIP araz REGON,

L

s | g T >
Y s i Wk ®
< s ¢ yysm— G4

B T N

Laroghas ciemtes

~ Moy tary gz i acem

oras s

- . .

Rysunek 267. Zakiadka Inne w oknie parametrow dodatkowych.

Maski kont i paragrafw (1) mozna zmienic lrzymajac sie nastepujacych regul:

= znaki 1-14 w masce konta sg zarezerwowane na numer konta, oznaczenie kodu zadania
oraz dzialu-rozdzialu-paragraf wediug klasyfikacji budzetowej i nie moga byc
modyfikowane, natomiast znaki 15-18 moga byc dowolnie modyfikowane, np.

XXX -XX-XXX-XXXXX-XKXK-XX-XXX lub XXH-XX-XXX-XXXXX-XHX X-XXX

» znaki 1-12 w masce paragrafow sa zarezerwowane na dziat -rozdziat-paragral wedlug
klasyfikacji budzetowe] i nie moga byé zmieniane, natomiast znaki 13-16 moga byé
moadyfikowane przez uzytkewnika, np

XXX-XXXXX-XXXX-XX [1D XXX-XXXXX-XXXX-XX-XXX,

= W zakladce tej mozna takze wiaczyc opcje wspotpracy z systemami zewneglrznymi (2),
wylaczy¢ opcje twarzenia kopii zapasowej bazy podczas zamykania miesigca, przy czym
zalecamy, aby opcja ta byla wiaczona.

= Mozliwe jest takze wylgczenie kontroli dodawania kolejnego konlrahenta z takim samym
numerem NiP (3).

Atynlzacin — w tej zakladce mozna zdefiniowac paramelry zdalnej aktualizacji oprogramowania,

w syluacji, gdy w danej jednosice prowadzona jest wielostanowiskowa obstuga systemu Progman

Finanse Premium Phs

Wiecej informacji na lemat tej funkcjonalnosci znajduje sie w podrozdziale:

Instalncia
2> Pr; 121
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Najczesciej zadawane pytania

Dlaczego program komunikuje, iz nie zostat utworzony
bilans otwarcia?
Jezeli podczas zamykania miesigca stycznia program pakazuje komunikat, ze nie utworzono

bilansu otwarcia dla danego dziennika, wowczas nalezy sprawdzé, czy taki dokumen! zostat
wprowadzany w kartolece dokumentéw,

i —ry

ERn
A4
n0118
BuIy

u
[EELR2T]
LA
o
Jeslhi znajduje sie na liscie, lo dla grupy dokumentéw, w ktérej zostal zadekretowany zdefiniowano

2ty rodzaj dokumentu, W celu jega zmiany nalezy wejs¢ do menu Karfoteki ~Grupy dokumeniow i
uslali¢ rodzaj dokumentu bilans otwarcia,

R L ]

e L esa e e e P
. [EILANS GTHARCIA i
TR |Tvecpmsz =
MNelazmoscr sobamnzone B
Tl R |

Ustalenie btednego rodzaju dakumentu powoduje takze, iz na wydruku Zesfawienie obrotow i sald
nie beda wykazywane kwoty w odrebnej kelumnie.

W jaki sposob cofngé powigzanie kontrahenta z kontem
rozrachunkowym?

Aby cofnaé powigzanie nalezy w kartolece Konlrahenci ustawic sig w zakladce Konta ksiegowe,
naslgpnie padswielli¢ wybrane konto i wybra¢ z menu Operacje —~ Cofnij przypisanie konta.
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- B.ABC

Zaleca si¢ wykonanie tej operacji w syluacji, gdy Uzytkownik zmienia status kontrahenta na
nieaktywny z zamiarem objecia k hentéw opcja al Y go generowania koddw,
Czynnos¢ nalezy wykonac dla biezacego roku pracy w programie, a jesli Uzytkownik nie zamykat
okreséw na biezgco, wéwezas nalezy réwniez sprawdzic w latach przysztych, czy takie skojarzenie
nie wystepuje i dokenac odwigzania kant, Utrzymanie powigzania nieaktywnego kontrahenta z

ywnym kontem r ym moze rodzi¢ problemy pedeczas przeroszenia kont da
kolejnego roku obratowego.

= www progman wallerskluwer pl Strona 2482 285
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Definiowanie dziatan

Jednostka zobligowana do ewidencji budzetu zadaniowego w pierwszej kolejnosci powinna
uzupehic stownik klasyfikacji ZEdEI’!IDWB] nkresla;ac dzmlanla ujele w planie finansawym, a takze
cele i mierniki. Beda one pad i j i L 2li
RB-BZ1

Slownik jest po wig iU w menu L — Parametry — Dodatkowe, w zakladce
Dokumenty opcji ,budzet w ukladzie funkcja — zadanie — podzadanie — dzialanie".

wygenerowanie sprawozdania

Ohshuga budzetu zadaniawego
~ budzsl oparty na drbdiach fransowama
- budzel w ukiedze funkea - zadane - podzadans - dzuerre

Rysunek 269. Wiaczenie obslugi budzetu it w oknie

Nawa ja budzetu z go oparta jest na ukladzie funkcja — zadanie — podzadanie —
dziatanie, Trzy pierwsze elementy tej klasyfikacji zostaly ujete w systemie w postaci gotowego
slownika (zwanega dalej stownikiem F-Z-P), obawigzujgcego w danym raku budzetowym,
Uzytkownik powinien zdefiniowa¢ dziatania, kiére zostaly ujgte w planie finansowym jednostki
(beda ene w dalszej pracy przypisywane do operacii ksiggowych w oknie dekretu). W tym celu
nalezy wybraé z menu Karfoteki — Zadania

V 270, Okno teki Zadania - it ie dziatan ji
Otworzy sig okno o nazwie Obsiuga budiety ktére bedzie podziel, na czlery
zakfadki:
= www progman wollerskluwer pl Brena 3612 05
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Zatacznik nr 1 - Ewidencja budzetu zadaniowego
w systemie Progman Finanse Premium Plus

Wstep

Na mocy art. 142 pkt 11 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r, panstwowe
jednostki budzetowe, parstwowe fundusze celowe, agencje wy instytucije gosp
budzetowej oraz panistwowe osoby prawne zostaly zobligowane do opracowania
skonsalidowanych planéw na rok hudzeluwy i dwa kolejne lata w uktadzie zadaniowym.
Ki ja tego jest i K ia wydatkdw ub kosztéw w
podziale na zadania (§ 15 usl. 2 rozporzadzenia Ministra Flnansuw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw konl (. .} z dnia 5 lipca 2010r. z p62n, zmianami)

Shizbom ksiegowym tychze jed iono nowe wy ia w zakresie sposobu
ujmowania zdarzer gospodarczych w ksiggach rachunkowych, nie dajac jednoczesnie jasnych
wytyeznych, jak sprasta¢ temu zadaniu. Do odpowiedzi na najtrudniejsze pytania przyhlizajg
ostalnie zmiany legislacyjne:

- rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukfadzie
zadaniowym z dnia 28 grudnia 2011 r. (Dz. U. 2011 nr 298, poz. 1766) oraz

- rozporzadzenie Minisira Finansow zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegélnych zasad
rachunkawosct oraz plandw kont dla (...) jednostek budzetowych (...) z dnia 19 stycznia 2012 r.
(Dz. U. 2012, poz. 121).

