ZARZADZENIE Nr 19 /2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 roku

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Zespohu Szkot
Ponadpodstawowych w Drobinie

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst Jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z péin. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dniq 27 sierpnia 2009 r. (tekst Jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm,),
rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budsetéw Jednostek samorzqdy lerytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, paristwowych Sunduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majqcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342),

zarzadzam, co nastepuje:

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

§ 2. Wprowadza si¢ plan kont dla Jednostki, stanowigcy zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Okresla si¢ system informatyczny w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Drobinie , stanowigcy
zalgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 roky

Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych

§1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Ksiegi rachunkowe Zespotu Szkot Ponadpodstawowych w Drobinie prowadzone sa w jezyku

polskim w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Pitsudskiego
12.

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

I1. Ksiegi rachunkowe Jjednostki prowadzone 54 za pomocg komputera, przy wykorzystaniu systemu
komputerowego Progman dostarczonego przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie. System
komputerowy sktada si¢ z nastepujacych moduléw: Progman Finanse Premium — modut finansowo
ksiegowy — ksiegowosé budzetowa, Progman Rozrachunki — modut do obshugi 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 $rodkéw trwatych.

Ksiggi rachunkowe Jjednostki obejmuja zbiory zapis6w ksiegowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
- dziennik,

- ksigge glowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtéwnej oraz ksiag pomocniczych,

- wykaz sktadnikéw aktywdw i pasywow (inwentarz).

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie prawidlowych
i rzetelnych dowodéw ksiggowych.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcy:

- zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie Sprawozdawczym, ujmowane 3 w nim chronologicznie
- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymij i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone S8 W spos6b ciagty,

- jego obroty s3 zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi glowne;.

Dzienniki czesciowe prowadzone s3 dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen, np. dziennik —
Jednostka, dziennik — organ, dziennik — ZFSS.

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

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona Jest w sposéb spetniajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- Systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane $3 W terminie ich zaptaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- Powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczeg6lowiajace dla wybranych kont ksiggi
giéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Dla projektéw realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych wprowadza si¢ dodatkowe
uszczegOlowienie kosztéw, wydatkéw i kont rozrachunkowych pozwalajacych na wyodrebnienie
operacji zwigzanych z konkretnym projektem, umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
W zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

- symbole i nazwy kont,

- salda kont na dziefi otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczgtku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

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

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

Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosé zapisu informacji przez okres nie krétszy od
wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Konta pozabilansowe peknig funkcj¢ wylacznie informacyjno — kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych

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

Ujmowane s3 na nich:

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

- plan finansowy niewygasajacych wydatkow,

- plan finansowy dochodéw budzetowych,

- rozliczenia z innymi budzetami.

Ksiggi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, syntetycznych i innych oraz rozliczen
z budzetem paristwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowiazana.

Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly. Przy prowadzeniu ksiag

rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé¢ wiadciwe procedury i $rodki chronigce przed
zniszczeniem, modyfikacja zapisu.

Ksiggi rachunkowe powinny byé prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i biezaco.

Ksiggi 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 bledéw rachunkowych.

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



Zapis ksiggowy powinien zawierag:

- dat¢ dokonania operac;ji,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
Jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji,

- zrozumiaty tekst opisu operacji,

- kwote i date zapisu,

- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie

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

Ksiggi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiggowania w danym miesiagcu dowody ksiegowe,
zapewniono cigglo$¢ zapiséw oraz bezbtednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

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

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

b) zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriow 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 zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych, zapewniony
Jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang technike, na uzyskanie
w  dowolnym czasie i za dowolnie wybrany  okres  sprawozdaweczy jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiggach rachunkowych.

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

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

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

Srodki trwale oraz wartodci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpis6w

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

Odpisy aktualizujace warto$é naleznosci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

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



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

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b prawnych moga umarzaé i amortyzowaé $rodki
trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne Jednorazowo za okres calego roku, natomiast jednostki
rozliczajgce podatek dochodowy od oséb prawnych za inne okresy niz okresy miesicczne -
Jednorazowo za dany okres.

Szczegblne unormowania dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych.

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

- Ewidencja Srodkéw trwalych prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych w podziale na rodzajowe
grupy srodkéw trwatych.

- Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg przez pracownik6éw jednostki obstugiwanej przez Urzad Miasta
1 Gminy w Drobinie.

- Ewidencja szczegétowa do konta 013 — pozostate $rodki trwale prowadzona jest w uktadzie
ilosciowo-warto§ciowym w ksiegach inwentarzowych.

- Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowe;.

- Nie wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej m. in. nastgpujacych skladnikéw: druki i materiaty
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzet gospodarczy, kuchenny i biurowy, $rodki czystosci, drobne
czgsci zamienne wmontowane bezpodrednio do samochod6w, paliwo, oleje, smary, /zuzycie paliwa
Jest rozliczane na podstawie kart drogowych/, artykuly spozywcze, plyty cd/dvd, pendrive, zakupione
materiaty stuzace do biezacych napraw oraz materialy remontowe bezposrednio zuzyte, wertikale,
Smietniczki, wieszaki, naczynia stolowe, artykuly przemyslowo-gospodarcze do utrzymywania

czystosci, akcesoria komputerowe, chyba Ze wartosé Jjednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwote
1 500,00 z1.

Pozostate $rodki trwate, ktérych wartoéé przekracza 1 500,00 zt do wartosci 10 000,00 zt ujmuje si¢
w ewidencji ilosciowo — wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale érodki trwate w uzywaniu” i umarza
si¢ je w 100 % w miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072
»Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
w korespondencji 401 , Zuzycie materialow i energii”.

Skiadniki te ksieguje si¢ bezposrednio w koszty, wg rodzaju w ujeciu syntetycznym na koncie 401.

Do kont zespotu 4 — koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie prowadzi sie ewidencje analityczng wg
podziatu klasyfikacji budzetowej wystepujacej w planie budzetu. Za miejsce ponoszenia kosztéw
uznaje si¢ rozdziaty klasyfikacji budzetowe;.

Podstawg ewidencji ksiggowej jest zawsze oryginat dowodu ksiggowego.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow i pasywow nastepujace uproszezenia, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, ktére
nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksigguje sie
Je, w koszty miesiaca, w ktérym zostaty poniesione,



b) refundacje i zwroty poniesionych wezesniej wydatkéw sq ujmowane: zwroty plac i pochodnych
z Powiatowego Urzgdu Pracy stanowié beda zwroty i koszty wydatkéw za wyjatkiem zwrotéw za m-c
XII zwréconych w roku nastepnym, ktére zwigkszaja dochody budzetu,

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

d) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacj¢ finansowg jednostek oraz zasade kasowa obow igzujacy
W sprawozdawczosci budzetowej przyjmuje sig zasade, ze w ksiggach rachunkowych danego miesigca
ujmowane sg zobowigzania uznane, dotyczace kosztow danego miesigca z datg wplywu do Referatu
Finansowo-Ksiggowego do 5-go dnia nastgpnego miesiaca kalendarzowego (whacznie) — ze wzgledu
na termin skiadania sprawozdan Rb-27S i Rb-28S. W przypadku gdy faktura (rachunki) lub inne
dokumenty, stanowiace dowody ksiggowe zostang przedlozone do ksiggowosci po 5 dniu miesiaca
nastepujgcego po miesigeu, w ktérym Je wystawiono, s3 ujmowane w ksiggach rachunkowych
miesigca dostarczenia. Wyjatek stanowi miesige grudzien, w ktérym ujmuje si¢ zobowigzania
dotyczace grudnia z data wplywy do 31 stycznia wigcznie nastepnego roku.

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

Stosowanie dowodéw zastepezych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zroédlowego dowodu ksiggowego
stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniong osobeg.

Szczeg6lnie dowodami zastgpezymi mogg by¢ dokumentowane:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sadowe,

- rézne optaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- optaty za abonament RTV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty z tytutu ubezpieczen,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne,

- faktura pro forma.

Dla rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji finansowej oraz wyniku finansowego jednostki ustala
si¢ poziom istotnosci dla ogéhi zdarzen gospodarczych w wysokosci 1% sumy bilansowej
Jednostkowego sprawozdania finansowego za poprzedni rok obrotowy. Wielkosci nizsze od ustalonej
granicy (poziomu istotnosci) rozpatrywane sa tacznie za caly rok, a nie kazda z osobna, mogg by¢

uznane za nieistotne.
§ 2. Plan kont

Zakladowy plan kont ma zapewniaé mozliwosé sporzgdzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan
budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach.

Zaktadowy plan kont powinien zapewnié ewidencj¢ wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym moga byé ewidencjonowane
na kontach, na ktérych s3 ujmowane operacje wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

Nie dokonuje si¢ rozliczen miedzyokresowych czynnych kosztéw tj. kosztéw juz poniesionych, ale
dotyczacych przysztych okreséw sprawozdawczych. Rozliczenia migdzyokresowe czynne majg
nieistotng warto$¢ i dlatego nie s3 rozliczane w czasie, lecz od razu powickszajg koszty dziatalno$ci.
Prenumeraty na rok nastepny ksiggowane sg w catosci w ksiggach roku biezgcego.

§ 3. Sprawozdawczo$é finansowa

Na dziefi zamkniecia ksiag rachunkowych jednostka sporzadza sic sprawozdanie finansowe sktadajace
sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu,

4) informacji dodatkowe;.

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

Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw
z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw 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 sg sporzadzane na podstawie danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych.

Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra Finanséw
z dnia 16 stycznia 2014 r. r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 454) za okresy:

- miesieczne,

- kwartalne,

- pélroczne,

- roczne.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastapi¢ do dnia 30
kwietnia roku nastepnego, a w Jednostkach, ktérych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu,
w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Sporzagdzajac  sprawozdanie finansowe jednostki nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

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

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

Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja kierownik jednostki obstugujace;j i gléwny ksiegowy.

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

Sprawozdania finansowe publikowane s3 w terminie do 10 maja roku nastepnego w Biuletynie
Informacji Publicznej jednostek sporzgdzajacych sprawozdania.



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

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych jednostki budzetowej

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z instrukeji
inwentaryzacyjne;j.

W jednostce budzetowej wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

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

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki samorzadu terytorialnego i Jjednostki
budzetowej z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

— Srodki trwale z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- pozostate Srodki trwale, bedace na wyposazeniu Jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa,

- Srodki trwate, bedace wiasnoscia innych jednostek,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, tj. materialy 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 wystaé 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 ktérej
zakres czynnosci obejmuje prowadzenie i analiz¢ kont analitycznych.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- krajowych i zagranicznych $rodkéw pienig¢znych na rachunkach bankowych,

- zobowigzan i naleznosci,

- wiasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie powinno
dokonaé si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny
jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda naleznosci i zobowigzat, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegblnymi kontrahentami oraz
stan aktywéw finansowych przechowywanych przez inne (obce) jednostki uzgadniane sa przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy nie stosuje sie do:

— naleznosci spornych i watpliwych,

—naleznodci i zobowiazan wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

—naleznosci od pracownikéw,

—naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.

- innych aktywow i pasywoéw, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.



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

a) grunt6éw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwalych,

b) naleznosci spornych, watpliwych i niesciagalnych,

¢) naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych,

) srodkow trwatych w budowie,

f) wartosci niematerialnych i prawnych,

g) dhugoterminowych aktywéw finansowych - udziatéw w spétkach,

h) funduszy specjalnych,

1) rezerw i przychoddw przyszlych okresow,

J)  $rodkéw pienigznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczefi migdzyokresowych kosztow,

1) udzialéw w obcych jednostkach gospodarczych,

m) naleznosci i zobowigzan wobec organow podatkowych,

n) innych rozliczen.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegolnych tytutéw praw majatkowych,

— 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 sig, weryfikujac zmiany ich stanu (zwiekszenia
albo zmniejszenia) w danym roku.

Terminy inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych

1) Jednostki przeprowadzaja na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacje:

a) aktywéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, $rodkow
trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, zzastrzezeniem pkt3, atakze maszyn
i urzadzen wehodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie - droga spisu ich iloéci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic;

b) aktywéw 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 wiasnych skiadnikéw
aktywow - droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych rdznic;

¢) srodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych iwatpliwych, aw bankach réwniez
naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
ztytulow publicznoprawnych, atakze aktywéw i pasywow niewymienionych wpkt1 i2 oraz
wymienionych w pkt 1 i2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

2) Raz w ciggu 2 lat inwentaryzuje si¢: zapasy materialéw, towardéw, produktéw gotowych

i potproduktéw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencig ilosciowo-
wartosciows.
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3) Raz w ciagu 4 lat inwentaryzuje sie: nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwalych oraz inwestycji,
Jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonym innych srodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad srodkéw trwatych w budowie,

4) Inwentaryzacj¢, przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakoriczenia dzialalnogci przez jednostke oraz
na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci.

Grunty i budynki wykazywane s3 w aktywach bilansu Jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwatly 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 s3 w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

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

- wyciggami z ksiag wieczystych

- decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa Jjednostce samorzadu
terytorialnego.

§ 5. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych 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 rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalno$é chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji s3 odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu
W wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzief nabycia. Wartos¢ rynkowa okre$lana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej wyzszej od 10 000,- zt umarza sie
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
10 000,00 zt wiacznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 ,_Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 »Zuzycie materiatéw i energii”.

Zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000,00 zt dokonuje si¢ ze
srodkéw na wydatki inwestycyijne.



Ewidencja  szczegélowa dla objetych  ewidencja ksiegowa wartosci niematerialnych
1 prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych
1 oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- srodki trwate

B pozostate srodki trwale

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

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

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

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

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

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

- warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedlug wartoéci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub
Jjednostki organizacyjnej,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegblnych nowego Srodka.

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

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

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

- pozostate Srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwate”.

Podstawowe $rodki trwale umarzane sy /z wyjatkiem gruntéw/ stopniowo wedlug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych, zgodnie
z zafgeznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

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

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartoéci niematerialnych
1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,»Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostee przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Umorzenie i amortyzacje $rodkéw trwalych 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 sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusz
Jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwate w budowie obejmuja naktady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostalych $rodkéw
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trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

koszt obstugi zobowiazan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogélnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego (w tym materialy, otrzymane nicodplatnie, jakimi
dysponuje jednostka) wycenia sie na dzien bilansowy wedtug ich wartoséci 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 s bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty
w momencie zakupu.

Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci:

Odpiséw  aktualizujgcych  warto$é  naleznosci dokonuje si¢ w przypadku naleznosci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobiefistwa niesciagalnosei, co do ktérych zostaly
podjete dziatania przymusowego Sciggniecia naleznosci. Do naleznosci, ktére nie rokuja mozliwosci
Sciagnigcia przyjeto 100% odpis aktualizujacy — dotyczy to naleznosci, ktére zalegaja z zaplata
powyzej 1 roku. W przypadku uznania, ze sytuacja finansowa dluznika jest dobra i istnieje pewnosé
odzyskania naleznosci, odpisu nie tworzy si¢. Naleznoéci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym nie podlegaja odpisowi aktualizujgcemu. Dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznosci
nie zwalnia od dzialan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci. Dokonane odpisy
aktualizujace wartosé naleznosci maja znaczenie wylacznie do celéw bilansowych.

Dokonane odpisy aktualizujace wartoé$é naleznosci beda pomniejszane o warto$é otrzymanych
wplywéw z tytulu naleznosci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciggalne zmniejszaja
dokonane uprzednio odpisy aktualizujace ich wartosci.

Nalezno$ci umorzone, przedawnione lub niesciggalne, co do ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujacych ich warto$é lub dokonano odpiséw w niepeinej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
kosztéw finansowych — konto 751 lub pozostatych kosztéw operacyjnych — konto 761.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego naleznosci,
rownowartos¢ cafosci lub odpowiednie] czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwigksza wartosé danego skladnika aktywoéw i podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodéw
finansowych — konto 750 lub do pozostatych przychodéw operacyjnych - konto 760.

Wyceng naleznosci w zakresie odpiséw aktualizujacych przeprowadza sie raz w roku na dzien
bilansowy.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczgce
zobowigzai podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie dtuzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi
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odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$é /zasada ostroznosci/ zgodnie
z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastepujgcym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wiasciwej pozycji B. 11 aktywéw, zas reszte naleznosci
— platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. 111 bilansu jednostki budzetowe;.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
W wysokodci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysoko$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartodé ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznodci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

Srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci nominaine;j.

Walute obcg wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaplaty naleznosci lub
zobowiazai wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta jednostka.

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

Zobowigzania finansowe wycenia sic w wartosci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw .
W jednostce rozliczenia miedzyokresowe bierne nie wystepuja.

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przeszlych, ale nie powigkszaja zobowiazan bilansowych, poniewaz nie nastapilo spehienie
warunkéw ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich warto$é oraz moment wplywu Srodkow
pieni¢znych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
1 porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i porgczenia.

Naleznosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentow krajowych i zagranicznych,

ktore nie powigkszaja naleznosci bilansowych. Naleznosci warunkowe tworzy sie w jednostce w
zwigzku z udzielonymi poreczeniami.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw ewidencji w Jednostce przychodéw i kosztéw migdzyokresowych
rezygnuje sie z prowadzenia konta 840 »Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw”.

§ 6. Ustalenie wyniku finansowego

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

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

- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405 , 409,410, 411),
12



- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751 ),
- poniesionych pozostatych kosztow operacyjnych (Wn konta 761),

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

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

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi na podmiotowe zwolnienie
z podatku dochodowego. ¢ /

13



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
W JEDNOSTCE ZESPOL SZKOL PONADPODSTAWOWYCH W DROBINIE

KONTA BILANSOWE

Zespot 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dhugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne
141 Srodki pieni¢zne w drodze

Zespét 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 srodkow europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzefi
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



Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw i energii
402 Ushugi obce
403 Podatki i oplaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne swiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia

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

Zesp6t 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
860 Wynik finansowy

KONTA POZABILANSOWE

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

982 Plan wydatkéw srodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych 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 — ,,Majqtek trwaly”
W Zespole Szkét Ponadpodstawowych w Drobinie majgtek trwaly ewidencjonowany jest na
nastegpujacych kontach bilansowych:
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Diugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych $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 zwigkszen i zmniejszeri wartosci poczgtkowej
srodkdw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skladnikéw majatkowych do wiasciwej grupy srodkéw 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 trwale i zrownanme z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uiytecznosci dtuzszym niz rok; kompletne, zdatne

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

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

- nieruchomosci w tym grunty, budynki i budowle, a takze bedgce odrebng wlasnosciq lokale,

- maszyny, urzqdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwale (z wylgczeniem gruntow) umarza si¢ i amortyzuje wedhug stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga by¢ dokonywane
jednorazowo w miesiagcu grudniu za okres catego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwalych innym jednostkom w ciagu roku amortyzacja naliczana jest w miesigcu przekazania.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Ma konta 011 — zmniejszenia stanu i
wartosci poczatkowej srodkéw trwatych z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwalych, ktére ujmuje sie
na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

— przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzgcych
z zakupu gotowych srodkow trwatych lub z zakonczonej inwestycji, nieodplatnego przyjecia
srodkéw trwatych oraz z tytulu darowizny lub spadku,

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

— zwigkszenie wartosci poczatkowej o naklady poniesione na ulepszenie, modernizacje
i adaptacje istniejacych Srodkéw trwatych,

— zwigkszenia wartosci §rodkow trwatych z tytulu 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 $rodkow trwatych,



— zmniejszenie warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji ich wyceny,
— zwrot dostawcom wadliwych $rodkéw trwatych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczgtkowej poszczegdlnych obiektow érodkéw trwatych,

- ustalenie 0s6b lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowiacych wlasnoéé Jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencjg ksiggowa obejmuje sie wszystkie $rodki trwale stanowigce wlasnosé

1 wspotwiasnosé jednostki bez wzgledu na to, czy sg uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale
nieczynne.

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

od dostaweéw lub innych jednostek przekazujacych.

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

W cenie nabycia, ktora obejmuje:

— ceng zakupu nalezng sprzedajacemu,

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

Srodki trwate przejete po zakonczeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ w wartosci wszystkich

poniesionych nakiadéw na dany obiekt.

Zwigkszenie dotychczasowej wartosei podstawowych $rodkéw trwatych moze tez nastapic

0 rownowartos¢ kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmniejszenie stanu $rodkéw trwatych nastgpuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,

ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodplatnego przekazania.

Saldo konta 011 Srodki trwale na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan $rodkéw trwatych
wedlug wartosci poczatkowe;j.

Zapisy strony ,,Wn” konta 011

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

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

4. | Przychody $rodkéw trwatych pochodzagcych z nieodptatnego 800
otrzymania od jednostek
5. |Zwickszenie wartosci poczatkowej sSrodkéw trwalych w wyniku 800

aktualizacji ich wyceny

6. |Zaptata podatku dokonana przez przeniesienie wlasnosci rzeczy

bedacych srodkami trwalymi na rzecz Jjednostki 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¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Rozchody srodkéw trwatych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
c) zaginiecia 240
2. |Rozchody srodkéw trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 240 N
3. |Rozchody $rodkéw trwalych na skutek nieodplatnego przekazania 071
dla jednostek budzetowych 800
4. | Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych 240
5. |Zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych w wyniku 800
aktualizacji wyceny

Konto 013 - ,Pozostale Srodki trwale” - stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostalych $rodkéw trwatych wydanych do uzywania.
W momencie wydania $rodki te umarzane sg jednorazowo w wysokosci 100% wartosci.

Po stronie ,Wn” konta 013 ujmuje sie zwickszenie wartosci pozostatych $rodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072,
a w szczegdlnosci:

— pozostale $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

— nadwyzki pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwalych.

Po stronie ,Ma” konta 013 ksieguje sie zmniejszenie wartosci Srodkow:

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

— ujawnione niedobory.

Do $rodkéw tych nalezg $rodki trwate o okresie uzytkowania dfuzszym niz rok:
a) bez wzgledu na wartos¢ 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 zt.

Umorzenia pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczatkowej
i ilosci poszczeg6lnych pozostatych $rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek
organizacyjnych, u ktérych znajduja sie pozostate érodki trwate. Pozostale srodki trwate o wartosci do

500,00 zt ujmowane sg bezposrednio w koszty zuzycia materiatow bez ewidencjonowania na kontach
0131 072.

Konto 013 moze wykazywaé saldo "Wn”, ktére oznacza wartosé poczatkowa pozostalych $rodkéw
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.



Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 013

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zakup pozostalych §rodkéw trwatych 201
Typowe zapisy strony "Ma” konta 013
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Rozchdd pozostalych $rodkéw trwalych na skutek:
— Likwidacji, sprzedazy, zniszczenia, zuzycia 072
240
— niedoborow i szkdd
2. | Nieodplatne przekazanie 760

Konto 020 - ,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
1 zmniejszen 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 si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajace
si¢ do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania
dtuzszym niz rok, ktére przeznaczone sa na wlasne potrzeby jednostki.

Konto 020 obcigza si¢ wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodplatnie, a uznaje z tytuhi sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz z tytutu odpisania
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa warto$¢ w cenie nabycia przekracza wielkosé
ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania réownej lub
nizszej od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych, finansuje sie ze srodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo spisujac catg warto$é 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$é przekracza
3.500,00 zt wowcezas aktualizacje taka nalezy zaliczyé do wartoici niematerialnych i prawnych
finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia

wartosci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

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

— warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 020

Tresc¢ operacji Konto
przeciwstawne

Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych 201

Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo:




- od jednostek i zakladéw budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasows wartosé poczatkow3) 2(7)(1)
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia 800
b. warto$¢ nieumorzona
-z tytulu dar6w (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien
otrzymania)
3. Otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zakladéw budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem 080
inwestycji
* Réwnolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Zapisy strony ,,Wn” konta 020
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasly lub
sg gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo,
a. warto$¢ dotychczasowego umorzenia gg (1)
b. wartos¢ nieumorzona 072
- pozostatych umorzonych w 100%

Konto 030 - ,, Dtugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw
finansowych, w szczegdlnosci akeji i innych diugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktérymi
Jednostka sprawuje kontrole, o terminie wykupu dhuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegblnosei z przepisoéw prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie MA konta 030 — Zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic¢ ustalenia wartosci
poszczegolnych sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutéw.

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

Zapisy strony , Wn” konta 030

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. Nabycie diugoterminowych papieréw wartosciowych i innych 130
aktywow za $rodki platnicze
2. Wartos¢ nominalna udziatéw objetych za :
. . . 130
- $rodki platnicze 800
- wklady niepieniezne
Zapisy strony ,Man” konta 030
Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
Wycofanie udzialéw pienieznych i rzeczowych 130,011,020,080
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Udzialy sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjnej 750

Udzialy spisane na skutek upadtosci podmiotu gospodarczego, w ktérym 750
Jednostka posiada udziaty

Konto 071 - ,Umorzenie Srodkiéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podiegaja 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 si¢ od wszystkich $rodkéw trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjatkiem gruntéw. Umorzenie nalicza si¢ zaréwno od tych
srodkow trwatych, ktére sg eksploatowane jak i od nieczynnych (w zapasie lub remoncie).

Umorzenie $rodkoéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktérym te srodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do korca tego miesiaca, w ktérym nastepuje
zréwnanie wysoko$ci umorzenia z ich wartoscig poczatkowa Iub, w ktérym érodki trwale postawiono
w stan likwidacji, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Umorzenie Srodkéw trwalych oblicza sie od wartosci poczatkowej (wystgpujace] w ewidencji
Jednostki) wedtug 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 wedhg
indywidualnie ustalonej stawki.

Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére sa umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigea nastgpujacego po miesigcu, w ktérym ujeto je w
ewidencji ksiggowej, i do korca tego miesigca, w ktorym 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 miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym wartoéci te zostaly
wprowadzone do ewidencji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych $rodkéw trwatych aktualizacji podlega tez
wartos¢ dotychczasowego umorzenia poszezegélnych érodkéw trwatych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikéw przeliczeniowych.

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

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sic wszelkie zwigkszenia, a na stronie Wn wyksiggowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze by¢ tez polaczona ze szczegdlowa ewidencja Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, i wéwczas prowadzi sie oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowe;j i skutkéw jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywag¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartoéci srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wediug stawek ustalonych na podstawie
wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 i
warto$ci 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¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia s$rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu:
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nieodplatnie przekazanych 011, 020
¢) na skutek sprzedazy 011, 020
2. |Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia wskutek aktualizacji
wartosci srodkéw trwatych 800
3. |Dotychczasowe umorzenie drodkéw trwalych uznanych za 248
niedobory

Zapisy strony ,,Ma” konta 071

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Biezace naliczenie umorzenia srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych 400
2. | Urzedowe zwickszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej Srodkéw trwalych podlegajacych stopniowemu 800
umarzaniu
3. |Dodatkowe umorzenie (réznica pomig¢dzy wartoscig poczatkows a
dotychczasowym umorzeniem) srodkoéw trwalych
przekwalifikowanych do pozostatych srodkéw trwatych.
400
4. | Przyjecie na ewidencje $rodkéw trwatych uzywanych 800

Konto 072 — ,, Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shuizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu Jednorazowo w pelnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostatych $rodkéw trwatych 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 szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budZetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych skiadnikéw majatku finansuje si¢ ze Srodkéw na wydatki biezace i umarza
W peinej wartosci w miesigcu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich warto$é w ciezar kosztow.

Na koncie 072 ksigguje sie umorzenie:

— ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych,

— Srodkéw dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu,

— mebli i dywanéw,

— pozostalych s$rodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartodci niematerialnych i prawnych
0 wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne s3 uznawane za koszty uzyskania przychodéw w
100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.



Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

1 prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nieodptlatnie a takze
stanowiacych niedobor lub szkode.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostatych srodkow trwatych
i pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skladnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto¢é umorzenia réwna sie wartosci
poczatkowej  ujetej w  ewidencji  szczegSlowej pozostalych  srodkéw  trwalych
W uzywaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

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

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

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

Saldo konta 072 koryguje warto$é poczatkowa sktadnikéw majatkowych uje¢tych na kontach 013 i 020

w czesci dotyczace]j pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$¢ bilansowa
tych sktadnikéw jest zerowa.

Zapisy strony ,,Wn” konta 072

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych $rodkéw
trwalych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytutu:

— likwidac;ji, 013, 020
— nieodplatnego przekazania, 013, 020
— niedoboru lub 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

warto$ci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze srodkéw
na wydatki biezace

2. | Dotychczasowe umorzenie pozostatych srodkow trwalych oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych na 013
podstawie decyzji od innej jednostki.

Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe” - shizy do ewidencji
odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Zapisy strony ,,Wn” konta 073

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1. | Przywrécenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych 750
aktywow finansowych

Zapisy strony ,Ma” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpis aktualizujgcy z tytulu dlugotrwalej utraty wartosci 751
dlugoterminowych aktywéw finansowych
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Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza wartodé od

aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”
w budowie oraz do rozliczenia kosztéw srodkéw trw.

inwestycyjne.

piséw aktualizujgcych dugoterminowe

- stuzy do ewidencji kosztéw srodkéw trwatych
atych w budowie na uzyskane efekty

Do srodkoéw trwalych w budowie zalicza si¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych srodkéw trwatych lub zwiazane z ulepszeniem (przebudows, modemnizacja, adaptacja lub
rozbudowg) juz istniejacych wiasnych srodkéw trwalych, powodujacych zwickszenie wartosci

uzytkowej srodka trwalego a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obc

dostosowania ich do potrzeb jednostki

Na koncie 080 ewidencjonuje si¢ 0got kosztéw do

przez jednostke na majace powstaé srodki trwate.
Koszty inwestycji obejmujg wartogé (W cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia

rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug,

ych $rodkdw trwatych w celu

tyczacych realizowanych inwestycji poniesionych

wartos¢ wynagrodzef za prace wraz

pochodnymi (narzutami i odpisami), wartos¢ $wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajgce sie
zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotow majatkowych.

Wartos¢ powstatych w wyniku inwes

kosztéw ich wytworzenia lub w cenie nabycia.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— poniesione koszty dotyczace Srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno przez obcych wykonawcow jak i realizowanych we wlasnym zakresie,

— poniesione koszty zwiazane z nabyciem lub w
montazu lub jeszcze nieoddan

w ktérym beda uzytkowane,

— poniesione koszty na ulepszenie

tycji skladnikow majatku trwalego ustala si¢ w wysokosci

ytworzeniem maszyn, urzadzen itp. przekazanych do
ych do eksploatacji z powodu nieukoriczenia budowy obiektu,

juz uzytkowanego $rodka trwatego (przebudowe, rozbudowe,

rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacjg), ktore zwigkszaja dotychczasowa wartosé poczatkowsa
danego Srodka trwatego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

Na koncie 080 mozna ksiegowaé rozliczenie kosztéw do

trwatych

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacz wartodé koszt

ulepszen .

Zapisy strony ,,Wn” konta 080

tyczgcych zakupéw gotowych $rodkow

ow Srodkéw trwatych w budowie i

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne |
1. | Zafakturowane roboty dostawy i ustugi zwigzane 201
Z przygotowaniem i_budowa $rodka trwalego,
2. | Zakup gotowego $rodka trwatego 201
3. | Wynagrodzenie oséb fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych | 201, 225, 231, 232, 229
z budowg $rodka trwatego
4. | Nieodptatne przyjecie inwestycji od innych jednostek

800
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Zapisy strony ,,Ma” konta 080

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

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Zespot 1 — ,,Srodki Ppienigine i rachunki bankowe”

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 130

het A 484

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Wplywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyZszego stopnia lub
X : s . 223
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentéw nizszego stopnia srodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do kofica roku budzetowego.
3. | Sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) z sum pienieznych w drodze, 141
b) przelewem od dtuznikow
- Z tytulu zwrotu kosztow 401, 402, 403,404, 405,
409, 410, 411, 080
- Z tytutu naleznosci nieprzypisanych 760
d) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkow 201, 225, 229, 231, 234,
240
4. |Wplywy z tytulu korekt omytek bankowych 1 niewlasciwego 240
obcigzenia rachunku bankowego
5. | Korekty wydatkéw pomiedzy podziatkami klasyfikacji budzetowej 130
6. | Zwroty dotacji przekazanych 224
7. | Wptaty odsetek bankowych 750
8. | Wplywy naleznosci nieprzypisanych z tytutu korekty kosztéw oraz 080, 760
odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji
9. |Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych:
- Z sum pieni¢znych w drodze 141
- z innych rachunkéw 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 221,226

terytorialnego — zapis wtérny na podstawie polecenia ksiegowania
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11.

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

800

12.

Wplyw srodkéw pomocowych na finansowanie projektow lub z
tytutu refundacji wydatkéw poniesionych przezj. s. t., a dotyczacych
czgscei projektu, ktora jest finansowana ze $rodkow zagranicznych

221

13.

Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy

240

Zapisy strony ,,Ma” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotéwki pobranej za posrednictwem innego banku 141
- przelewow z tytuhu splaty zobowigzan przypisanych 201, 225, 229, 231, 234,

240

- przelewdw z tytutu oplat ustug zaliczonych bezposrednio w cigzar |401, 402, 403, 404, 405,
kosztow, 409, 410, 411,080
- przelew6w wartosci odpisu na zaktadowy fundusz $wiadezen 405
socjalnych
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, 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. | Omytkowe obcigzenie bankowe 240

5. | Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia srodkéw niewykorzystanych 223
w danym roku

6. | Zapfata za roboty, ustugi i dostawy zwiazane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkéw 201
b) nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw:
- zaliczanych bezposrednio do kosztow 080
-  tytutu strat inwestycyjnych 080
- 2 tytutu zakupu gotowych $rodkéw trwatych przyjetych
bezposrednio do uzywania:
* pozostate $rodki trwate 013
* $rodki trwale 011
- z tytutu zakupu materialéw nie przyjetych do magazynu 080

7. | Przelewy do budzetu z tytuhi podatkow 225

8. | Zwroty udziatéw na finansowanie inwestycj wsp6lnych 800

9. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu 222
terytorialnego

10. | Zwroty podatnikom: nadplat oraz ich oprocentowania, wplat 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 $rodkow pienigznych 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 zapewni¢ mozliwosé prawidtowego 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 ksiegowych, jezeli jest to
konieczne dla zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 moze shizy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw 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 stron¢ Wn konta 800.
Ewidencja szczegélowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym
dochody takie ewidencjonuje si¢ wediug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 Jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegOlowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacj¢ wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do korca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo

Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore
do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:
1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do korca roku, w korespondencji z kontem 223;

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

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

Na koncie 135 ewidencjonowane sa srodki zakiadowego funduszu éwiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ksigguje sie¢ wpltywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytulu uzyskanych przychodéw.

Na stronie Ma konta 135 ksigguje si¢ rozchody tych $rodkéw z tytulu finansowania dziatalnosci.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegOlowa umozliwiajaca ustalenie obrotow
i stanu $rodkéw z funduszu.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw 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 tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240

5. | ObciagZenia z tytutu bledéw i omytek bankowych 240

Zapisy strony ,Ma” konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytulu dostaw i ustug na rzecz 240

dzialalno$ci , przekazanie naleznosci

2. |Przelewy $rodkéw zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych
przekazanych poza jednostke 851

14



3. |Przekazanie zobowigzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225
dochodowy od 0s6b fizycznych )

4. | Przelew zobowiazan wobec ZUS 229

5. |Zaplacone kary, grzywny, oplaty sadowe i inne dotyczace 851
dziatalnosci funduszy

6. | Bledy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” — stuzy 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 si¢ wplywy sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje sic wyplaty érodkow pienigznych z wydzielonych rachunkéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkow

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

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujgcych si¢ na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ zapiséw wedtug wyciagéw bankowych, a wigc musi zachodzié peha
zgodnos¢ zapiséw migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscig banku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. | Wplywy $rodkow pienieznych z tytulu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. |Przelew réwnowartosci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zaplacie za ushigi remontowo — budowlane
3. |Wplata na rachunek bankowy z tytutu kaucji, wadiow i 240
zabezpieczenia pienieznego

Zapisy strony ,,Ma” konta 139

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. |Zaplata zobowiazan 201, 240
Przelew z tytulu zwrotu kaucji, wadiow i zabezpieczenia 240
pienieznego
3. | Przelewy z tytulu pokrycia zobowiazan zleconych lub pokrywanych 240
z kaucji

Konto 140 — . Krotkoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji krétkoterminowych
aktywéw finansowych, w szczegélnosci akeji, udziatéw i innych papieréw warto$ciowych
wyrazonych w walucie polskiej.

Zapisy strony ,,Wn” konta 140

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe 130
2. | Utworzenie lokaty krétkoterminowej 240
3. | Odsetki od lokaty terminowej 240
4. | Odsetki od lokaty terminowej
- naleznosci przypisanych na kontach rozrachunkéw 201, 221, 234, 240
- naleznosei z tytuli przychodéw nie ujetych na kontach 750, 760, 851
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rozrachunkéw,

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 140

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

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona Jjest wedlug:
1) poszezegdlnych sktadnikow krétkoterminowych aktywow finansowych ;
2) stanu poszczegdinych krotkoterminowych aktywéw finansowych wyrazonych w walucie polskiej;

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegblnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw
warto$ciowych i innych srodkéw pienigznych.

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

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

Zapisy strony ,Wn” konta 141

Lp. Tres¢ operacji 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

Zespol 2 — ,, Rozrachunki i roszczenia”

Konto 201 — ,,Rozrachunki 7 odbiorcami i dostawcami” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw i
roszczen krajowych z tytulu dostaw, robét i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

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

ktére sa ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznodci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznodci i
roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedlug poszczegolnych 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¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaplata zobowigzan 130, 135,139
2. | Zmniejszenie niektérych kosztéw rodzajowych 401, 402, 403, 409
3. | Odsetki za zwloke od zaleglych naleznoscei 750
4. | Przychody za sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 760
i prawnych
5. | Odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
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| 6. [Kompensata naleznosci za zobowigzania | 201

Zapisy strony ,Ma” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zobowigzania z tytutu dostaw robét i ushug dotyczace:
— dziatalnosci eksploatacyjnej Zespot 47
(zapis réwnolegly dla zakupow pozostatych srodk6w trwalych) 013/072
— dziatalnosci inwestycyjnej, 080,
— wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
2. | Wplaty naleznosci na rachunki bankowe 130, 135,139
3. o
Naleznosci skierowane na droge postepowania sadowego (pod datg
5 B . 240
wniesienia powodztwa)
4. | Poniesione koszty 401, 402, 403, 409
5. | Odsetki za zwloke od zobowiazan 751

Konto 221 —"Naleinosci z tytulu dochodow budietowych” — przeznaczone jest do ewidencji
naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci uymowanych na koncie 226.

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

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

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna wyodrebnia¢ rozrachunki wedtug dtuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowe;,

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda:

- Saldo Wn bedace sumg poszczegdlnych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- Saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan jednostki budzetowej z tytuhi nadplat
w dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 221

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Naleznosci jednostek budzetowych:
- za sprzedane srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne, 720
inwestycje oraz materiaty,
— ztytutu kar i grzywien 720

2. | Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

- z tytutu podatkow 1 oplat 720
- 2 tytuhu odsetek za zwloke w zaplacie podatkéw i oplat 720
3. | Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wplaconych 130
4. |Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodow 720
budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
kwartatu
5. |Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do naleznosci 226

krétkoterminowych z tytulu podatkéw i opfat w_wysokosci raty
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naleznej za dany rok

VAT nalezny od sprzedazy 225
8. | Przypis na podstawie sprawozdan urzedéw skarbowych sporzadzony
w okresach kwartalnych naleznych udziatow w podatkach 720

Zapisy strony ,,Ma” konta 221

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

l. | Wptata naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych wraz z
naleznymi odsetkami
— do banku 130

2. | Odpis uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw 720
budzetowych.

3. | Odpisy z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez urzad 720

4. | Odpisy z tytutu niewykorzystanych w roku poprzednim dotacji 720
celowych

5. |Odpisy z tytulu niewykorzystanych w roku biezacym dotacji 720
celowych

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

7. | Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do  naleznosci 226
dlugoterminowych z tytutu podatkéw i optat

8. | Zaksiegowanie na podstawie sprawozdan z urzedéw skarbowych 720
nadptat i zaleglosci sporzadzonych na dzien 31.12.

9. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 761
nieistotnych

10. | Umorzenie naleznosci objetej odpisem aktualizujacym 290

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

dochodéw budzetowych przez jednostke budzetowa.

— stuzy do ewidencji rozliczei z tytutu pobranych

Na stronie Wn konta 222 ksigguje sie przelewy uprzednio pobranych przez jednostke dochodéw

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego

przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzeto

budzetowych.

okresowe lub roczne

wych na konto 800 na podstawie sprawozdan

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

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych

pobranych, lecz nieprzelanych do kosca roku, w korespondencji z kontem 130.

Zapisy strony ,,Wn” konta 222

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

14

Przelew pobranych dochodow budzetowych na rachunek budzetu

130

Zapisy strony ,,Ma” konta 222

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Przeksiggowanie na podstawie okresowego lub rocznego

sprawozdania budzetowego sumy zrealizowanych dochodow
budzetowych.

800
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Konto 223 —, Rozliczenie wydatkéw budzetowych” — stuzy do ewidencji rozliczenia jednostki
budzetowej ze S$rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
przewidzianych w jej planie finansowym.

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

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

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

Na stronie Ma ujmuje sie:

— okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki,

— zwroty Srodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciaggu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego

nieprzekazanych jeszcze $rodkéw przeznaczonych na pokrycie wydatkow danej jednostki budzetowe.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 223

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 223

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Okresowe wpltywy $rodkéw 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 budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich” —
stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych przez organ dotacji budzetowych, a takze rozliczenia
przez instytucje zarzadzajgce platnosci z budzetu srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegélnosci:

- warto$¢ 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 wykazywaé saldo Wn, kt6re oznacza warto$é niewykorzystanych

1 nierozliczonych dotacji lub warto$é dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Zapisy strony ,,Wn” konta 224

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

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

Lp. Tres¢ operaciji 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 nastgpnym 221

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

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

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzgdem skarbowym,

— naleznosci z tytwtu nadplat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegdélnosci:

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

— zobowiazania z tytutu zaliczek na podatki pobrane przez Jjednostke (podatek dochodowy od oséb
fizycznych),

— ewidencjg szczegotows do konta 225 nalezy prowadzié odrebnie wedtug kontrahentéw

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przelewy z tytulu zobowiazan wobec budzetéw 130, 135
2. |Naleznodci od budzetéw z tytuhi nadptat podatkéw uprzednio Zespot 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 pelych zlotych. 760
Zapisy strony ,,Ma” konta 225
Lp. Tres$¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Naliczone zobowigzania podatkowe i oplaty obciazajace koszty
080, Zespodt ,,4”
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2. |Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od o0séb

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

w zaplacie zobowiazan 080, 751
4. | Wplywy naleznosci z tytuhn rozrachunkéw z budzetem (zwrot

nadpfat) 130
5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur 201
6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201
7. | Przeksiggowanie naleznego VAT-u (za miesigc) 295

Konto 226 — Dlugoterminowe naleinosci budietowe” — stuzy do ewidencji dlugoterminowych
naleznosci lub dugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci dhugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie¢ w szczegdlnodei przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do
krétkoterminowych, w korespondenciji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegbtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych
naleznosci budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 226

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci dhugoterminowych do krétkoterminowych 221

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

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma
— zobowiazania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowiazan wedlug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

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

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
Przelewy skladek do ZUS na Fundusz Ubezpieczen Spolecznych i
1. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczef zdrowotnych 130
2 Odpisanie zobowiazan przedawnionych 760, 851
Zapisy strony ,,Ma” konta 229
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczone skfadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
1. |Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia zdrowotne Zespoét 4>
Skiadki na Fundusz Ubezpieczer Spofecznych oraz ubezpieczenia o
2. | zdrowotne potracone z wynagrodzen za prace zlecone 231, 232, Zespot ,, 47,
Otrzymane przelewy ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wplaconych
3. | $wiadczen ponad skiadki na FUS i FP 130
Sktadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzen obcigzajace refundacje
4. |z Urzedu Pracy 240
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. |Naliczenie sktadek PFRON Zespot 47
Konto 231 — Rozrachunki z tytuiu wynagrodzeri” — shizy do ewidencji rozrachunkéw

z pracownikami z tytulu wszelkich wyptat pieni¢znych oraz $wiadczen w naturze badz ich
ekwiwalentéw pienigznych zaliczanych zgodnie z obowigzujacymi przepisami do wynagrodzen, a w
szczegolnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia,
umowy o dzieto.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

1) wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

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

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obcigzajace 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 naleznoéci z tytutu wynagrodzen (np. podjete zaliczki)
Saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych a niewyplaconych wynagrodzefi.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 231

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkow
chorobowych
— gotowka z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikéw 130

2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytuhu:

v L LYW

— skiadki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, na ubezpieczenie spoleczne

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 pracownikow (np.

alimenty, PKZP, PZU) 240

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 fizyeznymi) niebedgcymi pracownikami —
stuzy do ewidencji rozrachunkéw ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytuhu wszelkich
wyplat pienigznych, a w szczegélnosci wyplacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzielo,
umowy agencyjnej itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sie:

— wyplaty pienigzne netto,

— potracenia wypfat, do ktérych zleceniodawca Jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od osob fizyeznych, skladki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie spoleczne, sumy
egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemna zgodg

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

Na stronie ,Ma” konta 232 ujmuje si¢ sumy brutto wedlug zawartej umowy.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 232 powinna zapewni¢ rozliczenie wyptat z podzialem
na:

— zleceniobiorcow,
— niepodjete wyplaty,

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

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 232

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. |Rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw brutto 080, 404

Konto 234 —"Pozostale rozrachunki z pracownikami” —

sluzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych, naleznosci z tytuh
pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw z
tytutu niedoboréw i szkéd, zaptaconych zobowigzan wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i

zwrotow Srodkéw pienigznych, wplywoéw naleznosci od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda :
Saldo Wn — oznacza naleznosci od pracownikéw z tytutu sum pobranych do rozliczenia .
Saldo Ma — oznacza zobowigzania wobec pracownikéw np. z tytulu kosztéw podrézy stuzbowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130
2. | Odpisanie zobowigzaf przedawnionych 761
3 Wyptata ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy przez 130
" | pracownikow
4. | Wyplata delegacji 130
5. | Naleznosci z tytuhu niedobor6w i szkéd 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
— narachunki bankowe 130
2. |Rozliczenie naleznosci z lat ubiegtych 800
3. | Delegacje stuzbowe pracownikow 409
4. |Ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikéw, 405
szkolenia
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Na koncie 240 —,Pozostale rozrachunki” — ewidencjonuje si¢ zaréwno krajowe jak

1 zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowiazania nieobjete ewidencja na kontach 201 —

234, a w szczegblnosci:

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

— roszczenia sporne,

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie:
— roszczenia spome,

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

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:
— zobowigzania z tytutu dokonanych potrgcen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,
— odpisanie zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych,
— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych,

Na koncie 240 mogg 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¢ 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 tytutu dostaw 201,
- z tytutu naleznosci od pracownikéw 231,234

3. |Zasadzone koszty postgpowania spormego i odsetki za zwloke 720, 750, 760
dotyczace roszczen spornych
Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 130
Wynagrodzenie obcigzajgce refundacje z Urzedu Pracy 231

6. |Skiadki ZUS i FP naliczony od wynagrodzen obciazajace refundacje 229
z Urzedu Pracy

Zapisy strony ,,Ma” konta 240

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

Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia” - stuzy do ewidenciji wplaconych a niewyjasnionych kwot
nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

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

Lp. Treéc operacji Konto przeciwstawne
1. | Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 130
Zwrot kwot dotyczacych wplat naleznoéci budzetowych pomytkowo 139
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
3. | Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu 700, 720, 750, 760

wyjasniajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wezeéniej jako naleznosci
4. | Uznanie wptaty za splate naleznosci po przeprowadzonym 221
postgpowaniu wyjasniajgcym

Zapisy strony ,,Ma” konta 245

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplyw na rachunek biczgcy jednostki budzetowe; kwoty dotyczacej 130
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez podania tytulu
wplaty
2. |Wplata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135, 139
rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce naleinosci” — stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
naleznosci.

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

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
l. | Wyksiegowanie odpisu aktualizujacego naleznosci 720, 750, 760
2. |Umorzenie naleznosci, na ktéra utworzono odpis aktualizujacy 201, 221
naleznosci

Zapisy strony ,,Ma” konta 290

Lp. Tres$é operacji Konto przeciwstawne |
1. | Utworzenie odpisu aktualizujacego naleznosci 720, 751

Zespot 3 — ,Materialy i towary”
Konta zespohu ,,3” shuzg do ewidencji zapaséw materiatéw oraz rozliczenia zakupu materialow.

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

materiatéw, towarow, robét i ustug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materialow, towarow
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie ,,Wn” konta 300 ewidencjonuje sic faktury dostawcow krajowych i zagranicznych.
Na stronie ,,Ma” konta 300 ujmuje sic wartosé przyjetych dostaw i ustug.

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

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

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
l. |Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ustugi (facznie z 201, 240
naliczonym podatkiem VAT)

2. | Reklamacje i korekty podwyzszajace wartoéc fakturowanych dostaw 201, 240

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 300

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
I. | Materiaty otrzymane z zakupu:
-przyjete do magazyndw (w cenie ewidencjonowane;), 310
- przekazane bezposrednio do przerobu, 310
- przekazane bezposrednio do zuzycia 080, 401
2. |Przyjete bezposrednio do uzywania:
- gotowe srodki trwate. 011,013
3. |Przyjete dostawy dotyczace s$rodkow trwalych w budowie
(inwestycji). 080
4. | Warto$¢ zafakturowanych ustug obcigzajacych koszty dziatalnosci:
- eksploatacyjne;j, 402
- inwestycyjnej. 080
5. | Niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru:
- obcigzajace dostawce, przewoznika lub inne jednostki, 201, 240
- obcigzajace koszty. 080, 401

Konto 310 — ,,Materialy” — stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.
Na stronie ,, Wn” konta 310 ujmowane sg zwiekszenia ilosci i wartodei stanu zapasu materiatéw,

Na stronie ,,Ma” konta 310 ujmowane sg zmniejszenia stanu zapasu materialow.

Konto 310 moze wykazywaé saldo ,,Wn”, ktére wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.
Bezposrednio w koszty odnoszone sg materialy przeznaczone do bezpo$redniego uzytku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 310

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu 401
wartos¢ materiatow, ktére byty rozchodowane a niezuzyte

2. | Zakup materiatéw do magazynu 201
3. | Nieodptatne otrzymanie materialow 760
4. | Zwrot materiatdw wydanych do zuzycia 401, 851, 080

27



Zapisy strony ,,Ma” konta 310

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

l. | Zaksiggowanie w koszty materialow z inwentaryzacji na poczatku 401
nastepnego roku

2. | Wydanie materiatow z magazynu 401

3. | Nieodptatne przekazanie materialdw 761

Zespot 4 —,, Koszty wedlug rodzajow ,,

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

Na stronie ,,Ma” ksigguje sie zmniejszenia poprzednio ujetych kosztéw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztéw na konto 860.

Ewidencje analityczna do kont zespotu ,,4” prowadzi si¢ wedtug podziatek obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;.

Konto 400 — ,, Amortyzacja” — stuzy do ewidencji odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwalych i
warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

ujmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koicu roku salda
konta na wynik finansowy.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 400

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
l. |Odpisy amortyzacyjne od srodkow trwatych 1  wartoéci 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 materiatéw i energii” — stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i
energii na cele dzialalnosci podstawowej, pomocnicze;j i 0g6lInego zarzadu.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatéw i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienia salda poniesionych w ciggu roku kosztéw.

28



Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadaé kosztom kwalifikowanym w paragrafach:
- 421 ,,Zakup materialéw i wyposazenia”;

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

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii 201
2. | Wydane do zuzycia materiaty do dzialalnosci eksploatacyjnej z 310
magazynu

Zapisy strony ,,Ma” konta 401

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Zmniejszenie kosztow z tytuh1 zuzycia materiatéw i energii np. 201,310
korekta faktury, bledne ksiggowania oraz z tytutu zwrotu materiatow
do magazynu

2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 402 — ,,Uslugi obce” ~ stuzy do ewidencji kosztow ushug obcych swiadczonych na rzecz
dzialalnosci podstawowe;.

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

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

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

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

- 436 ,,Oplaty z tytutn 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 sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 402

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Poniesione koszty ustug obcych 201

Zapisy strony ,Ma” konta 402

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztéw 201
2. | Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860
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Konto 403 — ,, Podatki i oplaty” — shuzy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w
szczegblnosci:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od $rodkéw transportowych,

- oplaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,

- oplata administracyjna,

- sktadki i wptaty do organizacji miedzynarodowych.

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

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

1 Lo vsivill AUl

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

- 449 ,,Pozostale podatki na rzecz budzetu pafistwa”;

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

- 452 ,,Opfaty 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 sie na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 403

Lp. Tres$¢ operacii Konto przeciwstawne

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

Zapisy strony ,Ma” konta 403

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztoéw 201
2. |Przeniesienie salda konta na dziefi bilansowy na wynik finansowy 860

Konto 404 — ,, Wynagrodzenia” - shizy do ewidencji kosztéw z tytulu wynagrodzent z pracownikami

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

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracef z réznych tytuléw dokonywanych na listach plac), a na stronie
Ma ujmuje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw z tytutu wynagrodzen oraz na dzien
bilansowy przeniesienie tych kosztéw na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw”;

- 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 si¢ na konto 860.

Zapisy strony ,,Wn” konta 404

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Koszty = wynagrodzenr pracownikéw oraz oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych

231,232

Zapisy strony ,,Ma” konta 404

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow z tytutu refundacji wynagrodzefi z PUP 240

2. | Zmniejszenie kosztow 231,232

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

Konto 405 — ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia”
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fi

— stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu
zycznych zatrudnionych na podstawie

Umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty z ww. tytuhu, 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 ,,Wptaty na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepemosprawnych”;
- 428 ,Zakup ustug zdrowotnych”;

- 444, Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych™;
- 470 ,,Szkolenie pracownikéw niebgdacych czlonkami korpusu stuzby cywilne;j”.

Zapisy strony ,,Wn” konta 405

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 405

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

2. | Zmniejszenie kosztéw 229

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

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

Konto 409 — ,, Pozostate koszty rodzajowe”
ktére nie zostaly zakwalifikowane do ewid
migdzy innymi:

— stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowe;j,
encji na kontach 400 — 405. Ujmuje si¢ na tym koncie
zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
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shuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztow dziatalnodci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie koszty poniesione, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie
poniesionych kosztow oraz na dziefi bilansowy przeniesienie tych kosztow 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 zadan biezacych”;

- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"

- 415 ,,Doptaty w spotkach prawa handlowego”;

- 416 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przejetych zobowiazan po likwidowanych
1 przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sektora finanséw publicznych™;

- 441 ,,Podroze stuzbowe krajowe”,

- 442 ,Podréze stuzbowe zagraniczne”;

- 443 , Rozne oplaty i sktadki”;

- 461 ,,Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego”,
- 458 ,,Pozostale 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. | Tresé¢ operacii Konto przeciwstawne

1. Pozostale koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,Ma” konta 409

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

Konto 410 - ,,Inne $wiadczenia finansowane z budsetu,, stuzy do ewidencji specyficznych kosztow
podstawowej dziatalnosci operacyjnej jednostek budzetowych.

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

Na koncie 410 ksi¢guje si¢ koszty swiadczen dla oséb fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu pafstwa lub budzetu Jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronic Wn konta 410 obejmujg w szczegodlnosci:

— swiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienigznej i rzeczowe;,

— diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organéw
stanowigcych jst,

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla 0séb niebgdacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta 410 ksigguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.

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

- § 303 ,,R6zne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

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

- § 324 ,Stypendia dla uczniéw",

- § 325 ,,Stypendia rozne",
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- § 326 ,,Inne formy pomocy dla uczniow",
- § 430 ,,Zakup ustug pozostalych”.

Zapisy strony ,,Wn” konta 410

Lp. | Tresé¢ 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

. Nagrody dla 0séb niebedacych pracownikami jednostki 130
| 6. Doptaty do biletéw dla uczniow 130
i Inne formy pomocy dla uczniéw 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 410

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne

L. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespolu 1i2

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw 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 kosztéw konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostate obciazenia” rachunku zyskow i strat.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmuja w szczegdlnosci:

— wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

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

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 285 ,Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokos$ci 2% uzyskanych wplywoéw 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 wyplacone na rzecz oséb fizycznych”,
- 460 ,,Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz 0séb prawnych i innych jednostek organizacyjnych”

Na stronie Ma konta 411 ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow.
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¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu 130
terytorialnego, zwiazkéw gmin i zwigzkéw powiatéw oraz izb
rolniczych
2, Zwrot dotacji w nastepnym roku 130

Zapisy strony ,Ma” konta 411

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
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zespohu 2

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Zespdt 7 -, Przychody, dochody i koszty”
Na kosztach zespotu 7 ewidencjonuje sie:

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

- pozostate przychody i koszty.

Konto 720 — ,, Przychody 7 tytudu dochodow budietowych” — stuzy do ewidencji przychodow z tytutu
dochodéw budzetowych. Ewidencja analityczna do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw 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 tytulu dochodéw budzetowych 221
2, Odpisy aktualizujace naleznosci 290
5 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 tytutu dochodow budzetowych nieprzypisanych 130

uprzednio jako naleznosci

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

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegOlnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akej, 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
srodkow obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

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

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 750

Lp. |[Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1. 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 naleznosci 221
Otrzymane dywidendy i przychody z tytulu udziatdow w obcych 130
podmiotach

2; Oprocentowanie wlasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” — stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Na koszty finansowe skiadaja sig przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciggnietych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji.

Na stronie Wn konta ksigguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szczegolnosci:

— wartos¢ sprzedanych udzialéw, akeji i innych papieréw wartosciowych,

— odsetki od sprzedanych obli gacji whasnych,

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

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

— odpisy aktualizujace wartos¢ aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operaciji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczna do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutow kosztow operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacii budzetowe;.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 751

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zaplacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciagnietych przez 130
jednostki samorzadu terytorialnego

2 Zaplacone odsetki od obligacji wiasnych 130

3. Zaplacone odsetki od zobowiazan 130

4. Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych 201, 225, 229, 240
W terminie zobowigzan

Zapisy strony ,Ma” konta 751

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

Konto 760 - ,,Pozostate przychody operacyjne” — shuzy do ewidencji przychodéw nie zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich przychodéw innych niz
podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 750.

W szczegblnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwalych w budowie;

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 760

Lp. [Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

L. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” konta 760

Lp. | Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych 201
i prawnych

35



2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 221, 231, 234, 240
3% Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 130
4. Otrzymane nieodptatnie pozostale $rodki trwate 013
S. Pozostate przychody operacyjne 201

Konto 761 — , Pozostale koszty operacyjne” — shuzy do ewidencji kosztéw nie zwiazanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki.

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiagniecia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

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

aktualizujace od naleznoéci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 761

Lp. | Tresc operacji Konto przeciwstawne

1. Warto$¢ sprzedanych materiatow 310, 401

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

3. Koszty likwidacji srodkéw trwatych 130, 201, 234

Zapisy strony ,Ma” konta 761

| Lp. [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespdl 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik Sinansowy”

Konta zespotu 8 shuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodéw.

Konto 800 — ,, Fundusz jednostki” - stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,
Ktéry stanowi réwnowartosé aktywow netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
Jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza warto$¢ otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci réznych sktadnikow aktywow trwalych i obrotowych.

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

finansowej, ksieguje si¢ odpowiednio — zmniejszenia na stronie Wn, a zwigkszenia na stronie Ma
konta 800.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosci:

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

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

- rownowarto$¢ dotacji przekazanych w ciggu roku przez jednostki budzetowe oraz $rodkow
budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji wlasnych jednostek

budzetowych, to jest salda konta 810 »Dotacje budzZetowe ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje” ( pod data ostatniego dnia roku obrotowego),
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- wartos¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwalych na skutek zuzycia, przekazania
nieodptatnego lub sprzedazy — Ma 011

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

- zmniejszenie wartosci podstawowych $rodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji (obnizenia
wartosci ewidencyjnej brutto) - Ma 011

- zwigkszenie wartosci dotychczasowego umorzenia zwiazane z podwyzszeniem wartoéci
poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji - Ma 071.

Na stronie Ma konta 800 ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegltego, ktéry przeksiggowuje si¢ 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),

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

- warto$¢ nieodptatnie otrzymanych podstawowych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji,

- zwigkszenie dotychczasowej wartoscei brutto §rodkéw trwatych, na skutek zarzadzonej aktualizacji.

Fundusz jednostki moze ulegaé zmianom takze z innych przyczyn, okres$lonych kazdorazowo
W przepisach szczegdlnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegblowa umozliwiajacy ustalenie przyczyn zwiekszefi
i zmniejszef 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

a1 Przeksiggowanie, w koficu roku obrotowego, dotacji z budzetu i 810
srodkéw budzetowych wykorzystanych na inwestycje

4. Warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkow 011
trwalych i inwestycji

5. Roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych 011

Zapisy strony ,,Ma” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego
2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych
3. Wptyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji 810
4. Roéznice z aktualizacji $rodkéw trwatych
011
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5u Nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji 011 j

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

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

Konto 810 stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych
z budzetu przez dysponentéw sSrodkéw budzetowych oraz réwnowartosci wydatkow 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 sa w drodze uchwaly jej organu
stanowiacego.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

- réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje jednostek budzetowych (zapis réwnolegly do
zaplaty zobowigzan ksiggowany Wn 810 Ma 8003,

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

Na stronie Ma konta 810 ksig¢guje sie przeksiegowanie w korcu roku obrotowego salda konta 810 na
konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzié wedtug jednostek, ktorym dotacje przekazano,
ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedlug podziatek klasyfi kacji budzetowej wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywaé salda na koniec roku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 810

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
I Warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czeSci uznanej za 224
wykorzystane lub rozliczone

2; Réwnowartosé wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,Ma” konta 810

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 8§10 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow”

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sie utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn — ich
zmniejszenie lub rozwiazanie.

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

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 8§40 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen

2) rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczeg6lnych tytuléw oraz przyczyn ich zwickszen
i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozliczen mig¢dzyokresowych
przychodéow.
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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

- Uznania naleznosci lub roszczen, na ktdre utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszczen spornych
2. Zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodéw ze sprzedazy 750, 760,
lub dotacji danego okresu
3. Przeksiggowanie czeici dfugoterminowych naleznodci  budzetowych 750
podlegajacych sptacie w danym roku, réwnolegly zapis Wn 221 Ma 226
Zapisy strony ,,Wn” konta 840
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty z tytulu przychodéw dotyczacych przyszlych okresow (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 kosztéw 760
- kosztéw finansowych 750
- strat nadzwyczajnych 860

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

1 zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna pozwoli¢ na wyodrebnienie stanu zwigkszen i zmniejszen
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, wysokoéci poniesionych kosztow i wysokosci

uzyskanych przychodéw przez poszezegéine rodzaje dzialalnosci socjalnej.

Zapisy strony ,,Wn” konta 851

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
l; Koszty zwiazane z prowadzona przez jednostke dziatalnoscia
socjalng:
- zaplacone 135
- wyplaty przyznanej pomocy bezzwrotnej 135
2, Koszty z tytutu 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
2., Srodki otrzymane od innych jednostek z tytulu ich udzialu 135
w pokrywaniu kosztow wspélnej dziatalnosci 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” — shizy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 860

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie w koncu roku kosztéw w/g rodzaju Zespdt 47

Zapisy strony ,,Ma” konta 860

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie przychodéw z kont zespotu ,,7” na koncu roku Zespdt 77
KONTA POZABILANSOWE:

Konto 291 — ,Zobowigzania warunkowe” - stuzy do ujmowania ewidencji zobowigzan

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

Na stronie Wn konta 291 ujmuje sie wygasnigcie tego zobowigzania, tj. pod daty zaplaty tego
zobowigzania.

Konto 291 ,.Zobowiazania warunkowe” moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore okresla stan zobowiazari
warunkowych.

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

Do konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” powinna by¢ prowadzona ewidencja analityczna, ktdra
umozliwia ustalenie zobowiazan warunkowych wedlug kontrahentdw.

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

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

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

w celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajagcych ze wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

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

dotyczy¢é bedzie kilku odrgbnych spraw bedacych przedmiotem wylaczenn przy

sporzgdzeniu 1gcznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzié ewidencje dla
kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencje
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

- przychodéw i kosztéw. Ewidencja obejmuje ksiggowane oddzielnie narastajaco
przychody i koszty, bedace nastepstwem wzajemnych s$wiadczefi pomiedzy
jednostkami objetymi lacznym sprawozdaniem. Przychody uzyskane od jednostek
objetych facznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych,
muszg by¢ réwne kosztom w innych jednostkach,

- naleznosci i zobowiazan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci i zobowiazan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
Jednostek z grupy objetej facznym sprawozdaniem sg ewidencjonowane na stronie
Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiggowac
nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznodci do
wylaczenia w sprawozdaniu facznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

- nieodptatnie przekazanych $rodkach trwafych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje skladniki majatku trwalego przekazane
innym jednostkom objetych tacznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych
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aktywow.

Konto 980 — ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

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

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

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sie :

- wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkéw,

- warto$¢ wydatk6w niewygasajacych, ktére ujeto w planie do realizacji w roku nastepnym

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegélowa do konta 980 prowadzona jest w szezegétowosei planu finansowego

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

Konto 981 — ,, Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 shizy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw
jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie wartoéci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma ujmuje sie:

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

- wartos¢ planowanych na dany rok niewygasajacych wydatkéw, ale niezrealizowanych lub
wygastych.

Ewidencja szczegolowa do konta 981 prowadzona Jest w szczegbétowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych | tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz uktadzie
zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkéw srodkéw europejskich”

Konto 982 stuzy do ewidencji kwot ujetych w planach wydatkow $rodkéw europejskich dysponenta
srodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 982 ksieguje sie réwnowartoéé zrealizowanych w roku wydatkéw $rodkow
europejskich, wartos¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkdw.

Konto 983 ,,Zaangaiowanie wydatkow srodkéw europejskich roku biezgcego”
Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw Srodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie réwnowartos$é zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich
w danym roku budzetowym.

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

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangatowanie wydatkow srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkow europejskich przysziych
lat.
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Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie réwnowartosé zaangazowanych wydatkow budzetu srodkéw
europejskich w latach poprzednich, a obciazajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie zaangazowanie wydatkow srodkéw europejskich lat przysztych.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 984

| Lp. | Tre$¢ operacji
1 Réwnowarto$¢  zaangazowania wydatkéw  $rodkéw  europejskich ujetego w latach

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

4

Zapisy strony ,,Ma” konia 98

| Lp. | Tre$é operacii

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

% Zwigkszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego
zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych lat w wyniku aneksu do umowy
lub zmiany decyzji.

3. Zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich lat przysztych.

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

Na koncie 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
Jjednostki budzetowej danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajace
z podpisanych przez dysponenta budzetu uméw angazujacych sSrodki przewidziane planem
finansowym wydatkow.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw, czyli warto$é uméw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznoéé dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegdlowa wedhig podziatek klasyfikacji budzetowe;j
i powinna zapewni¢ w szczegdinosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

W trakeie roku saldo Ma konta powinno wskazywaé warto$é zaangazowania, ktore nalezy wykazaé
w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie Zaangazowanie”.

Konto 999 — ,, Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat” — stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg
by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowartosé zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysokosé zaan gazowanych wydatkéw lat przyszlych.
Do konta 999 prowadzi sie ewidencj¢ szczegélowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewnié w szczegblnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.
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Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkdw
budzetowych lat przysztych.

Na koncie 999 ksieguje sie m.in.:

- ubezpieczenie spoleczne,

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

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Konta analityczne prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:

Konta bilansowe

011- Ssrodki trwale — podzial wedlug grup rodzajowych niezbednych do sporzadzenia
obowigzujacej sprawozdawczosci,

013 — pozostale srodki trwale — ewidencja analityczna ilo$ciowa i wartosciowa prowadzona jest

w ksiegach 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 jednostkowej i warto$ci poszczegdlnych
skfadnikéw wartoéci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwiaé
nalezyte obliczanie umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug rodzajow
dhugoterminowych aktywéw finansowych.

071 - umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych - podziat na umorzenie
srodkow trwatych wedtug grup rodzajowych oraz na umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych.

072 - umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i

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

080 - Srodki trwale w budowie - podziat wedlug poszczegdlnych zadan w sposob zapewniajacy
ustalenie kosztéw w podziale na poszczeglne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wycene

poszczegolnych obiektow srodkéw trwatych, $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki biezqce jednostek budietowych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug
podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego

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

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

poszczegblnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigine - podzial w analityce na
poszczegolne skiadniki krotkoterminowych papieréw wartosciowych, innych $rodkéw pienieznych
oraz sum pieni¢znych w drodze.
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141 - Srodki pienigzne w drodze — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych sum
pienigznych w drodze.

201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - podziat wedlug poszczegdlnych kontrahentéw oraz

wedtug klasyfikacji budzetowej, umozliwiajacy ustalenie stanu zobowiazan lub nalezno$ci wobec
kazdego z nich.

221 — naleinosci z tytulu dochodoéw budietowych — ewidencje¢ analityczng prowadzi sie wedhig
rodzajow podatkéw i podziatek klasyfikacii budzetowe;.

222 - rozliczenie dochoddéw budzetowych — podziat w analityce wedtug jednostek.

223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych - podziat w analityce wedlug jednostek i przeznaczenia
srodkow finansowych.

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

226 - dlugoterminowe naleznosci budietowe — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug dtuznikow
i klasyfikacji budzetowe;.

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne- podzial w analityce wedtug poszczeg6lnych rodzajow
rozrachunkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

240 — pozostate rozrachunki — podziat w analityce wedhig rodzajow zobowiazan i nalezno$ci oraz
wedlug poszczegdlnych kontrahentéw i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

290 —odpisy aktualizujqce naleznosci — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug rodzaju dochodu
budzetowego.

400 - Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

401 - Zuiycie materialow i energii — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

402 — Uslugi obce — ewidencjg analityczna prowadzi sie wedhug klasyfikacji budzetowe;j.
403 — Podatki i oplaty — ewidencje analityczna prowadzi sie wedhug klasyfikacji budzetowe;j.
404 — Wynagrodzenia — ewidencj¢ analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji budzetowej.

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhg
klasyfikacji budzetowe;.

409 — Pozostale koszty rodzajowe — ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

410 - Inne swiadczenia finansowane 7 budzetu - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedhg
klasyfikacji budzetowe;.

411 - Pozostale obcigzenia - ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowe;.

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

760 - Pozostale przychody operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi sie wedhig klasyfikacji
budzetowe;.

761 - Pozostale koszty operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi sie wedhug klasyfikacji
budzetowej.

800 - Fundusz jednostki — ewidencje analityczna prowadzi sig wedhig tytuléw zwigkszen i
zmniejszen.

810 - Dotacje budietowe oraz sSrodki na inwestycje - ewidencja analityczna wedhug jednostek
otrzymujacych dotacje, zadan inwestycyjnych oraz wedhug klasyfikacji budzetowe;j.

851 - Zakladowy fundusy $wiadezest sacjatiiych — ewidencjg analityczng prowadzi si¢ wedtug tytuidw
zwigkszeri i zmniejszen funduszu zgodnie z planem.

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

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej.

981 ~ Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw — ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

982 — Plan wydatkéw srodkow europejskich — ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej.

998 — Zaangaiowanie wydatkéw roku biezgcego — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

999 — Zaangazowanie wydatkéw budietowych przyszlych lat — ewidencje analit)_iczna[ prowadzi si¢
wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;. 7 '

trz
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Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Drobinie

Uzytkowane programy komputerowe w Zespole Szkot Ponadpodstawowych w Drobinie:

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

Programy te umozliwiaja:

- kontrole wydatkéw,

- kontrole dochodéw,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac.

Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

L. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiggowy — ksiggowosé budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obstugi rozliczen VAT,
Progman Place — modut do emisji list plac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikow,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych,

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

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

II. SYSTEM ,,Platnik”
Platnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS

Program ,,Platnik” umozliwia prowadzenie:
- ewidencji pracownikéw zatrudnionych w Urze¢dzie Miasta i gminy w Drobinie na umowe o
pracg, umowg zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spolecznemu,
- naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikdw;

- sporzgdzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

III. 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 elektroniczng
do RIO.

IV. SYSTEM BANKOWY

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

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

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploataci,
— wykaz programéw,

— funkcj¢ oprogramowania,

— opis programowych zasad ochrony danych,

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

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

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera przy wykorzystaniu programu
komputerowego Progman Finanse Premium.

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

— dziennik;

—ksiege gtéwna;

—ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtownej 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 ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW  oraz KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok koficzy
si¢ jego zamknigciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiggowych i
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwosé jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych
ksiggowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastgpnego (po
Jjego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania migdzy kontami nastepuja wedlug schematu
zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia s3 generowane jako dokumenty



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

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

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

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

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowiazujacym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiggowe sg trwale zapisywane w ukiadzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem sie¢ dziennikéw obrotow wedhig daty ksiegowania.

Dowdd ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

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

Data ksiggowania to data, wedtug ktdrej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy
chronologie zapiséw.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie s3 do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodow.
Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomocg dokument6éw stornujacych. Po zaksiegowaniu kazdego
miesigca sporzadza sig zestawienie obrotéw i sald.

Wedlug stanow na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotow i sald ksiegi glownej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

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

- data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2016 .

- Zbiory stanowigce ksiegi rachunkowe na nognikach czytelnych dla komputera (baza danych
»Firebird” na serwerze).

Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastepujgce zadania w zakresie rachunkowosci:

- definiowanie planu kont,
- ewidencje dokumentow ksiggowych,

- ewidencj¢ obrotéw na kontach analitycznych,



automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
analizg¢ dziennych zapisow ksiggowych,

analize stanu kont w ukfadzie syntetycznym i analitycznym,
analiz¢ zaleglo$ci i nadptat,

analiz¢ wykonania planu finansowego,

analiz¢ wydatkdw i kosztow,

sprawozdawczos$¢ finansowo-ksiegows.

Plan kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:

konta syntetyczne

konta analityczne — wg potrzeb szczegbtowej ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawezosci,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Plan kont zawiera:

numer konta

nazwe konta

charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwg danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j

Oraz nazwag programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola cigglosci zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skladajg sie z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik — zbiér danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewnetrzne,

wiasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksi¢gowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tresé zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotéw
z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gltdwne;j.

II Ksiega gléwna — zbior zapiséw ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowigzujacym

planem kont, prowadzonych zgodnie z obowigzujacym planem kont, prowadzonych
réwnolegle z rejestracjg operacji finansowych w dzienniku. Zbiér zawiera sumy laczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesigc i w sposob ciagly narastajaco w kolejnych miesigcach
1 w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiggi jest zgodnos¢ sum Igcznych obciazeri i uznan

kont bilansowych oraz zgodno$é obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegoélnych miesiecy
I narastajaco w roku obrotowym.

III Ksiegi pomocnicze

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gléwnej. Zapisy w zbiorze kant
analitycznych dokonywane sa wg zasady podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do
zapisow kont giéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowia obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi gltowne;j.

Zbior kartotek kont analitycznych — jest to zbi6r wszystkich operacji finansowych
sktadajacych si¢ na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek sa zgodne
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z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych
miesiecy i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkéw — zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powt6rzone, ktore byly uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztow zwiagzanych z
realizacjg planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw

1 sald na tych kontach sg zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont w zbiorze kont
klasyfikacji budzetowej

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

Storne ,,na czerwone” — w programie realizowane jest oprzez podanie kwoty z minuserni.
1Y J v P M
Obroty miesigca — suma zaksiggowanych dokumentéw w podanym miesigcu obrachunkowym.

Obroty narastajaco — réwne sg 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 narastajace 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
warto$¢ dodatnia.

2. Jezeli konto ,,aktywne” to:
Saldo = (BO strony WN + obroty narastajaco 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 obstuge w zakresie rachunkowosci jednostki i organu. Sthuzy do
ewidencji ksiggowej dochoddw, wydatkow, przychodéw, kosztow, zobowigzan, naleznosci,

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

Progman Rozrachunki pozwala na kompleksowg obstuge dokumentow sprzedazy, ewidencje
zakupow.

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

Program Rozrachunki faczy w sobie programy: Fakturowanie, Rejestr VAT oraz Zaméwienia
Publiczne. Program Rozrachunki obstuguje ponadto dziatania zwiazane z windykacja naleznosci.

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



Zadaniem programéw ,,Kadry” i ,,Place” Jest prowadzenie kartoteki pracownikéw w polaczeniu z
mozliwoscig naliczania ptac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacji:

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

- informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie Jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia,
itp.

- wprowadzenie sktadnikéw placowych

- naliczanie list ptac

- przygotowanie do naliczania list ptac
- obliczanie kosztéw uzyskania

- naliczanie i drukowanie ptac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS
- przygotowywanie przelewow bankowych

- dokumentacja placowa

- tworzenie dokumentacji ptacowej
- zestawienia placowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

Program posiada wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy ptac, odcinki ptacowe, zbiorowki,
karty wynagrodzen. Narzedzia zawarte w programie: Elektroniczna wysytka PITéw, Eksport do
Platnika oraz Kreatory (wyréwnan, list nadgodzin etc.).

Progman Zlecone stuzy do rozliczania umow cywilnoprawnych oraz innych §wiadczen, np. diet
radnych, sottyséw. Jego gtéwnym zadaniem Jest automatyczne naliczanie wyptat wedhug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potracen oraz klasyfikacji
budzetowe;.

Program zapewnia petng obstuge w zakresie elektronicznej wysytki formularzy PIT.

Progman Przelewy - gléwng funkc;j onalnocig systemu jest przygotowanie i eksport przelewéw do
zewngtrznych systeméw bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami, a takze
przelewy do Urzedu Skarbowego i do Zaktadu Ubezpieczen Spofecznych.

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

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online

Data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2025 .

Progman Majateck WEB Premium umozliwia prowadzenie petnej ewidencji $rodkéw trwalych,
pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Dane o kazdym z nich sa
zapisane w Kkarcie sktadnika majatkowego. Dostep uzytkownikéw do systemu nastgpuje poprzez
logowanie przy uzyciu maila ora hasta.

Program posiada liczne opcje wydrukow pozwalajgce na biezace pozyskiwanie informacji o stanie
majatku jednostki.



Progman Majatek WEB Premium:
- przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,
- prowadzenie pelnej ewidencji srodkéw trwalych, zawierajgcej, m. in.:

- ich wartos¢ poczatkows,
- wartos¢ aktualng,

- naliczone umorzenia,

- amortyzacj¢ roczna,

- amortyzacje narastajgca,
- miejsce uzytkowania, itp.

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

Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposéb $ledzié ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

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

L.p. i Nazwa programu r Wersja oprogramowania Data rozpoczecia
eksploatacji
1 |Progman Finanse Premium 12,15 01.01.2016r.
2 |Progman Rozrachunki 110.9.2 101.01.2016r.
3 |Progman Place 1320 101.01.2016r.
4  |Progman Kadry 12.9.5 01.01.2016r.
E Progman Zlecone 12.1.0 01.01.2016r.
6 |Program Przelewy 7.8.7 01.01.2016r.
7 |Progman Majatek WEB Premium Oprogramowanie w wersji 01.01.2025r.
on-line
8 SYSTEM , Platnik” 10.02.002 I01 .01.1999r.

Grzggorz Szykulskii




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

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

I. Projekty realizowane przez jednostke klasyfikowane sa zgodnie z klasyfikacja budzetowa — dziat,

rozdzial, paragraf i w zaleznosci od rodzaju wydatkéw z czwartg cyfrg paragrafu ,,1-7” $rodki UE lub
z,,9” srodki budzetu panstwa lub wilasne.

2. Ewidencja ksiggowa projektow prowadzona jest w spos6b 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 ksiag jednostki budzetowe;.

3. Realizacja wydatkéw nastepuje zgodnie ze zlozonym projektem, podpisana umowa
i harmonogramem. Podstawa zapiséw w ksiegach sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej: faktury, rachunki, listy ptac, wyciagi bankowe, noty ksiegowe, korygujace noty
ksiggowe, polecenia ksiggowania.

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesiace
1 kwartaty roku obrotowego.

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

a) date dokonania operacj,

b) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiggowego, zrozumialy tekst opisu operacji,

¢) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym.

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

zawarte w dowodach sz zgodne z umowy instytucji udzielajacej dotacje, wykonawcg zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym,

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym — przez pracownika odpowiedzialnego za obstuge ksiggowag
Projektu.

7. Fakt sprawdzenia dokonywany jest podpisem na dokumencie. Tak sprawdzone, opisane, kompletne
i zadekretowane dokumenty zatwierdza do wyplaty kierownik jednostki oraz Gléwny Ksiegowy.

8. Dokumenty finansowo-ksiggowe potwierdzajace poniesione w ramach projektu koszty powinny
zawieraé elementy opisu zgodnie z wymogami.

9. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektu przechowywane sg w odrgbnych, oznaczonych
segregatorach, przez okres wskazany w umowie dofinansowania projektu.

10. Do prowadzenia ewidenciji zadan realizowanych z udziatem $rodkéw Unii Europejskiej stuza
nastepujace konta:

1) w jednostce budzetowej:
011 Srodki trwale



013 Pozostate srodki trwale

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych 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 tytutlu 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 srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje — ewidencja analityczna prowadzona Jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;j
860 Wynik finansowy

1. Konta zespotu 4 ,koszty wedhig rodzajéw i ich rozliczenia® shuza do ewidencji kosztow
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidencj¢ szczegblowa prowadzi si¢ wedhig podziatu
klasyfikacji planu finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania.

12. Do zasad klasyfikacji zdarzen i ewidencji szczegotowej nalezy stosowaé plan kont dla Zespotu
Szkot Ponadpodstawowych w Drobinie.

13. KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych - ewidencja analityczna prowadzona jest wedhug
podziafek klasyfikacji budzetowej

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - ewidencja analityczna prowadzona
Jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat - ewidencja analityczna prowadzona
Jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej

14. Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedlaé przebieg jego realizacji, zrodel finansowania
1 uzyskania efektow (kosztow).

15. Rachunkowos$¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad szczeg6lnych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku
W sprawie szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych Jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jak réwniez wedlug zasad okreslonych niniejszym
zarzadzeniem.



16. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

17. Z otrzymanych i wykorzystanych $rodkéw europejskich sporzadza si¢ informacije i rozliczenia
wynikajace z zawartych uméw oraz sprawozdania budzetowe z podaniem nazwy projektu.

18.0pis systemu informatycznego zawiera wykaz programéw i proceduf stosowanych w procesie
przetwarzania danych ksiggowych oraz ochrona danych opracowap¥ch w/niniejszym zarzadzeniu.




Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

Zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w Zespole Szkét
Ponadpodstawowych w Drobinie

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 spdjnosci rozliczen podatku VAT
w Gminie Drobin i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towaréw i ustug VAT zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina
Drobin. Gmina rozlicza si¢ z urzedem skarbowym z czynnosei opodatkowanych w ramach planu
finansowego Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie oraz pozostatych jednostek budzetowych.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT sporzadza za poszczeg6lne miesigce Jednolity Plik Kontrolny JPK
VM na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegélne jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytuhu podatku VAT z urz¢dem skarbowym sa dokonywane za pomocg
rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach 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 osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej.
Ewidencja podatku naliczonego i prowadzenie rejestru sprzedazy w Zespole Szkot
Ponadpodstawowych w Drobinie prowadzona jest za pomocg programu Progman Rozrachunki.

6. Do ewidencji ksiegowej podatku VAT stuza konta:
- w jednostce budzetowej — konto 225 — Rozrachunki z budzetami.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 19/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 27 stycznia 2025 r.

OCHRONA DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOWQDOW KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy
przechowywaé¢ w nalezyty sposéb, 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. Marszalka Jozefa Pitsudskiego 12 w oryginainej 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 przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie
krocej niz przez 5 lat;

3) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz
uméw  handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych
postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat, liczac od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly
ostatecznie zakoficzone, splacone, rozliczone lub przedawnione;

4) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krétszy niz 5 lat
od upltywu jej waznosci;

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres 5 lat;

6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez okres 5 lat.

4. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotycza.
5. Zbiory lub ich czgéci mozna udostepnié¢ do wgladu osobie trzeciej:

1) na terenie jednostki — po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej;

2) poza siedzibg jednostki — po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz pozostawieniu
w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokument6w.

6. Zbiory jednostek, ktére:

1) zakonczyly dzialalno$é w wyniku potaczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dziatalnos¢;

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencje dziatalnogci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczeg6lnych
okresow.

Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracjg.
Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych
dokument6éw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna,
itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbi6r do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa sig na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w dwéch egzemplarzach, z ktérych Jeden pozostaje w archiwum, drugi — w ksiggowosci. Wydanie
poszczegdlnych akt ksiggowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek gléwnego ksiggowego.
9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie obowigzujace przepisy.
10. Pomieszczenie przeznaczone do archiwizowania dokumentacji ksiggowej jest zabezpieczone

przynajmniej zamkiem na klucz, ktéry dostepny jest tylko osobie upowaznionej do prowadzenia zakladowej
sktadnicy akt w jednostce.



11. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy o rachunkowodci umozliwiaja
przechowywanie danych na nosnikach kom puterowych.

12.  Ksiggi rachunkowe maja forme zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.
13. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium. Zbiory stanowiace ksiegi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych ,Firebird” na serwerze).
14. Dostgp do konkretnych zasobéw danych Jest mozliwy dopiero po podaniu whasciwego identyfikatora
1 hasta dostepu.

System finansowy wyposazony jest w mechanizm odnotowujacy zdarzenia wykonywane w systemie,
w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dang informacje¢ do systemu oraz kto ja ostatnio modyfikowat.
I5. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.

16. W zwiagzku ze stosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka stosuje
nastgpujace zabezpieczenia:

) odporne na zagrozenia nosniki danych,
2) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych,

zachowujgc warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,

3) ruch sieciowy oraz zasoby komputerowe 3 monitorowane przy uzyciu oprogramowania antywirusowego.
17. Kopie baz danych wykonywane sa reczenie.

18. Kopie baz danych sg catosciowe i umieszczane sg na serwerze oraz na dysku sieciow;f‘m NAS.

’,isZ ’
1 Gminy Drdbin
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Progman Finanse Premium Plus

Wstep

Instrukicia obshugi systemu Progman Finanse Premium Plus przeznaczonego dla jednostek sektora
finansdw publicznych.