Majgc na uwadze postanowienia § 10 pierwszego rozporzadzenia oraz szczegolowosc
sprawozdania z wykonania budzetu zadaniowego, nalezy zor ¢ ksiggi rachunkowe w taki
sposab, aby na ie ewidencji ksiggowej ustalié wy §¢ planu bazowego i jego zmian,
wykonania z podzialem na wydatki biezace i majgtkowe araz na udzial srodkéw paristwowych i
UE, a takze wysokasci zobawigzan.,
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Podstawowe dane

Pola Funkcja, Zadanie, Podzadanie sa rozwijanymi listami wyboru, Przy kazdym z nich znajduje
sie ikonka z kslaZecqu kiéra pozwala Uzytkuwnlkum na zmodyﬁkowanle danych, czy
uzupehienie Y Jjacych w (Ry . Wymienione pola maja
charakter kaskadowy, czyli wybierajgc dang funkcje, w polu zadanla wyswretlane bedg tylko te
nalezace do konkretnej funkcji i analogicznie podzadania przynalezace do danego zadania,
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Rysunek 271, Okno Slawnika F-2-P

Nazwa dziatania wpisy jest przez Uz ika. | ym elementem jest pole Oznaczenie.

Omaczens
7|

[zzg

Ma ono charakler wylacznie cyfrowy i tworzone jesl na podstawie symboli poszczegdlnych
elementéw: funkcji, zadania, podzadania, W omawianym oknie aktywny jest tylko jego ostalni
segment dotyczacy dzialania. Symbol kazdego szczebla klasyfikacji zadaniowe] musi by¢ unikalny,
Pragram automatycznie nadaje numer kolejny dla danego elementu

Kolejnym polem jesl Cel, ktore stanowi takze lisle stownikowa, W niekldrych obszarach cele sa
jednakowe np. dla zadania i podzadania, dlatego raz zdeliniowane mogg by¢ wielokrolnie uzyle,
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Cele dla zadar i podzadaf przypisywane sa bezposrednio w slowniku F-Z-P. Aby dodaé nowy cel
nalezy kliknac na ikonke z ksiazeczkg i przy uzyciu przycisku Nowy wprowadzi¢ opis (Rysunek ).

TEIDEos § g

| Himmmcmt whiiessss wieits sSmmtsma Zymole) o0Chozena IWZECE00 1 5T
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[ Eagtmend Siwthy $05ed 1 Ctraitans Skl ST

Rysunek 272, Okno definjiowania celow

da celaw funkcjonuje stownik miemikéw, Po wp iu nazw nalezy przypisac

miemnik do iedniego klasyfik

Licz2a s sivervch pmgramam dolyezaoyimy athetssat

L£I03 0343 PN FREIT | TR ST EEoeth | IS T

Rysunek 273, Okno slownika Miemikéw.

UWAGA! Do Zadania mozna przypisac dwa miemiki i dwa cele (Rysunek ) w nastepujacych
konfiguracjach:

a) 2celei 2 miemiki — wiwczas pole Miernik 1 dotyczy Celu 1, a pole Miernik 2 dolyczy Celu 2,

b) 2 cele i 1 miernik — wéwczas nalezy uzupetnic pola Cel 1§ Cel 2 oraz zahaczy¢ opcje Miemik
1 dofyczy obu celéw,

c) 1 celi2 mierniki — wawczas nalezy uzupemic pole Cel 1 araz Miernik 1i Miernik 2,
Dokumonty

Zakladka ta umozliwia szybkie wyszukiwanie dokumenléw zwiqzanych z danym dziataniem,
Bezpoérednio z tej zaktadki istnieje mozliwosé edycji danej pozycii ksiggowej, a ile dokurnent nie

= www progman wolterskluwer pl Brema 2632 208
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ksiggowych lub ich poszerzanie o dodatkows analityke. Istnieje lakze sciste powigzanie Kasyfikacji
zadaniowej z klasyfikacjg tradycyjng,

Idea metody jest rejestracja wydatkdw w ukladzie zadaniowym ruwnulegle z ewidencjq tradycyjng

przy uzyciu konk i y i owych. Od iedni symbol Y y jest zarowno na
elapie popr O ych, czyli w momencie powstania kosztu i
zobowigzania oraz w momencie realizacji wydalku

w znaczeniu kasowym

Opisywany warniant stanowi bogate Zrodta ir ji, § Jjest
skrupulatnosci.

ny | wymaga duzej

Wybdr lej metody dedy y jesi przede im tym j T, ktore zostaty zobligowane
do raportowania wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym w korelacii z klasyfikacjg tradycyjna,
Ponizszy h pr ia pl ie konta wielowymiarowego podczas dekretacji
dokumentéw.

130-10-02(W)- 754-75;111 -4550- 2.4.1.2- 73
I

1 |
Kootayvegowe  Kinaytkaciabugieiows  Kiasyfhace Kisybeaci

daniowa  wyda
i
AT
47 276. i ] 7ymiaréw konta w oknie dekretu,
i n i
Plan y dla dziatan wpr y jesl w powigzaniu z paragrafami klasyfikacji tradycyjnej

W pierwszej kolejnosci Uzytkownik wprowadza dokument decyzji (uchwaly, zarzadzenia itp.) w
menu Kartoleki — Decyzje zmian planu (istotne jesl wskazanie wiasciwego typu decyzji: Plan
bazowy lub Zmiana planu)
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zostat Invale zaksiggowany. Wprowadzono lakze mozliwosc eksporlu danych w niej zawartych do
pliku arkusza kalkulacyjnego (Excel, Calc)

Plan
W zaktadce tej wid s3 decyzje wpr jace Iub zmlenla]ql:e plan finansowy dla danego
dziatania, jesli zostal on wpl w z ni