Producent i jedyny whasciciel programu:

© 1991-2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0, - wszelkie prawa zastrzezone.
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0

UI. Cypriana Kamila Norwida 1

80-280 Gdarisk

tel.: 801 04 45 45, 22 535 88 00

fax: 58 732 16 08

e-mail: biuro@progman.com.p!

hittpod ! fwor
Rejestr igbi K Rejestru Sad d: przez Sad Rej y dla m,
1, W XIl Wydzal v

Wysokoé¢ kapitatu zakladowega 19 919 527 zI,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879,

Znaki towarowe

i 53 2astr i znakami ymi firmy Mi Ci

Program

&ilom ?mgmnn Finanso Promum F'Ius zastal specjainia uprn;shmny do peinej obshagi
& w oraz w innych
dmi suklnrl & bl System fi spoinia wymogi:

= Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. {Dz.U2016.1047 tj. zdnia 2016,07.19),

L] ia Minksira Fi Z dnia 5 lipea 2010 r. (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz 861 z
pdEn, 2m.) w sprawie golnych zasad i ()

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 styeznla 2014 (Dz.U.2016.1015 tj. z dnia
2016.07.12) w sprawie sprawozdawszasci budzetewal,

= Rozporzgdzenia Minisira Finansdw 2 dnia 4 marca 2010 1, {Dz. U. 22010 1. Nr 43, poz 247 z
pé2n, 2m,) w sprawie sprawozdan [...) w zakresia operaci finansowych,

Rozporzqdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r, w sprawie sprawozdawczosci w
ukiadzie zadaniowym [Dz. U, 2011 nr 298, poz. 1758),

= Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych | Mmmu-n:il Z dnis 29 kwietnia 2004 r,

(Dz. L. ZEWr Nr 100, poz. 1024}\«' spravio in danych
ofaz i h, jatam mwlnny odpowiadad urzqdmma i
aystemy i nlm:o do zania danych ¥
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Przeksiggowania okresowe.. ... ..., . 277

Spis i

poczecie pracy w b
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Progman Finanse Premium Plus

Program kzi moze byé wyk do jod i

ksigpowosci wielu
k. Jest 1o

preg! w pehi ", tan. pracq kilku na ltych

samrych ahiarach, Obshiga bazy realizowana jest w technologh client-server
System zawiera nastepujgce opcje:

L grupj ie pl: K)
kartoteka jednostek,

obstuga kartoteki konlrahentaw,

obshuga planu kent,

obstuga kart o 6w / dochodd

iwodc wielu d: dok wowy j (np. budzet,
dochedy ¢ jalnych itp.),

i i

obstuga planu finansowego jednostki,
obshuga budzetu zadaniowego,
obshuga i i migdzy jednostk
obsluga ewidencji Programu Op ~ Kapitat Ludzki,

ksi ia roczne i of

podglad i wydruk zadenych syntetyk i podsyntetyk,

wydruk zestawienia abrotéw i sald kont,

wydruk obrotéw i wykonania planu - na karlach wydatkéw / dochodéw,
wydruk dziennika dokumeniéw,

wydruk ksiggi gtéwneji pomocniczej,

wydruk analityki kont wg dokumentéw,

wydruk analityki paragraféw wg dokumentéw,

wydruk wia ier (zdefini ych przez ika programu),
edycja i wydruk sprawozdan RB,

G pr ia bilansu kni
funduszu jednostki, informacji o stanie mienia.

2Zyskow i strat, zestawienia zmian w

mozliwos¢ obstugi wielu jednostek,

Potp z i i eleklronicznej,

wspdipraca z progmmami KASA, ROZRACHUNKI, REJESTR VAT, FAKTUROWANIE,
ZAMOWENIA PUBLICZNE, PLACE, MAGAZYN, STOLOWKA,

Pomoc techniczna

dioga za slrony i K ¢ Ilub
bezpasrednio 7 pregramu poprzez opcjg Pomoc — Zglos mhm
telefonicznie 801 04 45 45, 22 535 88 00,

Shrona 122 288

Q www progman wallarskluwer pl
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*  e-mailem (biuro@orogman com gl),
* faksem 58 732 16 08,

* listownie na nasz adres,

* do lokalnego przedstawicielstwa

Wymagania sprzetowe

Konfiguracjs minimaina Procesar: 1 GHz, 1024 MB RAM, rozdzielczosé 1024X768, §0-100
{dla pracy M‘awmwnqﬂmm diyaku, Windows Vista fub nowszy, wenwer
Jednoslanowiskowe)): hazedinowy FireBird 2.8 lub wytszy)

Procesor: 2 GHz, 1538 MB RAM, rozdzlelczoét 1280x1024, 100-200
MB wolnege mleJsca na dysku, Windows Vista lub nowszy, serwer
bazodanowy FireBird 2.6 {lub wy2szy)

Konliguraca zalecana:

Syslens operacyjny: Windows Vistar7/8, Windows Server 2003/2008/2012

M.l "3
Wymagane biblioleki:

= www progman wolterskluwer pi Stroma 132 286
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2. Zapisy ie pliku it

Praca jednostanowiskowa

Jazell system Progman Finanse Premium Plus bedzie l na jednym
Jestinstalacj

1. Serwera bazodanowego FireBird — peina instalacja komponentu Super Server,
2. Skiadnikéw oprogramowania:

= systemu Progman Finanse Premium Plus,

= bazy danych,

= narzedz dodatkowych,

Instalacja oprogramowania

W celu ienia programu i

nalezy:

= kiikna¢ myszka na lkonie Mdj i olworzyt izacje, w kiorej zapi: instal
pabrany z internatu,

*  Kiikngé myszkq na ikonie pliku instalacyjnego Progman Finanse Pramium Plus,

9 www progman wokterskiuwer pl Boens 162 768
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Instalacja oprogramowania

Zaktadamy, Ze znajg Paristwo podstawowe zasady obstugi k oraz isko W

Program oraz wszystkie narzedzia niezbedne do jego obstugi sg dostepne do pobrania na stronie
internetowe] hifps: /Mo woltarsidywer comipl-p¥solutions/oprogmanistrefa-klients

W eelu i j wers)i oprog 2e strony | ' na]e'zy z menu phmego
wytirad Aktualizacie (1) N. 3 Isrf epny bW wybraé zadany system (2).
Wiy i - biezaca wamu oraz akiuaina do niej dokumentacia

i sig Esta wsrystkich
majduje sig Zawsze no gorze strony. Narm kiiknaé na napis Mm&zm m | podad w nowo

o‘Ma-rtym okn-n 2] Klmm- amz. haslo (4), Minizjsze dane i 4 sle ns u e
sig | dia danego stanowiska komp g0, co
porvaia ﬂn pcdmma w dane| sesi Kich Muakzacii, W kolj Kk

nalazy wekazad migjsce zapisu instalatara, np, Fulpil.

Genta Pragman

Wersph 19.9.4
1.F prog: z
Strona 14z 285 2 www progman wollerskiuwer pi
Progman Finanse Premicum Plus
FnenzePremmm
3. lkona i
. fe instal dzi Uzytk ika przez 6lne etapy instalacji. Kolejne okna
nalezy zatwierdzad przyciskiem Dalej.
Instalacja serwera
Po zai i i ieniu go system wykryje, ze na danym komnputerze nie ma
zajnstalowanego serwera danych FireBird, wé je jego M ze sirony
lntemmml Progman lub z plyty instatacyjnej. | tu réwniez nalezy zalwierdzac kolejne okna
Dalaj. W ji nalezy. k Super Server — opcja

anmwrm W ostatnim oknle naledy wybrad praycisk Inafalu), szuugum opis Instalac) serwera
Znajduje sig na stronio inlernatowe) hitodlwen sanwis wollarskiuwer.ol > Pomoc Techniezng >
EAQ —8az Wiadzy,
Po ji $ci mozna ié do pracy 2 jac zgodnie
z uplsem w kula‘nych rozdzahch inslrukeji.
[l it Firebird na 64 Y
Unytikawnicy Imych B4-bituwych moga i fi sarwera
Firebird dedy go dla 5y 32-bitowych, nie trzeba wykenywaé dodatiewy
erynnosa.
Uzy i y i je dedy g dla tego rodzaju systeméw, W
'rvm coly nuluzv pobra& i Firebird dlu nmgl:h npﬂk&ql m slrony
intemetowe):hitps /ipo wiolle piprog o z i nia
Dod: nalazr dokonad i do vms]l s&-tdlwre] MZ? pomum‘:zn] Info.gdb

w lok . edPhki p dw (xB4)\ProgmaniZbiory za pomocy
skryptu konwerlufacego dostgpnego nnm stronie.

Praca wielostanowiskowa

Jezeli system Progman Finanse Premium Plus ma byé przystosowany do pracy w siedi, tzn. do
wspélnej bazy danych bedzie taczylo sie wiele stacji roboczych, wéwczas nalegy:
1. Wyznaczy€ komputer .giswny*, na kiérym bedg przechowywane bazy danych,

a, Role kompulera moze pemi¢ jedna ze stacji roboczych, tj. komputer, na ktérym réwniez
bedzle obshigiwany system Progman Finanse Premium Pius. W takiej sytuacji nalezy
dokona¢ na nim instalacii oprogramewania zgodnie z rozdzialem Praca
jednostanowiskowa

b, Bazy danych _mogg by¢ zamleszczona na sarwerze sieciowym (na ktérym program nie
bedzie Y sprzgtowe:

Strona 18 z 286 Q' www progman watierskiuwer pl
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Konfiguracja zalecana:

Windows Vista7/, Windows Server 2003/2006/2012,
LINUX (dyslrybucja RHEL, CenlOs)*
* Informacie na temal konfiguraci op na i yimym LINUX mozna
uzyskat telefonicznie po polgczeniu z dziatem pomocy technicznej,
2. Instalacil ralely dokenad w sposdb opisany w rozdziale Praca jednostanowiskowa, przy czym
w oknie Wyhierz shisdnii wskazat tylko elementy:
= bazadanych,

System aperacymy:

® narzedzia dodatkowe,

oraz zainslalowac serwer FireBird — petna instalacja komponentu Super Server.

3. Zmieni¢ ienia zapory ogniowej na k e gléwnym — jezeli zostala wiyczona Zapora
systemu Windows lub Firewall w programie antywirusawym, wéwczas nalezy ustanowic
wyjatek na porcie 3050 protokét TCP,

4, Zai ¢ oprogr ie na stacjach r

Instalac)i nalezy dokonad wiposﬂh opisany w rozdziale Praca jpdnastanowiskews, przy czym w
oknie Wihierz skiadniki wskazad tylko

= Progman Finanse Premium Plus

= e pogTan wolerakiuwer B Bteana 172 708

Progman Finanse Premium Pius

Ko ne b polacrenia
Paramalry polygzenis
Typ polaczena Nazwa lub adres P
[repap -] 19z 168 1 59

Sciezka do zhiony

C \Program Fle e Progman FINARSEDDIF manse b

Qauy

Nalezy takze wprowad2ic prawidiows Sciezke do zhioru 2 danymi programu, o ile na komputerze
gléwnym zostaly one 2amieszczone w niestandardewn] lokalizacji. Domyéina dciezka to
C:\Program Files\ProgManiPROGMAN FINANSEDDJ\Finanse.gdb

Wprowadzone dane nalezy zapisaé kiikajac na przycisk Zatwierds, Nastepnie nalezy ponawnie
uruchomié¢ program.

A
pl

W colu ienia procesy ir Nia ji wersji lowania na stacjach

roboczyeh, w programie opcjg zdalnej ji

3 jest wywolywany pa prawidlowym zalogowaniu
sig UZzytkownika do systemu, w syluaci fady wan;h bazy jest wysra od programu fubs prizy Kazdym

jego ju. Jost to wzal od yeh przaz Uyth

Earametry automatyeznel akualizaci

Opcja j i jest d ie wyk W celu jej in nalezy

przejsé do .tnlﬁaﬂ'h fi i | w menu [} ia — Paramefry ~Dnda1knw -
sdoczna tylke dla Uzy ika z i

aktuabzacil nalezy przeprowadzié indywidualhie w kazdym z nmummow korzystajacych z baz\r
Finanse. gdb.

Parametry dodatkows
Dotumenty | Wydniki | Archwzacia | Inna Ammiuq’u|
Pammety auomalycne) akiuakzacs

¥ Wiger tunkge automesycene ausizscy i '

P Sarewol ' bezy danych
Komumkaca 2 serweram mkhuabracy
 Sonika dokatnlogu  Protaks| HTTP(s) “ Prolokt| FTP.
AL} (Catha din siomes cone ke
[FF2.168 1 1 emmpmaniinamioed
b Hasto
fsime ==
Y 4.F 4 3
= www progman wollerskluwer pl Strora 19 2 286
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(e T

oraz zainstalowa¢ serwer FireBird — instalacja komponentu Komputer Klient” — bez serwera
FireBird.

5. Dokenac na slacjach robaczych i ia do bazy danych,
W celu i i ia do kompukera Jgiownego" nalezy uruchomié
program i w oknie Iognwanla do programu réwr ¢ klawi <Ctrl> i<K>, co

spowoduje pojawienie sie przycisku Konfiguracja

ggyman Finanse Premlum
Wersfa: XXX
Usytkavinik [ADMINISTRATOR

Haslo | " zspamete haslo
W oknie Konfiguracja potg tia nalezy i ¢ Typ polg ja z em serwerem”

wybierajac TCP/IP, a nastgpnie w sasiednim polu wpisaé nazwe komputera w atoczeniu
sieciowym lub adres IP (numer IP komputera serwera”, ktéry mozna odczytaé w syslemie
Progman Finanse Premium Plus zainslalowanym na komputerze-serwerze w opcji Narzedzia —
Numer IP)

Sta 12 706 & www progman wallerskiuwer pl
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w celu uaktywnlema nmamane] opcji nalezy zaznaczy¢ paramelr wigcz funkcje automalycznej

g . a ie w polu URL/cietka dla automatycznej aktualizaci"

wprowadzic ndpowxednl adres, w kiérym zostanie udostepniona instalacja kankretnego programu
zainstalowana U = nie insta

K j na jednym isku jesl zapisywana do zbioru Finanse.gdb i bedzie

na ich p y i pracujgcych np. na aplikacji Progman Finanse

Premium Plus,

Automatyczng  aklualizacje oprogramowania mozna przeprowadzic z  wykorzyslaniem

di lia plikow:

= Sciezka do kalalogu
» Protokét HTTP (lub HTTPS),
= Protokét FTP.

w i

t

1~ Sowzha do kesedogu Protoksl HTTR(s) * Protokol FTP

L ioea i i

123 Vi |2ﬂr.|rl-‘l||!

oy
jr=— —

Niezaleznie od wyboru typu potgczenia interpretowane sg rowniez prefiksy w URL —odpowiednio:
file://, http:#/, hitps:// oraz ftp://

W sciezce nalezy padac katalog, w kidrym znajdujq sig bezposrednio pliki pragramu. Jesli pliku np,
Finanse.exe (z instalaci aklualizacyjnej) znajduje sig na komputerze 192,168,1.120
w lokalizacji progman\Progman Finanseddj\Progman Finanse.exe, to podajemy adres do kalalogu
Progman FinanseDD.J.

Uwaga: Podczas pobi i izacji ze ] izacji, zostaja pob tylko pliki

programu z wylaczeniem zbioréw (plikéw 2z rozszerzeniem gdb) oraz plikéw
i jnych (z re iem ini)l

Jest to Sciezka do ionego katals np. w sieci lokalnej, w ktérym znajduje sie

|nslalaqa konkretnego programu (pliki nowej wersji programu), Nalezy wskazaé nazwe lub IP
wrazz Tk i w ktorym znajdujg sie pliki aktualizacyjne.

Np.:

W192,168.1.120\progman\Progman
Finanseddj

lub UL i g i

T e ]
Wmo|_kemputeriprogman\Progman Py = h
Finanseddj j N ]

lub
file://192,168.1.120/progman/Progman Finanseddj

Shons 702 208 ' www progman wallerskluwer pl
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Jest to potgczenie po HTTP (ub HTTPS). W praypadku protakoiu htp wpisywany jest adres do
kalalogu w kiérym bezpesrednio znajduja sie plid pobietanego programu.

Np.:
http://moj_k Progman Fii ddj & 1 = 4
lub

. SPlioetadaet ey rmtaless
moj_komputer/Progman Finansedd] e AT T Ty
Dla HTTPS wymag jest ieni Hasio
prefiksu, np.: r

hitps://moj_komputer/Progman Finansedd;
oraz (jezeli jest wymagane) nazwe uzylkownika i haslo.

Jest to potgezenie do serwera FTP, w kiérym mozna okreslié dodatkowo: porl, uzytkownika (login)
i hasto dostepu do serwera ftp,

Np.:
fpciimoj_komputer/Progman Finanseddj
lub

maj_ rogman Fir olf
I wprowadizic uzytkownika | haslo,
Praycisk ,Test” pozwala na ble2ace moni 4o
1 Waruniie incanym do iwego dzialnia funkejil JTest™ jest ocaywidcie
&nigj irstal ie kank Wi wak j lokalizoci.

Dia potgczeri innych niz file:// (lub \zdalny_k
parametrach proxy z uslawien systemowych,

g\program) jest zawsze pobi il ja o

Unichamianie programu

= ji (poréwnanie wersji bazy i programu) nastgpuje w przypadku
logawania sie do programu.

= e grogman woltsrukluwer i Strona 212 285
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Konfiguracja obcego serwera Firebird

Jezel na P zostnl serwer FireBird inny niz2 zamieszczony nuszoj stronie
i L to d do QU Sarwera mlnly skupiwrat bibhoteki UIJF. 54 one
dostepne dn pobrania na stronle: hiips:iipo GIS 5 £ o

i

Organizacja baz danych

Systom Progman Finanse Premium Plus instalowany jest domylinle na dysku G, w katalogu
Program Files, w podkatalogu ProgMan, w podiatalogu PROGMAN FINANSEDDJ (4cezka
C\Program Files \ProgMan\PROGMAN FINANSEDDJ), Baza gléwns programu nosl nazwe
Progman Finanse.gdb i jost plikdem fotaj B d przez | dang:

= licencje,

= uzylkawnikéw i ich hasta do programu,

= grupy / jednostki,

= kontrahentow,

= konta / paragrafy,

= dokumenty ksiegowe,

= wydruki,

= sprawozdania RB

W podkatalogu ZBIORY (tciezka C:\ProgramFiles \ProgMan\2BIORY) #riajdule sie kelejny plik z
danymi o nazwio info.gdl, w Kidrym przachuwwann sq dano z list slownikowych uzupelnianych
przez Uryth lka | wy h przez system, np. nazwy miast, ubc, nazwy grup kont
Pliki g j przech sg w katal h d ych U. i zas
anromm:zme lwnrune u:hlwa w imtllngu danych aplikacji wapélnym dla wszystkich
tych folderéw jest zalezna od wersji systemu Windows).

Pierwsze uruchomienie
Opisywany syslem nosi nazwe Progman Finanse Premium Plus i 2lokalizowany jest domysinie w
kalatogu o nazwie C\Pregram Files\ProgMan\PROGMAN FINANSEDDJ.

Po zakericzeniu pracy instatalora skrét do programi zostaje standardowo umieszczany na pulpicie
ekranu araz na pasku zadaf jake nastgpujgca ikona:

Pragrman Finarvie
Premigm

Rysunek 6. lkona aplikacji Progman Finanse Premium Plus

S www progman walterskluwer pl Stwre 232 708
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% Aktwalls b4 nE

Automatyczna aktualizacja
pragramu.

Z05tata udostgoniona nowa wers|a programy (8 3008)

W celu &) Zanstalowania nalezy wyoraé prayeisk Daler

b

Rysunek 5. Okno automatycznej aktualizacji

W sytuacji, gdy wersja bazy bedzie wyzsza niz wersja programu zostanie uruchomiony praces
sprawdzania czy w podanej lokalizacji znajdujg sie pliki do pubranla Jezeli takie pliki zostang
przez syslem zlokalizowane, rozpocznie sig proces automaty 1] izacji Po izacji
nalezy ponownie uruchomic program.

Istnieje i ¢ ia, aby program czy zoslala umieszczona nowa wersja do
pobrania przy kazdorazowym logowaniu sig Uzytkownika do syslemu, nlezaIeanz ud legn czy
baza programu jesl w wyzszej wersji. Do tego shuzy opcja ,sps j
niezaleznie od wersji bazy danych", 2| aw menu L ienia — Pammetry dodatkowe

Veremetry eutomelyczng) akuekeecs
= s

Opcja domysIna (poréwnanie wersji bazy i programu) jest duzo bardziej reslykcyjna dla
Uzytkownikéw.

Mi podczas log ia jako Y ik™ (bez praw ara), w przypadku
wyslaplenla Jaklegoknlvwek blgdu (i lo juz na etapie sprawdzanie dostgpnosci) program po
komunikatu zakor prace,

W przypadku, gdy syslem bedzie ji zawsze fj. niezaleznie od
wersji bazy, powysza sytuacja zostanie zmlerprekuwane jako brak nowej wersji. Program
uruchomi sig wéwczas bez zadnych kormnunikatéw.

Domyélne ustawienia sg tak restrykcyjne z nastepuj powodu: pi ik w sieci lokalnej

pracuje juz na nowszej wersji programu, a np. Administralor, kiéry wczesniej wiaczyt (i
owal) modut izacii nie zadbat o to, aby nowsza wersja programu byta dostepna w

okreslonej Iokalizacji. Syluacja, kiedy wersja programu jest niezgodna z wersja bazy danych

zawsze moze ¢ nieprzewidziane i ni d skutki.

W sytuacji logowania sie jako Uy ik z p i ini: w obu powyzszy

przypadkach przy nieudane] prébie izacji istnieje iwosé homienia programu,
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Po uruchomieniu komputera system Progman Finanse Premium Plus wywolywany jest poprzez
kliknigcie ikony Progman Finanse Premium (Rysunek 6) znajdujzcej sie badZ na pulpicie ekranu
lub na pasku zadan (Rysunek 2), albo tez poprzez klikniecie ikany Progman Finanse Premium
Plus odszukanej w menu Start — Programy.

Rysunek 7. Przycisk Slart na pasku zadar w systemie Windows

Pa wywolaniu programu pojawi sig okno Podaj dane o uzytkowniku, w kiorym nalezy wpisaé:

= nazwe uzylkownika (przy pierwszej i ji nazwg U ika jest slowo
ADMINISTRATOR?"),

* haslo uzylkownika (przy pierwszej instalacji pole haslo powinno byé puste przy uzytkewniku
ADMINISTRATOR),

. .;&"?‘man Finanse Premium
Wersja: XXX

Uzytkownik |ADMINISTRATOR

Haslo I i Zapamieta] haslo

(x X

8. Okno ia do prog:

Po wpisaniu wlasciwej nazwy nalezy kllknqc na przycisk Zatwierd? lub naclsnac klawisz <Enter>.
Dodatkowo mozna kiknaé na ity haslo (i y¢ go), dzigki czemu przy
kolgjnym uruchomieniu nia bedzie konieczne wpu':ywanle hnﬂu, bo program je zapamigta. Po
wykonaniu powyzszych czynnosci otwiera sig okno gtéwne programu.
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Okno giéwne programu

Rysunek 9 przedstawia okno gtéwne prog 2z opi i kolejnyrmi jego el

T e QT e
Rysunek 9. Okno giéwne aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

okna

go to:

. menu gléwne (zawsze widoczne),
panel z aktualnym miesigcem / rokiem (zawsze widaczny),
przyciski i ji q
przyciski pr i
przyciski funkcyjne (zawsze widoczne),
akno

. lisla pozycji aktualnej kartoteki,
. 2akfadki z danymi aklualnej pozycji,

© PN AN =

. belka dalna okna gléwnego,

Widocznos¢ elementéw od 3 do 6 mozna zmienic w menu gamym Widok

2 www progman wolterskiuwer pl Strona 262 265
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— Przycisk Wydruki".
= Okno nawigacyjne,
®  Przyciski przewijania,
= Pelny ekran.
Kartoteki:
= Dzienniki dokumentéw,
=  Grupy dokumentow,
= Stownik kont syntetycznych,
= Opisy pozycji w dekrecie,
= Rodzaje kontrahentdw,
= Projekty/zadania PO KL,
=  Programy UE,
= Zadania,
= Decyzje zmian planu,
=  Wnioski o zaangazowanie,
= Umowy,
= Whnioski o zmiane planu,
= Projekt planu finansowego.
Narzedza:
= Kalkulator,
= Kalendarz,
= NumerIP,
= Archiwizacja,
= Porzadki,
= Przygotowanie danych do SIO,
= Kopiuj konta do innej jednosiki,
= Kopiuj paragrafy do innej jednostki,
= Szukaj dokumentéow,
= Eksport:
— Eksportdo ,Familia”,
— Eksport do Sigmy,
- Eksportdo REKORD,
- Eksportdo PABS/KSAT,

= Import:
— Import z PlanB,
— Imporl z Kontrol budzetu,
B www pragman wollerskluwer pl Slroma 27 z 285
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Menu gtéwne programu

Naugacis Wik  Karolski llm Ucawerss  Okres quc.
Rysunek 10, Pasek menu giéwnego aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

Menu gtéwne skiada sig z nastepujgcych opgji:

Nawigacja:

= Grupy,

= Jednostki,

= Kanlrahenci,
= Konla,

= Paragrafy,

= Dokumenty,
= Poczekalnia,
® Rejony sprzedazy,
= Sprzedawcy,
= Wydruki,
= Zestawienia:
— Grup,
—~ Jednostek,
— Konlrahentéw,
— Kont,
— Paragrafdw,
- Dokumentdw,
= Zamknij
Widok:
= Przyciski nawigacyjne:
- Pokaz / Ukryj,
— Przycisk ,Grupy”,
— Przycisk ,Jednostki",
— Przycisk Konlrahenci®,
— Przycisk ,Konla",
—  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 zaptaly,
= Cofnij roziiczenie zaptat,
= Przeksiggowania,
= Wzorce 5-tek,
= Wzorce zaangazowania,
= Wzorce pozycji dokumenléw,
Uslawienia
*  Opcje wygladu,
= Kanfiguracja potaczenia,
= Folder Uzytkownika,
= Podpowiedz przy uruchamianiu,
= Sprawdzanie NIP i REGON,
= Pytanie przy zamykaniu,
= Symbole na sprawozdaniach RB,
= Dodatkowe informacje na RB,
= Domyslne opisy na wydrukach,
= Uzytkownicy/Zmiana hasta
=  Parametry haset,
= Parametry:
— Dane placowki (whasciciela programu),
— Dane jednostki nadrzednej,
— Dodalkowe.
Okres:
= Zamknigcie miesigca,
= Przygotowanie nowego roku:
— Przeniesienie kont i paragralow,

- Przeniesienie d

— Przeniesienie grup dokumentéw,

— Przeniesienie przeksiegowari,

- Pr
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— Przeniesienie wzorcéw 5-tek,

— Przeniesienie wzorcow
- Przeniesienie wzorcow pozycji,
= Ksiggowania roczne;

— Przeksiggowanie raczne,

- i ie sald kont ych,
— Przeksiggowanie 2zaangazowania na 984, 999,

= Przygolowanie bilansu otwarcia,

= Zamknigcie roku,

Pomoc:

= Temaly pomocy,

= ABC poczalkujacego uzylkownika,

= Najczedciej zadawane pytania,

= Zgto$ problem,

* Pomoc zdalna,

= O programie.

= www progman wollerskluwer pl Strona 292 286
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= Hasto/Powtorz hasio — kod, kiéry nalszy zapamigtaé razem 2z zawartoscig pola Lisytiowni,
aby uruchomié nastepnie program. Haslo nalezy wpisad PonEwne
w pelu Powtdrz hasto w celu jego weryfikacji,

UWAGA: definiujac haslo nalezy 2wrécié uwage na wielkosé liter,

Program umodfiwia umnmnnq obshuge hasel Uzyth kéw, np. ici hasta,
lanie  okresu opef ¥ i I po okresio
Wigea] i na len lemal majduje sip w podrozdziale

Ustavdpnia>>Pacamelry hasel.
= Logowanie — nalezy z rozwijanej listy wybrac typ logawania:

- Utythownik — nalezy przypisaé osobie, ktdra bedzie pracowata w programie, ale nie
bedzie pelnita roli adminislratora programu,

~ Adminletrator — nalezy przypisac osoble, kéra bedzie pemila role osoby zarzadzajgcej
hastami innych uzytkownikéw np. infarmatykewd,

- — mozna ¢ ikowi prawo | ia do
programu.
Kalejnym krokiem jesl nadanie uprawnlen Uzytkawnikowi w oknie Prawa. Nalezy zaznaczyé te
opcie, kiére beda przez niego wykarzysty & prawa wid s3 po
naznak = przy h do éiny I\mlecjl, g W zakladee J moliwe jest
uslalurun praw do pracy w & j h, zas w Rodzaje k
VP i dn 1] nluw htnnlaw zmmn Dzienniu dotyezy uprawnien do
obsahugi oty iy w | zaMadco Plen kot mozliwe [est
nadanie fi do y kont. Domyginie kaidy nowo Uzyth
je prawo do I i b A z-spelu Kont rbcnk hacxykéw
przy ). Zi i I je poprzez do
ktérego dana osohia mn mieé deslgp.
UWAGA: Nadanie praw tylka do wybranych i nhe pe iz dok leznce do
pozostalych dziennikdw zostang ukryte dla danego Uzy ikn, & |edyn4= q liwosé
tworzenia nowych omz edycji i w obrghie denego diiennika.
R na dani id sq Y nawet te, do ktdrych Uzytkownix nie
ma praw.

Zmiany nalezy zapisa¢ przyciskiem Zatwierds.

Progmm i rowniez  druk i na lemml urytkownikdw, Taka htwnum

zawiera dana o uly ik (imig, i nEawi| jak i jego i

do kartatek, Na wydruku widocane jest rdwnick mlo yik oraz dana jed ktdra jo

drukowala In:znla zduly Wealy i na temat ik naledy w

oknin Liryth i+ wybrag gpnie Cperage ~ Orukyf informogie nt,

uz) i Takq P je nalezy vidrzyé dla kazd Y i

Wpr ie danych pl ii numeru licencji

W eolu i nalezy ¢ z opcji L = Parametry — Dane
i gdZie u; iniang s3 pola zgadnia 2 Informacjami jakie Parstwo

otrzymali na umowie licencyjne. Aby uwierzytelnic program nalezy wypehic pola: ID Kiienta, Data
obawigzywania umawy oraz A licencyl,
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Opis pracy w systemie

Rozpoczecie pracy w systemie

ZatoZenie uzytkownikéw programu

Po zai ia nalezy zalozyé wk u
programu (dnmyslnym jes( ADMINISTRATOR bez hasta). W kym celu nalezy wybraé opcje
Po i iu sig okna U y progi nalezy dodaé
nowego uzwkownlka poprzez przyclsk Nowy.
ORNE T B ) i)
LT~ = .
B -

P [m‘p—- [E— -...._-——i
U s .

L fonn e =

Shrwme b it
e

i

Zperenn
Fitarrar, manas e
£ metranes

y 11. Okno L icy progi

Nastepnie nalezy uzupemié pola
= Uzythownik - krétka nazwa np, imig ,OLA" lub skrcona nazwa placowki ,SP2",

= Imlg/NeZWlsko/Te/efon/Emal! - dane te bgdq mialy wplyw na |n[on'nacje o osobie
j za dek fe nentéw ksiggowych oraz spor P lia,
= Opis — pole, kiére mozna ié j ie podajgc np. 2aj przez \
stanowisko,
Sirana 30 2 285 = www progman wollerskluwer pl
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informacje o wisscicielu

Palna nazwa [Wolters Kiuwer]
Nazwa eladcona (WK Nr tolalony EEA TN
Visjscawosé  [Fiaryn I R — —
Grina/Mzishica =

e Numer-NPfEBRET

Powst |
-
Womwddziwo  [Peerorahie :_y:;rlpm
Uica [N Guimesiiths  «f|
Nrdomu  [163 Nezwisko | imie dyrefors jednastia
Pocrta [Gaansic ~ -]
Kod pocztowy  [i5.6e
~Dena liconcyjne

1D Klienta lwys-irm Data obowigzywania umowy ﬁE‘Nﬂlrd
| Nricancy [ MI

- Logoveanis do sermsu ABC Pamoc Prawna
Jesii

[ —
' Hasto |

Rysunek 12. Okno i jio {
Jesli dane zostang pr p nad oknem gtéwnym zniknie napis ,NIELEGALNA
KOPIA™,
L ie Grupy jed oraz J i (Jed

Kolejnym krokiem jest utworzenie Grupy oraz zatozenie Jednostki (Jednostek).

Grupa oznacza zblurJednnstek W programie nalezy wprowadzi¢ przynajmniej jedna grupe i jedng
jed w 4 h typu ZEAS grupg moze byé ZEAS, a jednostkami
ubsfuglwaﬂe placnwkl lub mozna utworzyé bardziej szczegélowy padziat jednastek np. w ramach
grup gimnazja, szkoly padslawowe itp.

Do obstugi Grup i Jednostek stuzg przyciski nawigacyjne znajdujace sig w oknie glownym
programu, pokazane na ponizszym rysunku;

» 9@

Rysunek 13. Przycishi nawigacyjne - Grupy i Jednostki.

Grupy — nalezy wybrac przycisk Grupy i dodaé grupe klikajac przycisk Nowy. Po wprowadzeniu w
puste pola nazwy skréconej oraz nazwy petnej, wybieramy prZyC|sk ZatwierdZ w celu zapisania
danych. Pracg nalezy zaczaé whanie od ia grupy, pod wpr ong grupe
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bedzie podisgas | (b hilka | dla Kidroj beda misly miejsce ksisgowania, Po
instalowaniy prog jest domydina grupa PLACOWKI BUDZETOWE, kidrej nazwy
mozna dy Istrigje b pr wania wy Zhinrezyeh dia kitku
d ypisanych do grupy. (Ustawioniz - P ¥~ tadka Wi —
Wepdine wymdncﬂn Kilku jodnastek).

Narws shideans U0 BRETONE
Petmmren  [GRUPAPLCOWEK BUDIETOWYCH

Rysunek 14. Okienko z zatoiong Grupa,

Jednastkd ~ nalezy wybrad ki | dacing jed iskiom Nowy. Dane, ktére
nnmzy uzupehle pﬂﬂdsllvdw zoswy na Rysunlw 13, Wamm polum jest Typ jednoshki
I rmr.
rmwwmmmrawama mm; ustowy o fi
kulfury. Jest o dinie wazne dia yeh, ke dnnhro po zaznaczeniu opgjl
Zaklwd buxctd bedy minly mozfiwodd d dania RB30S. Paloanmnmma
grupg do ktdraj nalezy jednostka wediug ukiadu pod; ires| wR
sprawle sprawozdan ( .) W zakresie operacfi finansowych, Wiadciwy wybor grupy mmnluje
p ia Rb-N, Rb-Z Rb-ZN. Zapisanie danych nastapi po wybraniu

prayciskl Zafwiorsd.

Mares shrdions Pocrts Hod pocttowy

PR ¥ Mty mvru =] Ia1313

Peinavarws B dgmy

|SZK0LA FONSTAWOWA TR 1 W\*&_—l |

!g‘gmvﬂ

i | mnﬂ nm

Wogtwiciine o Regen

i [remassy  pamm

e _ N:nﬂlnl

i G JHI rdi}iu%va:

SROOMIESCE Garan -

15. Okno wpi ja nowej

Po jodnostid | wp fa mozna przystapié do pracy
z i Kant i F qdzie nale?y zbudowaé plan kont oraz karg dochodéw
I o 4 do patrzab pl

Obstuga kartotek programu

Po zatozeniu grupy i jednostek mozna przystapi¢ do kartotek: Kontrahentow, Kont,
Paragraféw oraz Dokumentéw. Petny opis pracy w poszczegdlnych kartotekach znajduje sie w
dntsze) czesci instrukel.

W oknie gldwnym programu (ponizej menu gérmego) widoczne s3 przyciski adwzorowujgee
poszczegding kartnteki (Rysunek 16).

= www progman wallerskluwer pl Henra 30 & 788
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Przycisk Zatwierd? zapisuje wprowadzone dane lub zapisuje dokonane zmiany, a Anuluj wycofuje
Je

Program rozréznia trzy slany danege pola (stany edycji): wprowadzanie nowego elementu,
popravianle i przeglgdanie. Kazdy z tych stanow uwidaczriony jest w programie innym kolorem,
ktory mozna zdefiniowsé w opcji Ustawienia — Opajr wyplgdu.

Program umozliwia pracy nie tylko przy uzyciu myszid, ale riwnie2 kiawiatury. Wowczas kaigjne
oparacie s przeprowadzane poprzez nacidnigeie odpowiedninge klawisza (tzw. wkrdlu
klawiszowego):

= Nowy— poprzez klawisz <Insert> lub <ALT> + <N>

= Popraw — poprzez kambinacjg klawiszy <Ctrl> + <Enter> Jub <ALT> + <P>
«  Zalwierd? — kombinacja iawiszy <ALT> + <Z>

* Skasuj— poprzez kombinacje klawiszy <Cril> + <Delete> lub <ALT> + <S>

Kartoteka Kontrahentéw

Shizy ona do idencji danych ych oraz operacji gospodarczych kontrahentéw

a takze iwia przypi itycznych kont ¥ i .
P ie konts fiwia spr o operacji zwiazanyeh 2z tym
k L dla niego la salda oraz pozwala na wyszukiwanie konta
po nazwie konlruhcntn podezas kaiggowania dok Kaoleka K jest wapdina
dia apikacjl Progman Finanse Premium Plus, Progman R i, Progman F

Progman Rejestr VAT, Progman Zaméwisnia publiczne, Progman Kasa DDJ oraz Fmg.rmn
Magazyn/Sloléwka.

Do kartoloki kontrahontow mozns dolizeé oo z menu ghk (e fa —

albo 2 pozi okna i (Estwa wySwiatlona z fowe| wnn\r) Najszybszy

dostgp r.'lu okna z knnlmhcnlln-ﬂ jest poprzez prrycisk nawigacyjny Kontrahencl Okno ghiwne
na R 18,
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& 2 @3 gl = 8 3

Kontreheno Kams Parngrafy Dokumanty Bank Poczekaina Wydni

Rysunek 16. Przyciski funkcyjne obslugujace kartoteki danych.
83 lo:
= Konlrahenci,
= Konta (plan kant),
= Paragrafy (karty wydatkéw / dochodéw),

= Dok (wszystkie |
= Bank Ip Zsy
= P i b Zinnymi pr ).

W celu obstugi dowolnej kartoleki nalezy kiiknaé na odpowiednie] ikonie. Pojawi sig wéwczas
wokél  przycisku niebieska ramka, co oznacza, 2e dana Karloteka jest aktywna
i mozna rozpocza¢ w niej pracg. W menu Widok ~ Przyciski nawigacyjne Uzytkownik moze
wylgezye widocznosé tych kartotek, z ktdrych nie korzysla, a pozostawié tylko te, ktére beda mu
przydalne w codziennej pracy. Jezeli widoczne bedzie akno nawigacyine po lewej stronie ekranu,
to mozna uruchomic¢ dowolng kartoteke takze z lej pozycji (Rysunek 17)

84 Kontrahenel

2| Konta

B Paragraty

1l Dokumenty

53 Przsiewy

£ wyctagl

L8 Poczekainia

17. iw oknie

Przyciski na i rysunku (Ry 18) shlizg do obstugiwania danych -
. iania i N

ERNE N AN

bowy  Popraw

P pop

Rysunek 18. Przyciski funkcyjne.

Przycisk Nowy daje iwosc dopisy ia nowych
dokumentu)

(nowego kanta, paragralu,

Przycisk Popraw umozliwia poprawianie / zmiane danych. Przycisk Skasuj usuwa lrwale dane.
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19. Okno z

Obstuga kontrahentow

Korzyslajqc z przyc:sknw Nowy Papraw Skasuj, znajdujacych sig¢ nad oknem mozna
pisywac / G/ k Po wpr danych nalezy klikngé na
przycisk Zatwierdz, aby zapisaé dane.

Wyblerajal: z rozwunne] listy z pod przycisku 'Nowy' opcje: ,,Pobierz z GUS REGON" mozna
dane

Interfejs programistyczny ustugi (API) pozwala na przeszuklwame zasobéw re]estru REGON wg

wybranych kryteriéw oraz pobi i y P na
teleinformatycznych odbiorcéw.
W programie znajduje sig kontroli ia k hentéw o identycznym numerze

NIP. W ie, gdy Uzy ik bedzie dane nowego kontrahenta, program
sprawdzi, czy wprowadzony numer NIP me wystepUJe juz przy innym dostawcy/odbiorey. Jezeli
bedzie to zostanie pok

Opcjonalnie istnieje lakze kontroli w obrebie wprowadzania kolejnego
kontrahenta z takim samym skrstem. Modyfikacii ustawieri w tym zakresie mozna dokonaé w menu
Ustawienia — Parameltry — Dodatkowe w zakladce inne.
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Dodwwiny breirabwm
Skrti BARON
o nhsun BANOH - ADAN ROWAK SRS
ad pociowy M0257
e WAGONCWA M
N Brexza

-

20. Okno il ji o

W celu poprawdania danych nalazy podé na kide okresl L kBkhag na
praycisk Popeaw | zmienié wybtane pole. Pa zmlanie danych nalezy kliknaé na praycisk Zatwierdz,
aby dane zostaly zapamigtane.

Okno w dolnej czgsci podzielone jest na zaktadki:

1. Bedstawowe dane — lo przedo wszystkim nazwa kontrahonta oraz iego adres, tolefon, NIP;
Pole PESEL dzisls zamiennie 2 polem REGON, aby je ywiit nalezy y
Qs fizyczoo; dod: pola ta: 04 Axdywry | na wylgczenis
kentrahenta 2 uzytkowania w sytuac, gdy nie beda ju2 przeprowadzane z nim zadne aparacje
ooupodarcae) erez poln Typ | Farma pravno {w zaleamosdd od wyboru formy emienin sie
format NIFL. W zaklades o] mozna rdwnie? okredlic rodzaj kantrahents, co daje dodatkowe

dliwokc fil in sty | odbi Opcja ta Jest takze w programie

Rozrachunkl | Kasa. Jedll Usytkownik zdefitiuje rodzaj w tych programach, to bedq one
widoczne fakre w systemio Progman Finanse Premium Plus, Praykindem  rodzaléw
kontrahentéw moge byé: ey fin, majemcy, vy medidw, ¥

¥ Wi 6 itp. W cely ich wprowadzenia nalely wybraé z monu
Kartolehi — Rodzaje kontrahentéw. Moziwe jest tez
sprzedawcy (czyli np. esoby, Kéra pozyskata danego KEenla — kenirahenta) 7a pamacy pola
Sprzedawca (Rysunck 19), Pole Rodeaj” moze by¢ palem obligatory) ym, gdy w
Zostanie zaznaczony paramels wymagaj podania rodzaju kontrahanta™

2. Dodatkows dane — fo dane o osobie rep jace] b h araz il i do jakiej
grupy  wedhug o Bp ol budy nalezy  kontrahent.
Ustawndawes 2definiowsl 13 grup: Grupa |, Grupa Il, Grupa Ill, itd. (s2czegdlowy ich opis
majduje sig W zaljemiku nr 8 do rorporzadzenio wsprowie sprawozdawezosc

w zokresie operaci veh), Zdefim I h do danej grupy

jost do pop go naliczani swozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-ZM gdzie nalesnode |

‘qzania 59 klasyl wedig golnych tytuléw. Program zawszoe domysinie

do_gnigy . . zadaniom Utytkownika jest
p el te | 8
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Cbroty — ckno z obrolami | saldem na wybranym kongie kontrahenta; mazna uzyskaé
Informacie o obrotach | saldse winz z bilansem otwarcia na wybrany przer Uzytkownika
rmiesige, jak lex wraz 2 poprzednimi miesiqcami. Pod kreska wyswietiane 54 aumy abrotdw |

salda narastajgee (Rysunek 23). Konta . mogn wylkazy
dwa salda - WN | MA, ktéte beda wy pod ) Mal i iazania, a
dod: pad kelumna Szido wyiwiellana zostanle waross per saldo.

-

P i A s
al e

Dok —w zokh YSwi sg y Zaksl na wybranym koncie
iwia przypisanie i j llezby  kont) —

y 24. Zaki. Konta ksi /D w oknie

Dwukrolne Kliknigcie na danej pozycji uruchamia podglad dekretu, Jezeli okres
sprawozdawczy, do kidrego jest przypisany, nie zostat zamkniety, istnieje mozliwosé jego

edycii.
5. Konta rozliczed wzalemayeh — zaware sq w nief inf je o przypisanych i
kontach 076, siuzacych do  ewidenci rozliczen Zachodzacych migdzy jednastkami
flagajacymi pod jedng ol ]

6. Konta bankewe — zakindka tn shity de kont ch § na Kore
bedy wyk I W celu dodania nowego konla nialezy wybmé prrycisk
Nowy | uzupeinié pole Numer konta . W polu Opis mozna zamieficié dodatiowe
informacie np. o nazwie banku, lub kidre] jednostid konlo: dotyczy, albo jakiego rodzaju

: Systam weryfikuj 00 numery konta fi0, 2godnie z
d. NRB. §: ¢ inf e na temat opcil generowania preelewdw znajduje
sig w rozdzsale Wepdip programami > Prryaotowanie | o do
Zevinatrznych systeméw bankowych,
7. Brzelewy —w tej zak id bedg pr przelewy.
Aby przejié na jedng z opisy ych nalezy ¢ na nazwie wybranej zakfadki

lewym kla_wllzem myszy.

Jazeli uzytkownik posinda duzq flos$ kontrahenléw, mozna w sazybkd sposdb  ograniczyé
wylwiotiang listg poprzez zastosowanie filtru, Dostgpne pola fiftra zostaty rozmieszezone
w dwoch Nniach, przy czym d et 57 pola najczeic . Po
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3. Ochrona danych csebowyeh — zawiera Informacje na temat daly plerwszego wprowadzenia
danych do systermu | Uzyth dokanujgcego wpisy, a takie o modyfikasj danych.
D istigje i kredh @rédla danych oz ramieszezenia adnotach o

sprzeciwie wobec przutwarzania jef danych w praypadkach, wymienionyeh w ar. 23 ust | pkt
415 Ustawy o ochronle danyeh asobowych (D2 U z 20027, nr 101 poz 926).

90 oy,

Rysunek 21, Kartoteka Kontrahenci - zaktadka Ochrona danych osobowych,

Rejeatr udostepnien, kidry. pozwala na zaowidencionowanie informacii o tym Kiedy, komu i w
jakim zakresie dane osabawe zostaly udostgpnione.

Dats Adisan o
RIUTAT  ~] [t amseny = Gl JSyo ani 5TI12GOYA
-

1
|

198 .. 3 e
F=t mazwin adrws dstawsedzena slanowisko

Rysunek 22. Rejestr udostepnien danych osobowych,

Powyzszo dane moga by dstawione w pastaci wy dostypny prayciski
Operagje —~ Rapor o danych asobowyeh. Mo2iwe |est sporzadzenie zestawied dla tylko
branych kontrahentow po i iu ich hacaykiom na Escie pozyci
Admini danych osobowych w jed moie ¢ Lizytk syslemu
Progman Finanse Premium Plus do i L inf i nwigzanych z
dzeniem | igin danych yeh, Wotym ealu nalezy w manu Usfawionia
- P - D w Inne zaznaczy¢ parametr ,.wymagaj podania Zradia
danych czobowych™.
4, Konla rozrachunkows — to informacje o kancle danego k ih daghk tej zakladce w

bardzo tatwy sposdb mozna w kadde chwili sprawdzaé stan obowiazan ! naleznadd wobec
bi go k oraz pop S6 wpr i . Zaktadka skiada sig z

y
dwdch czesci:
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nacibnigciy  preydsky  Rerwid  pojawiaja sl dodatkowe okna wybory  Wiystarezy
w ibrekotwiek z pél ponad $slg kontrahentéw wpisad kryleria filra dla danych, a nastgpnle
weisnge klawisz <Enter=. Cane na kicle ,odéwiela siy’, pozostang tylke te pozyeje, kdre
D Inie K i i i sg w i all Y j. Mozna ich rowniez
P 2 wediug gpujacyeh pozyel kodu, miasta, adresu lub fumery NIP poprzez
Kimigeie na nagiéwiu tabeli (nn szarym wierszu) edpowiednio tytuliw. Missto, Liica czy NIP. Po
takia) 2mianio, W celu powrotu do allabstycznege wyswistlania listy b dw nalezy kiiknac na
s2arym nagléwhu tabell pozyci Mazwa.

Unikalne kody kontrahentow

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus przewiduje mozliwosé nadawania konirahentom

y h i praypi ich do yeh kont
yeh araz kant razh h. Sts ie takiego i daje wigksze
| anali ia danych z kilku kont za pomoc wydn
doatgpnych w programie,
Uzy ¥, kdrzy rozpoczgl g we 12| Wersj prog i cheg ystadz
10] funkcil powinnl w menu Ustawi - P, iry — Dx w zak lane 2y
opCi .genan numar k - fefink ¢, mo Mdrej

pozyel w masce konla ma byd tworzana anafityka | le znakéw ma obejmowad (nie wigcaj niz §).
Nalery dokonat fego watawlajac lterg K (Rysunak 25). Zaleca sig, aby oznaczenie analitycene
bylo nadawane na keficu numeru konts, poczawszy od 18 mnaku. Plorwsza 17 znakdw
zarezerwowane jast na numet syntetycany, ie drodha fi ia oraz na Y e

Donykini g kont 2oslalo zdefini w im segmencie
numeru konta i przewiduje diugo$¢ 3 znakéw.

25. Ustalani ow analityki w kontach

Jezeli ze wzgledu na forme organizacyjng jednostki nie jest konieczne stosowanie w kontach

Masyfikac] ; | maze byé zdafini w dowalnym miejscu

poczawszy od 4 znaku. Nalesy takse wybraé konta, kidrym bedaie ono prypisywane (domydinie

zdefiniowano 201 | 221), Skizy do fego preycisk Wybierz honfa, po nacignigeiu kidrego nalezy
& haczykiem dodath konta. gpnie nalazy Zmiany.

Podczas ia nowego iorcy prog! bedzie w polu Kod nadawat mu numer
kolejny. Istnieje i ¢ ia tylko tych . dia ktérych bgdg tworzone konta
rozr i jemy i ie pustego pola dla kontrahantow
incydentalnych lub takich, kiérzy zostali dodani w innych modutach firmy Progman (np. Kasa DDJ
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lub R i), a nie wy jncy Z indy kontem ksiggawym. W takim
eu iy y wyk ¢ 7 logo pala przez program numar,
Pod przyciskiem Operacie — Aut ie hodow pr.

aulormatycznego generowania kodéw dla istniejacych juz konlrahentéow w nastepujgcych
syluacjach, gdy:

= 1 i 3l e w stare] wersjl progamu i chee slmrzymc z la]
funkcjenalnogei - w takim zaleca sig st le nowego
analityk dopiero z i go roku go,
. I.llyummlk korzysla z Inny:h muduldw firmy Pregman, kidre nie praewiduja jeszcze
awani 'y . badé nie nadano Uzylkawnikom tych

Po wybraniu opcji pragram nadme numery kolejne wszystklm kontrahenlom, przy ktérych pole Kod
pozostaje puste. Zaleca sig wyk ie przed tq czy bazy.

Jezeli Lizytiownik stosowal podobne rozwigzanie w poprzednich warsjach programu, tzn. recznie
nadawal kontrahentom numer | wprowadzal go np. w polu Mazwa skrocona, wowczas moze
samodzielnie przepisaé go do pola Kod. Podezas dodawania nowego kontrahenta program bgdzie

Y ¥ ig.
Intormacje na temat przypisywania identy ow do kont ych znajdujg w dalszej
ezgdcii i, w iale dofyuzgeym obstugi kont keiggawych.

Dodatkowe opcje w kartotece Kontrahenci

(W prawym gémym rogu okna kartoteki Konirahentéw znajduje sie przycisk Operagie (Rysunek
26).

W‘jn i
&3 Eroygocn) prowte
3 D ot e
T Porsicr e
E Praypisa do gropy
&p Ugrenie katateh boamabwetier
] Bty cone g e
L .
T et bty [ iy e F—]
| Mgt vemrerremy
2] RS ueiomtgpmaont
Y 26. inigta lista przycis Operacje.
Po danego | kliknigeiu na przycisk Operacje rozwija sig menu z dostepnymi
apciami dla wybranago kontrahenta:
*  Przygotyl przelew — opcia shizy do przy i ktérn mogy byt
do By owego. Wigcej | nntemm]nmlmmeﬂqw
rozdzinle Wspdlprace ami o d

* Drukuj potwierdzenia salda - opcja ta umozliwia natychmiaslowy wydruk potwierdzenia salda
dla wybranego kontrahenta,

S www progman walterskluwer pl Slrora 41z 285

A0 L GIEGIEE | DOTHOON WYDIELOhE
T 1015508 30101 5000008 IDCTHELT FIDSEL CHE

Podane salda wynikajq z nasigpujacych dokumentow:

ip. Dokumant Saldo Wn | Saldo Ma
1__ifaai8igon
3 [T egrnis m__{
i wmaTgie >l_|_|
4 lodienoanvamoes
urm
Wybory wiaiciwej dla sjebie metody Uzy ik moze dok ¢ w menu L ienia — Paramelry
- Dodatiowe w zakladee Wydruki.
mlwlm i Avchiwezacia | (ma | Acuskrecs |
Qe 0 poreaite 23 wyscan sterre T —
i iy @ o v > islmany o pEsdegiith ireathach
Przyguiy z dmwych
= da akiuine pednostia
 din wszystuch Jodnoslek
& Z ko | dokumen|der
y 27. Okno P. 6 wybor nia zalda.
Jerok Uy ik ma zakh h kilka j i v mazliwe jest

nm’gulwanh potwierdzenit: saida facznie ze wszystkich Jednoslet.
W colu pﬂvgo:mma paudn:dzor-a :aidn nalezy przeftt do karstaki Montrahenci, oznaczyd

yeh) k (-Gw), o wybrat przycisk Operagje — Druliy)
mmmm.l’mnmmpmao na jaki dzien kal ¥ ma byé dzany
wydruk, pokazulac tym samym stan na wekizata date.
| mo2o dzisl & lrebe W maénu
[ i = Domydine opisy na wydr madna d hué.lﬁbumnbycmuhumna
no odeinku A | 8. Istnisje ¢ preywrdcani fthewy
praycisku Wezytsj ustowienia domysine”.
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= Przypisz konto - opcja ta iwia przypisanie konla do wyb go konlrahenta,
Po wybraniu opcji Przypisz konto pojawia sig okno d kont rozr ych,

ktorym nie zostat jeszcze przypisany zaden kantrahent. Wybér konla nalezy potwierdzié
klawiszem Zatwierdz. Istnieje mozliwos¢ przypisania do danego kontrahenta kilku kont

rozrachunkowych.
= Cofnij przypisanie konfa - opcja ta iwi: iecie przypi konla do kontrahenta,
» Przypisz do grupy — npcja iwia przypisanit i konlrahentow do
jednej z grup, ych w dzeniu w sprawie spr §ci budzetowej

(szczegolowy ich opis znajduje si¢ w zatczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci w zakresie operacii finansowych),

® taczenie karfotek kontrahentéw — pozwala na scalenie i ych kartotek konlr
Wigcej informacii o tej opcji znajduje sig w osobnym podrozdziale.

= Automatyczne generowanie kodéw — opeja zoslata oméwiona w poprzednim podrozdziale

= Ek port - pozwala na isanie danych ych w k Kar aw do pliku
xls Jub csv

* Raport o danych osobowych ~ pozwala na wygenerowanie zestawien na lemal danych
osobowych gromadzonych w syslemie Progman Finanse Premium Plus oraz ich
udostepnianiu.

Drukowanie potwierdzenia salda

Systern Progman Finanse Premium Plus liwia przy ie wydruku i ia salda.
Warunklem koniecznym, aby potwuardzenle bylo wykonane prawidlowo, jest prowadzenie
analitycznych kont ych dla kazdege konirahenta. Dodatkowo konto rozrachunkowe

musi by¢ powiazane z kantrahentem. Dane na wydruku moga by¢ prezentowane na trzy spesoby:

* jako dokumenty pozoslajace do zaptaty — ten sposnb wymaga ud Uzytkuwnlka biezacego

rozliczania dokumentéw, w kidrych z zapk i za nie.

Lp. Dokument o | wD:I;w Saldo Wn J Saldo Ma

L TR TFITS o

2 i)

3 &
SAEE | el | £

= jako polaczenie dwdch powyzszych sposobéw.
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0 g A

e e devene
Ll e A L et A

S b o B TS

y 28. Okno it ia trasci ie ia salda.
t.aczenie kartotek kantrahentaw
Opcja fgezenia kartotek k shuzy do elimi i i ych danych tel y
dostawcow i odbiorcow. Jest lo czgsto wystepujacy pmblem w jednoslkach organlzacyjnych w
intbrych wiglu Lizytkownikdw korzysia 2 systemuy fi ksl Ik | 55
# poziomu réanych programaw; Progman Finanse Premium Plus, Pfagman Kasa DOJ, Progman
Progman W e, Progman DOJ. Powh b Z kontem
w systemie Progman Finanse Premium Plus lub u2yc|e jego danych w dokumenme zakupul
daiy W By ie R i, bapdZ w daok
takie| i. Omawi opcjn pozwala na scatania zdubluwanych kartotek i
przypisanie jed; i ich:
= kont ksiggowych, = upomnnien, wezwai do =zaplaty oraz not
= kont bankowych, odsetkowych,
. przelewow, = dowoddow kasowych,
= dokumentéw sprzedazy i *  dowodéw magazynowych,
zakupu,
W celu pofgozenis kartolek nalezy & 1 k ow, Ktérych kartoteki majg byé

scalone, a naslgpnio wybraé przycisk Opomqa Eqozanie karfotek konfrahentow.
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Lusrks i = v o st
Poia.

Wl ek

Rysunek 29. Opcja igczenia kartotek kontrahentow

Przed dalszym wykony operac) jost i P bazy danych, o czym
Uzytkewnlk |est inf Wk ikatie, Jodol coynnods jeet kolojno wykonywana na wiely
} h to nie ma kani | wykanywani praed kaddy operaciy (nalezy
i fi i w ok K ik e pokazu] wigee|?).
= .r A i
b b = e T
C e sec

Q|

Rysunek 30. Okno {3czenia kartotek kontrahenta,

W kolejnym kroku nalazy iem” k ktéry zawiera najbardziej aktualne
dane. W dolnej cizgéc okna wldnlejq dane, kigre powstana w wyniku lczenia. Przed
zatwierdzeniem operacji Istmeje i & ich il ia lub mienia. Po

sig, e wyb h docel oraz. o zawiera on prawidiowe dane nalery
wybtaé praycisk z.nmmz

Eksport danych do pliku xIs/csv,

Opcja ta g L danych z ) hentdw do arkuszy programy Excel,
Program eksportuje zardwno kelumny | wicrsze widoczno ml ekranie, jak | pozyqa doclullu:we
Opeja eksportu do pliku csv pozwala na zapis danych w ktdry

znimparowanie danyeh np. na fnnym l:orrwtmm Zneiduje to mtnsownmn w wtuncp, gdy
Lizytkownik pracuje w dwach ni ktére posiad

(zaklad , firma teh v Mozna réwniez wyeksportowac tylko wybranych
kontrahentow pnﬁ'zez ich mznsczenle fistaszkdem® (Rysunek 31). Mastepnie nalezy wybra¢ z
menu Operacje i opcje Eksporiuj do CSV oraz wskazaé lokalizacje, w jakie] ma byé zapisany plik.
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Slownik zawiera nazwy zgodne z rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie
zasad h Sci oraz planéw kont oraz planuw kant dla budzetu
paristwa, budzetéw jednostek samorzadu tery
yeh z dnin 5 Ilpca 2010 (Dz. U. Nr 128 m 861 z
poz. am.), aw p ku jed;

W Yt Y

réwniez nazwy zespoléw kont.

Rysunek 33. Stownik nazw kont syntetycznych

Uzytkownicy, ktorzy w swojej ewidenci ksiggowe] wykorzystujg inne konta niz te, ktdre
2ostaly ujete w d. moga lub y Zestaw
kont. Aby dodad oznacienin syntatyczme nalezy wybraé przyGsk Nowy, a nastgpnie
okresli¢ symbol cylrowy oraz brzmienie konta, W praypadiu edych modiwe jest jedynia
zmadyfikawanie nazwy, W jednym i drugim przypadku nowa nazwa obowigzuje od roku, w
ktérym ja dodano/zmieniono. Usunigcie danego konta spowoduje, Ze jego nazwa
preestanie byé widoczna takle dla lat ch. lstnieje {0

histarii zmian dla danego kenta poprzez Kliknigcie na nim prawym przyciskiem myszy

Ponadto nazwy Y wykorzysty $3 W programie w

" wydruk Zestawienie obrotéw i sald kont w ujeciu syntetycznym,
=  wydruk Plan kont w ujgciu syntetycznym,

W przypadku konta rozrachunkowego, dwukrolne Kiiknigcie lewym przyciskiem myszy w
polu Nazwa wslawia nazwe wybranego kontrahenta,

Grupa konta —w polu tym mozna okresli¢ do jakiej grupy nalezy dane konto np. budzetu lub

dochodéw wydzielonych, Dzigki temu mozliwe jest przygotowanie wydrukéw  dla
poszczegdlnych grup;

Typ — prog i przy iwym typie na
numeru kanla, W programie maga wystepowaé konta:
f i ~ dla kont sig od cyfry 9 (np. konta 998, 999),

R — dla kont jgoych sie od cyfry 2, za wyjalkiem kont 222, 223,
224, 227, 228 oraz 290, ktére zgadnie 2 Rozporzadzeniem s3 kantami rozliczeniowymi i
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ylanie danych je w sposéb . ti. po przez wybranie opcji Imporl z CSV w
oknie Konlrahentéw i wskazanie pliku 2 danymi z odpowiedniej lokalizacji,

Rysunek 31, Wybér kontrahentow do eksportu
Kartoteka Kont

Do kartoteki kont mozna dolrzec z poziomu menu gléwnego (Nawigacja ~ Konta), lub z poziomu
okna i j (listwa wys z lewej strony). Najszybszy dostep do okna z konlami jest
poprzez przycisk nawigacyjny Konta. Okno giéwne Kartoteki kont przedstawiono ponizej (Rysunek
32)

Korzystajac z przyciskow Nowy, Popraw, Skasuj, znajdujacych sig nad oknem, mozna

dopisywac / poprawiac / kasowac konta. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknaé na przycisk
ZatwierdZ, aby zapisaé dane,

W celu poprawiania danych nalezy pod$wietlic na liscie okreslone konlo, klikngé na przycisk
Popraw i zmieni¢ wybrane pole. Po zmianie danych naIeZy Klikna¢ na przycisk Zatwierd?, aby
dane zostaly zapamlelane misan m & ntn

a
~ wpleyct e

Rysunek 32. Okno 2 kartoteka Kont.

QOkno w dolnej czgsci podzielone jest na zaktadki:
1. Pogstawows dana — w tej zakladce znajduja sig dane o 2zalozonym koncie, czyll

Konto - numer konla, kiory zapisy y jesl domyslnie w oparciu o Yy
w poslaci nastepujgcej maski: XXX-XX-XXX-XXXXX-XXXX-XXX-XX; dwukrotne Kliknigcie
lewym przyciskiem myszy w tym polu powtarza numer oslalnio wprowadzonego konta,

Nazwa — nazwa konta nadawana przez Uzytkownika; podczas dodawania lub edycji konla
obok pola nazwa pojawia sig zielona strzafka, po nacisnigciu ktorej program wslawia nazwe
konta i w iku kont ym w menu Karfoteki
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nie nalezy przy nich G Przy kontach r hunkowych d. jest
dudakkowy przycisk Wybierz, ktéry ia przypisanie konta ntr i
ly lje ono liste 6w, z ktére] mozna wybra¢ konlrahenta lub dopisac¢

nowsgo bez koniecznosci opuszczania karloleki Kont. Po przypisaniu konta nazwa
kontrahenta bgdzie widoczna w polu Konlrahent.

Konto VAT — ten atrybut jest on aktywny. gdy zaznaczony jest fistaszek™ przy apcji

. Stuzy do ji kwoty netto i VAT w rozbiciu na
dwa razne konla ksiggowe konlrahenta. pudczas importu dokumentéw zakupu i
sprzedazy z innych dutéw pakietu fi Dany moze
mie¢ przypisane tylko Jjedno konto typu VAT,
fynikowe — bez $ typu.
Uzytkownik moze réwniez samodzielnie okresli¢ typ konta, przy nzym ]e§I| nle bedme on
zgodny z Rozpor iem Minislra Fi program wySwil
np.:

S @

prregeiiv prmna Tcryfinee e od Orfry 3
w«amumhmdmw" 3

[

lub:
s =
L3

Kontrahent — szare pule |nformujqce o d y / odbiorcy przypi do danego konta;
przycisk Wybierz pawi ia z k h doslepny Jesl dla
kont r ych oraz konta i 976 — j i miedzy
jednostkami.

Nazwa programu UE — w polu tym nalezy i¢ nazwe prog! reali ze
$rodkaw europejskich. Powinno byé ono i przy kontach ych 983,
Jezeli jednoslka sktada sprawozdanie RB 28 UE. Obok pula zna]du)e sle ikonka J. ktora
otwiera akno slownika, w ktérym mozliwe jest ie nazw
programéw. Te same nazwy s wykorzysty w k Paragrafy. Dostgp do
slownika znajduje si¢ takze i menu glé prog Kartoteki > Progrsmy UE.
W syluacji gdy Uzytkownik chece przypisaé do kolej konta )] Y
program, moze wybra¢ go z rozwijane; listy, Dy liknigcie lewym przyciskiem myszy

w tym polu powaduje wstawienie oslatnio uzylej nazwy.
Po Kktérej stronie saldo — shuzy do okreslenia, po ktdrej stronie ma by wyliczane saldo, w

przypadku wystapienia nieprawidlowosci bledne saldo bedzie oznaczone kolorem
czerwonym; domyéinie znacznik znajduje sie w polu: wy2szych obrotéw.
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domygirie znacznik znajduje sie w palu: wyzszyeh obealéw, W przypadku kont aktywnych,
np. kont 40X, pawinno by¢ uslalone saldo po sironie Wi, 2a$ dla pasywnych, np. kont 7XX
— po stronie Ma. W kont ych takich jak 201, 221, 231, 225, 229
saldo moze byc ustalone po stronie wyzszych obroléw;

praycisk Pokaz - po nacinigeiu rozwin sly Iiah 2 moziwoscin wybon dwoch ope; Baz

saida | Z saldem. D podczas akna z k 'k kont sq
Imturmy Qan., anwniGmnl kont. Po wybraniu opejl. 2 seidem w karotoce kont wydwiotll
sie d kal z saldami & kont;
2. Obroty — zawiera i ji i saldzie wyb go konta. W oknie mozna
wybwiellic obroty i saldo z bdansem otwargim, za wybrany miesiac jak i za okresy
j Pod kreska wyli s3 sumarycznie obroty oraz aktualne saldo konta.
3, Dokumenty — okienko ze wszysikimi dok i, w ktorych wy déwietl

przez Uzytkownika konto. W tej zaktadce w bardzo latwy sposéb mozna w kazdeJ chwili
sprawdzacé slan oraz poprawnosc ksiggowari na danym koncie. Podwdjne Kliknigcie na

Y y iwia podglad jego dekrelacji, a takze edycje tego dokumentu,
bez koni Sci przech ia do kartoteki d ow, jezeli okres, do ktérego zostat
przypisany, nie zostaijeszcze zamknlety (Rysunek 34).

Istnieje takze liwos portowania ksi ych na danym koncie do
Excela, W tym celu naIeZy isngc na y ie z listy prawy przycisk myszy i
wybra¢ opcje Eksportuj do Excela

Dokument umer: WOBAALS o ~d —

Greps getzmmimy ¥ Sckameza Dutn kel Datndok. [T

wvcw:wxuwvnunzsr WBN14/14 03022014 . 03-02-2014 |

Poz_ Konto WN Koo MA Koty Pomgrat [ wydatek

1| 226-10-801-801014010-01 120-10-01 S128,30  301-80101-4010-10 |
Typ operoch W W sk |
Zuplatn 7o Zohowiznnm

Taolatn st 232 113310 : Data plainosc  Dut ager. gosp.0x wrow |

| Oom ppomeitinme ADMPTTHATOR 03022014 | 03022014 04032014 |
s |

Yy 34, Okno 2 paziomu i Kont.
4. Plan - widoczna jest dla konta 132 — w syluacjl gdy jednoslka gromadz dochody na
\wd.nolonym rachunku, a takde wtedy, gdy typ j i zaklad o lub
i hultury. W pi sig w niej plan dla Srodidw

ych, ktéry jest wykazy y W pozycji K150 i P150 sprawozdania RB-34S, W
d zakfadu bud. i instytucji kultury plan okredla sig przy
kontach kosztéw | przychodéw oraz dla kents 800 — Fundusz jednostki. Infarmacie te

sg ie do spr Rb-30S oraz wydrukéw pomocniczych: Zmiany
planu, Decyzje zmian planu, Zestawienie obroléw - z planem, Pod kantaml zespolu 4 i 7
Zostaly dwa pola z infc ja o planie jcym i jego wyk . Zmiary planu
dla zakfadéw budzelowych i instylucji kultury 5ig log jak w parag
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Podwizaces dast’ | Obwory | Dokumenty |

Ciy i zpym v do ey sherta
P FAKA P, 20.0.1 e —

e | 3=
: = s |

K;mmam I f

! a7 pisani do konta na ie analityki.

Wezytywanie wzarcowych planéw kont

Uzytkownik,  kiéry  rozpoczyna  prace
z programem, wchodzgc pierwszy raz do tej
kartoleki ~moze skorzyslaé z  opcji
wczZytywania  wzorcowego  planu  kont,
Wystarczy fistaszkami zaznaczyé le rozdzialy
Klasyfikacji budzetowe] w obrgbie ktdrej
pracuje jednoslka, a nastgpnie kiiknaé na
przycisk  Zatwierd?.  Wczytane  konta
L moze ié, d ¢ do
whasnych potrzeb,

38. Opcja wezyty i g
planu kom.

Eksport danych do formatu Excel oraz do pliku csv.

[T T vp—ry
Sund Ed S ua 4 13as

ATEITO0 00" W1 4T
130 00 8 e LT
22190 21 AT

Rysunek 39. Okno eksportu kont do pliku formatu Exce/,

Eksport ten jest dostgpny przy zainslalowanym pakietu Microsoft Office Opcja ta umazliwia

do ) Excel L lub ych kont. Program eksportuje
\Mﬂ:zne kolumny i wiersze. W celu zapisania tylko wybranych konl, nalezy zaznaczyt je
Jfistasziiern™ w kalumnia Ozn

W celu wyaksportowania konl do pliku z rezszerzeniom csv nalezy prawym klwwiszem myszy
kiiknaé na fiscie kont, a nastgpnie wybrac opejy Exsportyj konta do pliku. Funkcja ta jost praydatna
w syluacil, gdy plan kont jest wykorzystywany w ksiggowosci innych placéwek o podebrym
charaklorzo. Tak zapisane konla mozna wezytaé w innych jednostkach korzystajac z lunked
Importuj konta z pliku, ywnizjgcej sie po kliknieciu prawym klawi: myszy na liscie kont.
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(patrz rozdzial ©
plany fnansowega).

Poatzmows darm | Oeoty | Dokusraeiy E
Kowin'* a01-10801-2010422100)-

Nazwa Thkg b e Eradhn eIy

Grupa — e

konta

Tre T Pavsenees [ initees e L =l

Korrahant |

Plan Wykonmus
200,08 wu..
Rysunek 35, Zaktadka Plan przy kontach zespotu 41 7w

A i 6 itycznych dla kant k h
Jezeli L i ywnit opcje g kodéw kontrahenta (wigce] informacji na ten temat
znajduje si¢ w podrozdziale mig_>> Hi ntrahgno =L
Myl_m wdwezas podczas dodawania nowego konla rozrachunkowego system bedzie
u lomatycznie numer yezny.
W tym celu nalezy wpisa¢ poczatek jego numeru (1), np. 221-10-851-85132-0830-_ -
a po wybraniu kontrahenta (2) program ie uzupemi lityke (3). ie nalezy

dwukrolnie kliknac lewym przyciskiem myszki w pole Nazwa, a system wslawi dane kontrahenta

Rysunek 36, Kartoteka Konta — dodawanie nowego konta z

nadaniem analltyki,

Jezeli zag Uzytkownik zna numer dostawcy hqdz swujego klienta, wuwv;zas zakladajgc nowe konlo

mozna wpisac peten numer wraz z analitycznym, ¢ TAB na i e, a
program proponuj igzanie z odpowiednil
Jesti Uzytkowmk chce zastosowad ten sposéb ia analityk z atkiem nowego roku
g podczas pr ia kont do kolej roku program zaproponuje
ne ich zaktuali ie zgodnie z iami i
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Pozostate apcje

W celu i ia liczby i h konl, L moze skorzysta¢ z pola Filtr wg
»Konto" (Rysunek 32), w ktérym nalezy wplsac poSZUkaane konto lub jego czlon Dane na liscie
+odéwieza sig”, pozostang tylka te pozycje, ktére od jq kryteriom

Dodatkowa, bardzo przydatng funkejg w kartotece Kont Jesl £ Sumowanie - przycisk w gémej
c2géci okna po prawej stronie (Rysunek 32). Po kliknigci ietla sie okno ie obrotow
wg zadanego czlonu konta (Rysunek 40). Funkeja ta umozliwia uzyskame w danej chwili obrotow
kont w ujeciu syntetycznym (zakladka Obroty) oraz wglad w kladaj sig
na sumy (zakltadka Dok Obroly isaldo mozna uzyskac wraz z bilansem
otwarcia, na wybrany przez Uzytkownika miesigc, jak tez wraz z poprzednimi miesigcami. Pod
kreskg znajdg sig sumy obrotéw i salda narastajgco,

Rysunek 40. Okno Sumowanie obrotéw wg zadanego czonu konta.
Kartoteka Paragrafow
Kartoteka paragrafy slannm analityke¢ do konta 130 i jest podstawy do obliczania planu

w sp i RB, Definiuje sie w niej KMasyfikacje budzelowa, w
abrgbie k!évej pracuje jednostka.

Do kartoteki paragraféw mozna dotrze¢ z poziomu menu glé go (; igacje — Paragrafy), lubz
poziomu okna i 1 (listwa z lewej strony). Najszybszy doslgp do okna z
paragrafami jest poprzez przycisk nawigacyjny Paragrafy. Okno giéwne kartoteki paragrafow
przedslawiono ponizej (Rysunek 41)

Karzystajac z przyciskéw Nawy Popraw, Skasuj, znajdujgcych si¢ nad oknem, mozna
dopisywac / poprawiac / k fy. Po wpr danych nalezy klikngé na przycisk
Zalwierd?, aby zapisac dane.

W celu poprawiania danych nalezy podéwietli¢ na ligcie okreslony paragraf, kliknaé na przycisk
Popraw i zmienié¢ wybrane pole. Fo zmlame danych nalezy kllknqc na przycisk Zatwierd?, aby
dane zoslaly w 6w do danego
Uzytkownik Iraci mozliwo$é zmiany ich numeracji,
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Rysunek 41, Okno 2 kartotek3 Paragraféw.
Okno w dolnej czeéci podzielone jest na zaktadki:
1. Eodstawews dane —w tej zakladce znajduja sig dane o zatozonym paragrafie, czyki:
Paragral — pelen identyfikalor paragrafu, Kty zspsywany jest domysinia w oparciy
o klasyfikacig budzetowa w postaci nastepuiace] maski: JXOOX-XXHKX-EXNK-XX-XX, Wedr
maskl ustawiany ost w opgi Uslawionie — Parametry — DOodatkowe w zakindee fne w palu;
Maska paragrafy, Symbol paragrafu moze mieé maksymalnie 30 znakew (nie ficzac
sewmnm-ﬂ Flerwsce cziony powinny zowiorad leegnn Dmmmm! -Paragral, Na
| poxyefl identyfik naledy zadania
Zzastosowane wozednie] na drugiej pozycji numm knnlu. .Ie:zli placéwka realizuje tylko
jedno zadanie buds i nie pole to moie byc

wykorzystane na analityke, Oslatni czmn ndmlﬂdulnra mnmo réwhiez wykorzystaé do
budowy analitykd paragrafiw,

Nazwa - petna nazwa paragrafu, yty ie ze nazw.

Typ paregrafu: Paragraf dachoWangm{wydafkdw paramelr okresla czy dany paragral

jest wy Y, czy y typu wplywa na prawidiowe

przy ie danych do N RB;

Kwols z plany — kwota plany finansowego, Jozel paragral jest okredlony jako wydatkowy,

wiwezas kwota z planu okm#h plan wy (Srodk do wy ia), Jezell paragral jast
¥ joko Y. kwola = planu okredla plonowane dochody ma tym

paragmﬂe.

Dochady wydzielons — pole powinno byé na tych h, Mdre

dotyczy dochodaw g il Wy Y hunk zgodr-azm.mnst‘!umo

finansach 4 dochadawy Jak | wy i

wprowadzenie znaczmknw przy paragrafach umozliwi przygotowanie wydruku RB-348.

Natwa programu UE — w polu tym nalezy uzupelnié nazwe programu realizowanego ze
drodkow ouropajskich. Pewinno byé ono i przy tych g kidre bedg
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W celu ograni ia iczhy wyswiellanych Lk k moze z pola Fitr wg
JParagral’ (Rysunak 41), w kidrym nal.u?v wmné m:ulamnv pafagtni b ma:zron Danae na
Edcia ,odéwieza sig”, pazostana tylko te porycie, Kére od y Ky

Dodatkows, bardzo preydatng funkciy w oknie kartolekl paragraléw fost ; Smnammh‘ -preytisk w

pome) czosci okna po prawe] stronle 41). Po Miknig ¥ sy akno
Sumaiwanie obrofdw wg :ad'meoo cziany paragrafy (Rysunck 43), Funkejn 1o umozliwia uzyskanio
w danej chwill stany dech Y na g W i (zakindk
QObroty) oraz wolad w ksl J wybsany ngnl ﬂub fege czlon)
kiadajace slg na pok surmy (. Dok Stan doct maoke 2estad
yiwiellony dis wybranego przez Uzytkowni iag Pod kresksy znajdy sig sumy liczone

od ztkeu roku. Wid jest na blezgoo Kwofa & planu dia wazystkich paragraféw
eptha]qqch krytedin masid,

L T

Obroty. | Dokumerty |

Dockody Wydstsl Hwota 2 plans
Poprzethis marviacs TS % y
Sten na moemac

Hitarsee A 008 om

Nerastijaco [T wmga ey [weem [

Rysunek 43, Okno Sumowanie obratow wg 2adanego czlonu paragrafu.

yty i j klasyfikacji hudz ]

U. ik, ktory prace 2z
programem, wchodzac pierwszy raz do
karloteki paragraféw bedzie mogt skorzystaé
z opcji wczytania wzorcowej Klasyfikacji

y Y
zaznaczyé te rozdzialy klasyfikaciji
budzetowej, w obrgbie kiérej pracuje
jednostka, a nastepnie kliknaé na przyclsk
Zatwierd?. g |

moze poprawié, dostosowad do wiasnych
polrzeb.

y 44. Opcja wezytani: )
klasyfikacji bud3etowej.
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uwzgledniane w sprawozdaniu RB 27 UE i 28 UE, jezeli j skiada le
Obok pola znajduje sie ikonka ;J. ktéra wiwiara okno slownikm, w ktérym moziiwe jest
dod oy sanie/l e nazw p 5

e
B =—=r

Rysunek 42. Okno slownika Programy UE.

Te same nazwy sq wykorzystywane w Kartotece Konfa. Dostep do stownika znajduje sie lakze
poziomu menu gluwnego programu Kariofekl - ngramy UE. W sytuacji gdy Uzytkownik chce
przypisaé do y program, moze wybra¢ go z

ijanej listy. Dwukrotne Kliknigci Iewym przyciski myszy w tym polu powoduje
wstawienie ostatnio uzytej nazwy.

przycisk Pokaz — po wyborze rozwija sig lista z ia wybaoru ych apcji. Kwota
z planu, Wykonanie, Nazwa programu UE. Domysélnie, podczas wy$wi ia okna z )
paragraféw, widoczne s3 kalumny: Ozn., Paragraf, Nazwa i Kwota z planu, Po wybraniu opgji
Wykonanie w oknie zkartoteka paragrafow, pojawia sig zamiast kolumny Kwota z planu
kolumna Wykonanie, Uwzglqdnlane jest w niej na biezaco dla ka2dego paragrafu procentowe

y ie planu wy [ub dochodéw; Po wybraniu Nazwa programu UE pojawi sie
dodatkowa kalumna, zir i 0 przypisanych do parag p
2. Obroly ~ okienko z dochodami / wy i na wy Y w kidrym mozna
yéwietli¢ stan dochodéw / wy 6w dla wybi go przez Uzytk i iesigca. Pod kreskg
s3 sumy oW / wy 0 j W kazdej chwili mozna tez sprawdzié stopien
wykonania planu na danym paragrafie w ,zt" oraz ,%" (pole Wykonanie) oraz kwote pozostatg
do wykorzystania (pole Pozostalo).

3. Bokumenty - okienko ze imi i, w ktarych i przez
Uzytkownika paragraf, dzigki tej zaktadce w fatwy sposéb mozna sprawdzié stan oraz
poprawno$¢ ksiggowan z uzyciem danego Podwdjne klikniecie na wy y
dokumencie umozliwia podglad jego ksiggowania oraz jego edycje bez koniecznoid
przechodzenia do kartoteki Dokumentéw, o ile nie znaJdqu sig on w zamknietym okresie,
Istnieje takze mozliwos¢ wyeksportowania k ych na danym parag
do Excela. W tym celu nalezy nacisnaé na dowolnym dokumenae z listy prawym przyciskiem
myszy i wybrac opcje Eksportuj do Excela,

4. Plan — w lej i jest plan Y i oraz jego zmiany.
Szczegdlowy opis znajduje sig w rozdziale Opis pracy w systemie >> Praca z planem
finansowym >> Wprowadzanie kwot planu finansowego.

Strona 642 285 Q' wwaw pragman wolterskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

Eksport danych do formatu Excel oraz pliku .csv

Ihinsmay” B surmim

Takew wiber szenilipch

[y

Ebsparcu nragroly o b
it b s
b YT LT R R

rreo

Rysunek 45. Okno akspx i do paragrafo 6w do prog. Excel.

Eksport ten Jest dostepny przy zainslalowanym pakietu Microsoft Office. Opcja ta umozliwia

do prag ) Excel ich lub wybranych paragrafow. W tym celu nalezy
kllknqc prawym przyciski myszy na za: i wybra¢ opcje Eksporluj do
Excel'a, Program eksportuje widoczne kolumny i w:ersze

W celu wyeksportowania paragraféw do pliku 2 rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem
myszy khknqc na ligcie paragrafow a naslepme wybrac opcje Eksportuj paragrafy do pliku

do j przy Kkar kunl Funkcja ta jest przydatna w
sytuacji, gdy plan graféw  jest wulm- W §ci  innych
o podobnym charakterze. Tak zapisane paragraly moZna wczytaé w innych Jednuslkach
korzystajac z funkcji /mportuj paragrafy z pliku, d j po Kliknigciu prawym myszy

na liscie paragrafdw,
Zasady budowania planu kont i paragrafow

Plan kont jednostki budzetowe tworzony jest w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finansow
zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawie | zasad ici oraz planu kont dla
budzetu paristwa, budzeléw jednostek samorzadu lerylorialnego oraz niektdrych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz, U, Nr 128, poz. 861 z paz. zm.). akradlan il

{prmz stworzenio plani konl) odpowiada kisrwnik danef jednosikd oraz osoba prowadzaca ksiegi
rachunkowe:

UWAGA: Podczas 2zakladania planu kont pamigtaé nalezy, aby wprowadzaé lyika konts
enalityemme. kont sy jest zbgdne. prgramle ksigguje sig
JAylko raz” na honlach Myczny ynletyka jest auh le tworzona przez
system na podstawie obrotéw kant analltycznych

Symbol konla moze mie¢ maksymalnie 30 znakéw (nie liczac separatoréw), Wzér maski moze byé
zmieniony w opcji Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakfadce Inne,

Masid
Maska kanta
{w-mwmmm
2 300K 204 X0 XO00KK- J000K: 3008 30
Jestmotiem b Oclor o).
(va)
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Rysunek 46. Definjowanie diugosci maski konta i paragrafu

Oznuczerie zadania
by bt Drarrmara Dantanrmms nsbigha

oy ]
RR = KX = 200K = XXX = XXX FHRKK = XX
Nr syntalycany konia Dazial - RozdzI - Paragrat
Rysunek 47. Budowa konta wediug kiasyfikacji budzeto wej.

Numar syntelyezny — nr konta zgodny z ww. Rozpor iem Ministra Fil

Cznaczenis b Fres NEOWETD - | W really| budzet xodant aparty na
rddiach unnmmrln np. 2 nmlny | powiatu) w palu tym powinny pnyp-saﬂ oznaczenie cylrowe
danego 2adonia. Pole to moina wykorzystad takse w ceiu kant doty

hudmu dﬂchuddw wwmm:h zsss n,p Mozna réwnies w taki spastb wyodrgbnic knm
Bl ¥ yeh 2 innych 2rddel (np. z peograméw Unil

Eump!phen

Dzlal — Rozdzial: Paragral - zgadnie 2 4 dia 6 dochodéw lub
‘wydatkéw. Pole paragral moze zawierat takze ommaczenie Itemwe np. 4014 i 401B

] dzi ki L bud y byé L kanta zespolu 2
{w m:awnuicl te I(nma, na &|6ry:h na Koniec epujy zob i

i naletnodci), 4, 7, 9.

Dodatkown analityks — w tym miejscu mozna zastosowac analitykg, np, ze wzglgdu na rodzaj
kosziu lub konlrahenta.

Zalecomy, aby do konta h bi byto
| dochoddw, np.

130-10-01 - Rachunek bie2gcy — dochody bud

130-10-02 — Rachunek biezacy — wydatki budzetowe.

Po stronie VN subk dathow w o 2 konlem 223 powinien byd
Y Wphyw na (FETT zadan po stromie MA poniesione wydatki,
na dochodd po slranlu WN wprmr 2 l'ﬁ. dnﬂlodﬁw hudze!umll po
slionie MA odp d iz
kontem 222, W zaky nr 3 do _‘ ia znajduje sig opis do kmln 130 ndry mnulm
.Ewideru:aa smmgélnwa do Inunta 130 jest a W s $ci planu fi
w systemie Progman F’mmne meum Plus ow 19 ] yezng) do rachunk
ao stanowl b Podczas o cji oparaci pzanych z i
17 d lub wyd Srodudw bud yech w oknie Dy dane
manhdmego dab-u:miwxymmjm dpowi Kasyfikacja b jako anali
do Konta 130, Na tg] pod iach RE obli psl plan i jm wykonanie, wige
nip jest l:onlemn m:budowymnle anaitylﬂ kanta 130 J dla (kazaj kontroll
P Aci Zopistw | mode p i
Konta, ktére nie wymagajq rozbicia o podziaiky il ji J i nie 1
ink ji ch do mogg mied analityky juz na 3 pozycii
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201-XX-XXX-XXXXX-4210-001 ~ PHU ALFA,

207-XX-XXX-XXXXX-4210-002 = LYRECO,

201-XX-XXX-XXXXX-4260-003 — Przedsigbiorstwo wodociggow,

201-XX-XXX-XXXXX-4260-004 — Energa Qbrot SA

Jezel w jednosice wmpujn wigce] niz 989 kontrohentdw, to nate2y w menu Ustowdonia —

Patamelry ~ Ox whadee Inne mnsﬂq numery konta w nastypuigey sposcb:
xxxxxmxxxnmxmxx- & yioy 1. 1p. D001,
0010, 0100,

Dia kont zespolu 4 mozna wprowadzié analityke ze wzglgdu na rodzaj keszlu, np.:
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01 — materialy biurawe,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02 — srodki czyslosci,

401-XX-XXX-XXXXX-4210-03 — wyposazenie.