W dolnej czesci zakladki znajdujg sie takze pola z informacig o Iaczne1 kwocie planu dla funkeji —
zadania — podzadania, do ktérych nalezy dane dziatanie,

Il!—-u- Pl )

Rysunek 274, Okno kartoteki Zadania — zaktadka Plan,
Pamonly

Ta zakladka stanowi Zrédio informacji o planie finansowym w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowe]. Widoczne sa w niej tylko te paragrafy, kidre Zzostaly skojarzone

2 wybranym dziatani Dane pr s3 w postac labah 2awierajace] mformaqe
o kwocie planu bazowego (wynikajacego 2 ustawy z jego i
i zwigkszeniach oraz planie pa zmi h. W celu pr ia kwol planu wprowadzonych

konkretnym dokumentem nalezy w gérnej czesci zaktadki wybrac go z rozwijanego pola Decyzfa

Poammmmy Sw | Dutrwrey | Pren. P |

(e

e 8 B
] o P
s =

Rysunek 275. Okno kartoteki Zadania — 2aktadka Paragrafy.
Wybér metody ewidenc;ji

Systemn Progman Finanse Premium Plus dzigki swej elasty sci daje Uzy ikowi pemna
swobode w zakresie wybcru sposobu ewidencji budzetu zadaniowego, W ninigjsze] instrukcji
Zzostaly Owi dwie metody, kidre umozliwiajg uzyskanie informacji

nie 1 do sporza ia w spr: ia RB-BZ1.

Metoda kont wielowymiarowych

Jest to podstawowa funkcjonalnoéé aplikacji Progman Finanse Premium Plus w zakresie ewidencji
budzelu zadaniowego. Dzigki temu rozwigzaniu nie jest konieczne tworzente nowych kont
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Rysunek 277. Etapy ewi ji ia planu
Nastepnie przypisuje sie go do odpowiedni ow kl i vej w Plan
W ostatnim kroku nalezy przej$¢ do zaktadki Dzlafama W celu wprowadzenla szczegalowych kwol
planu Uzytkownik wybiera z listy wlasciwg decyzjg, a ie za po$ i T przycisku Nowy
przypisuje do paragrafu odpowiednie dziatania oraz warlos¢ planu, ngram konlraluje czy suma
planu na dzi h nie przekracza planu p Nalezy i ze ia planu
wp ne s3 kwola d ig, zas kwolg iej ia poprzedza sie znakiem ,-,.

W zakiadce Dziafania widoczne sg informacje o kwocie planu przed zmiang, jego zmniejszeniach i
zwigkszeniach oraz planie po zmianach. Gdy w polu Decyzja wybrana jest opcja Wszystkie,
wowczas widoczne s3 taczne kwoty planu bazowego i jego zmian dla wszystkich dziatan
pnwiqzanych z paragrafem.

planu mozna sprawdzié na zestawieniach Decyzje zmian
p/anu fub Zmiany planu, znajdujacych sie w karlotece Wydruki w galezi Pomocnicze, Pierwsze z
nich pokazuje kwoty wprowadzone konkretng decyzjs, drugie zaé przedstawia wszyslkie zmiany,
jakie mialy miejsce w danym miesigcu.

Wsr6d paramelréw przygolowama zeslawnen zna]dule SIQ opcja ,,2 podnalem na dziatania’, po

ktorej L ma i wydruku (Rysunek )
Moze on zawierat peing klasyfikacjg zadaniowg lub tylko jej wybrane elementy. MoZliwe jest
pr ie danych dla ych paragraféw lub dziatan.
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Rysunek 278. Okno przygotowania wydruku Decyzje zmian planu.

Wydruki sporzadzane z p na dzialania obejmuja tylko kwoty paragraféw wydatkowych,
zatem jesl jakis paragraf nie zostal ujety w zeslawieniu, nalezy sprawdzié¢ jego atrybuty w
kartotece Paragrafy w zaktadce Podstawowe dane.

Ewidancis wykonania budzely

W oknie wprowadzania pojedynczege dekretu znajduje sie dodatkowe pole Dziafanie
W ianej metodzie ewidencji budzetu paowinno by¢ ono uzupehiane:

w dokumenlach, w ktorych realizowane sz wydatki w 2znaczeniu kasowym (zalecane
wskazanie acznie z paragralem budzelowym, gdyz kwoty z tych dekretéw bedg wykazywane

w Zestawieniu wydatkéw w ukladzie ym oraz ieniu abrotéw paragi
wydatkow),

w dokumentach, w ktorych p ja zobowigzania i

sg koszty (umozlwi to

poZniej sporzadzenie wydrukdw zeslawienia obroléw i sald kont na réznych poziomach
stanu zobowigzar do sprawozdania Rb-BZ1),

Y

i iowej oraz

279, Okno poji dekretu — przypisywanie dzialania do operacji.

W polu Dzialanie widoczne jest jedynie oznaczenie cyfrowe, Po nacisnieciu czamej strzalki
2znajdujacej sie po prawej stronie pola rozwija sie lista, na klare] widoczna jesl petna nazwa
dzialania. Wybdr odpowiedniego dziatania utatwi wpisanie numeru funkcii. Naslgpnie przy uzyciu
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Elanowiiaby dodalkawy wymiar
6 tegs konda pagries
uzupetnienie symbolu w polu
Dzialame vi cknie dekrelu

€ |Panewdencinewany st w | 990-02411 - Koordynaca dziala | 547541 £ 400002 ~

dealana. Ewidencis planu bedne
unalogiczra do wartanty A, ralw
dekracie dolyergcym wykorana
bedzie weharyweny paragral Oa
loge cxbe ralary zakaryd
dadationie paragraly sovwierajgce
Inng ahaktyke a2, te, kibre
(wyknrTysywans &5 o ewdancy

| wrkanania budbat w uidadeie
fragycyyym Zapobiegme to
podwajani wydatichwew AB-28 2
dadatkown bt mazlwe
BPOMIIETENE TESTIRNE
Vepdatedu e ublatize
zadarmwym. Pomacmicis madna
‘wprnwadzié plan Fnraswy poy
parngrafe w spotdl spiany w

| PeprIRanaT Iy

{podeiale zarimns ra dxishinia ik | zviazanych 2 ochrong Wnagesetenis ansteve

| paragraty ] pracawnikéw

Fdycyine| 990-02-412 - Udzial v akcjach | 754-75411-4210-BZ — Zakup
[\ tym wansnoe - u i i
st gt 99102411 - Koardynacja dzialan

| FaRtbRacgD Rdynie symest

zviazanych z ochrong
przeciwpozarova

99102412 - Udzrat v akejach
ratowniezo-gasniczych

W kazdym w wyzej wymienionych wariantow wymagane jest uzupelnienie w oknie dekrelu pola
ponizsze rysunki

Dzialanie, Przyktady dekretacji planu wg or

ych metod pr:

Rysunek 280, Dekretacja planu — wariant A

S www progman wolterskiuwer p!
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myszki lub strzalek na klawialurze nalezy ustawic kursor na odpowiednim dziataniu
i potwierdzi¢ Kliknigeciem Iub Enterem. Mozliwe jesl wybranie dziatania bezposrednio ze slownika
klasyiikacji zadaniowe]j poprzez ikanke [...] znajdujgca sig po prawej sironie pola

Metoda kont pozabilansowych

Jesl lo metoda uproszczona w stosunku do melody konta  wielowymiarowego
i prawdopadobienstwo popefmienia btedu podczas dekretacii jest mniejsze.

Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym moze byé
prowadzona z wykorzystaniem konta pozabilansowego 980 - Plan finansowy wydalkow
budzetowych w ukiadzie zadaniowym. Stosowanie tego jednego konta nie dostarczy jednak
informacii na temat slanu zobowiazafn na dzieri sprawozdawczy. Zasadne jesl zatem
wprowadzenie dodatkowych kont, np. 891 sluzgeych do ewidencji zobowigzan, Mozliwe da
zastosowania warianty budowy kont przedstawiono w kolejnym rozdziale.

Ewidgns 5 i -

Jesli jednostka przyjgta zasade ewidencji BZ konlach pozabilansowych, wéwczas plan finansowy
bedzie wprowadzany za pomoca dokumentu PK i nie bedzie widoczny w kartotece Zadania w
zakladce Plan. Konlrola wysaokasci planu bedzie mozliwa jedynie za pomaca zestawienia obrotéw i
sald konl. Mazliwe do zastosowania warianty budowy kont i dekrelacji przedslawiono w tabeli

A |Plan finansowy ewi 99002411 - ja dziaradi | Nie jes| y wte]

Jest lylko w padziale na dzialania | zwiazanych z ochrong melodzie
realizowane przez jednostke, przeciwpozarovia

930.02-412 - Udzial w akcjach
ratownicza-gagniczych

Jesl) w planie finansowym
Jeangstl wystqpu wydatii
majatkowe lub realizuje ana
programy UE, nalezy zaslosowat
odpowiednie analityki

991-02-411 - Koordvnacja dzialar
zwigzanych z ochrona
przeciwpozarovia

991-02412 - Udzial w akcjach
ratowniczo-gasniczych

lub

950-02-412-M - Udzial w akejach
ratownicza-gasniezych — wydalki
majatkowe

930-02-412 -P- Udzial w akejach
ratowniczo-gasniezych ~ wydalki
pozoslale

E] Plan ewidencionawany jest w 990-10-754-75411-4020 ~ Plan | Nie fest wykarzyBywany w g
podziale zaréwno na dzialania jak | finansowy wydalkow métadzss

1 paragraly klasyfikacii budzelowych w ukladzie

(radycyinej zadaniowym

W lym wanancie mozna ulworzy¢ | 391-10-754-75411-4020 —

konta do konta 980, w ukladzie

czyl zawierajace w swoje| zadaniowym.

budowie dziai-rozdzial-paragral.

T34 Mawyfaaca sasanawe
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Rysunek 281, Dekretacja planu - wariant B

W przypadku zmiany planu finansawego nalezy wprowadzi¢ kolejny dokument PK, w klérym
nalezy ujaé kwote roznicy w stosunku do poprzedniego planu — zwigkszenie ze znakiem ,+7,
zmniejszenie ze znakiem -,

Unezd
arans e g e s

i
Oucb gttt | NBOACVTUATOR
L TV T D — -

v || e |
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Rysunek 282. Dekretacja zmiany planu - wariant A
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Rysunek 283. Dekretacja zmiany plarvu wananl B -
igcia migd2y p. ii

Euidenc, in b

W omawianej melodzie, w oknie wprowadzania pojedynczego dekretu pole Dziatanie powinno by¢
uzupehlane w korelacji z kontern 990, 981, Uzytkownik powinien zdecydowac, czy na potrzeby
budzetu i bgdzie tworzony odrebny dokument PK, czy lez
wykananie bedze ujgle w dokumencie, w kiorym p: lje wydatek lub zobowi: ie, W zakresie
7ob0quan mozliwe jest ich biezace ksiegowanie rownolegle do ewidencji bilansowe] lub tez
eg je pod dalg iego dnia sprawozdawczego tych dokumentow, kidre nie zostaly
zaptacone do dnia sprawozdawczego. Na ponizszym rysunku przedslawiono ewidencje wykonania
w wyciagu bankawym.

Rysunek 284. Okno poji dekretu - ie BZ — wariant A.
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W niniejszej inslrukcji przedslawione zostaly praktyczne wskazowki dotyczace zastosowania
wzorcéw do réznych rodzajow dowodow. W wigkszosci parstwowych jednoslek wydatki
(ewentuainie koszty i zobowigzania) dzieli sie na poszczegdlne dzialenia przy pomocy
procentowych kluczy podzi ych, co zastato ledni w przyl ych wzarcach,

3. Dekretacja faktur zakupowych

Jezell zakup danej uslugi badz towaru dokanywany jest zawsze od jednego doslawcy, wygodnym
rozwigzaniem jesl utworzenie wzarca zawierajacego konlo kaszlowe, konlo rozrachunkowe oraz
konlo zaangazowania,

T y
" 3| e T st

Uzytkawnik moze utworzy¢ wzarzec bardziej ogolny, np, do ewidencji zakupu artykutaw biurowych,
Kidre sg nabywane od réznych dostawcow, Wowczas nalezy zdeliniowaé jedynie konto kosztowe,

konlo zaangazowania, dziatanie oraz proceni, 2a$ konto razrachunkowe bedze uzupetni w
dekrecie,
= www pragman woflerskluwer pl Stwea 3637 208
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Kalejny przyklad przedslawia ksiggowanie wydatkéw w ukladzie zadaniowym 2z jednoczesnym
zmniejszeniem stanu zabowigzan na kontach 991

Rysunek 285. Okno poje dekretu - wy je BZ 2 ji
2o0bowig2ar - wariant A.

Wydatek (koszt) bezposredni/posredni

W oknie pojedynczego dekrelu istnieje mozliwosé aznaczenia wydalku (kosztu) bezposredniego i
posredniego, W niektorych jednastkach wydatki (koszty) posrednie ujmowane sg w funkcji 22 —
Obsiuga administracyjna. Te jednostki, ktére przypisujg je do konkreinych zadan merytorycznych
nie muszg tworzyé dodalkowych analityk na kontach i paragrafach, moga wykorzystac do tego
znacznik Posrednie znajdujacy sie pod polem Dziatanie w oknie dekretu.