UWAGA: Oznacrenia prayjgte na druglej pairycii numeru konla nalezy odniesé na czwarlg pozycje
numernus paragrafu (kolor niebieski),

Oznaczenls
tréds finansowanla

=
XXX = XXXXX = KXXX KX~ XX,

Dziat - Razdzial - Paragrat Analityka paragratu

Przyktad:

801-80101-0750-10 — wplywy z ustug — budzet,

801-80101-4210-10 — zakup materiatéw i wyposazenia — budzet,
801-80101-0830-30— dochody z Zywienia — doch y i (WRD),

801-80101-4220-30 — zakup $rodkéw Zywnosci — dochody wydzielone (WRD)

B. Jed| i iadajace budzZet iowy iflub projekty unijne.

QU cahod Dtk dnadtyhs

XXX~ KK XXX = XHKKK = XKKK 1 XK XX

(Tarelal)

Nr syntatyczny konla Dzil - Razdziat - Paragraf

SQznaczenia nn druglel pozycii numeru konth {kolor niobieski),

1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wp i ie dla o
zadani, np.

11 ~ 2adania wiasne,

12 - zadania zlecone”,

13 — zadania rady dzielnicy,
S www progman wollerskiuwer pl Strona 59 z 285
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numery konta, Przyktadem sq konta zespoh 0. Tworzac konta tego zespolu warto zastasowac co

najmnie] analitykq wedhug podziahs drodkow trwalyeh, jaid jest wymagany drukdem bilansu, czyli

osobna wunl)r. budynki oraz lokale | ebiekty inyniatil wadna] | Igdowe) itd. Analogleznie nalezy
da kont . np.:

011-10-01 — Budynki,
011-10-02 — Urzadzeni hni i

071-10-01 — Umorzenie budynkéw,
071-10-02 —~ Umorzenie urzadzeri lechnicznych i maszyn.

Poprawne zdafiniowanie kont $rodkéw trwalych i ich umerzenia pozwala na aulomatyczne

g e bitansy i/ samor 2akladu -
Pray | budows paragrafu wadhig Klasy i fia Rysunek 48
. s nalezy uwzgiednic co najmnic) dais, mﬂﬂalimmqral natomiast anastyka
|est wymagana na preykiad wiedy, gy j e y % dochaddw lub

wystepuja rézne Zrédta finansowania.

Oznaczenis zadara
lub zrodla ﬁnar‘sowama

KX = KXXKX = XXX~ XX XX

Dz« Razdzl - Pacagral Analllyka paragraty

43. Budowa wediug

Ozpaczene ztodta

ransowania Dodatkowa arakiyka
XXX~ RK = XXX = KXXKX = KXKK - XHK— XX
N gyniatycny konta Dzial - Razdziat - Paragrat

10 — budzet,
20 - zakt fundusz $wi i socjal

30- y g na wydzielony (WRD),

g N dostat in I

Dla kont zespotu 2 islnigje ] ¢ ia numeréw 1 k na dwa
Spasoly poprzez nadawanie kolejnych numerow w olxcblu danm d!illu rozdziatu, paragrafu
lub winczenie opcji

¥ B ¥ ta, np.
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20- y fundusz §

30- hody g na wydz (WRD),
4X — gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X iG ie kolej projektu
unijnego, np

41— PO —Kapitat Ludzki

* jesl jednostka realizuje zadania zlecone, kidre s wykazywane w sprawozdaniu Rb 2727 to
nalezy zastosowac dla tych zadan odrebne oznaczenie np. 50.

UWAGA: Symbol cyfiowy preyjely na drugiej pozycii numeru konta nalezy odnieé na czwartg
Ppazyci numeru paragrafu (kelor niebieski).

HEK = XXXXX = XXXX 5
Dziol - Razdzial - Paragral Analltyba paregraty
Przyktad:
801-80101-0830-11 — wplywy z uslug — zadania whasne budzat,
801-80101-4210-11 — zakup materialéw | wyposazenia — zadania wiasne budZzet,

801-801014170-12 - g ia z tyt, uméw cywilno-p ych — zadania zlecone budzet,
801-80101-0830-30 — dochady z Zzywienia — dochody ydzi (WRD),

801-80101-4220-30 — zakup $rodkdw Zywnosei — dochody wydzielone (WRD),

SJedh jednostka poslada bardzo rozbud plan kont, wé mezna go rozdziehé )
odrgbne jednostkl w p dla budzat, dochodéw wydzielonych, ZFES, proj unijnych,

cxy
m:lmnkm:!l [d.dnnmhdw} P
diignnikéw dia kilky jsdnostek,

C. K iejski i jewddzki L j straZy po:
Omaczunie 2ridia
inansowama Dodeikowa analityka
XXX R OO = XXKXK = XKXK = XX KK

Ne syntelyczny koda Dzial - Rozdzal - Pargral «
Anaiyke paragrahs

i i ji it kol
~ gdzin 1 aznacza budzet, a w miejsce X nalezy dzié ie dla
Zradoel fnansowania np,

11 — $rodki powiatu/gminy,
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12 — $rodki budzetu paristwa,

20 - zak y fundusz éwi i socjalnych.

Na kontach espolu 4 kasyfi budzol pawinna ,' daai rozdzial oraz paragral

zgodny: baycznil nr B do R in'w sprawie klasyfl i weydathdw ().
jonalnie mozna bty qraf mlwnu:nzesmms

Na ostatniej pozycii numery konta mazna & dod: 3 i np. w kontach

Przyktad:

130-10-754-75416-4210 - Rach biezgcy jednostki - Zakup

201-10-754-75416-4210-035 — Rozrachunki z odb. ~ Lyreco

401-10-754-75416-4210-001 - Koszty - Pr oty i ini fno-bi 3

980-10-754-75416-4210 - Plan fi Y 6 ych - Zakup

UWAGA: W masce paragrafu budzetowego réwniez nalezy fadnié j

z zatacmkn nr 8, ?& na ostainie] pozyci mozna zaslosowad symbol 2r6aa ﬁmﬂsawama

ey iy na drugie] pozyejl numarn konta (kelor niebieski).

Araliyka paragrafu

ooy s
HHK = XAXXX = XXXX = XX = XX

D7lal - Rozd 2l - Parayral Qpraczenie zroda
feransowania

Taka nmmma konla i wwnfu mmh min, na prawidlowe sporzadzenie wydruku
Wykorzy roduw yeh, Pord kozaidw i wyda

0. Jednostki typu ZEAS (2espoly obslugi oswiaty, 2espoly ek i dmini:
biura obsiugi eknnmianeﬂ.

W zakresie budowy planu kont dla jednostek typu ZEAS
nalezy rozpoczé od mmdn cxy karda Jednostka obihighvana przez 2EAS pasiada adigbny
rachuneh bankowy? Jesh TAK, to najlepie) wp w in odrabna

din kaddej jednostid zdefinlowad plan koot w spossh opisany w punkdie A lub B. Halezy 1Ednak
pamigtat o tym. te dia kaidej jednostui wéwezas beda prowadrane odrabne keisgl.

Jeill ZEAS .posladn jeden rach v do abshugi i a jed i
chee BZC inf o fi ni lomat golmych jad o
nalezy przyjgé dia nich edpowiednie oznaczenio w planie kont.

W tym miejscu nalezy zadaé kolejne pytanie: czy 2EAS realizuja budtof zadaniowy? Jesli TAK, to
w planie kont nalezy Igdnic rawnied dla zada#.

| ostatnig kweslia jest ife dziennikow dok 6w ma byc p

Ze waglqdu na bardzo rénorodna specyfike ZEAS-6w, w kolejnych podpunktach Zzostaly opisane
najezgbeiej spotykane syluacje.

D.1.1. Budowa konta dla ZEAS jeden rachunek b ¥, budZet zad: v,
w ktérym ma byé p jeden d. ik dok 5
S www pragman wolterskluwer pl Strona 612 265
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TBO0-XX-XXX-XXXXX-0750-02-01 — przychody z najmu — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-01 - koszty — artykuly biurowe — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-02 - koszty — wyposazenie — G3.

Numer paragrafu przy wy y

yglac
Oznaczenie zeoana

=
KK = XAAXX = XAXX - ﬂ—._}g(__,

Dzlat - Rezdzaal - Paragrat Ozraczania
podbegle) jednashi

Przykiad:
801-80101-0830-11-01 — wplywy z uslug, zadania wiasne - SP1,

801-80101-4210-11-01 — zakup materialéw i wyposazenia, zadania whasne - SP1,
801-80101-0750-30-02 ~ dochody z najmu, d

y wydzi -G3,

D.1.2. Budowa konta dla ZEAS posiadajacege jedan rach ¥, budzet
w ktdrym ma byé p d kilka dzienni fak

w wstamln Progman Finanse Premium Plus mo2na worzyé [edng Grupe oraz Jednostk
np.. BUDZET, ZFES. Naslgpnia nalozy utworzyé plan
konl w sposﬁh optunv wpunltdn 5,1 1. przy czym konla

nalezy umiedeié
D1 3. Budowa konta dla ZEAS indaj b ¥ dla kazdej
d ki, budzet niezadaniowy, w kidrym maja hye pr d. asobne dzienniki dla
kaZdej jednostki.
W systemie nglnan Finanse Premlum Plus nalezy ur\wrz\rc je.d'm] Grupg eraz osobng Jednostke
dla kazdej ug o N iast konto jaca budemws:
Qznaczenie zrodt
finansowanla Codurkawa anabtyka
e Sow ol
HERXRH = XXX = XXXXX = XXX 5 KKK~ XX
Nr synistyczny kanta Dzlal - Razdzial - Paragral

10 — oznacza budzel,

20- fundusz

30 — dochady gromadzone na

{dawne dochody wiasne),

S www progman wolterskluwer pl Strorm 632 286
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W aplikacji Progman Finanse Premium Plus nalezy utworzy¢ jedng Grupe oraz jedna Jednostke,
Natomiast konlo powinno posiadaé naslepujgea budowe:

Oznaczan
podlegte] [ecroski

XXX KK = XXX = XXXXK = XXX - XX~ KK,

Nr synletyczry konta Dzai - Rozdziat - Paragraf Dodaihowa analityha

Qznaczerie 2adania

niczonta s drugi ji konta r ninbigski).
1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wprowadzi¢ oznaczenie dla poszczegdlnych
2adari, np.
11 - zadania whasne,
12 - zadania zlecone*,

13 — zadania rady dzielnicy,

20- y fundusz I

30- v g na elony (WRD),

4X — gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X wp ié ie kolej projektu
unijnego, np.

41 - PO Kapilat Ludzki

* jesli jednoslka realizuje zadania zlecone, kidre sq wykazywane w sprawozdaniu RB 2722 to
nalezy zaslosowaé dla tych zadari odrgbne oznaczenie np. 50,

u konla modna

np.
401-XX-XXX-XXXXX-XXXX-01-XXX — Szkota Podstawowa nr 1 (SP1),
4071 -XX-XXX-XXXXX-XXXX-02-XXX ~ Gimnazjum nr 3 (G3),
401-XX-KKR-KXHHK-XXRX-03-XXX - Przedszkole Publiczne nr 1 (PP1)

natorniast na ostatniel pozyc (kalot Zeloay) mozna
np. kontrahenta (dla kont zespolu 2) lub rodzaj kesztu i przychodu (dla kont zespolu 4 i7),np.

201-XX-XXX-XXXXX-4210-01-001 = Rozrachunki — LYRECO — SP1,
TB0-XX-XXX-XXXXX-0750-01-001 — przychody z najmu — SP1,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01-001 - koszty — artykuly biurowe — SP1,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01-002 - koszty — wyposazenie — SP1,
201-XX-XXX-XXXXX-4210-02-001 — Rozrachunki — PHU ALFA —G3,

ftmnia €22 268 2 www pragman wallerskluwer pt
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Na i ol numeru konta mozna wp ié li
oznaczajgca np. konlrahenla (dla kont zespohs 2) lub rodzaj kosztu i przychodu (dla kont zespohu 4
i7), np.

201-XX-XXX-XXXXX-4210-01 = Rozrachunki — LYRECO,

760-XX-XXX-XXXXX-0750-01 — przychody z najmu,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01 - koszty — artykuly biurowe,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02 — koszty — wyposazenie,

Numer paragralu przy wybrany pawinien wypla
Ozraczenie
edia fnansawania
===
— XXXXX= X
XXX XX = XKXX X
Dzl - Razdzial - Paragra! Anablyka pamgrafu
Przykiad:

801-80101-0830-10 — wplywy 2 ustug, budzet,
801-80101-4210-10 — zakup materiatéw i wyposazenia,
801-80101-0750-30 — dachody z najmu, dochody wydzielone,
801-80101-4210-30 — zakup i iw ia, dochady

Praca z planem finansowym

p ie kwot planu fi g
Dokument Pierwszego planu go) nalezy idencj ¢ w opcji
Karfoleki — Decyzje zmiany planu, W okme Zmiana planu (Rysunek 49) uzupehié nalezy
nastepujgce pola:

*  Obowigzuje od dnia —w tym polu uzupeii¢ nalezy informacje, od kiérege dnia obowigzuje
niniejsza decyzja, W jednym miesiacu mozna wprowadzic kilka decyzji zmiany planu,

ljgcia decyzji wp facej plan fir Y,

= Nr decyzji/opis — Uzytkownik uzupetnia dane o numerze decyzji wprowadzajgcej plan
finansowy lub dowoiny opis charakleryzujgcy zmiang planu,

= Data decyzji ~ data uchwalenia/p

= Typ decyzji ~ nalezy wskazaé, czy jest to plan bazowy, czy tez zmiana planu
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Wz

Rysunek 49. Okno Zmiany planu.

Nalezy pamieta¢, ze kazda kolejna decyzja wprowadzana przez uzytkownika wymaga uzycia

przycnsku funkcyjnego Nowy. W przeci yp | ik dokona zmian w decyzjach
j wpr i ych.
Po zatwierdzeniu decyzji program wysvwetla komunlkat Czy przypisac zerowe kwoty dla
wszysthich paragrafow tej decyzji? Uzy dpowiedzie¢ TAK,
Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu decyzp Uzytkownik:
=  wybiera ¢ Parag i Pian, kolejno dla kazdego paragrafu objgtego
decyzjg;

* 2a poérednictwem przycisku Popraw uzupeinia pole Kwola zgodnie z trescia decyzji, a
nastepnie jg zatwierdza;

Mu:;:-m;ou-y:m—q

Y 50. Plan w k F

Wprowadzanie kolejne]j decyzji w roku nalezy rozpaczaé od zarejestrowania dokumentu decyzjiw
opcji Kartoteki — Decyzje zmiany pianu i po jego zalwierdzeniu odpowiedzieé na pytanie Czy
przypisac zerowe kwoty dia wszystkich paragraféw lej decyzji? NIE, a nastgpnie:

= Wkarlotece Paragrafow wybrac paragraf, ktérego plan ulegt zmianie,
= Przejsé na zakladke Plan i nacisnaé przycisk Nowy,

* Wybraczr iji pola Decyzja iedni dok ieniajgcy plan,

Uzupetni¢ pole Kwola — nalezy wprowadzic kwote o jaka zostal zwigkszony plan lub kwote ze
2znakiem ,-" o jakg plan zostal pomniejszony,

= wvw progman wallerskluwer pl Sirona 662 285
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Plan finansowy aklualny dla wskazanego miesigca,

* Kwota iej: ia/ Kwota — te kolumny sg uzupetniane przez Uzylkownika —
nalezy wprowadzi¢ kwote o jakg zmienia sig plan,

* Plan po zmianie — aktualizowana przez program ie na p j
przez Uzylkownika kwoly zmiany.

| Zadame

| Numer dokumentu
Noasize
Parsgraf 1uh fega czlon -

Rysunek 52. Okno edycji danych do wniosku/zarzadzenia.

Pr i ie mozna wy Uzy ik moze

zredagowac tre$¢ wydruku w zakresie o oraz opisu / ienia, Tabela,
jaca kwoty, g jest i nie moze byé edytowana. W celu

zaprojeklowania formulalza nalezy wybraé przycisk Edycja tresci dokumentu

Okno Edycji podzielone jest na dwie czgsci (Rysunek 53):

* W pi ] wid Jest jduj sie na wydruku nad tabelg z
kwotami,

= w drugiej mozna wprowadz¢ tres¢ uzasadnienia, ktéra bedzie drukowana pod tabely z
kwotami

W gémej czesci ukna edycji znajduje si¢ pasek narzedzi zawierajgcy opcje znane z edylorow
na zmiang wiel i, koloru i stylu czcionki, a takze na uslawienie
wyrownanla lekstu. W ich sgsiedztwie znajduje sig opcja Wybdr pola pozwalajgca na wskazanie
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= Nacisngé przycisk ZatwierdZ

Zmiang planu

P dza sig ielnie dla kazdego paragrafu,

Woprowadzanie kolejnych decyzji zmiany w planie w sposéb opisany powyzej gwarantuje
zachawanie historil planu przy danym paragrafie. W kolumnie Kwola z planu widnieje biezaca
kwola z planu, bgdaca do dyspozyciji jednostki. W oknie Wydruki (Wydruki pormocnicze) istnieje
mozliwosé skorzystania z dwioch wydrukow, opisujacych zmiany w planie jednosthi:

» Decyzje 2mian planu,

«  Zmiany planu,

Whiosek o zmiane planu fil 1Z dzeni Ki PR e

W aplikacji Pregman Finanse Premium Plus mazna sporzadzic dokument wniesku o zmiang planu
fi go lub zar ia kierownika j i w zakresie zmiany planu finansowego (np.
d pr igé migdzy p i lub zmian w planie dochodéw wydzielonych). Stuzy
do lego Opcja znajdujaca sig w menu Kartoleki — Whiosek o zmiane planu. Aby sporzgdzié nowy
whiosek/zarzadzenie nalezy kliknaé na przycisk Nowy,

Bl Tho paagraly 22 mina

Rysunek 51, Okno Wnioskéw o zmiang planu.
W kolejnym oknie nalezy uzupeinic nastepujgce dane:
= Rodzaj dokumentu — dostepne s3 dwie opcje do wyboru: wniosek o zmiang planu/zarzadzenie
wewnglrzne,

= Zadanie — w pnypadku gdy jednostka realizuje budZet zadaniowy oparty na Zrédlach
gdzenie moze byé sporzadzony dla wybranego zadania —
paragrafy ﬁ)lmwane s3 wg oznaczenia przypisanego do danego zadania,

= Numer dokumentu - nalezy wprowadzi¢ nazweg dokumentu |ub jego numer,

= Miesigec — na g iesi zostanie pobrana informacja o planie
finansowym — nalezy wybrac marzec,

® Paragraf lub jego czlon — pale opcjonalne — pozwala na przefiltrowanie zaczytywanych
paragraféw np. dla wybranego dzalu lub Zrédta finansowania,

= Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majg byé zaczytane wszystkie
paragrafy, czy tez tylko dochodowe lub tylko wydatkowe

a nastqpnle wybrac przycisk Wezytaj liste paragrafow. PnaneJ w dwach odrebnych dla dochodéw i

v h, zostanie i tabela

= Paragraly zgrupowane wg dzialu-rozdziatu,

St 94 2 THS 2 www progman wolterskiuwer pl
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danych, kiére majg by¢ pobierane z bazy systemu Progman Finanse Premium Plus, np. w zakresie
danych adresata projektu, danych jednostki sporzadzajacej. W celu uzycia w lekscie takiego pola,
nalezy ustawi¢ kursor we Sciwym miejscu a ie rozwingé liste WAbor pola i

¢ zadane ] gpnie nalezy kliknac na przycisk Wybierz.

i@ /0 ET A E
=_——

= e <110 (4 Wit pala’ v mbmm
Nagléwek dnkumem:u
N T T Miastol, (Data systemowa] A
(e prtrnda|
lUIuJi'raﬁul
ot | [Masas]
R (RG]

[Jedn.nadrz.- Nazwa jednostki}
[lednnadr,- Wica] [Jedn nadrz.- Nr damu]
Dedn.nadrz.- Kod] [Jedn nadrz.- Miasto]

ML [umer dokumentu]

Uzasadnienie wprowadzonych zmian

nasie szkola org dmpiady simy o
i« patgrals 4210 n3 patadral £240 colem 22KupanD mezhgdnych ematy oyayyeeneh

Rysunek 53. Okno edycji tresci wniosku/zarzgdzenia.

Zaproj szablon mozna zapisa¢ do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanowisku (komputerze). Shuzy do lego przycisk Ustawienia znajdujacy sie w lewym dolnym roku
okna Edygji. Po jego naci$nigciu nalezy wybraé upcje Zaplsz ustawienia do pliku, Wczytanie
danych z Sniej pr wzorca poprzez przycisk Ustawienia

— Wezytaj ustawienia z piiku.

D ym ulatwieniem w ioskd adzen jest danych z
uprzednio przygolowanych dokumenléw w danym roku. Jest to przydatne szczegolme wiedy, gdy
projekty przekazywane s3 do jednoslki nadrzednej w formie elekironicznej i po ich przestaniu nie
ma mozliwo$¢ ponownej edycji. W celu powielenia dokumentu nalezy kiiknaé prawym przydskiem
myszy na uprzednio utworzenym wriosku/zarzadzeniu i wybraé opcje ,Na podstawie wniosku
stworz nowy”.
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Projekt planu finansowego

W aplikacyl Progman Finanse Premium Plus znajdule sig opcja przygolewania peojekdy planu
na qrny Tok bud y. Jes! ona dosty W omanu i = Projekt planu
rnansamgu Pa wybraniu spcil pojawta sig okno, w ktdrym bedg widoszne zapisane projekly.

r‘g,,-..[# L [ Bz

= — - —

y 54, Okno Projektow planu

Aby stworzyé prejekt nalezy wybra¢ przycisk Nowy. W kolejnym oknie nalezy uzupemic
naslepujgce dane (Rysunek 55);

= Nazwa - nalezy wpmwadz:c nazwe dokumentu lub jego numer,

= Muesige - na pod s zostame pohrann informacja o pianie
finansowym roku biezacego oraz mnna ¥ w Zakresie 290
wykonanis,

* Paragral lub fege czlon — pole opcjonilng — pozwala na przefiltrowanie wczytywanych
paragrafdw np, dia wybranego dziatu lub #rédha finansowania,

* Zodanie — w przypadku, gdy jednostka realizuje budzel zadaniowy oparty na Zradlach
finansowania , projek! moze byé dla go 2adanjs —
$q Wg oznaczenia przypisanego do danego zadania,

« Paragraly — pole opcjonalne = porwata na usialenie, czy majg byé wezytane wszyslkie
patagrafy, czy tez tylko paragraty dochodéw lub tyiko wydalkéw.

= Rodzaj - nalezy wybrag, czy projekt dotyczy planu finansowego budzetu, czy tez dochodéw
wytdzdelonych.

a naslgpnie wybrac przycisk Wezytaj liste paragrafow.

praly
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Rysunek 56. Okno edycji tresci projektu planu finansowego

2z ¥y szablon dak mozna zapisac do plky, np, w celu wykarzystania na innym
stanowisku uwnmlam] Shuzy do togo prayeisk Ustawienin znajdujacy sie w lewym dolnym roku
okna Edygi, Po jeqn nacifnigciu najery wybrod apqn; Zap!u wsfawionio do pliku. Wezytanie

danych 2 ] wzorca poprzez preycsk Ustawionis
= Wezytaj ustawienia z pliku

W syluacjl gdy dana jednoslka tworzy projekty plannw finansowych z padznalem na Zrodla
) lub z podzi naf diegle (np. w h
k i mm}_ i mode pravg wydruk zhiorery. W tym cehi nalezy mbm
praycisk w zhiorczy, a po jago \whrmn pojnm th okno, w kdrym widoczne sq wazyslkis
projekty z ie (Rysunek 57),
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A Edyna o otursarty

Rysunek 55. Okno edycji danych w projekcie planu finansowego.

Przygotowany projekt mozna ¢, L ik moze ielni d; G tresé
wydruku w 2akresie léwka oraz dodalk opisu / L. ienia, Tabela ierajgca kwoty
generowana jest aulomatycznie i nie moze byc ed: W celu zaproj ia formularza

nalezy wybrag przycisk Edygja iresci dokumentu.

Okno Edycji podzielone jest na dwie czesci (Rysunek 56):
= w pierwszej wid
kwotami

= w drugiej mozna wprowadzi¢ tresé uzasadnienia, ktéra bedzie drukowana pod tabely z
kwotami

y jest t6 dokumenlu

sig na wydruku nad tabelg z

W gornej czesei okna edycji znajduje sig pasek narzedz zawierajacy opcje znane z edytorow

na zmiang wi §cl, koloru i stylu czcionki, a takze na ustawienie
wyrownama tekstu, W ich sasiedztwie znajduje sig opcja Wybdr pala pozwalajgca na wskazanie
danych, ktére majg by¢ pobierane z bazy systemu Progman Finanse Premium Plus, np. w zakresie
danych adresata projeklu, danych jednastki sporzadzajacej. W celu uzycia w tekscie takiego pola,

nalezy ustawi¢ kursor we iwym miejscu d a epnie rozwingc liste Wybdr pola i
k ¢ zadane i je. N ie nalezy klikngé na przycisk Wybierz.
Btwra 702 366 C www progman wollerskiuwer pl
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Rysunek 57. Okno wyboru projektéw do wydruku zhiorczego.

Uzy i ini iem projekty, ktére majg byc objete wspélnym wydrukiem,
a nastepnie wybrac przycisk Do druku.

Istnieje mozliwosé ﬁltmwanla listy projektow Przy kazdym nagléwku kolumny znajduje sie czarna
slrzaleczka, ktéra kry w fillra. 6 wydruku zbil go jest ustalony

na stale, w oznieniu od projektéw jed ktérych lre$é moze byc dowolnie edytowana
przez Uzytkownika,
[»] Y ieni w projektéw plandw jest S¢ k danych 2z

uprzednio przygotowanych dokumnentéw w danym roku. Jest to przydalne szczegdlnie wiedy, gdy
projekty przekazywane s3 do jednostki nadrzgdnej w farmie elekironicznej i po ich przestaniu nie
ma mozliwo$¢ ponownej edycji. W celu powielenia dokumentu nalezy kliknaé prawym przyciskiem
myszy na uprzednio utworzonym projekcie i wybrac opcje ,Na podstawie projekiu stwérz nowy”.

Kartoteka Dokumentéw

Do kartoteki dokumentéw mozna dotrzeé z i menu gié (Nawigacja — D ),
lub z pozi okna i (listwa 2 lewej strony). NaJszybszy dostep do okna
z dokurmentami jest poplzez przyclsk. i jiny Dok Okno glowne ki

wraz z przykt Vi i na rysunku ponizej

Y 58. Okno kartoteki D
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D i i sq ie od miesi ktory wid jest w lewym,
gomym rogu programu. Mozna wyéwietlié z innych miesigey wybierajac w polu Dekrety
od i do miesi: dpowiedni zakres (Rysunek 59).
Diskraty od / do nles,
» whyemia !qluﬁnu I
Rysunek 59. Pole z mi od ktorego i 53
Przet ie d przycisku sig nad oknem z ksiegowaniami 2> pozwala
takze na gzenie listy dw do wybranych dat araz na wyszukiwanie dekreléw wediug
innych danych wid ych w oknie ght kartoteki dok dw, Po wybraniu opeji Szukaj wg...

nalezy klikngé na nagtéwek odpowiedniej kolumny, a nastepnie wpisaé kryterium wyszukiwania,
Program ustawi si¢ na szukanym dekrecie (Rysunek 60)

‘Sruk Opiy”
“HE_L

Rysunek 60. it i 6w wediug Kryteriow.
W oknie dv:nkul'lmltd'-\lI mozna rowniez przefittrowaé ' do po g grup
i dal 6w (opejs Jest d dla uzy p cych wigcej niz jeden dzennik

dokumentow) (Rysunek61).

o dohument e, Daunk dolijmarnfivw.
POLECENE HSIEGOWANIA _I |Wnzyetide
9% 61, Filtr 6 is do

Wprowadzone dokumenty maga mieg lrzy stalusy, kidre okreslone sq w kolumnie Stan (Rysunek

58):

= Bilansujgce sig (Bitan,) — dokumenty, kiérych obrét WN i MA jest zgodny, mozna je
dowolnie modyfknwac do momenlu zaksiggowania;

L jjace sig (Niebilan.) — d . w ktdrych obrot WN i MA nie jest sobie réwny oraz
dokurmenty, ktére zoslaly wygenerowane przez program automatycznie
i wymagaja sprawdzenia ilub poprawienia przez Uzytkownika. Dokumenty oznaczone sg
kolorem czerwonym;

= Zaksi (Zakuigg) - Mra zostaly ostatecznie zdww.m‘zum przoz
Ulylkawnika przy uzysiu opcji jdujace] sig w manu O e ~Zaktiog
i niz maga byé juz edy Dok z lym faja prEypisany

numer dziennika dokumentdw.

Korzysla]qc z przyuskow Nowy, Papraw Skasuj, znajdujgeych sie nad oknem, mozna

pisywac / ¢/ ¢ dekrety Po wpr danych nalezy klikngé na
przycisk Zatwierd?, aby zapisaé dane,
Przed przystgpieniem do pierwszego dokumentu, nalezy ustali¢ sposéb numeracji,

utworzy¢ dzienniki dokumentow oraz grupy dokumenlow.
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Y 64. Okno it masek

UWAGA: Numer dok I moze ieraé k 20 znakéw. W przypadku uslalenia
maski przewidujacej wigkszg ilo$¢ znakéw, program pokaze komunikat ,Maska moze
sktadaé sie maksymalme 2z 20 znakow",

W programie mech: c2zy w kartotece Dokumenléw znajduje sig juz
dokument z lakim samym numerem. W przypadku wystapienia takiej sytuacji program Zaproponuje
przenumerowanie dokumentéw nadajgc numery chronologicznie wg daty operacji

Program umozliwia prowadzenie jednego lub kilku iennikad 0 Najs
stosowany jest podzial na dziennik dolyczacy budzetu, dochoddw wydzielonych oraz
ZFSS. W programie nalezy utwarzy¢ przynajmniej jeden dziennik,

Dodanie nowego dziennika ma migjsce w menu Kartoteki — Dzjonnili dok 6w, K ji
klawisza Mowy nalely wprowadzié nazwe dziennika, a natigpnie Zzapisac dane pmr:lsk‘em
ZatwierdZ (Rysunek 65). Jezeli zostalo utworzonych kilka dziennikéw, lo podczas dodawania
nowego dokumentu bedzie wyswietlalo sig okmo z wyborem dziennika, do ktérego ma byé
dokument przypisany. W oknie tym mozna réwniez dopisac, zmienic i skasowaé dziennik, Nie
mozna skasowac dziennika, do kldrego zostaly wezesniej przypisane dokumenty,

Istnieje i 2miany dziernika dla wpr d; h ow, przy iu, ze nie
2zostaly one jeszcze zaksi Aby tego dok ¢ nalezy ¢ adpowiednie dak
Jfistaszkiem” i wybraé 2 menu Operacje opcje Zmiern dziennik dokumentow.
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Intormega o jednastea Konta hankawe |

Zakres humaracy v Zastosw okieslomy shd numeracy
wobgbie jednosta format: M
* wobrgbie grupy dakumeniw pryMat ysaoermz

¥ wobrghie dzennika dokumentsw

62. Okno i N

Nalezy okre$li¢ zakres numeracji: w obrgbie jednoslki lub w obrebie grup dokumentéw, lub
w obrebie dziennika, a nastepnie okreslié styl numeracji kiikajgc na ikonke Kl

s sy santy ] Elarmorty vpbrars Lovkim
[] ¥y e d - A
. .
s [ TS
e {3 va |
el el H 2

Prokdad e dekumenr
150
Poghlutoes wis nure
Les] [fzes | Qo | G|
Rysunek 63. Okno it ia maski

QOkno edycji maski podzielone jest na dwie czesci:

m. — zestaw g ych el éwwraz zi jaile ymalnie znakéw

przewidziane jesl dla danego elementu
Ll de —ich wybur nastgpuje pop rzez zaznaczenie myszka w lewym oknie
odpowiedniego elementu, a igcie na slrzatke ski g w prawo [1); bledny wybér

anuluje sig poprzez zaznaczenie elementu w prawym oknie i kliknigcie strzafki skierowanej w lewo.
Mozliwe jest takze przenoszerie elementéw miedzy okienkami poprzez dwukrotne kiiknigcie
myszka. Jezeli Uzylkownik chce wprowadzi¢ do maski wiasne oznaczenie (literowe [ub cyfrowe),
kiére bedzie stanowilo slaly element numeru, powinien wybraé Dowoiny tekst, a nastepnie w
prawym oknie wpisac 2gdang tres¢. Kolejnos¢ poszczegalnych elementéw zmienia sig przy uzyciu
przyciskow W gdrg i W dot [2]. W dolnej czesci okna prezentowany jest przykkad ustawionego
stylu.

przez Uzy ika styl moze byc zapisany a nastgpnie wykorzystany w innej
jednostce. W tym celu nalezy kliknaé na przycisk Zapisz w czgsci Przykiadowe style numeragji
Znajduje sig tam réwniez przycisk Wezytaj, ktéry otvvlera okno z golowyml maskami — zardwnao
tymi utworzonymi przez L ika, jak i § i i w programie.
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% 65, Okno

p ie grup

Grupa dokumentdw to inaczej rodzaj dokumentu. Najczescie] tworzone grupy dokumentéw to
wyciag bankowy, rapurl kasowy, polecenie ksiggowania, faklura itp. Nazwy grup dokumentéw
moga byé dowoll do indywi polrzeb u ika (Rysunek 66)

Grupg dokumentéw mozna dodaé na dwa sposoby:
1. Poprzez menu Kartoteli — Grupy dokumentow,

2 $ io z okna wp via dekretu.

Padezas pierws2ego wejscia do kartoleki Grupy dokumentéw (gdy jest ona pusta) pmgram zadaje
pylanie, czy wezytaé domysiny zestaw grup, ktory zawiera q liste
typéw dokumentéw,

y 66, Okno it ia grup
W celu dodania nowej grupy nalezy wybraé klawisz Nowy, a nastgpnie uzupeini¢ pola:
= Skréf — nazwa skrécona grupy,
* Nazwa - peina nazwa grupy, kiéra bedzie poZniej widoczna na liscie dokumentdw,

®  Rodzaj dok fu—w ij menu sq I apcje:
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Bilans otwarcia — wybdr tej opcji powoduje, ze na wydruku Zestawienie obrotdw i sald,
operacje zawarte w tej grupie dok beda wys. i w odrebnych kolumnach
dotyczacych bilansu otwarcia,

Polecenie ksiggowania — wskazanie tegn rodzaju pozwali Uzytkownikowi na sporzadzenie
wydruku PK z i okna A
Przeksiggawanla roczne — dla lega rodzaju bedzie réwnle2 moziwe sparzadzenia wydruku
PK, a dnﬁnﬂtm quz!o fnoﬂwn dzenie wydruku Z: obrottw i sald bez
i na wynik y i fundusz j
Inny dokument — nalezy wybraé dla pozostatych grup dakumentéw.
= Typ dok 6W — W janym menu gAne sa trzy opejo Maleznoscirobawiqzania (PK,
Lista ploc, Faktura, BO). zaplala za naleinoiéiza zobowigzanie (RK, WB) oraz Definlowalne
(okreslany przez uzytkownika podczas twarzenia dokumenlu).

= Konto i — mozliwosé pr konta, ktére bedzie automatycznie uzupetiane
w dokumencie podczas rozliczer przy uzyciu F9 lub wyciagu bankowego.

Wprowadzone dane nalezy zapisat przy uzyciu klawisza Zatwierdz,

W dolnej czgsci okna znajduje sie opcja Pokaz filtry, kidrej wybranie umozlnma przypisanle
paragrafu, kont lub grupy kont, ktére bedz wa podczas dek

rodzaju dokumentu (Rysunek 67), np. w grupie FV zakup po stronie WN moze by¢ uZywane kon(o
zespolu 4, a po stronie MA konto zespolu 2, dla grupy Pk-Zaangazowanie po slronie Ma mozna
przypisaé konta pozabilansowe 998, konta 229,231,225,240,130 przy Wb-Place.

d

L8 i

Rysunek 67. Okno opcji Poka2 szczegily w oknie Grupy dokumentow

A s A
Mowy ey

S

-

Dodanie kolejnych kont/paragraféw ma miejsce przy uzyciu klawisza Nowy. Dane nalezy zapisad
klawiszem Zafwierdz,

W oknie Doktadne dane prlngfqdamgu wmm po wybraniu okredlonej grupy dokumentéw na

ligcie dostgpnych kant bedy i lylko te K ktore sg zgodne
z ustalonymi kryteriami

UWAGA: jesli grupa 6w z okreslonymi i paragralow zostanie pr jrmniej
raz uzta w dokumenlach, to nie bedzie moziwe poprawianie Iub usunigcie
2zastosowanych masek.

Dekretacja dokumentéw

Program umozliwia wybranie przez ika stylu akna dek ji. W tym celu nalezy wybraé z
gdrnego menu Ustawienia >>> Opcje wygladu. Do wyboru: tradycyjny, badz modulowy
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* Opis — pole, w ktérym mozna iescic inf j gce cafego np. numer
wyclqgu bankawego faktury, nazwe kanhahem‘a, ktérego on dolyczy, pozwala io na szybkie
(l w oknie gl i Dok ly. Jest fo pole i

s [ ey 7 1
— o o,
e R sy T (Hion |

wﬂm 'I = St ﬂlﬁ*-—::m "“m-‘-‘mﬁ-
Rysunek 69. Okno Dokiadne dane przegiadanego dekratu,

= Konto Wn / Konto Ma — wprowadzane jest konto, na ktérym bgdzie dekretowana kwota po
stronie Winien. Numer konta mozna wpisat recznie lub wybrat z rozwijane] listy poprzez
Kliknigcie na strzatke znajdujgce] sig pa prawe] stronie pola; aby usunadé wybrane konlo nalezy
nacisnaé klawisz <Delele>.

= Kwota— wprowadzana jest warto§¢ operacii ksiggowsj;

® Rozdzial, Paragraf — pola uzupeiniana sq tyko w dku, gdy wp . ci
kslqgowa maoina skojarzyd z faklycznym wply peeni fizaciy w
lub ; Stodkdw

¥ presz
Jednnslke) JeZell w pllnln finansowym jednostki wystgpuje tylko jeden m:dnul klasyfkac

1] bedzie on przez program automatycznie po wskazaniu
drugiego czlonu, |j. paragralu i jego analityki. W takim przypadku pole Rozdziat jest zawsze
nieaktywne. W syluacji, gdy Uzytkownik realizuje dochody i wydalki z wielu rozdziatow,

wiwczas w pierwsze] kalajnodel nalezy olredhé wiad rozdzal, 8 wsqs poku pojawin
5ig tyfko to fy. ddre w danym ik aragral mozna wykuné 2
FEnty wyfwi i po Kiiknigcu strzatki i w dal, zrajdujnce] sig po lewej stronie pola
lub numka]n: klawisz <FB> Jezal numer konla 13X zestal poszerzony o peing pudzmnc.n
pele  paragral  bedzie F
F j §¢ tg mozna ylczyt w menu U — Parametry — Dodatkowe w
Dok fy, opcja ne ianie paragrafu”, Jezeli L i
niepotrzebnie wskazal dla danej operacji ki j Y, Ze wykasuje zawartosé pola

Paragraf, a po zatwierdzeniu pozyciji program wykasuje réwmez Rozdzial.

znacznik Wydatek — odgrywa role tylku w przypadku, gdy jest wype)nmne pole Paragraf.
Program, na ie typu yiwydatkowy) lub
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Rysunek 68. Okno dekretu- styl moditowy

Ahy zadekrelowac dokument nalezy klikngé przycisk Nowy w gémej czeéci okna kartoleki
yé i sie wo kolejne okno Dokfadne dane przegigdanego dekrefu
(Rysunek 69). D ja polega na iu / poprawianiu / kasowaniu poszczegélnych
pozycji ksiggowych przy uzyciu przy éw Nowy, Popraw i Skasuj (Zatwierd?, Anuluj). W ramach
jednego dokumentu mozna wprowadzié wiele pozycji tego dokumentu, np. caly wyciag bankowy

Dane zawarte w dekretach ksiggowych mogg byé poprawi do ich
zaksiggowania, Program umodliwia wp ie dok iow koiej| iesigca bez
vkania miesi o
p i oznacza wypefnienie pi /| pdl okna:

= Grupa dokumentu — okresla, do jakiej grupy zakwalifikowac dany dokument; nalezy ja wybraé
z listy wozesniej utworzonych w menu Kartoleki— Grupy dokumentéw lub dodaé Kiikajac na

przycisk yiny F6 jdujace sig na i e

= Nr dekretu — ie zgodnie z long maskg numeru. Uzytkownik moze
zmodyfikowaé jedynie numer kolejny, | y sg zgadnie z wybranym
sltylem numeragii;

= Dala ksig ia — data d jaca o przypisani do konkrelnego okresu
spr Istnieje liwosé ia dok do dowoll

otwartego miesigca w danym roku, Domyélme system proponuje bleZacq date systemows;

= Dala d - pole §lajace dalg wy ienia dok 12

= Data operacji gospodarczej — pole okreslajace date zdarzenia gospodarczego powodujacego
zmiang stanu aktywow/pasywow,

= Zalwierdzony dnia ... przez... — dala bwalego zapisu dokumanlu uraz informacja o
uzytkowniku dokonujacym zmlany statusu, Sg one wid; po ies lub
wybraniu opcji Operagje — Zatwierdz oznaczone,
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8 iesieni j i kreslonej kwoty

jako wydatek, za$ brak ik duje przypisanie kwaly do doch
*  Wyd. struld. — nalezy uzupehnié, gdy dana operacja jest zwi: zwy ym
Na tej podstawie pobierane sg dane do sprawozdania  budzelowego

RB-WSa lub RB-WSb. Obak listy wyboru wydatku strukturalnego zna]duje sne przyclsk J po
nacisnigciu ktdrego otwiera sie stownik iq2uj kodéw klasy 118 na
odnaleZienie wydalku po numerze lub nazwie (Rysunek 70)

o Whhali 11 vl al e

w l’&’ (w tym dns(en nn vihig Sz
i arup

ly 70. Okno il ia kodu wydatku

®  Opis - dowolny ciag znakéw cplsujacy operacje ksiggowa.

Istnieje liwosé 6w opisu pozycji dekretu, Aby wprowadzic tekst,

ktéry bedzie wykerzystywany w dokumenlach nalezy Kiiknac na ikonke J Znajdujgey sie
obak pola Opis.

8 plac 1/2012 - pazycaks IFSS 4
Osoba odpowiadzialna ADMINISTRA
Rysunek 71. Opis pojedynczej pozycji dekretu

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk Nowy i w dalnej czeéci okna wpisaé tresé, nastgpnie
zalwierdzi¢ wprowadzone dane oraz kliknaé na przycisk Wybierz w celu wstawienia opisu
do dekretu
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Rysunek 72, Okno edycji opiséw pozycjl w dekrecie.