Rysunek 286. Okno dekretu - o2naczanie wydatku (kosztu) posredniego.

Domysinie jest an odznaczony. Jesl pole Dziatanie jest puste, nie jesl on uwzgledniany.

Dzigki lej funkcji Uzylkownik bedzie mégl za pomoca wydrukaw dokonaé szczegdlowej analizy
nakiadéw na tzw. wydatki o charakterze ogolnozakfadowym,

Znacznik moze by¢ wykorzystywany zardwno w ewidencji na kontach wielowymiarowych jak i
pozabilansowych,

Automatyczna dekretacja przy uzyciu wzorcéw pozycji

Opcja definiowania wzarcow poZijl 2zoslafa umowwna szn:zegoluwn w |nslrukc1| do programu w
rozdziale Ogis g H 2 i 2 Jest ona
dostgpna lakze bezpusrednlo w programie w menu Pornoc - Temary pornocy
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Aby wykarzystaé wzorzec nalezy w oknie dekrelu wybrac przycisk F10, nastepnie podswisllic go
na liscie i kliknac na przycisk Wybierz.

W polu opis mozna uszczegélowi¢ dane dekretacji oraz uzupehlic date ptatnoéci (bedzie on
przypisany do kazdej pozycji ksiegowej). Jesli zakup ma charakter kosztu posredniego, mazna
oznaczyé fislaszek” w polu Pasrednie, wowczas bgdzie on miat zastosowanie do wszyslkich
pozycji. Mozliwe jest oznaczenie kosziuiwydalku posredniege na poziomie wzorca i w takiej
sytuacji nie trzeba zaznaczac ,fislaszka” w oknie tworzenia pozycji. Kwolg bazowg bedzie kwola
lakdury.

UWAGA: Nalezy zwrécic uwage na zaokraglenia, ktére powslaly w wyniku obliczania
procentéw. W dolnej czesci okienka widoczne jest podsumowanie cbrotéw kont. Jesli
obliczona kwota rozni si¢ od kwoty bazowej, nalezy w ktarejs z pozycji skorygowac réznice
groszowe.

Jesli dany zakup zwigzany jesl lylko z wybranym dziataniern, nie irzeba tworzy¢ odrgbnego wzorca
lub modyfikowaé istniejacega. W oknie tworzenia pozycji nalezy pozoslawi¢ pole Kwota bazowa
puste, a na liscie pozycji wprowadzic wartos¢ dla wiasciwego dzialania. Pozoslale pozycje begda
pominiete w ksiggowaniu,
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4. Dekrelacja listy ptac

Ten todza] dowodu ksi nastrecza trudnosci w zakresle prawidtowego
idanc w kiasyfikacji zadaniowej. W ym zakiesle mozna: spetkaé nastepujace

praktyki:

- szczegdlowo ksiegowane Jesl wynagrodzenle kazdego pracawnika z psobna — jest lo metoda

bardza czasochlonna, wy oz} i3 kazdego ika listy ptac na

- listy pfac sporzadzane sa z podzialem na komorki organizacyjne realizujace konkrelne zadanie —
w ten sposéb wszysikie sktadniki danej listy ksi s3 na jedno dzZatanie, | ze nie w
kazdym typie jednostki mozliwa do zastosowania;

- cala lista plac rozksiggowywana jest wg kluczy ych uslanowionyeh na pod

struktury zatrudnienia — jest to najprosisza matada, Jednakze niosaca ryzyko popeinienia bigdéw
rachunkowych, padobnie jak w wariancie piewszym

Czgsta stawianym pytaniem jest: czy ewidencjonowaé jedynie wydatki, czy takze wynagrodzenie,
koszty i wszyslkie potracenia?

Jesll dziatanie zustame wskazane przy operacji 404/231, a nastepnie przy wyptacie netto 231/130,
obroléw i sald dla konts 231 w ukladzie zadaniewym bedzie
widniato saldo, Mk nie bgdy uwaglednione pozostalte polracenia. Padobnie bedzie w przypadku

po. kont razr

yeh.
Stworzenie wzorcow pozycji moze pomdc w rozwigzaniu powyzszych probleméw. Nalezy jednak
utworzy¢ wzorce osobno dla kazdej pozycji LP: brutto, sktadek zus, podatku i innych potracen,
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umuje sig plan, za$ po stronie MA wykananie planu, We wzorcu sluzgeym do dekretacji planu nie
nalezy uslala¢ pracentéw dla pozycii,

| ] sy oo | e

Jezeli jednostka wybrala metodg ewidencji wg wariantu B lub C, wéwczas najlepiej zadekretowac
plan bazowy na dany rok, a nastgpnie na jego podstawie stworzy¢ wzorzec, ktorzy bedzie
wykorzystywany pazniej w przypadku zmian planu

Analogicznie nalezy utworzyé wzorzec dla wykenania z tym, ze konlo pozabilansowe bedzie
wyslepowato po stronie Ma i w tym przypadku mozna okreslié schematy procentawe.

Dtk S pycn

Jezeli jednostka wybrafa metode ewidencji wg wariantu B lub C, najlepiej utworzyé wzorzec dla
kazdego paragrafu z osobna,

Rpzksi, ia dok

P ych zinnych

Na el & dok ¢ tak2o rozksiggowania wozedniof
zadnkmluwanych pozydji. Jml to opejn nrzydm w sytuacy, gdy Uzytkownik dokonule impomy
dokumantdw 2 innych moduléw Progman, Do tef operacii shuzy praycisk F11, ktdry naledy wybrad
w oknie dekrety.

Przyktad

Uzytkownik wyeksportowat z programu Place lislg ptac. Pa stronie pragramu Place nie ma
madliwesci zdefiniowania szablonu, w ktdrym poszczegéine skiadniki wynagrodzenia i pochodrych
beda rozhile na dziatania. Zatem lista plac eisportowana jest bez rorticia. W aplikacji Pregman
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Dekretujge lislg plac nalezy kolejna wybieraé odpawiednie wzorce. W pole Kwota bazowa nalezy
whpisac wartos¢ danego skladnika.

Ostrpiipne
» voau o

S, Dekretacja na kontach pozabilansowych

Jezeli  Uzytkownik Y sig i j ¢ budzel zadaniowy na kontach
pozabilansowych, réwniez w tym celu maze stworzyc¢ wzorce pozycii. Zgodnie 2 rozparzadzeniem
W sprawie dinych zasad rachu $ci stuzy do tego konto 990, na ktdrym po stronie WN
Herung 3062 200 2 vivw progman wallerskluwer pt
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Finanse nalezy olworzyé ten dokumenl, uslawi¢ sig na pozycji, kiéra ma byc rozksiggowana |
wybrac przycisk F11. Nastgpnie wybraé z listy wiasciwy wzorzec,

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daty platnosci z pozycji bgdacej podstawa
rozksiggowania, Po wybraniu przycisku Stwérz pozygie system zastapi dotychczasows
dekretacje pozycjami ze wzorca,

Analagicznie mozna postapic z dokumentami kasowymi oraz fakturami zakupu.
Wydruki

w syslemle Progman Finanse Premlum Plus sukcesywnie pomekszana jest liczba wydrukéw

jacych na bleche Y ja budzetu d: Ponizej zostaty

Analityka kont wg dokumentéw

Zeslawienie daje mozliwos¢ analizy dekieléw na kontach ksiggowych, w ktorych wskazano
dziatanie. W tym celu nalezy w polach klasyfikacji zadaniowej wskazaé jeden z elementéw, np.
funkcje. Przyktadowo: aby sprawdzic, w jaki sposéb rozksiggowano zaptate faktury nalezy w polu
Konlo lub jego czfon wpisaé konto rozrachunkowe kontrahenta, obak pola od miesigca (klikajac na
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czarng strzaleczke) zmieni¢ tryb wydruku na od dnia — do dnia i wskazac date operacji oraz
wybrag funkcje.
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Rysunek 287. Wydruk Analityka kont wg dokumentow dia BZ

Analityka paragraféw wg dokumentow

Zestawienie przyg y jest icznie do Analityki kont wg dokumentéw. Pozwala na
analizg zapiséw na paragralach budzetowych w powigzaniu z dziataniami,

waysthae) v

Rysunek 288, Wydruk Analityka kont wg dokumentéw dia BZ

Zestawienie obrotéw i sald - konta

Wydruk stuzacy do analizy zapiséw zwigzanych z konkretnymi dziataniami, znajduje si¢ w menu
Wydruki — Budzet zadaniowy. W odréznieniu od pierwszego zestawienia znajdujacego sie w
kartotece Wydruki, daje mozliwosc fillrowania po wybranych elementach klasyfikacji zadaniowej
Prezentowane sa na nim tylko te konta, klére uczestniczyly w ksie: iu facznie z dziataniem.
Wydruk ten cechuje dluzszy czas przygotowania, gdyz dane s3 pobierane bezpasrednio z
dokumentéw. Zalem wraz z przyrostem ilosci dekretéw w danym roku czas oczekiwanie na
przygotowanie zeslawnama moZe sig wydluza¢. Wsrdd parametrw przygolowania znajduje sig
opcja Z podziatern na nia, po za iu kiorej mozliwe jesl wykonanie zestawienia z
sumami posrednimi w ukladzie Dziatanie — Konfo - na wydruku widoczne sa dodatkowe
sumaowania na poziomie funkeji, zadania, podzadania i dzialania (Uzytkownik moze 2decydowac o
tym, ktore podsumawama majg hyn: uwidocznione) lub Konfo — Dziafanie - przedstawia on jakie
kwoty na dzi iach sktadajg sig na saldo konla,
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dekretach wykorzystywal znacznik Posrednie, wowczas mozliwe jest sporzadzenia wydruku z
podziatem na wydatki bezposrednie i posrednie
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Rysunek 291, Wydruk

1y ow w ukfadzie

Zmiany planu

Wydruk znajduje si¢ w menu Wydruki — Pomocnicze, Umozliwia sprawdzenie zmian planu, jakie
miaty miejsce w danym miesigcu, Moze byé sporzadzony w uktadzie klasyfikacji tradycyjnej, a po
zaznaczeniu paramelru .z podziatem na dziatania” w uktadzie zadaniowym,

Zmismry planu dia STRAZ (2014)
e

j.&rﬂ..-m. £ v
190 Bl 7u FTsrEyen planem.

purgrsty 7 plamm ey ed 0

Zmiany planu

Rysunek 292, Wydruk Zmiany planu

Decyzje zmian planu

Wydruk znajduje sig w menu Wydruki — Pomocnicze. Umazliwia sprawdzenie zmian planu, jakie
zostaly wprowadzone konkrelna decyzjg. Moze byé sporzadzany w ukladzie klasyfikacji
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Rysunek 289. Wydruk Zestawienie obrotéw i sald - konia dla BZ.

Zestawienie obrotéw — paragrafy wydatkow

Wydruk stuzacy do analizy zapiséw zwiazanych z konkretnymi dziataniami znajduje sig w menu
Wydruki — Budet zadaniowy. \W cdréznieniu od drugiego na liscie wydrukéw Zestawienia
obrotéw - paragrafy zna]dujacegu sie w kannlece Wydruki, daje mozliwosé filtrowania po
wybranych yfikacji Pr sg na nim tylko te paragrafy, ktare
u iczyly w Ksig| iu lgcznie z m oraz le, ktorych plan finansowy zastal rozbity na
dzialania. Obejmuje tylko paragrafy wydalkowe. Cechuje go diuzszy czas przygotowania, gdyz
dane pobierane sa bezposrednio z dokumentow. Zatem wraz z przyrostem ilosci dekretow w
danym roku oczekiwanie na przygotowanie wydruku moze sig wydluzac, Wsréd parametréw
przygotowania znajduje sig apcja Z podziatem na dziatania, po zaznaczeniu ktorej na wydruku
widoczne s dodatkowe sumowania na poziomie funkcji, zadania, podzadania i dziatania,
Uzy ik moze zdecyd ¢ o tym, ktére lia majg byc uwidocznione.