Istnieje mozfiwoéé ,zbudowania” uplsu z kilku szablonéw. W tym celu nalezy wielokrotnie
k 2adany tekst. Program umetinvia
takze dwmnn diy Euy slmikwu; ophu uzytege wozesnle) w dokumencie, Sy do lego

tlunnka_]. ktéra powoduj taksiy z wybranego dokrelu. Dostgp
do listy mﬁumych opisdw majdum sig teke 2 porlomu menu Karfoleki — Cpisy
pozygl w dalrecie,

* Data platnoéci - pole wypemiane obowi t o jest
na kontach zespol 2. Powmna ona okredlad datg np(aly wymknhq 2 dokumentu
srddlawego — w y y lub daty fah §
Taphty - w padky kel zaplaty M‘B RE} W“lnuqu u!km(mnla
operaci po shonie MA Iounl 2251 229 Qe ¥ datg 20
i5 dnh gpneq po acu operaci ksigg Eqmin ona widoczna dopisto
po P | pozycii dob i dat gwaraniuie
wwwmm @ dodalkowo ma
WRIYW na i in odsetak kontrah i z zopiaty (w preypadiu,

gdy istnisje wsplipraca systeru PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS z modulem
PROGMAN ROZRACHUNKI)

* Data operacji gosp f- pa i ym jej iu w gémej czesci okna, bgdzie ona
aulomalyczna wstawiana przy kazdej wprowadzanej pozycji. W przypadku dekreléw o
charaiderze zbiorezym lakich, jak raport kasowy, zhiorcze PK foktur z danego okresu,
roziiczenio zalh:zh itp. nw:nwu o5t okredlania nrzjr Imxdq pozych innej daty operaci

) ) -"
* Data wprowadzenia — data ujgcia d w ewidencji ksi j (w
= Nr wnioshy — pole d tylko w wersil Premium, porwalajace na
{azanie opataci ; J 2 odpowledn (oskiem o ; e
len sposdb } ie jego realizacy,

* Nr umoivy - pole destgpne tylko w wersji Premium Plus, pozwalajgce na powigzanie operac
gospodareze] 2 odpewlednia poaycly umowy, powodujac w ten sposdb zaewidencjonowanie
lege reakzaci
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Kanto Wi Hnntd A Kweta
[7E0- 10-601.801010750- - =] Ravoeotsootasoor <] [ 1o
; 0dps =]
»  Zmnisiszenis naleinoéc — ma miejsce np, w lrakcie pr i i I Sci igdzy
kontam: tozrachunkowymi,

Em mmlmrarmm lJ m1mwtwurmm .- | ]

Fi\uxmﬁ S

* Zaphia 28 nalaznodd — ma miejsce w trakcie wplywu na rachunek bankowy |ub do kasy
naleznedci od kontrahanta.

Kanto Wl Konto MA
fi300002. -~ |

WY DOCHOLY LD ITTOV

P TEp—— =]
= Zaplata 73 zobowiazaniem — ma muisce w trakele wyphywat z rachunku bankowego lub kasy

Afodkdw na b wobec

eloto WH Kainin MA it
[31-00 018010400100 =|.| hzow00 =] |/ [ 100000
A, : : BELACY
Tnghets 13 robcranzare - - i
= Zwiot gotdwid — ma miejsce w przypadku ia k i platy (po stronie WN

konta zespotu 2) lub w przypadku olrzymania zwrolu nadptaly od konlrahenta (po stronie MA
konta zespohu 2),

Korto WN

IW'—J fil. miﬁt_JJ FW
Mechanizmy kontrolne w oknie dekretu
1. i i by

Podczas wprowadzania pozydji istnisje siala kentrola bjlansewania sig dokumentow. W dolnej
czedch okna Dokladne dune dekretu wraz z wprowadzaniem dokumentow
M\mmmﬂqsummmhn Strona Wh | Strona Ma. Jell strona \Wn | Ma sq sobie réwne —
je sig — wa kazuje sig 260y anaczek udmischnigtoge slonaczka. Z kelel
|esE strony Wn | Ma nie sq soble réwne — d nie bilansuje sig — wi e sig
zZislony zrinczek smilnogo sloneczka | wyléce 2 okna praye Zambnij e, 2e daok
bedzie mial status Miebidan, Jeﬂ.i w duluwe majﬁq sig ponycle zwigzane @ kontem
pozabilansowym, 1o pojawis aq yeziee bylko kont ek
(w kont 3 yeh di e musi sig bil aby zostal
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= Osoba iedzic - el jest imie i i Y i pi
dowody ksiggowe (pola te sg i i
Wythownicy);

Typy jidla kont r y

Pa wybraniu konta zespolu 2 dedalkawo wyswiella si¢ okno 2 typem operacji (Rysunek 69), W
programie zostaly okreslone nastepujgce typy:

Naleznosé, Zobowigzanie,

Zaplata za zobowigzanie, Zaplata za naleznoéé,

Zwrot gotéwki (nalaznosc), Odpis,

2Zwrot gotéwki (zobowiazanie)

Wyhor odpowiedniej opcji jggt abligatoryiny i j i ie slanu igzan
Iub naleznosci dla danego kontrahenta a talde poprawne i ie kolumn w i

ych, Pragram § proponuije typ operacji w zaleznoéci od tego jaki Typ dokumentu
Uzy ik przypisal $niej do Grupy oraz od tego, po ktére] stronie znajduje sie

konto zespotu 2. Jezeli po dwéch stronach wystepujg konta zespotu 2, to pojawia sie dwa okienka

2 typem operacji — pod kazdym z kont. Ponizej oméwion ie pos: dlnych typéw.

= Maloznodé — nalezy wybraé przy kontach zespotu 2 w Irakcie ksiggowania dokumentdw, z
Kiérych wynika przyszta naleznosé, np

Kuntol W S SIS Honto .\ W S ol o
Do anenn. - | fesomiaena <. [
oBTYSTA DOCHODY Z NAMU
[Neleznosé Li
»  Zohowiazamg - nalezy wybraé przy konlach zespolu 2 w trakcie ksiggowania dokumentéw, z

ktérych wynika przyszte zobowigzanie jednostki, np.

Konto WN Kanlo MA Kwola
40410801 E0101-201001.  ~, | [3110E01G01014010- - =.| [ e

Kasay y Wmmj

- & — nalezy wybra¢ np, w lrakcie ksiggowania zasitkéw ZUS,
operacja ta zmniejsza zobowigzanie jednoslki z tytulu sktadek pratnika.

Konta WH Fonto WA Howaty

Z900EC 0400t -] | PhisovEnnonor = | [ 808
A RO ANASHOOTER

Irhepiatrve mbcwigtune - = E

* Odpis — nalezy wybrac przy zmniejszaniu uprzednio przypisanych naleznoéci z tytuh
dochodéw budzetowych,
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natomiasl, gdy zostal uzyty paragraf, pojawi sig takze ie dochodow i wy
(Rysunek 73)

Strona WH 100,00 2+ © sumqu 100,00 2

Wydatki 100,00 Dochods 0003
Pocshiarscem 000 # Pozatiiarmows 100,00 2
73.0: ie bilanstjacego si¢

2. Sprawdzanip pryokroczenia pland

Podczas ksiggowari zastosowana zostala réwniez kontrola wykorzystania planu. W momencie, gdy
zostanie pr. kwota pr dla danego paragrafu, wyéwietla sie informacia o
wielko$ci wykonania oraz planu. (Rysunek 74)

T74.F ie planu na

W programie znajduje sie pl ia wyboru parags System kanlroluje, czy
paragraf zostal uzyty w operagji yczZnil i i z przeply gotéwki przez rachunek
bankowy. Zalem jeli pole Paragraf zostanie uzupetnione przy ksiegowaniu np. na kontach
4017201 Uzytkownik otrzyma informacje:

S
=

Natomiast, gdy podczas ksiggowania na koncie z grupy 13X Uzy ik nie wskaze paragrafu,
program zakomunikuje:

Funkcjonalno$é ta mozna wylaczyé w menu L
w zakh Dal y, opcja .spi j wybcr parag

— Paramefry — Dodatkowe
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System ¥ lakea kant oraz I pod
kalam 4o ilasyfikech bud (dzial, rozdziat, patagral). Nieprawidiowe uzupetnienie pol
shutkuje wy S go b "

Ry 75. it sci j j w obrebie dekretu.
Funk tg mozna wykgczyd w menu Usfawienia — Paramelry — Dodatkowe
w zaktadce Dy opcja Yy ji bud: i w obrebie dekretu”.
5. Ll ency mencin
W najduje sig kantrol sek 3 dat wy W pej
dekrecie. Sysfem fkacj mdm dzenia dowodu do evidencii ksiggawe) (3]
mie jeut 4nlejsza niz data kei i nl'lu‘n data oparac)i gospodarcre] [2) oraz czy data
trwalego zapisy dekretu. (4] nla Jest Snie] niz data 13]. Kontrola

Igs: igeia okna dekretu, & lakle podezas wykorzystania

lmkepﬂpwaqe ? oraz ¥ jestjca, Wyntapienie i ¥

przerywa czynnosé trwatego ksiggowania dokumentu,

BT P VYl b oy Sy u—-—“umumn-n-—.u- oy
S s 113 Dt o ey s 1. b e et o8 ot e L -

Rysunek 76. Daty w oknie pofedynczego dekretu.

6. Sprivdzanis razgiczenia dokumenté
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[ el e e

Rysunek 77. Okno Obsluga kartoteki Kontrahentow

Jezel kontrahent migh przypisane jedno kanto, wéwezas Zostanie ono aulomatycznie wslawione
do pozycfi dekrotu. Jedk kontrahent ma wincej niz jedna konto, pojawi sig akno wybaru, w ktérym
Ulytkownik wikezuje wiatciwe dla dane| operacj ksiggowej.

@ S I

Rysunek 78. Okno Konta ksiggowe kontrahenta,

£9 - 1oz ——
temat te] opcl mbdnln qumumhg.@-_m_lmm__mmmh_
Brovndzenin azhczen wewnatrzfinansowych,

F10 - dodawanie pozycji wg wzorca; wigcej informacii na temat tej opcji znajduje sig w kolejnym
podrozdziale.

F11 - rozksiggowaniz pozycji wg wzorca; wigcej informacji na temat tej opcji znajduje sie w
kolejnym podrazdziale,

F12 ~ praypisano mu funkelg wyboru elementu podiwietionege na ldcie, Dzieki temu, m.in.
podczas wprowadzania dekrety, w hatwy sposéb mozna wybrac z poszezegdlnych karlotek
dzionnik dokumeniow, konlo, paragral, opls itd.

Shift+F2 - Ksiggowanie wykonania 998, 990

Przech ie migdzy i polami okna utatwiajg przyciski <TAB> lub <ENTER>,
ktdre mogn by¢ stosowane zomiennig.

Przyktad obstugi okna dekrelu przy uzyciu iatury pr
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Podczas zamykania okna dekretu system sprawdza czy zna]dulq sig¢ w nim operacje na kontach

ych, kiore wymagaja ¢ ta mozna wylaczyc w menu
Ustawienia — Parametry — D w zaktadce D fy, opcja ,przy inaj o rozliczeniu
2obowigzaf/naleznoéci”,

Wigce] informacji na lemat rozliczeri znajduje sig w rozdziale Qpis pracy w syntemie > Kartolpk
dokymentéw >> Rogiiczani dokumentiw.

e

Narzedzia i funkcje iaj dek je dok

System Progman Finanse Premium Plus zostat zaprojektnwany w taki sposub aby mozna byto

sig w 6nych oknach wykg Py I Y. Sdly
' 2ostat omdwione w iale Opis pracy w syslomio >> Obshiga knrolek pragramy, W
oknie_poj dekretu jace przyciski funkcyjne:

F2 — uzyty w polu Konto Wn lub Konfo Ma pozwala na wyszukiwanie konta PO jego nazwie.
Wystarczy wpisac nazwg konta ksiggowego a program na rozwijanej liscie podswietli te, ktore
spefnia wpisany cigg znakaw. Aby powrdcié do wyszukiwania konta po numerze, nalezy ponownie
wybrag przycisk <F2>. Wybrany sposéb wyszukiwania po nazwie dziaka dla dokumentu, w ktorym
Uzytkownik sig wisénie znajduje, Po wyjsciu 2 niego program, powraca do ustawienia domyélnego
jakim jest wyszukiwanie po numerze

F3—ksi ie rozii

F4—pozwala na i j i ia; wigcej informacji na lemat tej opcji znajduje
sig w kolejnym podrozdziale.

F5 - powtarza warto$é wpisang w poprzedniej pozycji ksiggowej; logicznie dziata

kliknigcie lewym przyciskiem myszy w dane pole

F6 — wywaoluje on okno kartoteki w lych polach, przy kiérych umieszczono ikonke z trzema
kropeczkaml np Grupa dokumentéw, Konto Wn/Ma, Opis. W kazdej Z tych kartotek mozliwe jest

/ / ie pozycji bez k ia okna dekretu, np
dopisanie nowego konta ksiggowego.

F7 — umozliwia wyszukanie numera konta po nazwie kontrahenta. F'u \-mSum:lu klawisza w  polu
Konto Wn lub Komfo Ma pajowi sie okno Obshuga k k Ry 77).
Korzystajac z pél filtra nalezy odnaleZ¢ danego kontrahenta, a nastepnie wybraé go do dakumentu
(dwukrotnie klikajac myszka, lub przyciskiem <F12>)

Titens B £ 288 2 www progman watterskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

) 'Wiﬁ-n:‘mb]sman )

¥ i T e b
i e | i
ke 71

v
Ee—— et
(ot —
oo sy

Wfku1mf. )

2 W tari 5
W oknie pojedynczego dekretu znajduje si¢ opcja Wstaw pozygje pozwalajgca uzupemié w
dokumenue brakujgca pozycig ksiegowania, w sytuacji, gdy Uzytkownik chce zachowaé

2godng z l ym (np. w wyciggu bankowym lub raporcie

kasowym).

(5] 'w:nluu 'w-l
5 X1 1060 30101 4750
5 235 1301 0ICT &3

Rysunek 79. Okno pojedynczego dekretu — opcja Wstaw pozycje

Aby dodac dekret nalezy ustawic sig na pozycji, przed ktérq ma byé on wstawiony. Nastepnie
nalezy kiikngé prawym przyciskiem myszy na tej pozyci | wybra¢ opcje Wstaw pozycje. W dolnej
czesci okna nalezy uzupe!nlc standardowe pola i zatwierdzié zmiany, Program aulomatycznie
dokona pr pozygji jduj sig w tym dokumencie,

3. MMEEM_MM
Program umozliwia tworzenie pozycji na i ych przez \
wzorcéw. Opcja moze byc wykorzystana do ewil ji dok

np.: list zasi ych, przypiséw $ci za pr

o e
lub obiady w szkolne, splaty pozyczek
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ZFSs, list plac, faktur itp. Generator pozycii utatwi takze rozksi lie pos: dInych di
na rozdzialy budzetowe, czy realizowane zadania wg procenmwych kluczy podziatowych
ustalonych w jednostce

Aby skorzystac  tej opcji, nalezy w oknie pojedynczego dekrelu wybraé przycisk Tunkeyjny <F10>
lub rozwina¢ sirzalke, znajdujacy sie obok przycisku Nowy.

| P s - = ha, Bl s
: - | S | ; i} a'
Rysunek 80. Okno pojedynczego dekretu - wybér opcji tworzenia pozycji wg wzorca,

W oknie Weorce pozycji Uzytkownik wybiera szablon na podslawie, ktdrego ma nastgpi¢
ksiggowanie.

% Yitoice pezyc i

Podycek 786 Folate pozrenns 2 FBS fir mmwwn 10
Prowltfe bankews towzss bathoe 2
Wads S - Zanup vody 3

(x

Rysunek 81. Okno wyboru wzorca pozycji dokumentu.
Aby dodac wzorzec, nalezy wybraé przycisk Nowy. Otworzy sig okna, w ktérym nalezy uzupelnié
nastepujgce pala:
= Nazwa wzorca - pole obowigzkowe, nazwa powinna by¢ unikalna dla kazdega wzarca,
= Opis pozydji (naglowek wzorca) — nalezy uzupenic, jesli kazdorazowo dla danej operacji
slosowany jest jednakowy opis (lub staly fragment tego opisu, np. lista plac nauczycieli za m-

¢...). Informacja zawarta w tym polu bedzie miata zastosowanie do tych pozycji wzorca dla
kiérych nie zdefiniowano opisu indywidualnego

‘= www progman wollerskiuwer pl Sts 9 BB
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* wprowadzi¢ date platnosci — tylko wé gdy w ks iu uczestniczg konla
rozrachunkowe poszerzone o podzialke klasyﬁkacjl budzelowej,

*  uzupeini¢ kwoty dla poszczegdlnych pozycji,

UWAGA: Jezeli w ktorejs pozycji nie i kwoty, to
generowania dekretow,

ona ini d

Jezeli w pozycjach wzorca okreslono % wéwczas w pole Kwota bazowa nalezy wpisac wartosé z
dokumentu Zrédlowego, a program automatycznie dokona obliczen w poszczegdlnych wierszach,
Przechodzenie migdzy poszczegolnyml polami edycyjnymi utatwia klawisze TAB, Enter lub strzatki
znajdujgce sie na i

UWAGA: W wyniku abliczeri mogg p ¢ roZnice gr W dolnej czesci okna
id. jest p. ie obrotéw. Nalezy samodzielnie poprawic jedng z pozycji
ksiggowych dodajac do niej raznice.

Bezpasrednio z poziomu tego okna mozna dokonaé zmian w szablonach, np. zmienié numer
konta, wprowadzi¢ dodalkowa pozycig. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk Edytuj wzorzec,
nanies¢ niezbgdne zmiany we wzorcu i zamknaé okno.

UWAGA: Kwoty dni i zostang i i na d: ie kwoty
bazowej, a jezeli nie okreslono %, zostanq wyzerowanel

Powrdl do okna dekretu z jed | iern je po wy iu przycisku Stwérz
pozycje. Operacja moze lrwaé od kllku do sekund w zalez i od ilosci pozycii

Czynnos¢ ta mozna pawtérzyc kilkakrotnie dla danega dokumentu, wykorzyslujac rézne wzorce,

Uzytkownik moze w szybki sposob utworzy¢é wzorzec pozycji na podstawie istniejacych
dokumentéw. W tym celu nalezy otworzy¢ laki dekrel i wybra¢ przycisk Zapisz jako wzorzec
2znajdujacy sie w dolnej czesci okna,

3 s it s 1
Fo—nn-_m-z - -—o:-am—nﬁ—-nmﬂﬂ—q-—
e T o

_——

Rysunek 84. Okno pojedynczego dekretu.

Brpyidady,

A. Jednosika realizuje projekt w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Dokumenty
Zzwigzane z realizacjg wydatkow poniesionych na cele okreslone w projekcie dekretowane s3

S www progman wolterskluwer pl Slrona 91z 285

Progman Finanse Premium Pius

e
=

Rysunek 82. Okno definiowania wzorca pozycji.

W dolnej czgéci okna, za posrednictwem przycisku Nowy, nalezy zdefiniowaé poszczegdlne
pozycje ksiggowania, Dostepne s3 lakie same pola jak w oknie dekrelu, czyli: konfo WN, konto
MA, Paragral, Wydalek strukturalny, Dzialanie (widoczne wowczas, gdy w menu Uslawienia —
Parametry — Dodatkowe wlaczono opcje Budzet zadaniowy w ukladzZie funkcja — zadanie —
podzadanie - dziatanie”), Dodatkowym polem jest %, w ktérym mozna okresli¢ jaki procent od
kwoty bazowej ma byc obliczony dla poszczegdinych pazycii dekretu. Jezeli pozastanie ono puste,
wawcezas kwoty dla danej pozycji bedg wprowadzane manualnie tuz przed utworzeniem dekretaw,
Po zamknigciu okna edycji, wzorzec pojawi sig na liscie. Do zdefiniowanych wzorcéw mozna
dotrze¢ takze z poziomu menu glawnego programu Narzedzia — Wzorce pozygji dokumentiw.

W kalejnym kroku Uzylkownik podéwietla okreslony wzorzec i kfika na przycisk Wybierz

Py
-
Qi mesgem st D s T L S r—
r— e 204 8 . -
Rysunek 83, Okno ia pozycji do

W nastepnym oknie nalezy (Rysunek 83):

= uzupenic o brakujace informacje opis pozycji (w podanym przykladzie wpisano numer faktury),

Strona 90 2 285 ' www progman wolterskiuwer pl
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procentowo na rézne konla i paragrafy. Klucz podzialowy to 85 % - érodki unijne, 15 % - wkiad
wilasny jednostki.

We wzorcu pozycji, shuzacym do rozksiggowania faktury zakupu, zdefiniowano konta kosztowe
po sironie Wn i w osobnym wierszu konta zaangazowania po stranie Ma. Nie okreélono konta
rozrachunkowego, gdyz zakupy realizowane sg ad réznych dostawcow,

bk
(= 1 - o . Loty werree | sz purycm
- Tembns 1) G e LS = =1
W oknie ger ia pozycji pefni w opisie numer faktury i rodzaj zakupionego towaru

Kwotg bazowa w tym przykladzie jesl kwola brutlo widniejaca na fakturze, Program
automatycznie dokonat podziatu procentowego na odpowiednie konla, Po stworzeniu pozycji
nalezy uzupetnic¢ numer konta kontrahenta

B. Na podstawie listy potracefi otrzymane] z dzialu pfacowego stworzono szablon razksiggowania
dla sptat pozyczek z ZFSS. Kwoty poszczegéinych pozycii zostaly uzupemione recznie.

(e}

. Szkota podstawowa realizuje wydatki w obrebie czterech rozdzalnw klasyfikacji budzetowej.
Koszty zwigzane z mediami dzielone sg proporcj na 0 rozdzialy wg
nastepujgcego klucza: 80101 — 76 %, 80103 — 13 %, 80148 — 11%. Kwote bazowa stanowi
kwota brutlo widniejgca na fakturze.

Strona 922 285 © www progman wolterskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus

B b of

D I =y
-

Smamw 224702 D SomHA 27124 n -

L O Rl o i S

D. Przedszkole prowadz na konlach rozrachunkowych Gl i j leznosci z tyl,
optaly stalej za pobyt dziecka w przedszkolu. Kazde dziecko ma utworzene adrebne konto
rozrachunkowe

- w0 semeasIes00 4
05 S w3 P )

R

W tym przypadku réwniez nie wprowadzono kwoly bazowej, gdyz wysokosc przypisu dla
poszczegnlnych dzieci jest rézna, wigc kwoty w kazdym wierszu zostaly uzupernlone recznie.

Na 6w mozna dak ¢ lakze rozksi

zadekretowanych pozycji Jest lo opcja przydatna w sytuacji, gdy Uzykkownlk razlicza srodkn
olrzymane w ramach realizowanych programéw unijnych lub tez ewidencjonuje budzet zadaniowy i
dokonuje imporiu dokumentw z innych modutéw Progman, Do tej operacji stuzy przycisk F11,
ktory nalezy wybrac w oknie dekretu

Eraykiad
Uzytkownik wyeksportowal z programu Place liste ptac pracownlka wykunujqcego zadania w
ramach programu unijnega. Po sironie programu Place nie ma lia

w  ktdrym poszczegdine sktadniki wynagrodzenia i pachodnych bedg rozhite na
85 % fnansowane z UE oraz 15 % finansowane 2 budzetu paristwa. Zatem lista plac
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o= forta kmrioms Rorto sneroatomens
) (W Er———y [T
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Y 85. Waorce ia—

A W j ystepuje budzet y oparty na Zrodfach finasowania, a w planie kont
Jednostki na drugiej pozycji numeru konta zastosowano oznaczenia: 10 — zadania wiasne,
11 - zadania zlecone. W zwigzku z tym nalezy ustali¢ w szablonie, ze konta zawierajgce w
sobie numery 4__-10 majg byé powiazane z kontami zaangazawania posiadajgcymi
fowniez oznaczenie na drugiej pozycji 10 i odpowiednio dla zadan zlecanych stworzyé
powiazanie 4__-11i998-11.

Po zdefiniowaniu szablondw nalezy je oznaczy¢ fistaszkami i wybrac przycisk Stworz poquzama

Program dokona przyporzadkowania na ki; ]

W kolejnym oknie widoczne s3 wykonane aulomatycznie skajarzenia, k10re nalezy sprawdzm

Jezeli konto zaangazawania posiada rozbudowang analityke, wéwczas program propenuje

pierwsze konto z listy dla danego dzali - rozdziatu — paragrafu. Jesli dla danego konta

kosztowego nie zostalo utworzone konto zaangazowania z taka samg klasylikacja budzelowa,

woéwczas pozycja ta bedzie oznaczona kolorem rézowym z napisem <brak konta>, Nowe konto

mozna dodac klikajac przy takim wierszu na ikonke =)

Jesli Uzytkownik przyporzadkowat konto z bledng klasyfikacia, wiwczas pozycja laka bedzie
oznaczona kolorem pomaranczowym

W oknie powigzan znajduje si¢ przycisk Stworz szablony powigzania, ktéry pozwala na

modyfikacje wezesniej utworzonych sch 6w, a lakze na i 1 nowych,
Przycisk Wyczysé igzani duj igcie wszystkich, $niej ustalonych skojarzen,
S www progman wollerskluwer pi Sirona 95 2 285
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eksportowana jest bez rozbicia. W aplikacji Progman Finanse Premium Plus nalezy otworzy¢ ten
dokument, uslawic si¢ na pozycji, ktéra ma by¢ rozksiggowana i wybraé przycisk F11. Naslepnie
wybrac z listy wlasciwy wzorzec.

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daty platnosci z pozycji bedacej podstawg
rozksiggowania. Po wybraniu przycisku Stworz pozycje system 2zastapi dotychczasowg
dekretacje pozycjami ze wzorca

Analogicznie mozna postapic z dokumentami kasowymi oraz fakturami zakupu,

¢ Aulomatizon dkeclacia rsangaruania

Program da]e mazliwosé automaty W tym celu nalezy
ie kont o e kosztnwym (w tym rawniez 080 i 3XX) z odpowiednim

kontem pozabllanscwym Do ustalenia pawigzan stuzy do tego opcja w menu Narzedzia — Wzorce

zaangazowania, \W pierwszym kroku nalezy wprowadzié szablony, wg ktérych program ma
dokonac skojarzen.
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Y 86. Wzorce % ia - okno iazan kont iych i

£49.10.601-801964260.,
R840

e | e |

Po dokonaniu skojarzen, w aknie pajedynczego dekrelu bedzie dostepna opcja automatycznej
dekretacji ~ zaangazowania, W lym celu nalezy uslawic sie na  pozycji
z kontem, ktdre 2ostalo powigzane z kantem zaangazowania i wybraé przycisk funkcyjny F4. Opcja
doslegpna jest takze po nacisnigciu na danej pozycji prawym przyciskiem myszy.

_u'-l\-h_urv—nuv-um ~Aroar et my
uumm-umu- . unsowedo

Rysunek 87. Wybér opeji
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Pronrnm doda lmlegnq pozyclg w dokumencie z ksiggowaniem na koncie zaangazowania. Jedl
wywola opcie dla lef samej poryci, wiwczas system
zaxmnnm.w, 1z takn pnz\rqa Juz rsmleje | ey dokonad panownie ksiggowania

Jest to kolugnn opcja Hivdaj q dekrelacjg na konlach pnzabulanchh
Zasada dziahma jest zﬂmnn do w P i punkcle ieg

ta hazuje na ’ d ol edni
kontem Iﬂzimn wmmnycn 978, Minister Finanstw tie okretll w jakl spou-&b ma_byé
pmwadzoru mdunqn na tym koncie. Bquc jednak pod uwagg, [z kento O?B ma hyé pmrmm

B pm.z' R

smeeolcmq do lngn ir.oma dne jest z na dlne el ¥
g dains - dla knad iotu wyly i

P . - e kol pipolaniy Kont

puznhlmmym Istotne jest to, 2o knnta pawinny byé prowadzane w n:zugﬁlowu&u W typdw

ajmmnych orsz y migdizy Wtorymi zachodzs wzsjemne
roziiczeniz.
Numer konta moze byé zdeﬁnmwany nastepcha 976-10-001-N, (konta nie muszq byc
poszerzone o ialke ki ) j. chyba Ze j nadrzedna pr inne
ylyczne), gdzie pos 6lne symbole anality j

«  Zradlo finansowania, np. 10- budzet,

= oznaczenie jednostki, kidrej dotycza rozliczenia — ]ES'I zostara w}aczona obsluga
generowania kodéw kontrahenta, istnieje i
dodatkowy iz Y d iem anaktyki maja I:P,Ic' ohjgte réwniez

konta 976, w takim przypadku

wilasciwe] pozyciji numeru konta,

= rodzaj rozliczen - uZycie oznaczenia cyfrowego lub literowego umozliwi sporzadzanie

szeregu wy ow z i na dlne typy i, W podanym przyktadzie

libarg M — nak i, dla dzajé mazna >

symbole: Z — zabovagzania, K — Kosaty, P — hody, NO - ni datni
$rodid trwale, NP = nlcodplatnio przekazane $rodk trwale.

w Konfa w F dane dia koot 976 za pomoca prrycinku Wybierz
naledy dokanad skojurzenin konta 2z konbrahentem. Podobnio Jak w przypadku  komt

ie i zostanie ytznie wpisane na

rozrachunkowych kantrahent moze mieé kilka kont do cji rézmych rodzajé

mi:mﬁ Powigzanie z nuwmu konlami bodze wid takze w ki k w
Konta 1 jemnych, ktara iwi Sledzenie zapisow ksiggowych z dang

lednoslka.
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L e o
[omiirymen e Y

y 89. Dekrotacy: je iczer miedzy j
Jesl kanto h zostalo 7 zk h MOPS, pojaw tig okno wyboru kent
978, w przacwnym razie otworzy sip okno karolekl kenirahentdw, w Mbre| nalezy wyszukad
kontrahanta, Id.éregodocymdnhumm. W tym celu modna z pél fira znajdujacych sig
nad sty kantrah Jedk h mamamummmmmmmﬂq
oslrzezenie; Kontrahent niv pesiada yeh kont I

Zostame przerwana

Jodell kohlrahertewd przypisano konla 976 w kolejnym elme nalozy zaznaczyé te konta, na

Mﬂq'cll rmqu byt zaksigg yciski W}ﬂ/erz
& y Jak i nak iei. Po

hiﬂ\ﬂ(lml ]udneczdme dwéch kont w 2ostang dodane dwie pozycje.

CHa nowo yth zapisdw w dekrecie zostanie skops kwota i opis z pozycji ,bazawei’,

Qrouy | @ tivoe o

Rysunek 90. Wybér kont 976 do dekretacji.

Nisldedy obowlazek ewidencji wza]nmych rozliczeri moze wyndlu'qé z |nnych operacy

goupodarczych, w ktorych nie e T (np. Y

w raparcie ym, czy pr i majglku miedzy jednustkami),

B. Pracownik Misjskiego Ofrodka Pomecy Spol j nabyl bilety h i iejskiej dla
pracownikéw terenowych, Bilety zostaly zakuplone n goldwky pnbﬁma z ku\r a wydatek
udekumantowany fakiury Zakupd wy i przez Zaktadu K

W takim przypadku nalezy ustawi¢ sig na odpowiedniej pozycji w RK i po wybramu klawisza F3
wyszukac whidclwego kontrahenta, a naslgpnie wybraé konta 976 z rodzajemn rozliczeri
wzajemnych [Koszty".

Analogicznie nalezy postapi¢ z innymi typami operacji.

UWAGA: suuwm sposdb | zakres ewidenci ¥ i i byé
y priez g tery go, pod Ky podieg 1
|ednostk Tub adowy zaklad budietowy lub przez dysg ta drodké

budzZetu panstwa wy2szego stopnia.
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P e * % wa
™ ~ Pozahalansowe  Razmcnunkwe
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Nawa Saieo po strone
ogam UE
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.

* wy2szych obroltw

Rysunek 88. Dodawanie nowego konta rozliczert wzajemnych

Kolejna istotng kwestia jest uzupelnienie pola Rodzaj rozi. wzajemnych. W programie
wyodrgbniono 6 typow rozliczeri wzajemnych: naleznosci, zobawigzania, przychody, koszty,
nieodptatne  olrzymanie $rodkéw trwalych, nieodplatne przekazanie Srodkow trwatych,

jacych na ie wylg dpowiednio w: bilansie j i, rachunku zyskéw i strat
oraz ieniu zmian w i
UWAGA! Konta bez ustalonego rodzaju nie bedg ledni; W nowym

Opis do konta 876 nie okresla, po ktdrej stronie kenta majg byé ksiggowane poszczegdine
zdarzenia gospodarcze dlatego utrzymano takie same zasady jak dla ewidencji na kontach
bil; P éine reguly pr i W ponizszej tabeli. W przypadku ewidencji
naleznosci | 2obowiazari sirona dekrelacji jest uzalezniona od rodzaju grupy dokumenlow.

Y

Naleznogci/izobowigzania
Nabe2nadcl

Zaphala za naleznasérzobowiazanie MA

Naleznosciizobowiazania MA
Zohowgzanie

Zaplala 2a naleznoséizobowazanie WN
Przychody Bez 2naczena MA
Koszty Bez znaczenia WN
Nieodplatnie atrzymane ST Bez znaczenia WN
MNiendplatnia praekarana 5T Bz znaczena MA

Aby omawic zasade i p Y sie przy

A. Szkola podstawowa prowadzi stoléwke szkolng. Obiady dla wy ych ucznidw
s3 przez Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej, w zwigzku 2 czym raz w miesigcu wystawiana
jest faktura sprzedazy dla MOPS za uczniéw objgtych dofinansowaniem

W pierwszej kolejnosci nalezy zadekretowac fakiurg. Po zapisaniu pozycji, nalezy wybraé na
klawialurze przycisk F3 lub nacisnac prawy przycisk myszy na tej pozycji i wybraé opeje
Rozliczenia wzajemne
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W kartotece Wydruki na liscie wydrukéw pomocniczych znajduje sie Zestawienie wzajemnych

rozliczen migdzy jednostkami, ktére prezentuje dane w dwdch ukladach: jaka kwoly ogétem

poszczegdlnych typéw rozliczei z podzialem na kontrahentéw lub z dodatkowym
i kont i h

6 Mmmmw;@m

Istnieje mozliwod¢ twarzenia nowego dokumentu na podstawie dekretu juz istniejacege.
W tym celu nalezy prawym klawiszem myszy kliknaé na dokumencie, ktéry Uzylkownik chce
skopiowaé i wybrac funkcje .Na podstawie dokumentu stwérz nowy”,

O PO A BT T

y 91. Okno Gw z funkeia i na

Po wybraniu powyzsze] funkcji zostanie wyswietlone okno, w ktdrym Uzytkownik moze zdefiniowad
grupg dokumenlu, jego numer oraz date, Program plZnglLl]E dokument amomakyczme na haze
juz istniej Zostanie on wyswit jako niebi sig, Uzy ik moze go d
odpowiednio do zaistniale] sytuacii.

N i ———_
f'_'__—‘W SEESSS.
Dista kniggrese s Dota dokumamy [4ew opet goig.

| L e s FrsEs |

92. Okna ia nowego

7. Automalyozna dektetacia no konla zespol 5

Jest to kalejna opcja ta pozycji w dekrecie wg tzw.
rozdzielnika kosztow. W celu tworzenia wzorcow w planie kont jednostki pewinny znajdowac sig
konta zespolu 5-ego oraz konlo 490, Z giéwnego menu programu nalezy wybraé Narzedzia -
Wzorce 5-tek

Tworzac wzorzec nalezy pamigtaé o wpisaniu jego nazwy oraz o stworzeniu pozycji na kiére
program ma i G dany koszt j y (Rysunek 93)
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Rysunek 93. Okno edycji wzorca 5-tek.

W kazde pozycjl nalezy 2definiowné konta oraz p v udzial danef pozyejl. Suma procentéw
28 wizyslkdch pozych w danym WwEICU mie moze pmlsu:zae 100%. W celu rozksiggawania
kosziu ji wediug st go wzorca nalezy kiknné prawym prayciskem myszy w
oknie dnhumnln i dnnm pozycyl | wybrad opcie Rozksiegu) wy waotca S-tok (Rysunak 84).

R

= B e —

S——rt

[EUPRSEETY
L
n iw
Rysunek 94, Okno w K Dx
Wydwielli sig wiwezas akienko z lista yeh przez L dw. Po wyborze

wiadchwego wzofca program dokona rozkslogowania kosatu hdnoillmwegn na konla zespoly 5
araz 450,

rodzaju ks i yeh, np.

przelsiggowania wik i wy na Iountuch il k fi na
w-rnuk ﬁnansqu itp. Pozwala takze na zaksiggowanie po strenia Wi kenta 980 pl.nnu \-uydathﬁu
yeh nin pod: planu ¢ g0 pray qoiny Y

Po wybraniu opgji Przeksiggowania olwiera sig okno ze 2zdefiniowanymi szablonami (Rysunek 95).
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W jednym mazna v bilica i dotyczacych régnych kont,
g, Po inleniy wszy pél nalozy ¢ pray uiyciu Hmszn Powm.
d dane do ksl Isinfefe
m::emn ksiggowania. wtym celd nalezy wybsad praycisk Drukej FIC
Nastgprio nalezy kit okna defini bl Program powrdd do okna 7 fisty
mblonéw w ktdrym nﬁm mnme mum wg ktdmge program ma stwarzyé dokument i
s i a program
pr:yguln}o tyle dod Iln t W y dok najdzie sigw
Opcje dodatkowe

W gérnej czgici okna kartoleki dokumentéw znajduje sig menu Qperacie (Rysunek 97), kiére
zawiera nastgpujace opcje:

Rysunek 97. Rozwijane menu Operacje w kartotece Dokumentéw.
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Rysunek 95 Okno szabionow przeksiegowan

Aby zdefiniowac nowy szablon nalezy wcisnaé klawisz Nowy, a nastepnie ustalic dane (Rysunek
96):

Nazwa — nazwa szablonu ksiggowania,

Grupa dokumenty — nalezy wybraé z listy wczesniej zdefiniowana grupg lub dodaé nowa grupg
weiskajgc [..],

Drivnnik dokumantédw - nalezy wybraé z listy dziennik, w klérym d ma byé zaksi

lub dodad nowy weiskojae [ . ],

— ustalic pod jaka data dokument ma byé

Zakslegowany.

Data od_data go - w tych polach nalezy ustalic zakres dat, jakich dotyczy przeksiegowanie (1), tj.
z jakiego okresu program ma pobrac infermacje np. dla przeksiggowa rocznych od 01.01.200X do
31.12.200X%,

W dolnej czegéci okna, podzielonej na dwie sekcje, po nacisnieciu klawisza Nowy:

Konto - wskazuie sig¢ grupe kont (dla przeksiegowann wykonania oraz planu
z paragrafaw} lub konkretnie konto istnigjace w planie kont w przypadku przeksiggowar migdzy
kontami,

Strona — po ktérej stronie ma ic ksi ie na wyzej koncie,

Maska — z rozwijanej listy (2) nalezy wybrag, czy maska ma dotyczyé konta czy tez paragrafu a
nastgpnie wskaza¢ cze$¢ konta lub paragrafu; program dokona przeksiggowania ze wszystkich
kont/paragraféw spemiajgcych kryteria maski,

Typ kwoty — do wyboru jest Strona Whn, Strona Ma, Saldo Wn i Saldo Ma - w przypadku wybrania
maski konla lub Plan i Wykonanie w przypadku wybrania maski paragrafu,

: o L W paray — paramelr aktywny, jezeli wybrana zoslata maska
jego ! wanosc to 12 znakéw, ktdra jest rownoczednie wartoscig

kil wraz ze i flogci znakéw w i polu d ie bedzie
abejmowac kolejne znaki analityki paragrafu i kanta,
Lwzalednii deistania — oznaczenie u e, ze pl ie bedzie powi ez
dpowiednim dziataniem budzetu zadani

Opis — nalezy wpisac opis lransakgji, ktéry zostanie skopiowany przy kazdej pozycji dekretu.
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Sprawd? bilansowanie — umozliwia sprawdzenie zgodnosci obroléw Wn | Ma w oznaczonych
dokumantach;

MM&MM pa:w:.ll na kmuole, czy zostata zachewana ciaglosé mlmeracjl

pracy wybleraja
omawiang upc]e Weryﬁkacja oh]e!e sg ie ni i 1e dok Y W pr
roku, Wszelkie niep i zostang wymienione w ikaci
— pozwala na i ie wy y 6w, blokuje ich edycjg
araz nadaje numer dziennika, kiéry jest wyswi na wydruku
Drubyj gznacrone — fiwi d ybrany moziivy jest wydnik
I | oruwydmc na Jm';qrm d jest
dats zaksiggowania dok dnLn datnodd prey o kodzie wydatku
oraz symbolu dai (u Uzy Imrzymuuuﬁmnqnpcigbudzuu
Zzadaniowego w ukladzie F-Z-P-D). Panadto mnzllwe jest wydrukowanla podsumowama dekretu w
ujgciu syntetycznym, Wybrane przez | sg e — przy kolejnym
wykonywaniu wydruku jesl on 2 takg samgq s: El

Paramelry wydruku

Tryo TR -|

™ z padsumawanism syntetycznym

T L o p—

GDYhi&, 20143327

LI 20T A TTTA N 1
L WL A Rk o W e VRRTLN
 yceninend it

L e Konto MA ¥eola  Raragral/Wydste

3

2 WBL er 1= here FGAZSHHTIOIZD

Ltrons W F01,00 Soma HAS LG Sakdo & 0.00
Wydatie 2,20 Dochndy: 0,00
Sy rem Ok _m_s
Ll 2] =
= Et wm
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et KaatoMA Wemels  Fmuged wpdarh Oph
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- T e Fop imelis
“Shramy v SETLON Swea tUA; SLILON Sakds ¥ 000
[
Srawin 02 Sroranz 657159 Soxdo o0 srome 55 = 5671
e
Rysunek 98. Parametry 1 weydriik dekretu
Douky) PK — pozwala na PK dia dw, W
Inabci ych z Innych programéw Progman | nmurumrmh aulomanfdrie
Wydruk Jest dostepny, gdy w dok e zostala wyb Grupa dok 1
rodzajem Bitans otwarcls, Polacenia ksiggowanla, Przeksiggowanis rocane;
Prizani ne - shizy do ia d do Py wuhl,
P 6 Iub edycil  dokumantd z lnrm.h
: -4 PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jak

PROGMAN FAKTUROWME PRDGMMI REJESTR VAT, PROGMAN ROZRACHUNKI,
PROGMAN ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PROGMAN KASA DDJ araz PFROGMAN
MAGAZYN/STOLOWKA.

Zmief dziennik — umoziiwiajaca przeniesienie dok o igdzy dziennikami, przy

28 nle sq to dokumenty zaksiegowane;

Eksportuj do Excela - prog fivdn ekspon wybranych d tw do programu Excel na
takich samych jak w oknie & b i v y pakiittu Mi
Offica),

Szuka| dokumentéw - opcja ta znmdu]a si¢ w oknie gitwnym kartoteki Dokumenty, a takze w
manu ¢ dzigkd niej Uzyth k moze odszukaé wedhig 1y oW,

99. Okna it ia Dokt
= www progman wollerskluwer pl Strona 106z 286
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Datn ity 214-01-28 ey o0
Opta Pyl 9T, puaz. 3- Laptaca 2 fre 480/01/ 13
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Rysunek 101. Okno Rozlicz zobowigzania.

Jezai utytlwwnlk ksieguje wydag hanmw lub rapon kesowy, moze wywolaé okno ze wazystkimi

mi ] yrmi na kich kontach konk (Rysunek
102). Opeja ta prace, i program yczni uzupal!la A konta
rozrachunkowe, oblicza kwolg oraz uzupefia opis operaci, D w

colu skorzystania z lo] opeji nalezy w poles konta Wi lub Ma weisngt iawisz ¢FG=- a nasigpnis
wyszuhe knnlrahem mmga dotyery zaplata. W nowo olwartym nhnle nllm zamacayd

epljs popezaz feh " | Kiknlgci
klawisza Rezficz Imje réwhie: modiwoks wichs tal (nawol 2 réamych kuni
ksiggowych togo samego Kontrahenta), aby kazda pozycja byl zakslegowania oddzielnie poprzaez.
zaznaczenie w oknio: Wybdér operac do roziceenin” paramety Utwidrz esobne poxycle
ksiggowe”

£ wyotr operay o raziczenia - [s] X

Ops I S
Fa L ENERGA. Zakusp anargs 13425

@ aia Btz ot parycps kegowe DB I

Rysunek 102, Okno rozliczania przy usyciu funkeji F9.

W programie dostgpna jest takze opejn 2b 2hi la dok ttw, Mozna do niej dolrzed
z menu gléwriego Norzedzia ~ Rozlicz zaplaty. \l'\mvulma okno padzielone jest na dwie zakiadki:
Zaplaty za naletnodci | Zaplaty 2a zebowigzania (Rysunok 103).
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Program umozliwia wyszukiwanie dokumentéw wedfug daty operacji, daty grupy lub dziennika
dokumentu, kwoly, konla lub paragrafu (Rysunek 99). Zaznaczenie kilku okienek zawg2a obszar
wyszukiwania danego dekrelu, Wyniki iwania mozna wyek ¢ do Excela.