Zeakewiania chrote - paregraty wydathéw cin STRAZ {2044)
e e ks
] e 3= iz
W Zmamh -
are e frscviinr b oo
* e iy padrede dis it §iostrmie  Postzadan 3
~ mEasb lsryene =
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| et
Rysunek 290, Wydruk ienie obrotow -
z ieni Sw W ie 2ad

Y Y

Wydruk znajduje si¢ w menu Wydruki — Budzet zadaniowy. Zawiera dane w zakresie planu oraz

jego wykonania w ukladzie funkcja ~ zadanie — podzadanie — dziatanie. Istnieje mozliwosc

zrobienia wydruku w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej. W tym celu nalezy w polu
T/ ¢ wydruku ¢ jakie elementy majg by¢ widoczne na zeslawieniu,

W zakresie wykonania uwzglgdniane sg tylko te operacje, w ktérych wskazano jednoczesnie
paragraf budzelowy i dziatanie. Istnieje mozliwosc filtrowania po wybranych elementach
klasyfikacji zadaniowej a takze po elementach klasyfikacji budzelowej. Jezeli Uzytkownik w
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tradycyjnej, a po zaznaczeniu parametru .z podzialem na dzialania' w uktadzie zadaniowym
Zestawienie zostato oméwione w rozdziale Ewidencia planu finansoweqo i jego zmian,

RB-BZ1 - zwy 2 w uktadzie zad:

v

Formularz sprawozdania RB-BZ1 dostepny jest w menu Wydruki — Sprawozdania RB. Warunkiem
koniecznym do jego przygotowania jest uzupetnienie slownika Zadari, w ktérym nalezy zdefiniowaé
realizowane przez jednostke dziatania oraz cele i mierniki dla pos: dlnych szczebli y ji
zadaniowej Obliczenia planu i wykonania budzetu zadaniowego wykonywane sa w oparciu o
ewidencje ksiggowa,

Uzytkownik powinien zdefiniowaé reguty pobierania danych do poszczegétnych kolumn
sprawozdania zgodnie z przyjetg przez jednostke metodg dekretacii BZ. W tymn celu nalezy wybrad

przycisk i znajdujacy sig obok przycisku Przygotuj.

ovwmareme RRGIT . 334

Dr—ee| @remi[R]

- zo strmaranam 3] Crpert o taamte
 tyleo drmtares 7 plamem st wysrraem .

Rysunek 293. Okno przygotowania sprawozdania RB-BZ1,

Okno Us[a/ame danych do obllczama RB-BZ1 zoslalo podzielone na cztery zaktadki Plan,

E} , Wyd. niewygas. Dodatkowo zakiadki Plan i Wykonanie zostaty rowniez
podnelcne na czlery pudzakladkl odpowiadajgce kolumnom w sprawozdaniu: Wyd. majgtkowe,
Wd. pozostale, Fin. projektow UE, Budzet $rodkéw UE.
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Rysunek 294, Okno ustawien do obliczenia RB-BZ1,

W zaleznodci od tego jakg metode ewidencji budzetu zadaniowego przyjela jednoslka mozna
ustali¢, czy dane majg by¢ obliczane z paragraféw czy lez z kont {przetacznik Dane obliczaj z)
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Domyslne ustawienia programu bazujg na ewidencji powigzanej z paragrafami klasyfikacji
budzetowej (zaréwno w zakresie planu finansewego jak i wykonania). W tym zakresie uslalono
jedynie ostatnig cylre paragrafu, kiéra decyduje o tym, czy jesl to budzel srodkéw krajowych czy
unijnych (Rysunek ). W zaklad| dotyczacych wydatkaw
6050 i 6060

ych zdefiniowano paragrafy

Jesli ewidencja odbywa sie na konlach pozabilansowych, nalezy ustawic w polu Dane obliczaj z
konf, a nastgpnie dada¢ nowg maskg zaczynajaca sig od numeru konta 990. Nalezy tez
L ic i li klora bgdzie wskazywata na to, czy sg to wydatki majatkowe
czy biezgce oraz czy sa to Sradki krajowe czy tez zagraniczne,

Rysunek 295, Ustawionia
obliczen RB BZ1- wariant A

[ —————
P | Py W ey
Wt i Wy et |Fo prainss UE | Guital e UE I

[ - = &

Rysunek 296, Ustawienia
obliczen RB BZ1- wariant 8

Dodatkowo jezeli plan § wykonanie majg byc obliczane z konl pozabilansowych, wowczas
konieczne jesl wskazanie dokumeniu PK, w ktarym zaewidencjonowana plan bazowy. Stuzy do
1lego pale znajdujace sig na dolnej belce okna ustawier, po wybraniu kidrego pojawi sig okno
wszysikich dokumentéw 2 rodzajem polecenie ksi ia”. Nalezy Swietlic Sci
dokument i kliknaé na przycisk Wybierz.

Y
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W czlerech pierwszych znajduje sig lista pozycji sprawozdania, zas na dole okna znajdujg sig pola
edycyjne, w kidrych mozna wprowadzi¢ badZ poprawié warloci, Aby edylowac dane nalezy
padswielli¢ na liscie wlasciwy wiersz, Zote kalumny i szare pola sg automatyeznie sumowane,

Rysunek 299, Okno edycji sprawozdania RB-BZ1.

W zakladce Cele i miemiki widoczne sa wiersze dotyczace zadania, podzadania i dzialania.
Warlosci miernika moga byc wyrazone w postaci liczby, jako stasunek dwéch liczb np, 500/115¢,
jaka procent, np. 44% czy tez jako lekst, Maksymalna ilo$¢ znakéw to 20, Po ponownym
przygolowaniu sprawozdania za wybrany okres program zapamieluje wczesniej wprowadzone
dane w zakladce Cele i miemiki, za$ podczas sporzadzania RB-BZ1 na kolejny okres
sprawozdawczy zadaje pylanie, czy skopiowat z poprzedniego sprawozdania. Dzieki temu
uzylkownik nie musi ponownie wprowadzaé danych dotyczacych plany, jesli nie ulegt on zmianie

Rysunek 300, Okno edycji sprawozdania RB-BZ1 - cele i mierniki.
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Rysunek 297.0kno wyboru dokumentu 2 planem bazowym.

W zakresie zobowigzan ustalone zostaly wszystkie konta rozrachunkowe, jednakze zaleca sig, aby
Uzylkownik uszczegdlowit maske konla o dzial-rozdziat j w planie ym
jednostki, gdyz kwola zobawiazan wykazana w tym sprawozdaniu powinna by¢ spéjna z kwotami

y ymi w RB-28 (analogicznie jest z

ydatkarmi)
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Rysunek 298, Ustawienia obliczeri BZ1 — zakladka Zobowigzania

Ustayare:

Istnigje takze mozliwasé uslawienia formatu wydruku, Domysinie sprawozdanie rozmieszczone
jest na formacie A4 i kolumny dzielone sg w nastepujacy sposab: pierwsza strona zawiera kolumny
1-14, kolejna - 15-28, W przypadku formatu A3 wszysikie kolumny mieszczg sie na jednej slronie,

Kolejnym krokiem jesl przygotowanie sprawozdania. W aknie glawnym wydruku Uzylkownik moze
okreéli¢, dia jakich o ji iowe] majg by¢ uzupelmione cele i mierniki
Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawozdaniu za pierwsze polrocze nie umieszeza sie informacii na
poziomie dziakania (Rysunek ). Po ustaleniu wiasciwych parametraw nalezy wybrac przycisk
Przygotuj.