P r Y

w celu wlasciwego nallczama zobowigzan i naleznosci w sprawozdaniach RB, nalezy dokanac
[{ ia dok pr. z dokumenlami zapfat Rozliczenie dokumentéw ma
réwniez wplyw na prawi li ie | h odsetek od zaleglosci podatkowych i
ustawowych w programie Rozrachunki.

Ponizsze diagramy przedstawiajg typy operacji, ktére beda podlegaty wzajemnym rozliczeniom

Rozliczanie zobowigzan

W celu skojarzania dokumentow PK, Listy plae, Faktur z dokumentami zaplaty za nie (WB, RK)
nalezy w oknie Dedfadne dane deiretu, Klikajae na okreslone] pozyefi prawym klwwiszem myszy,
wybra¢ opcje Rozliczanie zob./nal. Po stronie WN/MA,

Opm

{ 100. Okno z opcjami

Po wywolaniu okna Roziicz zobowigzania/haleznosci nalezy zaznaczyé jakich dokumentéw
dolyczy zaplal- i nacisnaé praydsk Rozlicz (Rysunek 101). W oknie tym w zakladce Cofnjj
i moina anul ¢ blednie r pozycje.
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y 103. Okno 2bi g i ia zapfat.

W gdme| czesci okna widocane sq dokumenty zaptaty (RKWB). Po podéwietleniv wybranogo
dokumentu w dolnej czesci oknn pojawiafq sie dokumanty, z ktorymi moze by zaptata raziczona,
Zapfate mozna sparowat z kilkoma dokumentami poprzez oznaczenie ich w dolnej czesci okna
“fistaszkami™. Pray uzycu pl filtra mazna zowgrié sty wybwiolimnych dokumentow zaphaty,

i) iat dal ich dzenia ilub numer konta (petny lub w czedcl). Program
dane wg zadanych p po Kliknigeil na lupleg.
Z poziomu okna rozliczania zapfat mozna przegladaé i edytowaé dekrety, przy zaloZemu 2e nie
2zostaly one zaksi: Wyslarczy ie klikngé na wybrany 3
Rozli olny bem dok y w oknie Dokladne dane dekretu oznaczone sa
Zielony kursyws, & pols 7 kontem kweetn | datq plal i 5 polami neakt
i nie mozna ich edy [5+] 5 fo colnigcin rozh

A. Rozliczenie faktury zakupu z wyciagiem bankowym:

201 Rozrach. 2 adblorcaml | dostaweam|

WH 1 - czeéciowa zaplata za  1000.00[125000 FV otrzymana w dnio 1001 z
fakiure w dniu 24 01 lerminem platnogci 24.01

WH 2 - ostatecena zoplsts za 25000
fakturg w dniu 02.02

W lakim przypadku koni bedzie przepr ie dwdch rozliczer:

1. pi - pod i ia WB 1 dekr nalezy podaé date platnosci
24,01.20XX) przy uzydu funkeji Roziiczanie zob/nal. Po sparowaniu dokumentéw przy
fakiurze pozoslanie niarozliczana kwola 250,00;
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2. drugie - podczas ksi ia WB 2 d nalezy podaé date ptatnosci
02,02 20XX) przy uzyciu tej samej funkcii, faktura zostanie catkowicie rozliczona.

Na sprawozdamu RB 28 /285 na dzen 31.01 w kolumnie Zobowigzania ogélem oraz
ine bedzie wykazy a kwota 250,00 2z} zaleglogei,

B. Razliczenie listy ptac - jest to szczegélny przypadek, gdzie nalesy rozliczyé naliczone

wynagrodzenie brutto z p iami i wyplatg dzenia netto.
n z ziyt
Fadnta  ploc  naberanie 2500,00[10000.00 Pidists plsc nabczenis wynagrod,
skiadek ZUS pracownik brutta phatne do 31.01

PKista plac naliczenie 183000 | 900,00 PK-lista ptac zasitki ZUS platne do
podatku dechodowego 0502

PKdista  ptac  pozoslale 30000
polracenia (pozyczki,
alimenty, zajgcia agzekucyjne)

WB - wyplata wynagrodzed g
przelewem pod datg 31.01 '

W takim przypadku i jesl przeps i j rozliczeri:

1. pierwsze - z pozZiomu dokumenlu PK-lista plac — nalezy ustawi¢ sig na pozycji naliczenia
wynagrodzenia brutto i uzy¢ funkcji Rozliczenie nal/zob. po  stronie  MA.
W oknie rozli ia wid bedg ie patracenia, nalezy postawic przy nich fistaszek”
i dokenac rozliczenia

2, drugie — 2 poziomu dokumentu WB — przy uzyciu funkcji Razhczame zob. /nal po stronie WN
nalezy sparowaé wyptate 2 dwoma pozycjami dok PK — wy
brutio oraz zasitkami ZUS

Nalezy réwniez igtac o rozli i ksi f na koncie 225 | 229, Bedg one mialy miejsce
dopiero po zaksiegowaniu wyciagow bankowych 2 zaptatami skladek ZUS oraz podalku
dochodowego, zalem najlepiej dokanaé parowania z poziomu WB,

w podanym przyk}adzle wystqpl mwnlez nletypcwe rozliczenie sktadek ZUs pracodawcy
h pr ] ymi na liscie prac i araz i i (sktadki
y Zostaly p iej o wypt zasitki ZUS):

223 §4110 Pozastale rozrachunkl pubiliczno-prawng

PHasts plac nalicrenie pod 00000235000 PREws pac milicsere pod daty
daty 3101 zasikow ZUS 31.01 skiadek 2ZUS pracodawcy
platne do dnia 05.02 plaine do dnia 05,02

WB - przelew skladek ZUS w 145000

dniu 05 02
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Rysunek 104, Okno dekretu z dekretacja wplywu Srodkéw od jednostki nadrzednej

2. Kor ie dochodow i wy

W oknie wprowadzanla dekretu mozna Zzaksiegowac operacig na samych paragrafach, np.
w celu skor ydatkéw. W tym celu pola Konfo WN i Konto MA powinny
pozosta¢ puste. Nalezy uzupeiic¢ jedynie pole Kwota i Paragraf oraz Opis, przy czym jesli jest to
np. korekta wydalku ze znakiem ,-" to fislaszek” przy Wydatek powinien byé zaznaczany i
odpowiednio przy korekcie dochodu — nie nalezy fistaszka” oznaczaé (Rysunek 105)

Rysunek 105. Okno dekretu z karekig wydatkow

Jezeli Uzy ik chce ¢ zwrot $radkdéw od konlrahenta z Jednuczesnym
pomniejszeniem wydalkow na danym paragrafie, naley ta ji d w
sposob:

W pi j aperacji wplyw — zgodnie 2 zasadami rachunkowosci uznanie
konta 130 o i jest po stronie WN. Pod kontem rozrachunkowym
wybrano typ operacji Zwrot gotéwii (zob), co umozliwi rozliczenie tej pozycji z pierwolng zaplatg.
W drugiej pozycji zapis iczny po obu kanta 130 z kwolg ujemng nraz
uzupe%nlono paragraf wydatkaw, kldrego dotyczy dany zwrot Ta p it pozwala na

§ci zapis6w na bie2acym z jed j i Y 5
Analogicznie nalezy i w przypadku di Z lym Ze pierwsze ksiggowanie bgdzie miato

miejsce po slronle MA konta 130 (subkonta dochodéw), a w drugiej operacji powinien byc

dochodd

3. Dekretacja bilansu otwarcia

W przypadku r i ji sy z i roku obr
di i by bilans otv ia, Podstawg det

ym
ji powinno byé zesta\menlz abrotéw
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1 -z i PK-lista plac — nalezy ustawic¢ kursor w pozycji naliczenia
skradek ZUS . wybrac opcje i ie zob./nal. po stronie MA i sparowaé je z

Do rozli p ie rznica migdzy tymi kwotami (w podanym przyktadzie
kwota 1450,00),
2. drugie - z poziomu dokumentu WB — przy u2y5|u funkcp Rozliczanie zob./nal. po stronie WN
nalezy sparowac zaptatg z p g do PK-lista ptac kwolg.

C. {if ie faktury z wyciagiem b ym oraz

221 Rozrachunkl z tytulu najmu § 0750

PK 1 — przypis naleznosor  690,00] 90,00 - X

budzetowe] plaina PK 2 ~ adpis naleznesc: budzetowe]
wdniu31.01

do dria 10 02

W 1- Zopiata za naleinoié w.dniu

B00.0 4502

W powyzszym przy ie koni bgdzie przep enie dwdch rozliczen:

1. pierwsze podczas ksi ia PK 2 odpisu nalezy podad date
pfatnosci 31.01.20XX) przy uzyciu funkcji Rozliczanie zob./nal. Po sparowaniu dokumentow
pozostanie nierozliczona kwota 800,00;

2. drugie podczas ksi ia WB 1 nalezy podaé date platnosci
10,02,20XX) przy uzyciu tej samej funkcii, naleznos¢ zostanie catkowicie rozliczona,

£l ieg ia wybranych

1. Ewidencja rozliczen dochodéw i wydatkéw budzelowych z;ednoslkq nadrzedna.

Operacje na bankowych i z ileni di ki w $rodki pi

W ramach planu go oraz z odp niem i dochodé budZelowych
dlegajg al del jie Mamy bowiem do  czynienia

z rzeczymslym przeptywem gotéwki przez rachunek bquacy, jednaKZe nie moze on byé kojamony

z gdyz sp ta pl wykazy ie dochodd

wydatkow w sprawozdanlach RB,

Zalem pole paragraf powinno byc uzupetnione tylko raz: w momencie poniesienia wydatku lub

zr w ym, iast przy dekr iu operacji:

222 WN / 13X MA oraz

13X WN /223 MA

pola iat i Paragraf i ¢ puste,
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i sald kont analitycznych sporzadzone z innego systemu infor
ewidencji papierowej jednostki.

y go lub na

Jezeli jednostka zamierza pi i¢ wiele dziennikg ow, wé bilans oty
powinien by¢ sporzadzony dla kazdego dziennika z osobna. Jesli wydzielenie sald dla
poszczegolnych dziennikdw nie jesl mozliwe (np me mozna ustali¢ funduszu jednostki w podziale

na dzenniki), wo nalezy zrezyg z dzielenia ksigg ract ych | utworzy¢ jeden
dziennik. Tworzac bilans nalezy pamigtac o tym, by w Grupie dokumentaw przypunqdkowac
Rodzaj dokurnentu: Bilans otwarcia, Bedzie to mialo ie przy Yy . Kwoty z

bilansu bgdg wykazywane wowczas w odrebnych kalumnach, W dokumencie BO kwoty nalezy
wprowadzad jednostronnie, w taki sposéb by slrona Whn 2bilansowata strone Ma np.

W bilansie otwarcia powinny znaleZ¢ sie takze z zapisy na kontach pozabilansowych (tych ktore

zgodnie z rozpor iem moga wykazywac saldo na koniec roku sbrachunkowego, np. 999).
UWAGA: W dokumencie BO nie nalezy iaé i if gdy2
zawarte w tym ie nie s3 zwi. z ywistym przeply gotowki.
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Rysunek 106. Przykiad dekratacji bilansu otwarcia,

4. Dek i g 5 i z i kspl ji systemu w trakcie roku
ubrachunkowego

Przystgpujac do pracy z systemem Progman Finanse Premium Plus w Irakcie roku budzetowego

nalezy przygolowac recznie lub knrzys!a]ac z wydruku innego systemu, zestawienie abrotow i sald

dla kont itycznych oraz p ionych wydalkéw i uzyskanych przez jednostke
w ujgciu ji od roku.

Dane zd

j ewi ji mogq byc przeniesi da nowego FK za pomoca:
a. zapisow szczegdlowych,
b. obroléw lub
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c. sald.

Przeniesieni ich zapiséw ych (a) ia p je danych w sposdb
ciagly, ale jest rzadko stosowane, pizede wszysldim z uwagi na pracochionnoéé. Na ogét
przeniesienie danych zokresu poprzedzajacego zmiane, donowego systemu FK nastgpuje
w formie zagregowanej (obrotéw - b albo sald - ¢)

W przypadku metody (b) mozna postapié w dwojaki sposob (dla omowienia przyktadéw przyjeto,

Ze Uzylkownik rozpoczyna pracg z dniem 1 sierpnia):
1) wprowadzajac bilans otwarcia na dziefi 1,01 zgodnie z zestawieniem obrotéw i sald na
dziert 31 12. rokn puprzedmego a naslepnie pod datg 31,07 dwa dokumenty PK:

jgce obroty kont jaco od roku bez BO oraz wykenanie dochodéw i
wydatkéw na dzZien 31,07.
Takie rozwi i ikowi i ie danych w
obrotéw i sald, w ktérym bedzie wyszczegdlniony bllans otwarcla a obroty kant zachnwaja
cigglose, Uzytkownik bedzie takze mégt w petni pr. ¢ bilans jed k
koniczaey dany rok obrotowy.
2) wprowadzajac jedynie dwa dok PK: ieraj obroty kont jaco od
paczatku roku z BO oraz wyk ie dochodow i wy éw na dzieri 31.07.
Takie i i i ikowi lje, ze na ieniu obroldw i sald nie

bedzie wyszczegdlniona informacja na temat bilansu otwarcia, natomiast w bilansie jednostki
koriczacym dany rok obrolowy nie zestanie obliczony slan na paczatek roku.
Metoda (c) przewiduje wprowadzenie bilansu otwarcia zawierajacego salda na dany dzien, czyli w
podanym powyZej przykiadzie na 31.07
Ten sposdb takze nie jest wolny od wad, gdyz w bilansie jednoslki keficzacym dany rok obralowy
kwoly zawarte w tym dokurmencie beda ujgte w kolumnie stan na poczgtek roku, co bedzie
nieprawidlowe,

Wybér odpowiedniej metody nalezy do Uzylkownika, Na ponizszych rysunkach przedstawiono
przyktadowe dokumenty PK.
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Obstuga budzetu zadaniowego

Obshluga zadari

Y partych na zradle

Taka konslrukcja budzetu spotykana jest w niektérych samorzadach i naklada na podlegle
samorzadowe jednostki budzelawe obowigzek przygotowywama oddzlelnych sprawozdari

dla ych zadari Program liwia ich ie w menu
Kartoteki —-Zadania

W oknie Zadania (Rysunek 109) nalezy uzupenic nastgpujace dane:

= O ie — jest to kod Yy ¥ przypisany w okreslonym miejscu do kont i paragraféw
jednoslki. Kazde zadanie powi fadac inne ie cyfrowe. Jest to konieczne do
uzyskama odrebnych sprawnzdan budzelowych dla zadan realizowanych przez placéwke.
(o} ypetnia sig jako kod skt sig zdwoch cylr, np. 10, 11. Tak zdefiniowane

zadanie oznacza, ze ie konta z przypi . Np. 04 w ie XXX-10-
KUK -XOKKK-XHXX-XK-XX oraz pamgrafy XXX XXXXKX- XXXX 10-XX obstugiwaé bedg
yb zadanie. z danego zadania obejmowac

bedzie informacje tylko z tych kont i paragraféw, ktére posiadajg oznaczenie cyfrowe.

* lIdentyfikator — unikalny skrét nazwy zadania, ktéry nastepnie bedzie widoczny na liscie
wyboru, w oknie przygolowania sprawozdania RB

= Nazwa zadania — peina nazwa p jaca na i
wtasne gminy, zadania zlecone powialu itp.

Uzytkewnik moze zdefiniowaé dowolng ilo§¢ kategorii zadan,

W polu /dentyfikator na rozwijanej licie znajdujg sig przyktadewe skroty zadan:

= GWB - zadania wiasne gminy,

y je Zrodta ia, np. zadania

= PSB - zadania wiasne powiatu,
= GRB —zadania wlasne Rady Dzielnic,
= GZB - zadania zlecone gminy,
= PLB - zadania zlecone powiatu

" Faliesta = oo e 5
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Rysunek 109, Okno kartoteki Zadania.
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Rysunek 107. Przyktad dokumentu PK — dekretacja obrotéw kont ksiggowych

TrTade GCMORY | w0 S OEE M

A :JF-“

ety ndoomdinbe ~ ACHBEBTIATOR

rorm Wi 8.9 o Q9 onam A @8 ¥ e sTTir .
WSt 1240 277,55 2 Qoctiody: 30 661,00 8 o=y I -
P e T i 13 m———r - L M iy 07
| b [ o r ¥ .
Rysunek 108. Y PK- 5 ow i
Strona 114 z 285 = www progman wollerskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

Obsluga budzetu w ukladzie funkcja — zadanie — podzadanie — dzialanie

Wszystkle funkcje zquane z obstuga budzetu i Ii przez p
sa W ie Progman Flnanse Premlum Plus. Opis tej
yczny : i zostaly w odrebnej iku nr 1

i wraz z p
do instrukcji.

Obstuga wnioskéw o zaangazowanie

Whiosek o zaangazowanie to dokument ksiggowy iajacy konlrolg i ia zob

i y i ¥ oW W ji 6 p obiegu lego rodzaju dowoduw
powinna wynikaé z wewngtrznej ji i lub byé i przez jed 4
nadrzedng. Program iwi idenc] ioskéw o ie oraz moni ie stopnia

ich realizacji.

Rejestracja wnioskdw

Pierwszym krokiem jest wprowadzenie wnioskéw. W tym celu nalezy wybraé z menu gléwnego
Kartoteki — Whioski o zaangazowanie, a nastepnie przycisk Nowy. W kolejnym kroku konieczne

jest uzupemienie nizej wymienionych pél:

= Numer wniosku — numer ustalony przez L i (dwukrotne kliknigcie w tym polu
powlarza oslatniq wpisang wartosc);

= Status wniosku — d s3 j opcje: w pr iu — wniosek ,roboczy",
zatwierdzony — wniosek gotowy do uzycia w dokumentach, zrealizowany — wniosek, ktory
zoslal juz uzyty w dokumentach i kwota wniosku zostata zrealizowana, odrzucony;

« Data wnjosku — dala pr ia wniosku o

* Temmin realizacji — jest to dala okreslajaca, do kiedy $rodki publiczne powinny zostaé
wydatkowane;

= Rodzaj wydatku, Tryb udzielenia zam. Publ., Wydatek , Zadanie,
Uzasadnienie celowosci wydatku — sg to pola meabllgamryjne ktorych tresé bedzne
prezentowana na wriasku o

L] ﬁl-przycisk dodanie ika do wniosku.
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Rysunek 110, Okno edycji wniosku o zaangazowanie,

W dolnej czgéa okna, pray u2yciu Isku Nowy, inia sie Konda Parogral

oraz Kiwoly. Moziwe jest xdefiniowanle kilku pozycii, np. 2 razng Wasyflikaciy budzetows. Suma
poszezegéinych pozyeji bgdzie stanowila igczng kwolg wniasku, Dane wprowadzone w tef ezqiei
bgdg ¥ pedczas dok PH.

Za pomocy praycsku Edycia fredel mozkwe just il i dwha i stopkl
formularza wninsku. Raz zap t ia bedy i dpowi pray kolegmy
winlosk.
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A ne tworzenie dok PK

Program umozliwia automatyczng dekretacje wniosku na konta i Ta
opcy gpna jest z pozi Whiaski o i, W dolne] czgdel okna znajduje
sig prayoisk Lifwdrz dok PE. W in Uy jeden lub wigoe| wnlaskiw

| wyberze omaviany przycisk, Program automatycznie ulworzy dekeet w kartolecs Dokumenty z
ksiggowaniami po stranla Ma na kontach zanngazowania,

Uwaga: Tworzenie dokumentu PK jest mozliwe tylko dla wnioskdw ze statusem zatwierdzony”,

Rysunek 113, Tworzenie dokumentu PK.

Kontrola realizacji wnioskéw

W programie zastosowano mechanizm kontroli wykonania wydatkéw w ramach Sradkéw

I yth we wniosku. Sprawdzanie ma miejsce podezas ewldenci wykonania. Program
pokazuje slesowne komunikaty w sytuacil, gdy wykonanie jest wicksze niz kwaln wniosku, o takse
w trakcie zmiany slalusu wniosku — gdy kwota zrealizowanych wydatkéw jest rézna od kwoly
whiosky.

iy ma ar Zestawien| i o ] fie”, na kidrym
2estaly  zamleszezone Informacie o wartodcl  wnioskéw, dokumoninch, w Kidrych

videnc L i oraz  kwocle pozestalel do wykorzystanin w  ramasch
p Jest on dostepny w kal Wydruki — Wydnal pomoenicze,
Makwo jest m.in. filtrowanie danych wg daty wykonania, daty wniosku Jub terminu realizacii oraz
Ppo statusie wniosku.

Lyttt

Jiwszystae) =] Tiwszysivie) ~

D Z wykomanvem

Rysunek 114. Parametry wy ieni ioskéw o

Automatyczne tworzenie umowy na podstawie wniosku

Program umozliwia stwerzenie umowy na podstawie 2zdefiniowanega wniosky. W dolnej czesci
okna znajduje sig przycisk Dodaj umawg, Wy , ze Uzy | ¥ ieden lub wigcej
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Rysunek 111. Okno edycji tresci wniosku o zaangazowanie

Jesli wniosek jest kompletny i zaakceptowany przez osoby odpowiedzialne za gospadarke
finansowa jednoslki, nalezy ustawic jego status na zatwierdzony.

Przypisanie wniosku do odpowiedni dok

Ewidencja realizacji wniosku odbywa sie w karotece Dokumenty w oknie Dane dekretu, Nalezy
zatem otworzy¢ odpowiedni dokument (lub wprowadzié nowy), ustawic sie na odpowiedniej pozycji
i w dolnej czesci okna uzupehic Numer wniosku zaangaz, \Wybér adpowiedniego wniosku

umozliwia czarna strzatka lub ikana _J znajdujace sig¢ w sgsiedztwie lega pola. Nr wniosku
inien byc y we i peracjach zwiazanych z jego realizacja,

Do e
T A

i sttt ADHVISTIAT O L
Srwra o 13,08 9

Rysunek 112. Nowe pole w oknie Dokladne przegladanego dekretu.

Jezeli $rodki danego wniosku zostaly wykorzyslane nalezy za posrednictwemn karloleki Whioski o
2aangazowanie |ub z poziomu okna dekretu zmienié status wniosku na Zrealizowany. Wnioski
oznaczone w ten sposéb nie bgda sig wyswietlaly na liscie wyboru,
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wnioskéw i wybierze omawiany przycisk. Program automatycznie utworzy umowe w kartolece
Umowy.
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Rysunek 115. Tworzenie umowy.

Obstuga umoéw

Szczegblowa procedura obiegu tego rodzaju dowodéw powinna wynikaé z wewnetrznej
ji Program i idencje umaéw oraz manilorowanie stopnia ich

realizacji
Ewidencja uméw

Pierwszym krokiem jesl wprowadzenie urmowy. W tym celu nalezy wybraé z menu atéwnego
Kartoteki — Umowy, a nastepnie przycisk Nowy. W kolejnym kroku konieczne jest uzupemienie
nizej wymienionych pél:

= Numer umowy ~ pole alfanumeryczne shuzace do wpl ia numeru r
umowy.
= Data udziel. zaméwienia,
= Rodzaj zamowienia — W uslawie PZP i I rodzaje owieri: Dostawy,

Uslugi, Roboty budowlane,

*  Tryb udzielenia zaméwienia — przelarg nieograniczony, dynamiczny system zakupéw, przetarg
ograniczony, negocjacie z ogloszeniem, negocjacie bez ogloszenia, zapytanie o ceng,
zamdwienie z wolnej reki, licytacia el i , dialog cyjny, nie podlega ustawie
PZP,

* Typ wylgczenia — W sprawozdaniu ZP-SR zastaly okreslone 32 rodzaje wykaczenia. Pole
aktywne tylko wiwczas, gdy wybrano Tryb udzielenia zaméwienia "nie podlega uslawie PZP" i
wowczas ma charakter obfigatoryjny. Domyéinie podpowiadana jest cyfra 1,

= Zrealizowane — lie dwienia tym p; skutkuje uniemozliwieni edycji
aklualnej umowy,

= Umowa ramowa — pole inf ine, di §lni przy liu nowej umowy,
= Typ umowy — zamknigla lista rodzajéw uméw,

« Konfrahen, Numer CPV zamdwienia, Opis CPV zaméwienia — sq to pola informacyjne,
nieobligaloryjne,
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L] o - pale i przez Uzy ika), dzieki ktoramu w dowolny
nposdh mozna ¢ ewidencj umowy, Po wpi tresci w t pole jesl ona
zZapisywana na rommunni Ficia,

= Opis umowy — pole informacyjne, nieobligatoryjne,

ﬂ - przycisk iwiajgey dodanie zal ika do umowy.
W drodkowe| czobel okna, pay uzyclu praysisku Nowy, uzupshia sie Nr wniosky edh wikszana
pozycia jest 2 nim puwhzw,l Paragral oraz Kwolg, Motiwe frst zdefiniowanie ki pozyci, np z
rozng kdasyf i . W colu in wartokel wazystideh pozycii nalely sh
proyeisku ¥ ama:Mq:ngn mn w poly Kwata zamdwienia.
* Kwota zamowienia — Euro i PLN, pole obligaloryjne,

®  Udziat srodkéw publicznyeh — Euro araz PLN, pole obligatoryjne,
» Kurs Ewo — i L ie ob

3zuj kurs euro prEyjgty

tozporradzeniem Prezesa Rady M pod: g ia wartasci
zaméwien publicznych,

(] 100 008 %0 [ om

Rysunek 116, Okno edycji umowy.

Za pomocq prayosku Praypisz woiosek mozbwe jesl stworzenie wmiosku na podstawie
zdefiniewanej umiwy. Pozycle nowo ulworzonego wniosku bedn automatyeznie powigzane z
pozycjami opisywanej umowy
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y 118. Okno ia projektow i zadari PO KL.

W gémej czesci okna, korzyslajac z przycisku Nowy, nalezy wprowadzic nazwe projekiu oraz
okres |¢qa ubmmwmm Projekty moga byé realizowane na pluurnﬂi il lat, dhlngo beda

ano i wa latach, w Kidrych zywaly. Opcja

powinna byd ﬁopmn po rozEczeniu projekdu, wé nie bgdzia modliwe wtnme

zadan swigzanyeh 2 danym proj w oknie doh

W dolnej czgéci iza sig zadania zwig z danym proj Koni jest podanie

Nazwy skrdconef oraz Nazwy pelnej, Numer zadania Jest ie. L i

moke go rmisnlé, przy czym prog dopuszcza dwich cylr. W polu

Ornaczenie zadania w mazce konla mozna wpisa § jaka i ina

kidref pozyci w numerze konta.

Po wprowadzeniu powyzszych danych w aknie , po Kiiknigciu prawym przyciskiem na

pozycp dnkfetu pDJaWI si¢ nowa opcja Edytuj dane do PO KL pozwalajgca na wpisanie
y ktére ie zostang przeniesi na wydruk.
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Przypisani insku do odpowiedni P

Ewidencja realizacji umowy odbywa sig w kartotece Dokumenly w oknie Dane dekretu. Nalezy
zatemn otworzy¢ odpowied (lub wp i¢ nowy), ustawié sig na odpowiedniej pozycji
i w dolnej c2eéci okna uzupeni¢ Nr umowy. Wybdr odpowiedniej pozyci umowy umozliwia czarna

strzalka Iub ikona _‘ znadeche sie w sasiedztwie tego pola. Nr umowy powinien byé wskazany
we gzanych z jego r

Rysunek 117. Nowe pole w oknie Dokladne dane dekretu.

Jezeli Srodki danej umowy zostaly wykorzystane nalezy za posrednictwem kartoteki Umowy lub z
poziomu okna dekretu zmienic jej slatus na Zrealizowany. Umowy oznaczone w len sposéb nie
beda si¢ wyswietlaly na liscie wyboru,

Kontrola realizacji umow

Wop i izm konlroli v w ramach v
oraz zaangazowanych Srodkéw. Sprawdzanie ma miejsce podezas ewidencji wykonania. Program
pokazuje stosowne komunikaty w sytuacji, gdy wykonanie jest wigksze niz kwota wniosku/umowy.

Obstuga ewidencji dokumentéw zwigzanych z realizacjg PO

— Kapitat Ludzki.

Apllkaqa Progman Finanse Premium Plus spehia krytena tawi; w do cie Wy ia w
iu do infor y go systemu fi " i pozwala na prowadzenle
i l , @ nastepnie na sparzadzenie zalacznika nr 1 do wniosku o

plalnosc Zeslamenle dokumenlow pol\merdza]qcynh poniesione wydatki objete wnioskiem"

W celu zapewnienia prawidlowej obshugi PO KL Uzytkownik powinien wydzielié w swoich ksiegach
odrebne konta, na Klérych bedzie prowadzona ewidencja wydatkéw kwalifikowanych w podziale na
zadania, (patrz rozdzal > >>Zasady  budo kont |
paragralow),

Nastgpnie nalezy w menu Karfoleki— Projekty/Zadania PO KL wprowadzié informacje
o realizawanych projeklach i zadaniach,
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["edyesa danych do PO XL -“— 1
> Wik g

Rysunek 119. Okno edycji danych do PO KL.
W kolejnym oknie nalezy oznaczy¢ fistaszek® Wydalek kwalifikowany i wowczas uaktywnia sie
pola:
*  Projekt — obok tego pola znajduje sig ikana [..], kiéra pozwala na przejécie do okna projektéw
i zadan, w celu przejrzenia szczegélowych danych i wyboru wiasciwego projekiu do
dokumentu,

® Zadanie — widoczne sg zadania zwii Z wyzej

ybranym proj 3
= Data dokumentu Zrédtowego — jest ona automaty iad na ie daty

dokumnentu w oknie dekretu, Uzytkownik moze podac inng date

= Numer dokumentu Zrédlowego — numer dokumentu potwierdzajacego wydatkowanie srodkow,

* Kwota dokumentu brufto — kwola zgodna z dokumentem ksiggowym, domyétnie proponowana
jest kwota z dekretu,

* Kwota dokumentu netto — kwola zgodna z dokumentemn ksiggowym, o ile dowdd Zrédtowy
dokumentuje operacjg objeta podatkiem VAT, w przeciwnym razie nalezy wpisa¢ takg sama
kwote jak brutlo,

= Vaf kwalifikowany,

= Rodzaj kosztéw — wybor kosztow bezposrednich lub posrednich. Po wybraniu Kosztéw
posrednich nieaktywne staje sig pole Zadanie,

= Zrddio finansowania,
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* Znacznik Cross-financing — zaznaczyc jesli wydatek bedzie wspotfinansowany ze $rodkéw
EFS lub EFRR,

« Znacznik Zadania zlecone

Informacje z ww. pdl beda wykazywane na wydruku w kolumnach 1, 3, 6,7 8 9 1112
Natomiast pozostale kolumny wydruku uzupelniane sa nastgpujgco:

= (2) Numer lub ksiggowy — numer w ie Progman Finanse
Premium Plus z okna dekretu,

» (4) Data zaptaty - data platnosci wprowadzona oknie dekretu przy pozycji,

*  (5) Nazwa fowaru lub ustugi — opis wprowadzony przy pozycji dekretu,

= (9) Kwota wydatkéw kwalifikowanych - kwota z pozycji dekretu, przy ktérej oznaczono
wydalek kwalifikowany.

W jaki sposcb kwalifikowat wydatki w systemie Progman Finanse Premium Plus?

Zgodnie 2 Mgty w rakrosie kwall ““mwnhshunplalnu&e

wylknzuje sig wydatki fokty ione 1, ione w ym. W zwinzku 2 tym

Uit i i) i . 2t4dlowego z znpiata Za niego paprzoz

= =K

apc'jn Roziicz  zaplaty (zuodnrln z rozdgiafem
dokumantéwe>Roziczanie dokumentéw), Wiwczas wszysikie dane do PO KL nalezy wprowadzé

w dok d iesiehie wydatke np. faklurze, & informacya o dacie faktyczno

Zzaplaty bgdzie poblorana zdmwmenlu zapfaly,

Przykiady

A. Jednostka otrzymala fakture za 2zakup wyp Zenia z t: $ci 02.09.20XX.
Aby ujac ten wy we iosku za okres i jowy 01.08.-31.08.20XX,
dokonata przelewu tytulem zaplaty 2a fakturg w dniu 31,08.20%Xr,
Jedli U ik dokona rozli ia faktury 2 przel it ten zostanie
wykazany w zeslawieniu z datg zaptaly lj. 31.08.20XX, Gdyby faktura byla uregulowana w
ratach, wéwczas po dokonaniu rozliczen program daty

zaptat. W przypadku nieroziiczenia data platnodei bedzua pobrana z dokumentu
2Zrédlowego, zatem zostanie on wykazany w zestawieniu z dalg 02,09,20XX.

Dawodem poniesienia wydatku moze byé dokument optacony gotdwkg.
B. Jednosth 2akupy

kasy, Na dewsd transakcji otrzymata I'nlmm \MT z ad ia
Faktura ta zostala ujgla w raporcie kasowym.

jac zaplaty g

W tym przypadku Uzytkewnik nie ma obowiazku ewidencjonowania tej operaciji na koncie
rozrachunkowymm, w zwigzku z tym nie bedzie mogt dokanaé rozliczenia dokumentu
pierwolnego z zaptaty. Powinien zatem wp dzi¢ inf fe o wydatku i

przy epetacii w raporcie kasowym, padajac numer dokumentu Zrddlowego, kwole brullo
netto, VATu z faktury.

W szczegdlny sposéb ujmuje sig, w ieniu iesi ¥ éw, listy ptac oraz
rozliczenia z tyl. umoéw cywilno-prawnych

= www progman wollerskluwer pl Stiss 1252 205
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Wspélpraca z innymi programami

Wspolpraca z programami Progman — POCZEKALNIA

System PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS umoziwia import danych z programdw takich jak;
PROGMAN KASA ODJ, PROGMAN ROZRACHUNK!, PROGMAN REJESTR VAT, PROGMAN
FAKTUROWANIE, PROGMAN ZAMOWENIA PUBLICZNE, PROGMAN MAGAZYNISTOLOWKA
oz wyekspartowanych z programu PEACE {Rwunek 121). Shuy do tego okna Poczekalni, do
ktdrego dosigp jest popraez wybdr 1k go f (Rysunek 120).

Rysunek 120, Przycisk wywolujacy Poczekalnie

O T

Rysunek 121. Okno poczekaini

W gémej czeds okna Poczekalnia znajduje sig proyeisk Import {Rysunek 122). Jesli programy
zastaly zainstakwane w tym samym katalogu co mplkacja PROGMAN FINANSE PREMIUM
PLUS. (domysinle CuProgram Files/ProgMan) nmz jesl maja ustawione nohpznnh do lego
aameqa pii:u z huq msl.m i Y b Do
¥ rin ';nnt Ko i ja tych
i 7 i czyzumay wnich kasy |
UWAGA 1: Opcja imporiu dok k pna jest w wersii Pregman Finanse
Premium oraz gdy baza PROGMAN ROZRACHUNKI Jest w wersji co najmniej 7,5000.
UWAGA 2: Wspilna obsiuga k i moiwe jesl, gdy baza
PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS Jesl w wersu co najmniej 88000, a PROGMAN
MAGAZYNU/S TOLOWKI 5.5000.

Rysunek 122. Przycisk Import w oknie Poczekainia
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C. Jednostka sporzadzita liste plac za mleslqc slerplen 20XX, w ktorej nallczyla
wynagrodzenie z tyt. umowy o prace sie obsk proj
Zgodnie z wytycznymi w tawieniu nalezy G imig i nazwisko osoby, ktdrej

dotyczy wynagrodzenie, stanowisko, kwolg wynagrodzenia netto i wszelkie potracenia.
Informacje te nalezy wpisac polu Opis przy pozyej, w ktérej jest zaksiegowane
wynagrodzenie brutto. W opcji Edyfyj dane do PO KL nalezy podaé numer dokumentu
zrédlowego, czyli listy plac oraz kwotg dakumentu brullo i netto (bgdze to ta sama kwota,
ba aperacja nie jesl objeta podatkiem VAT),

Panadlo w dekretach dotyczacych potracen (skladek ZUS, podalku i innych) oraz wyplaty
netto nalezy wskazac date pfatnosci, pod ktora naslapi rzeczywisla zapiata, czyli np. dla
skiadek ZUS nie 5 wrzeSnia 20XX, ktorg proponuje domysinie system, lylko date
planowanego przelewu.

N. ie nalezy dok 6 sp
wynagrodzenia nelfto

wynagrodzenia brutto z potraceniami i wyplatg

W przypadku kosziéw (skladek na ube spolecznie i fundusz pracy),
nalezy przy kazdym dekrecie zdefiniowaé informacie o PO KL i réwniez dokanad
rozliczenia z faktyczng ich zapfata,

Wydruk ieni G i jacy wydatki objete wnioskiem™
znajduje sie w kartotece Widruki w gruple wydrukéw P iczych pod nazwa ienie
dokumentow PO — Kapilat Ludzki,
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Pa jego uzyciu oraz po wybraniu programu, z ktérego beda imp \
zostanie okno mport do poczekaini z programu_. (Rysunek 123)

Defini i blonoéw ksi ia w sy ie Progman Finanse Premium Plus

Rysunek 123. Qkno Import do poczekalni z programu,

W oknie tym znajduje sie przycisk Y Ksi A, po isnigciu ktarega wyswi jesl
nowe okno stuzagce definiowaniu szablond i i w aklualnej jed (Rysunek 124),
T —ye——TY F T e ]|

vl g W 2oy

9% 124, Okno i i o i i w

Okno podzielone jest poziomo na dwie czesci: Szabiony i Konta szablonu.
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W Szablomach (géma czesc okna) w celu dodania nowegn szablonu, nalezy wybraé przycisk
Nowy i wypatnic w labeli pola:

* Nozwa - nazwa skrécona widoczna poZniej na liscie szablonéw w programie, z ktdrego bedg
dokumenty importewana;

* Dziennik dokumentéw — nalezy wybra¢ z listy do Jjakiego dziennika ma byé przypisany
zaimpurtowany dokumaent;

* Grupa dokumentéw — nalezy z listy wybrad dokument, do jakiego majg by¢ operacje
przypisane, np. Raport kasowy, czy Faktura VAT,

* Typ —w zaleznosci od programu, Kérego dotyczy szablon, bedg dostgpne rézne opcje dla

kasy: Wivaly, Wyplaty, dla ; a dla pr
Sprzedaz, Zakup, Odsetki;

* Opis — dodatkowa informacja, ktéra mo2e byé czeécia opisu pojedynczego dekretu — wg
uznania Uzytkownika;

*  Opis poryii w dekrecie — Uzytk moze zhud whnn\r upls operacji poprzez wybor
il go ak oW i lenie ich i, W celu
i
opisu nalezy wybrac ikonke , ktéra otwiera okno edycji opisu. Jest ono podzielone na dwie
czgsci:

Moziwe slomenty opisy — zestaw gotowych elementéw do wyboru,

— wybrane przez Uzytkownika segmenty opisu. W dolnej czeéci okna
prezentowany jest przyktad ustawionego formatu opisu.

Aoy pmt s tp o

B

g
ftn et

Edearaa orme

Sta2sa cn g ke

Rysunek 125.0kno definiowania opisu pozycji w dekrecie.

Wybdr p g d L powml:bz:mnmmwlawmnkml
klllﬂque na lknnke ™ poprzez dab geie lewym ki MYy N tym
y pawinny byé rozdzelone makami

ktdre nﬂwulez dlmqm 53 W iemrm oknie. Cofnigcie wyboru nastgpuje pnpﬂez
zaznaczenie elementu w prawym oknie i kliknigcie na ikonke D lub poprzez dwukrotne
Kiknigcie lewym przyciskiem myszy na tymn elemencie. Zdefiniowany format opisu naley
zatwlerdzié poprzez wy i yeinku Zapisz. Po knigciu okna edyciji pojawi sig on na
fozwijanej liscie wyboru i moze byc przypisywany do poszczegélnych szablonow
ksiggowania. Opisy pozycji definiowane sg dla kazdego modulu z osobna, zalem format
ustalony dla programu Rozrachunki nie bedzie dostepny dla szablanaw systemu Kasa,
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{73 Tt sy (= T — |
AR IO MDD TLITEE bt ity Tae
LGN ATITAO] e b bt

ALy ey G v

P 5| m—.,...u, Vet + S Wydolsk
rmazone zobmeitims =l et S BA|
C. Jednostka bedaca p}almklem pudalku od towaréw i ushig, dokonujgca odliczenia VAT
bez ika struktury sprzedazy.
Joeil w takim prz Uzythawni ddieine konta ksiggows do ewidencil kwoly
ktira budzio stanowita wydatel / dor.hM yREZywany w s lu & i
ddzielne konto do ewideneil VAT, wo mozna w ahydwie opcje
jalne, Program ie bedzie ielat kwoly na netta i VAT.
Tyt ey
Faena

e
. =] | BSOS VAT MR Ay -._| -] ~ Wydrgh

AL — T

= =1

Jezeli jednoslka nie utworzyta odrebnego konta do ewidencji VAT, wowczas mozna
zastosowaé nastepujgcy szahlon:

[T e =5 Tmowizma

« Typ kwoly — pole to jest aktywne lylko dla szablonow dotyczacy
edazy 3 2 programéw Rozrachunki, Rejestr VAT, Fakturowanie,
Zamd I kwis tozksiegowanie kwal netlo omz pedatku VAT na réinych
Icnntnch Po wybeaniu odpowiednie] opeji program bodzie pobloral llwuhr z Mladmr.h rubryk
P W, h. Dia szab yezqcych pozostalych
jtue doh polo jest ¥
. Paragraf pole te moze byé bl dla prog KASA DDJ w
kidre okreslajy p w.dn&u hqdi dochodu pndms ksiggowania raporu
L (np. zakupy gotdwh i in W Koszty). Nahb‘r Z Esty wybraé
edpowiedni paragral oraz, ]ozsi jnl fo paragraf wydatkowy, w palu
Wydatek.
Wprowadzane dane nalezy zapisaé przy uzyciu klawisza Zatwierd?,
Istnieje { & przypisania w | talkze konl il ych, co przy
zakupu liwi jed: i ia faktur w koszty, jak i na zaangazowanie,
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Za pomocy standardowych plzyclskow Nowy, Popraw Skasuj oraz ZatwierdZ i Anuluj mozna

e dane

d

y . Po nazw 6w i ich typéw nalezy dla

go Z nich di ie konta k

Konta ksiggowe przypisuje si¢ w Kontach szablonu (dolna czes¢ okienka). Wybierajge przycisk
Nowy nalezy ustalic:

Konto WN/ Konto MA — z rozwijanegj listy nalezy wybraé odpowiednie konta, na ktére zostanie
rozksiggowana faktura lub raport kasowy, Jezeli konlo wczesniej nie zostato dodane, mozna je
dopisac przy uzyciu klawisza Konta znajdujgcego sie w dolnej czgéci okna. Po wybarze konta
zespolu 2 ponizej konla pojawi si¢ dodatkowo okno do wyboru Typu operagji — takie jak w
oknie Dokfadne dane dekrefu, w ktorym nalezy okreslié, czy operacja spowaduje powstanie
naleznosci, zobawigzania lub czy jest to 2aptata za naleznosé lub zobowiagzanie itp,

Na rozwijanych listach kont znajduja si¢ dwie specjalne opcje:

Konto7 |Nazwa konta

(konto konlrahenta) Konto konlrahenta, kidreqo dolyczy dokument

(konto VAT kontrahenta) Konto VAT kontrahenla
Jezeli dany szablon bedzie wykorzysty y do ksie ia faktur d acych

przeda 6w aod roznych kontrahenté o nie nalezy wskazywa¢ konkretnego

konta rozrachunkowego, a skorzystac z Jedne; 2 powyzszych opcji. Program w momencie
impartu dok 1 bedzie ie ,przydz konto r hunk powigzane z
kontrahentem. Zasady lwurzenla kont typu Jfozrachunkowe” i konto VAT zostaly
omoéwione w rozdziale W >

Przyktady zastosowania powyzszych typdw kont:
A. Jednostka nie bedgca platnikiem podatku od lowardw i ushig.