Uzylkownik ma naslgpnie mozliwos¢ edytowania danych. Po wybraniu przycisku Popraw otwiera
sig okna padzielone na zakradki: Plan, Wykonanie, Zabowigzania, Cele i miemniki, Uwagi
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Po zakoriczeniu edycji sprawozdania Uzytkownik moze skorzystac z opcji Weryfikacja, dla kidre)
zastosowano nasigpujgce reguly:

- wykonanie nie moze by¢ wigksze od planu,

- finansawanie projektdw z udzialem Sradkéw UE nie moze by wigksze od lacznego planu
budzelu srodkow krajowych,

- suma wydatkdw wykonanych i zabowigzan nie moze byc wigksza od planu.

Weryfikacja sprawozdania RBBZ1 za Czerwiec roku 2014
Snrawozdanie nie jest poprawe.
Wersy Wyrk v 5 = i
7 20050100 WErSZ POpTavmy
2,5 130 LLvota Wysunaree” Fakamny numer (o (62t wicksza o woty Plan’ namny rumer 12,
7 TS 200 wAeI52 pOPY BwY
“20.8.2 27 bacta Wykonanve™ hokamy rumer 18 jest wiedsza od kwoly "Pan” kalumny numer 12,
lais B Vo W ranemne” sy numer 16 12t w528 od kenity *Plen” Luwsmny numer 10,
"0.5.2.27 uma pél “Wykonare ouolem” araz Jobowzains ogdlem” jest wagksza od kmly Flaru po
. —uanach oo =
) Dneus Hiz

Rysunek 301, Wynik weryfikacji sprawozdania RB-BZ1.

Uzylkownik moze do celdw konlrolnych sporzadzaé sprawozdanie nie lylko wg slanu na koniec
kazdega polrocza, ale takze dla kazdego miesigca. W tym celu nalezy w oknie przygotowania
sprawozdania kliknaé prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje Dodaj sprawozdanie, a nastgpnie
wskazac whasciwy miesigc.

Aprwazdania RB-BZ1 - 2014

Promah

|y

Bles

302, Okno pi i ia RB-BZ1 -

U d: przewidzial mozliwosc kary sprawozdania, Jesli zajdzie taka kaniecznosc w
jednosice, mozna w sposch analogiczny do wyzej opisanego dodac korekte, wowezas wydruk
zoslanie opatrzony 1akim napisem
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Przeksiggowania okresowe

Syslem Progman Finanse Premium Plus umozliwia dol
2! lgdnieniem ki ji iowe]

Y ] 1

y pr y

1. Ksiggowanie planu i wykonania na konlach 930 na podstawie zapiséw na paragrafach
klasyfikacji budzetowej — jezeli Uzylkownik idencj | plan w l{ Paragrafy w

k Dzialania wo mozliwe jes! wy i przeksii ia na
konla 990, przy czym konta 990 muszq by¢ poszerzone o podzialke klasyfikacji budzetowej.
Nalezy wykorzysta¢ do tego opcje N dzia — Przeksie ia. Aby pl; yh lie bylo
powigzane z odpowiednim dziataniem nalezy w szablonie zaznaczyc opcjg .uwzglednij
dziatania”,

99612 735 7411040 1
e e it
960-16-754

9010 754 71 4340 04
550 10754 754114050 41

e

Rysunek 303. Szabion it ia planu 2 i: na

2 Przeksi ia na wynik y — jesli Uzy ik wybrat metode ewidencjg budzetu
zadaniowego na wszystkich elapach rozliczen, wdwczas zaleca sie dokonania
przeksiggowan na wynik finansowy z podzialem na dzialania, tak aby salda kant zespotu 4 i
7 .zamknely sig” w obrebie dzialania. Tworzac szablon w menu Narzedzia —
Przeksiegowania nalezy zaznaczy¢ apcje ,uwzglednij dziatania”,
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Y 305. Opeja f ie sald kont
Rozpoczecie pracy w kelejnym roku obrotowym
Opcje zwigzane z rozpoczeciem pracy w kalejnym roku obrotowym zostaly oméwione w rozdziale

Zumknlede oktesy >> Zamknigcle roky, jednakze w kontekécie budzelu nalezy zwrdcié uwage na
nastgpujace kwestie:

1. Przed r iem wykonywania operacji pr i blondw  ksiggowania
i wzorcow pozycji nalezy zdefiniowac dziatania dla roku kolejnego, Wawczas program
bedzie proponowal przeniesienie ww. elementéw z uwzglednieniem dzialari.

Istnieje  maozliwos¢ wykorzystania danych z roku poprzedniego, W slowniku celow

i miernikow znajduje sie przycisk Kopiuj z roku poprzedniego, natormiast kopiowanie dzialar
odbywa sig pajedyncza.

I\
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Rysunek 306. Siownik Celow - kopiowanie danych z roku poprzedniego.

W tym celu w kolejnym roku nalezy wybra¢ Nowy, a nastepnie obok pala nazwy dzialania
wybrac zielong strzatke, ktdra wywota okno 2z dziataniami raku ubieglego.
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Rysunek 304. Szablon

ia na wynik z i na

3. Rozli jie sald kont p i ych - jest lo kolejna opcja, ktdra umozliwia
autamatyczne ,zamkniecie sald” nie lylka ogolnie dla danego konta, ale i w obrebie
pnszczegdlnyeh dziatafi. Podobnie jak przy weczesniej omdwionych funkcjach nalezy

o przy polu lednij dzialania™
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Rysunek 307. i ie dzialart z roku

Nalezy podéwietlic wiasciwa nazwe i kliknaé na przycisk Wybierz. Nalezy jednak zwracié
uwage na to, c2zy W nowym roku istnieje takie samo Zadanie i Podzadanie oraz czy
cyfrowe Dzi, ia jest pi

3. Mozna dokonaé przeniesienia sald kont rozrachunkowych w podziale na dokumenty i
dziatania, Warunkiem poprawnego przeprowadzenia tej operacji jest biezace rozliczanie
dokumenléw z zaptatami za nie. Aby wybrac ten sposob tworzenia BO Uzytkownik w menu
Ustawienia — Parametry — Dodatkowe powinien zaznaczyc opcjg:

Busns stwarcia

" morzena B0 z péncstionmym caldam ko rarrachuninwych

Jezeli w nowym roku symbale ulegly zmianom i program nie znajdzie lakiego samego
oznaczenia, wéwczas Uzytkownik otrzyma kornunikat, i2 musi je uzupeic rgcznie,
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