W takim przypadku dokument zakupu/sprzedazy ujmawany jest na koncie rozrachunkowym
w kwocie brutto, konta VAT kontrahenta nie bedzie wyslgpowalo,

<l 7 Wy

Tesaiyiane ) =10 =1

B. Jednoslka bedaca ptatnikiem podalku od towaréw i ushg, dokenujaca odliczenia VAT
naliczanego przy wykorzystaniu wspélczynnika struktury sprzedazy,

Jezeli w takim przypadku Uzy ik utworzyt ielne konta ksigg do ewidenciji kwaty
kiéra bedzie stanowita wydatek / dochdéd wykazy y W iy ym i
i konto do ewidencji VAT, wé mozna ¢ w szablonie obydwie opcje
Program automatycznie bedzie dzielat kwoty na odpowiednie konta
rozrachunkowe k h liajac wy 8¢ ika struktury sprzedazy.
Slrona 130 2 285 ' www progman wollerskiuwer pl
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W oknie wprowadzania szablonéw w jego dolnej czgéci znajduje sie klawisz Sprawd? bilansowanie

Ry

nek 124), ktory liwi CZy WP 2zostata odpowiednia liczba kont pe

stronie WN i MA oraz czy bilansujg sig typy kwot. Ponizszy rysunek przedstawia przykiad
lransakcii niebilansujacej sie.

181 Ea 8
¥ . Przyhiad niebi, ji sig ieg
Program posiada funkcje tworzenia na ie istniej W celu
nowego szablonu, wr j elementy juz istniej nalezy klikngé prawym klawiszem

myszy w jego nagléwek i wybra¢ opcie Na podsfawie szablonu stwérz nowy. Opcja ta ma bardzo
duze znaczenie zwlaszcza w okresie wdrazania integracji Finanséw z innym modulem, kiedy to
szablondw wprowadza sig bardzo duzo i s3 one do siebie bardzo padobne.

Import dok 6w z innych

w gurnej czesci okna |mpur1u 2znajdujg sig pola filtra, wg ktérych mozna zawez¢ liste dokumentéw

na ie. S3 one rozne dla poszczegéinych programéw:

a]

Y 126. Opcje i ow z

epne jest tez ie dok dw wedtug daty, numeru lub nazwy konlrahenta, poprzez

Kliknigcie lewym przyciskiem myszki na tytule kolumny w labefi,
W oknie imporiu 2 modutu KASA DDJ wid sq tylko owki 1 czyli numer raportu,

numer Kasy i zakres dat. Aby sprawdzi¢ operacje wohodzace w skiad raportu nalezy kliknaé na
danym raporcie dwukrotnie lewym przyciskiem myszy.
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Rysunek 127. Okno importu z programu Kasa DDJ — podgliad operacji kasowych

Okno importu zawiera réwnisz menu i prawym przyciskiem myszki, kidre
porwils na: przypisanie konts kontrahentowi, pfzymma konta VAT It.nnh-nmm podglad

dokumenty, podglad szablent kslggowania oraz wglad W legends z oznnczaniem koloréw
(Rysunek 128)

Prygisz hanto kontrahenta
Przypsz kanto YAT kontrahenta
Przypisz szablon hskgawania
Podglad dokurmentu

Podglad seablonu keizgowania
Podglad rozksiegowana

Pokaz od styczma
Legenda

Rysunek 128. Menu pomocnicze w oknie Import do poczekalni

Powyzsze opde pozwalajg Uzy Ik dpowledzial za je d 6w ksiggowy
na p\ﬂnq obabluge dukumenlow 1 w innych r Zalem osoba
kasg, magazyn, czy lez zajmujgca sie awh ja sprzedazy | zakupu nie musl

mdué wiedzy, |ak dany d ma byé rozksi y (wg jakiego ). jakie konto
iggowe ma byé przypisane do k #d

Aby rozpocza¢ import dokumentéw nalezy zaznaczyé wybrane dokumenty w kolumnie Ozn,
(wzdiu2 lewej krawedzi okna), tak aby pojawﬂy sig przy nich czerwone znaczniki.

Jezeli 2 poz 6w wspélpracujacych 2 PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS nie
zoslaly plzyplsane do dokumentéw szablony, a w dokumenlach znajdujg si¢ konlrahenci z
przy kontami, te mozna hurtowe” dopisad bezposrednio w aknie Importu, W tym
celu nalezy zaznaczyc Jfstaszek” przy opeli Zastosyj szablon do dokumentdw bes przypisanego
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Tworzene dokumentu sbionego =)
| Twarzarse zhiorczega dekretu dia |
dokumentdv ze wskmzaoym rebionem:
Odsetid
Dziennlk dokumenttw
unzer Bl

| @mi| Qe |

Y 130, Okno i ia dat dia

UWAGA: dokumenty pochodzace z programu PLACE widoczne s3 bezposrednic w oknie
Paczekalni i nie trzeba przypisy im i i, gdyz zostaly one zdefiniowanie
przypisane bezposrednio w PLACACH,

Wybér okresu, do ktérego majg byé i i dok
Wrytkawnik mm okrodhé w menu L = F = |aks data ma byé
P ;1 downdu do iwego okrasu go. Detyczy to gidwnia
Aok 5 \awanyeh na Jesigcy

impart dokurmveméw =

I” import dokumantsvw zakupu wy daty wpfywu

T mpod sprzedazy wy daty decyzn

~ import not odaalknwych wg dary maiiczene
T mczeee pozyci przy fozksiggowan

Rysunek 131. Parametry importu dokumentéw z Paczekalni
Parametry dotyczg lrzech rodzajéw dowodéw:

= dokumentéw sprzedazy — domyslinie importowane s3 wg daty wystawienia, opcja umozliwia
import wg daty sprzedazy/ydania decyzji,

= dok dw zakupu — d Slnie importowane s wg daty dokumenlu, mozliwy jest import wg
daty wishywu,

N dnnurnontbw ndsmlmw:h (dotyczy wersfi Progman Finanse Premium Pius) - domysine

. 32 noty body wy daty enin. Przy

porcie pojedyncay bedzie ona stanowiia zaréwne daty operacii jak | datg

L Opej iminieje moZiweié importd wy daty naliczenia. W tym celu nalezy

ifszy p daly operacyi bedze datn naficzenia, zag dala

bedzie na ie daty ienia. W jednym i drugim przypadku

datg ptatnoéci jest zawsze data naliczenia odselek.
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szablonu (czerwone) oraz wybrac z listy szablon, ktéry ma by¢ zastosowany (Rysunek 128). W ten
zostana zaksiggowane na

sposob ie pozycje jduj: sie w
j konta ) wtym i

Rysunek 129. Przypisy ie do ich doki

Istnieje takze mozliwosc dopisania lub zmiany wezesniej przypisanych szablondw dla wybranych
dokumentow. W tym celu nalezy je oznaczyé ,fislaszkami” i z menu pomocniczego (pod prawym
przyciskiem myszy) wybraé opcje Przypisz szabion ksiggowania.

Dokumenty (po wczesniejszym ich oznaczeniu ,fislaszkami’) nalezy przeniesé do paczekalni
naciskajgc klawisz:

= Importuj dok. pojedynczo znajdujgcy sig w prawym dalnym rogu okna — powoduje stworzenie
odrgbnych dekretéw dla zaznaczonych dokumentéw sprzedazy/zakupu; w przypadku importu
2 modutu Kasa i Magazyn/Stoléwka doslepny jest przycisk importuj Ozn i réwniez powoduje
stworzenie pojedynczych dokumenlow.,

= Importuj do dok. zbiorczego ~ aktywny jest tylko w wersji Progman Finanse Premium Plus i ma
do not ych, przycisk pozwala na stworzenie jednego dokumentu dla
wszystkich zaznaczonych dokumentéw. W przypadku leJ opcji noty odsetkowe sg grupuwane
wg szablonu ksiegowania, kléry zostat do nich przypisany, Przy 1 moze byc sy ja,
gdy Uzylkownik stworzyl dwa szablony rozksleguwama dla odsetek od naleznosci
budzelowych i dla naleznosci g na rachunku bankowym, a
nastgpnie przypisat je odpowiednio do po: J not odsetkawych, W takim przypadku
program utworzy dwa dokumenty zbiorcze, Po wybraniu opcji tworzenia dokumentu
zhiorczega pojawia sig akno, w ktérym nalezy okredlic date operacji i datg dokumentu nowo
tworzonego dekrelu, Dziennik dokumentéw i Grupa dokumentéw s polami nieaktywnymi i
Zzostaly uslalone na podstawie danych zawartych w szablonie ksiggowania,
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f iezf i do Dok

Dokumenty zaimportowane do Poczekalni nalezy nastgpnie przeniesé do Dokumentow.
W tym celu nalezy:

= Zzaznaczy¢ znacznikami w kolumnie Ozn wybrane dokumenty,
= wybierac przycisk Przenies Ozn.
= ustali¢ date pod jakg majg byé wpr a; do ewi ji ksi

egowej.

Domysinie system proponuje date systemowa (Rysunek 132). W tym miejscu obowiazujg takie
same reguly kontrolne Jjak przy zwyktym dekretowaniu dokumentéw, czyli data wprowadzenia nie
moze byc $niej mz data ksi ia, dala i data operacji gospodarczej.

ieprawi s7 odpowiednim komi

Dokumenty - kontrola

Przeniesi i dok ty widnieja w aknie Dokumen[yjako nlebllansujace sie, Jest to
zabieg celowy Uzytkownlk powinien welsc do kazdego dok k ¢ jego
c. Jezeli i o Jesl wiele i otWIeranle kazdegu bytoby

czasuchlonne wowczas mozna oznaczyc i i ¢ z opcji

zr jacej si¢ w menu Operagje.
Zai I 1e do kartoteki Dokumenty sa zabezpieczone przed
skasowaniem. Ich usunigcie bgdzie mozllwe po przenlesuamu |ch z powrotem do Kkartoteki
Poczekalnia. W tym celu nalezy Yy Slne d iem" a lepnie z
menu Operacje wybraé opcje Przenies ozn, Dopiero z poziomu Poczekaini mogg by¢ usuniete.

Wspétpraca z systemami bankowosci elektronicznej

P ie i eksport ow do ych Y

Aplikacja Progman Fmanse Premium Plus zawiera opcje pr ia i eksportu przelewdw do
zewneglrznych bankowych. W celu funkcjonowania niniejszej opcji
UZytkownik w kroku pierwszym powmlen wskazaé bank i rodzaj programu bankowego (Home-
banking), do ktérego beda pr przelewy. F Ty He

zoslaly zdefiniowane w slandardowej lokallzacjl ti, Ustawienia — Parametry — Dodatkowe,

ktadka Bank. L ma wyboru jednego z 14 zdefiniowanych w systemie
Progman Finanse Premium Plus systemdaw bankowych lub samodzielnej parametryzacji lormatu
pliku eksporlu. Elementern niezbednym jest takze wskazanie $ciezki, w ktérej beda zapisywane
przygolowane przelewy
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Parematry dodatkowe
Ustummrry | Wydmbs Sk | srchemrarys | s Abtusizacm |
Procgery
Horme Bamiing = =
Scaia elzporey [ e i tamest B Pty =

'~ Badyesy] pbh ey eFzpoe do STAEMdv Hoeme Bonsng'emiych

Rysunek 133, Okno Parametréw dodatkowych - 2akladka Bank.

Warunkiem koni ym do prawi pr ia pr ow jesl wp przy
jednostce oraz kontrahencie informacji o anCIE bankowym. W celu jego uzupe&mema nalezy
wybraé zakladke Konla bankowe w kartotece Ji i oraz , a za
poéredni; przycisku funk Nowy nalezy wpl dzi¢ numer konta i jego ewentualny

opis, Syslem weryfikuje poprawno$é prowadzonego numeru konka bankowego, zgodme 2
standardem NRB. W przypadku w ia wielu kont ji ahenta, dla
wykorzystywanego do przelewdw konta mozna ustawic alrybut Konto domysine”, wéwczas bedzie
one domysinie proponowane do przelewu,

[ ——— vy P—

Eer T i

P e ]

Rysunek 134. i, zakladka Konta
W celu przygstowania danych do przelowu nalezy £ 7 kartoteki i, gdzie pod
przyciskiem Operagie zostata umieszezona opcja Przygoly przelew. Warunkiem koniecznym do
wygenerowania przelewu jest powigzanie h z kontem rozi ym, z kidrego bedg
bi dane o dok h w h zaptaty, System wyswielli dekrety prawidiowo,
jezeli Uzytkownik na biezaco rozlicza dokumenty zaptaty z fakturami zakupu W sy(uacjl gdy
rozlicrenia nie sg praw-adzonn w oknie Wybdr dok tw do zostanq
y , 2 ktorych wynikajg zobowi ia dia

Po kliknigciu na przycisk Operacje — Przygotuj przelew syslem wys i nie:

kontrahenta, ktéry w oknie gléwnym zoslal wybrany przez Uzytkawnika (Rysunek 135).
Wykazywane s3 tylko te pozycje, ktérych dala operagji jest z roku plzeglqdanego (lewy gérny rog
syslemu) oraz majg uzupelmiong dale $ci, Zakres 8 6w mozna
ograniczy¢ poprzez zawezenie dat w polu Data platnosci od / do
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W celu stworzenia paczki przelewow do zewngtrznego systemu bankowego nalezy oznaczyc

pozycje a ie wybrac przycisk Operagje — Eksportuj przelewy
System tworzy wowczas plik, zgody ze n banku, wybranym przez U: w
Ustawienia — Paramelry —~ Dodatkowe, zakladka Przelewy oraz zapisuje go w podanej lokalizacji

Rysunek 138, Kartoteka Przelewy, opcja eksportu zleceri do systemu bankowego.

w im kroku U wezyta¢ plik do systemu bankowege, korzystajac z opcji
import.

Import wyciggéw bankowych

Impart wyciagéow bankowych jest kolejnym elementem lntegracjl aplikacji Progman Finanse
Premium Plus z syslemami bankowosci elektronicznej, 1 na ni
czynnosci zwigzanych z dekretacjg d dow zrd Yy Wymiana danych mozZliwa jest za

pomoca popularnego schematu plikéw MT940 stosowanego przez wigkszos¢ bankéw, a takze za
pomocy plikéw tekstowych (CSV, TXT). Wybér wlasciwego formatu jest mozliwy w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodalkowe w zakfadce Bank,

Parametry dodatkows
Dakumarsy | Wydnika Bank | Archmzacys | s | Auskzacs |
Przsiowy

fAcme Baniing = 8
Sclozes ehportu | T ———r— -
~ eksorcl do systemée Homa
W
farmat plioa Bl w fcimacia MTSI0. -
Schetin imparty o st KaiggrandE\Puln \BankiWc1an =
ly 139. L ieni: prog = Bank.
Pierwszy format nie wymaga od L ika zadnych ien, zas po wy
d nalezy zdefini il pliku. Aby prawi okreslic format

danych nalezy w pierwszej kolejnosci wyeksportowac plik z program go, a
otworzy¢ go za pomocg programu Excel lub Nolalmk (w 2aleznosci od tego, w kturym z tych
programéw dane bgdg bardzej czy W 1 Progman Finanse Premlum

Plus nalezy wybra¢ w polu Format pliku apcje ,Plik tekstowy (CSV, TXT)" a nastgpnie ikonke,
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Rysunek 135. Kartoteka Kontrahenci, funkcja Przygotuj przelew.

W syluacii, gdy jednostka lub konirahent posiada wigksza ilos¢ kont bankowych, istnieje mozliwosé
wybrania wlasciwego rachunku korzystajac ze strzalki umieszczonej na koricu pola Nr rachunku
bankowego,

S— —_— — — =
{1 sty premeds sty ) Nl | .- = "
| Przygotowanie przslesrsw dia ENERGA OBROT SA

e [ EZXd

vzt [

¥ 136. Opcja pi i na

W celu przygotowania przelewu nalezy zaznaczyc fislaszkami dokumenty, na bazie klérych
program uzupefnia automatycznie tytut araz sume przelewu. Data wykonania przelewu jest polem
edycyjnym
Dostep do przygolowanych przelewow mozliwy jest za pomocq przycisku nawigacyjnego Bank —
Przelewy po wybraniu ktorego mozliwy jest podglad, edycja oraz ewentualne skasowanie
wygenerowanych zleceri.

=

mn
€3 Provtewy
K13 Wychagi baakouwe:

Rysunek 137. Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.
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Znajdujgcy si¢ w sgsiedztwie tego pola. W oknie U ienia importu ika p je do
okreslenia format kwoty, separator oddzielajacy dane w ych liniach pliku, a takze
farmat daty. Z elementéw widocznych w okienku Lista dostepnych pol nalezy ulazyé odpowiednig

kolejno$c danych zawartych w pliku. Sluzy do tego ikonka q umozliwiajaca przeniesienie
elementéw do okienka Lista wybranych pél. Wykaz elementéw zostat utworzony na podslawie
najezgsciej wystepujacych skiadowych wyciagu. Jesli w pliku wystepuje inne pole, np, typ
operacji, wowczas nalezy go 2astgpié +Pole ika", Ponizej prz i
przyktadowy plik danych i zdefiniowane dla niego parametry importu,

o ———

3% 140. Ustalanie importu pliku csv, txt.

Po zdefiniowaniu schematu pliku nalezy wskazaé $ciezke do folderu, w ktérym beds zapisywane
wyeksporlowane z systemu bankowego wyciagi, dzigki czemu w trakcie importu Uzytkownik
uzyska szybki dostep do niezbgdnych plikéw z transakcjami bankowymi

W celu zaimportawania wyciggu nalezy na pasku nawigacyjnym wybraé czarng sirzateczke

2najdujacy sig obok ikanki Bank, a e Wyciagi b
2 =hd S
St ewigty o |7 pecedakn  vhdm
3 praciewy
£17 Michglbmiowe

Rysunek 141, Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ przycisk Nowy | wskazaé plik do zaimportowania. W zaleznosci
od abstugiwanego farmatu moze pojawit sig okno, w ktdrym konieczne bedzie podanie numeru
rachunku bankowego, numeru wyciggu i jego daty,
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Rysunek 142. Ustalanie szczegdlow wyciagu dia importu z pliku csv, txt,

ryEwieth sig okno 2 jami i. W gornej ezgési okna [1]
i Inf wyciagu: numer rachunku bankewsgo, data

4 je na tamat obshug g
wyciagu, numer wysingu, zakres dal, data Imporu.

F.n D
Nt rectems bamkrwege: 49 140 1025 0000 08D 1260 6585
Orsmycugs 16211 M wyegs il

| Ol At Oodnr  115201)

v 143. Okno zair wyciggu

\Mduczny Jest takze slatus wyciagu, ktory moze byc okreslony jako:

Ll ~ taki stan ymuja wyciag bezp io po i &¢ importu,
wazystkle pozyc]e wewnatrz i i i dek

L] i

niekomplefny ~ oznacza, ze na liscie znajdujg sie takie pozycje, ktare wymagaja ustalenia
sposobu dekretacii i w miare polrzeb przypisanego kontrahenta,

* kompleiny — oznacza, ze wszyslkie pozycis majy okretlony sposéb dekretacji | w miarg
polrdeb pezypisanego kontrahenla, wyeiag jest gotowy do dekretacii,

*  2zadukrelowany — taki status jest nadawany w sytuacii, gdy wszystkie pozycje wyciggu zostaly

2aksiggowane.
W tredkows) caesci okna [2) widoczne s pozycje wydiHgu, w ll(hd ktorych wehadzg n.ualqmla:e
informacje: duta lransakoji, numer rachurllu.l Y, NaIwa b
opis fecjl kwula datobisy; araz infl sc) o sialusle k 'IN ﬂnlnei czesci
okna [3] do ni Eice i d jest

ustalenie dla kazdef puzvci sposow dekmuql :4] poprzez wybdr indnlﬂ z irzoch u:u:i
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Jesli jest to kontrahent, kisremu dotychczas nie utworzono Kartoteki, nalezy wybrac przycisk Nowy,
a program automatycznie skopiuje jego dane z lransakql bankowej do pola Nazwa kanrrahenta
Nasigpnie mozliwe bgdzle ich odp pr ie Jub do wi ych pdl:
Migjscowosc, Kod pacziowy, Uica, Nr domu, itd. Po zapisaniu ﬁun\rch kontrahenta nalezy wybraé
go do wyciagu.

Poszczegdlne pozycje wyciagu magg wykazywac trzy stany, kiére na liscie pozycji przedstawiane
s w formie graficznej:

| = ezerwony 2e ja jest niak czyl nie P
ji, nie preyp k w syluacji, gdy wyls d cig poprzez rozli ie lub
wybrany kontrah: nie ma przypi konta rozr go, wykrzyknik moze réwniez

oznaczaé, iz nie wskazano wzorca pozycji
- czerwonym krzyzykiem oznaczona jest operacia, dla ktérej wybrano opcje ,pomifi dekretacji”
v - zielony haczyk oznacza, ze ja jest gotowa do lia

Dek ja wyciggu je w kartot D fy. Nalezy otworzyé nowy dokument, ustali¢
whasciwg grupe dokumenlu, dalg operacji i date dokumentu, a nastepnie wybraé klawisz F12, W
aknie Wybdr wyciggéw widoczne beda tylko le wyciagi, ktére majg status Kompletny".

Rysunek 146. Wybér wyciagu do zadekrefowania,

Nalezy podiwlatic wyciag do nmqnawama i Kikngé przycisk Wybierz. Rozpocznie sig proces

Importu, w frakcie Kdrego, st do wy | metody

moga pojawit sig
nastgpuigee okna obshigi Irmsakqi:

Zhczonin
2y moze jed
kitkn dokumentéw do tozliczenia, o e s one zadekrelowane na jednym konce
rozrachunkowym; jesli zapfata jest zaksxeguwana na roznych kontach kontrahenta
okno rozli danej ji bedzie pojawiato sie do
penego rozrachurku,

4 PO wiwczas omnr:y ue
nimn dnkumnlﬂw o:zaw]qwch na w
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a. rozliczenie zapfaty — ten sposéb podczas i iwi wskazanie
naletnosulzoboquzama ktérego dutyczy dana lransakcja bankowa. Ta meloda jest
ikiem opgji rozliczen di w okme dekretu pod przyciskiem funkeyjnym
F9 Konieczne jest w tym przypadku Wybrany lub
dbi musi by¢ igzany z konlem

Y
b. wg wzorca pozycii — lransakcja bankowa zostanie zadekretowana na konta
zdefiniowane we wzoreu pozyql nalezy go wskazac w polu Nazwa wzorca, Jeéli na
ijanej liscie nie wyslepu;j wzorzec, mozna go uzupehic klikajac na ikonke
- 2znajdujac sig w sasiedztwie tego pola. Zasady definiowania wzorcow pozycji zostaly
oméwione w rozdziale Narzedzi | funkee usprawniniace dokeatacie dokumenttw,
pomiri w dekrelacji — wybor tej opcji spowaduje, iz dana transakeja nie zostanie ujeta w
dekrecie. Taka pozycja zostanie oznaczona na liscie szarg czcionka,
Istnieje i h g ia metody k
y pozycie haczykiem, a
z iej ormowi

3]

W tym celu nalezy zaznaczyé
Klikajac na nich prawym przyciskiem myszy wybrac jeden

Rysunek 144. Opcja hurtowego przypisy

Sko]arzenle konlrahenl.a z dana pozycig jest komeczne gdy wybrano ksiegowanie popmaz

(a), ych przy i import kolej
ych, poni numer rachunk zawarty w lransakcji zoslanie automatyczme
przypisany kontrahentowi. Dzigki temu zostanie on zidenty w i itym
samym program ie ustali dla jego ji sposcb i
UWAGA: Program przypisuje k h i tylko kenta i w ie NRB, zatem jesli
w pliku wyciagu znajdujg sie operacje, ktére zastaly zarej na ym
ym (np. prowizje , lokaty aver night itp.), nie zostang one wyéwietlone w

oknie zaimportewanego wyciagu. Nie bedzie wigc mozliwosci identyfikowania danego rodzaju
operacfi po kontrahencie.

W celu przypisania kontrahenta nalezy kliknaé na przycisk Wybierz, a nastepnie odszukaé dang
osobg lub podmiot na liscie.

Szemagbiy pacycit
Nriachurday 07 131D 1048 2288 2341 2061 2001
Konlravet banmlaci  DEKO S KA HUTNICZA 4 81057 GOYN

N s o IYagE PRI 4yt ATHRRTO0
Tob; TeAahera

Opntrmsaiey  FPAKTURATH IV VUTLDGA

g

y 145, Okna zaimp wyciagu — przypisy
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Rysunek 147. Ksiegowanie pozycji wyciagu poprzez rozliezenje.

Jesli  lransakcfi bankowej nie moina skojarzyé z zadnym  dokumentem
naleznosci/zobowiazania (np. me muZna zrdentyrknwaé Jednuznacznle czego dotyczy

zaplala lub nie j przypisu nal mozna inne
konto kontrahenta lub dowolne konta istniejgce w planie kont jednostki — w takim przypadku
Y ym koncie,

kwota do rozli ia zostanie na

) f Ypisa ] Wi WZOIES
poszczegolnych pozycji tego wzorca nie okresluno ]akl % ma byé zadekretuwany od
kwoly bazowej (w omawianej funkcjonalnoéci kwolg bazows jesl warteéé lransakgji
bankowej), wowczas zoslanie wywolane okno manualnego ustalenia kwot
poszezegdlnych dekretéw,

.. L) .
L 3 T LA DS BT kana
Ao L, P TR S T

.
R | R LA P e 58

@

ey e | | sl e

Rysunek 148, Ksiggowanie pozycji wyciagu za pomoca wzorca pozycji.

Tre$¢ operacji poszczegdlnyeh pozycji w tworzonym w posobu dek ji
(a) jest i na ie opisu rozli icznie jak w przypadku
funkgji F8), za$ w przypadku dekretacji meloda (b) bedzie on kopiowany z wzorca lub jesli nie
okreslono apisu we wzorcu, 2 tyluhu Iransakeji bankowej,

Poprawnie zaksiggowany wycigg olrzyma status ,Zadekretowany”. Jeli procedura importu zostata
przerwana, np. w wyniku meoczeklwanego wthczenla programu, utraty polgczenia z bazg danych
lub jej ia przez Uzy istnieje {j kontynuacji

wyciagu. Bedzie on widoczny na liscie wyboru po naciénigciu przydsku F12, przy czym
zaimpartowane zostang tylka te transakcje, ktére majq status niezadekretowany,
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Wspdipraca z programem ministerialnym Besti@

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus iwia zapis

RB 275, Bilans jednoslkitzakiadu budzetowego,
RB 2722, Rachunek zyskiw i strat,

RB 268, Zeslawienie zmian w funduszu jednaslki
RB 308,
RB 33,
RB 348,
RB 50,
RB 70,
RBN,
RBZ,
RB 2N,
RE ST

w formacie XML obslugiwanym przez program Besli@, co pozwala na automatyczne wczytanie
danych w tymze systemie.

W celu ieni § 'danych pisy ych do pliku XML nalezy:

1. Zwery ¢ dane j w programie Besli@ z danymi jednostki w

systemie Progman Finanse Plemnum Plus, W tym celu nalezy w programie Besti@ z menu
gléwnege wybraé opci Przejdd do — Administracja — Jednoath, Informagje = Peing|
nazwn | numerze REGON muszg byc zgodne (Rysunck 149).
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L ]

Okno menu Usiawlerta>> Gymbole na sprwozdantach
w propramie Finanse DDJ

RO BN MBS AR A S e
L CERNE PR PRRE T TIYERy T e AD

o o smu o W o

i e 1 1

_aven] Qi Qn-«_l.l

Nazwn

GDYNIA

y 151, Okno i ia symboli tery
Po araz i dci danych zawartych w sprawordaniach
Uzytkownik moze zapisaé Inf jo w Y przez siebie lizaci (na dysku dym lub
Innym nedniku). W tym celu nalady 'ldulcnqé na pﬂydsk Zopisz.
Program zapisuje ! dania no Jednak moina zmianié te

fokalizacig. W tym celu nalezy wojsé w Usfawienia - Parametry — Dodathowe, wybsat zakindke
Wydrukd. W dolnym prawym rogu lego okna: mozna ustalé folder, w Kiérym program bedzie
rapinywal sprawozdonin.
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Okno jednosthi w rysiemis Best@

e

Ohn2 Jadnostl w progremie Fmanss DOJ

Rysunek 149, Wery S

i danych i ji jed)

2 P i symbole ytorialne wg GUS - w menu Ustawienia — Symbole na
sprawozdaniach uzupeinic dane nia zakiadce Nazwy, ing uwage na pole
Typ jednostki, a nastgpnie wczytaé symbole terytorialne ze stownika. W tym celu wybracd
przycisk Wezytaj i w oknie Symbole-Besti@ wpisaé nazwe miejscowosci jednostki oraz
weisnaé ENTER (Rysunek 151). Nastgpnie nalezy podéwiellic wyszukany przez program
wiersz i nacisnag przycisk Wybierz, Niektére miejscowosci mogg znajdowac sie na liscie kilka
razy (znajdujg sig w roznych powialach i gminach). Nalezy si¢ wowczas upewnic w organie
prowadzacym jakie symbole zostaly nadane danej miejscowosci w programie Besti@
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y 152. Dq i i sinef Sciedki zapisu sprawozdan

W celu uslalenia nowego miejsca zapisu sprawozdaii nalezy kiiknaé na Wybierz, naslepnie
wskazat zqdanq lokalizacjg, wybra¢ OK oraz zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikajac Zatwierd?,

Wspéipraca z programem PlanB firmy Doskomp

System Progman Fmanse Premium Plus umozliwia impert z pliku XML decyzji w sprawie planu

d go Z progi PlanB firmy Doskomp. W pierwszym kroku nalezy
wpruwadzu: nows decyzjg zmiany planu w systemie Progman Finanse Premium Plus, wybierajac z
menu Karrufek: Decyzle zmian planu. Nastepnie nalezy kliknac przycisk Nowy i uzupehic pola:
O g od gca, Nr decyzji/opis oraz Data decyzji.

W kolejnym kroku nalezy wylwac opcje Narzedzia— Import z Plan B | wskazaé lokalizaciy
zapisanege pliku XML zaMr.raqacegu plan Mastgpnie pojawi si¢ okno kreatora importy,
w kidrym beda wid w ie Progman Finanse Premium Plus
dokumenty decyzji, Jesli Uzylkuwmk nie wprowadzil dokumentu decyzji, wéwczas moze to uczynié
bezposrednio z okna kreatara wybierajac przycisk Decyzje zmian planu (Rysunek 153)

Naslepnie nalezy podswietlic na liscie decyzje, z ktérg ma byé skojarzony import i klikngé przycisk
Dalej,
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mpore planu LplE MLO.Pisn budemiomry amed.

Import planu z "PlanB” ; e w ucam ocnokszraicace
Wybér decyz)i

Proazg

Rysunek 153. Okno kreatora importu zmiany planu z PlanB,

W kelojrym gknie nalezy ;0 ¢ zadaniu, ikaj 2 progi PlanB,
zadania z apkkacji Progman Finarise Premium Plus,

[rooct pres 152,500, P sarmempred 0 ST

| R ——

Import planu z "PlanB" ; et ' ucem ocoinorezrarcace
Powlazanie zadari

Farse Batacy Nfecerowans ecnesia e & AR OO0 13-
(el DR Don £ g - |orE AL G e
RES:Y  Pymoce o8 i M- sy ol L e A
T 22 s gt i 5

Q| Oiws | i@ ||

Rysunek 154. Okno kreatora importu — kojarzenie kategorii zadan.

Jezeli jednoslka nie realizuje budzety 2zadaniowego, wéwczas w kolumnie Oznaczenie
w masce paragrafu nalezy recamie wpisac mnl:znnie cyfrowe windciwe dla danego Zrédla
w yce paragralu, ie nalezy kiikngé preyeisk Dalej.

W ostalnim kroku pojawia sig okno z klasyfikacia budzetows | kwolami planu oraz ich
przyporzadkowaniem do paragraféw znalezionych w systemie Progman Finanse Premium Plus
(Rysunek 155), Jesli dany parsgeaf nie zostol wprowadzony w aplkaci Progman Finanse,
wéwezas pojawla sie napis <brak paragralu>. Mozna go dodaé bezpofrednio z okna kreatora,
kikajac na ikonke [..] znajdujacy slg pray danym wierszu. Jedh dang 5q zgadne nalezy kiiknad
praycisk fmportuj,

Na koniec pajawia sig okno z pod ynikéw importu. Wpi plan bedzie
widoczny w kartoloce Parageafy na zakiadce Plan,
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]
Ostmmany | By Scmitny | Acmsaey Tro | Ammtons |
157. Okno 6 - i 6 z SIGMA.
Nalezy tokze w oknie ¥ numer REGON, |denry:rny jak zostao
ustalony w systemia SIGMA, gdyz na tej p ie- jest i
podezas importu'eksportu.
Ze wzgledu na to, 12 plany w SIGMA ewidanc sqbudn b
(z podzinlem na zadanin | rodzaje oz wy ]l importu
i danych kond Jest pr pianu Kont oz Wasyfkac

budzetowe| w systomie Progman Finanse Pramium Plus. W celu zapewnlenla inlegrach migdry
syslemany, zaleca i.ig m:pum:lu eksploatacjl tej funkeji 2 poczatkiem roku ohrotowege
przed J /|

Jak i ¢ plan kont i owW?

Ponizszy schemat przedstawia typowa budowe paragrafu,

Oznaczerie zadama
Iub 2rdda firansowania

el

K= XEKXKX = XXKK XK =
X = XKAHX ~ XXX KK~ XX,
Dzisl - Rozdzlal - Paragrat Analtyka paragrafu
Oznaczenia na czwartej pozyell numeru (kolor niebieski) powinno iera¢ symbol
realizowanego zadania lub #rddia finansowania np.:
1X - gdzie 1 oznacza budzet, a w migjsce X nalezy wp. dzi¢ ie dla p dlnych

zadar, np.
11 —zadania wlasne gminy (WG),
12 - zadania wtasne powiatu (WP),
13 - zadania whasne gminy —inwestycje (WG-Inwestycje),
14 - zadania zlecone gminy (ZG)
30 — dochody na wy y (WRD),

OCznaczenia na pigte] pozycji numeru paragrafu (kolor zielony) powinno stanowié dodatkowa
analityke paragrafu.

Przykiad:

3 weww progman wollerskiuwer pi Slroma 1512 2685

Progman Finanse Premium Plus

Import planu z "PlanB” ; jedms UM octinakszTaRCAT
Praypisanke paragraldw

03103120 13ty 184072100
el i 147 20000

[T ] WS17100 = aa1-an1zo-411n-m— =l |

5 BFIPSE 4870300 = 01-80120-4120-10-_ =[]

LT BFPSE D00 = 801-801204170-10-__ =i |
014014310 L] 1900000 = 801001204210-10-__ =|
51 801204290 8FUPSE 1000000 = 601-90120-4240-10-_ ol
BN ADSI3 500000 = <brakparagrafy> (=]
L - i 5404700 = @01-801204260-10-_ _—_j

207 2 ®

L0 | O | e ||

Rysunek 155, Kreator importu — przypisanie paragraféw.

Import planu z "PlanB” ;o xucem octusTracAE
Podsumowanie
Fesav e |
s
BHLA150 wnE 1840 72100 zaimporiwano plan v
LRE R 147 100 00 zaimportowano plan 4
BHETERANG 208 17100 zamporlawana plan 7
LS in ] 48 709 00 zarmpontowano plan < |
BrasimaTs 000 zaimportowana plan - |
(ORI R 13000 00 zzimportowano plan v |
B3 12 aia 1020000 zamparmiwias ik +
Tesem =
li — . :
- — g

Rysunek 156. Okno kreatora importu — podsumowanie.
Wspétpraca z programem SIGMA firmy Vulcan
Aplikacja Progman Finanse Premium Plus umozliwia wymiane danych z systemem SIGMA firmy

Vulcan
w zakresie planéw ych oraz wyk ia dochoddw i

W tym celu nalezy w menu Usfawienia ~ Paramelry — Dodatkowe w zakladce Inne whczyé
i z i SIGMA. Di nalezy poszerzy¢ maske numeru REGON
do 14 znakow wstawrajqc dodatkowe symbole X
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801-80101-4210-11-01 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — materialy biurowe,
801-80101-4210-11-02 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — §rodki czystosci,
801-80101-4210-11-03 — Zadanie WG — zakup mal. i wyp. — akcesaria do komputeréw.

Importujac plan 2z pliku pr go w ie SIGMA prog
utworzy. zgodnie z powyZszy grafy ujgte w planie jednastki
j3 one iednie nazwy a takie umkany identyfikator niezbedny do

dalsze] wymiany danych z SIGMA. Z tegn wzglgdu zaleca si¢ w pierwszej kalejnosci

planéw ych, a planu konl zgodnie z ponizszym
schematem
Ocnaczenis zadania
lub 2r6dia finarsawania Analiyia paragralu
KKK = KX = HXK ~ XHXXH = XRKK - KX = XXX
L._.EF il |
HNr syntetycany kanla O71a) - Rozdziat - Paragral Doxlatkawa analityka

W przypadku kont oznaczenie zadania nalezy zaslosowac na drugiej pozycjii numeru kolor
niebieski), natomiast na szostej pozycji powinna sie znalez¢ analityka paragrafu (kolor zielony).
Dopiero za nig mozna zaslosowaé dodatkows analityke dolyczaca np. kontrahenta,

W taki sposéb powinny by¢ zbudowane konta zespolu 2 (w szczegélnesc te, 2 ktérych naleznosci
i zobowigzania s3 wykazywane w sprawozdamu RB 27s i RB 28s) oraz konta zaangaZowania.
Zalecane jest takze Aw lityce kont zespohu 4 i 7 co umozliwi
sporzgdzanie szczegdtowych wydrukéw takich, jak: p kosztow i aw, przy ow i
dochodéw, wykorzystanie $rodkéw finansowych,

Przyktad:

201-11-801-80101-4210-01-008 — Rozrachunki z Lyreco (zakup materiatow biurowych),
401-11-801-80101-4210-01 — Koszty — materialy biurowe,

998-11-801-80101-4210-01 - 2 ie wydalkéw r. biez, — 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  kontom, kiére nie bgdy b § i k

W sprawozdawczosci budzetowej (np. konla zespotu 0) nalezy w drugim segmencie przypisaé

symbol gliwnego zadania reali go przez j
D mozna ¢ ik dla kont dotyczacy funduszu Swi
j co iwi spor ie odrgbny Y éw dla tej grupy kont. We wzorcowym

planie kont zostaly one oznaczaone symbolem 20.
Importowanie planu

W pierwszym kroku nalezy wybraé opcije Narzedzia— Import z Sigmy i wskazaé lokalizacjg
2apisanego pliku *.pfs lub ~.xml zawierajgcego plan.
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£ Bopot
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5 Tmport z Kemtrai Bustacta |

Rysunek 158, Menu Narzedzia - opcje importu.,

Program zadaje pytanie, czy jest to plik zawierajgcy plan bazowy, na kidre, w zaleznoici od
decyzji, nalezy odpowiedzied TAK lub NIE, Nastepnie pojawi sig okno kreatora importu.

gy LT Fa
Import planis £ *SIgMa™ & rews
wite deyr

PR kAR G e i s vy s
FpEs i i

| comy

Rysunek 159. Okno kreatora importu zmiany planu z Sigmy — wskazanie dokumentu decyzji.

W drugim kroku nastepuje dodanie dokumenty decyzji (Rysunek 153). Jesli w programie zostaly
zarejestrowane decyzje, ktére nie zostaly skajarzone z zadnym planem SIGMY, wéwezas nalezy

= www progman wolerskluwer pl Slrona 151 2 285

Progman Finanse Premium Plus

Daragraton

201-20334-020.11-0)
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Rysunek 162, Kreator importu — praypisanie paragraféw.

Na koniec pojawia sig okno 2 padsumowaniem wynikéw imporiu

Import planu z “SIgma” s ru om

ik ]
L v
- »
Sirtowno oo .
s -
b e s v
it i v
B i

a0 aziteamn
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arn dane azt Atwartawano plan
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e srvaaies armoonseane aun ¥
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Rysunek 163. Okno kreatora importu — podsumowanie.

Woprowadzeny plan bedzie widoczny w karlolece Paragrafy na zaktadce Plan
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wskazac whasciwy dokument, kiérego dotyczy importowana decyzja, Jesli lakiego brak, wéwczas
system proponuje jego dodanie. Dla nowo tworzonej decyzji zostanie ustalona dala wejscia w
Zzycie, jej data oraz opis,

Naslepnie nalezy ja zatwierdzi¢, zamknac okno, podswietlié na liscie decyzje, i Kliiknaé przycisk
Dalej.

Jezeli importowana decyzja dotyczy p g
w kolejnym oknie pojawi sig lista zadan zawanych w planle ﬁnansowym k\orym naIeZy pmyplsac
oznaczenie cylrowe, W tym celu nalezy ustawi¢ kursor w kolumnie Oznaczenie w masce paragrafu
za znakami X | wpisa¢ cyfry (Rysunek 160). Zadania zoslang dodane do stownika (menu
Kartoteki—Zadania) i przy kolejnym imporcie program automatycznie przyporzadkuje plan do
paragraféw z whasciwym symbolem (Rysunek 161)

Jezeli importowana jest decyzja dotyczaca dochodéw gromadzanych na wydzielonym rachunku,
okna przyporzadkowania oznaczeri do zadan jest pomijane, za$ program bedzie przypisywal plan
do paragraféw oznaczonych atrybutem ,dochody wydzielone”, W przypadku braku takich
paragraféw stworzy je automatycznie przypisujac im oznaczenie 30 lub RD (w przypadku gdyby
symbol 30 byt juz zarezerwowany dla zadania budzetowego).

T B 1mpan: ziam [plk plan 2013 SudzetWg uileety Preedszhole Nr 6 2013-12 21 pfq i ~ =

Import planu z "Sigma" as paws »e-
Powiazanie zadari

Lt resww i

L] p || G |

Oun. Tdentyfikator
e

1

ORczins sl SryaCa ane Bnseycznegs w odveedomn mopicy
73

o Docnk | [ Zapeny

Rysunek 161. Okno kartoteki Zadania

W ostatnim kroku pojawia sig okna z klasyfikacja budzetowa i kwotami planu oraz ich

przypor iem do 1 w aplikacji Progman Finanse Premium Plus

(Rysunek 162). Jesl dany paragral nie zostal wprowadzony w systemie Pragman Finanse,
zoslanie cznie dodany. Jesli dane sa zgodne nalezy klikna¢ przycisk importuj.
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164. — unikainy it ty parag

W jaki sposéb postapié, gdy w danym raku znajdujg sie dokumenty?

Opisy §¢ gwaranluje ¢ danych migdzy systemem Progman Finanse
Premium Plus i SIGMA tylko wé . gdy paragrafy s dod: al ie w trakcie
importu planu. Jesli Uzytkownik samodzielnie zdefiniowal klasyfikacje budzetowa to zachodz
ryzyko, Ze plan finansowy zoslanie skojarzony z miewtasciwym numerem litycznym. Ponadto
kazdemu paragraflowi przypisywany jest unikalny identyfikator, ktry bedzie wykorzystywany przy
eksporcie sprawozdan do pliku (Rysunek 164), Zatem po bfednym przypisaniu planu do paragrafu
Uzytkownik nie begdzie miat moziiwosci poprawienia identyfikatora.

Chcac skorzystaé z wymiany danych mledzy al ianymi i, Uzy ik musi przeniesc
wszystkie dc do F (d nty nie mugq miec stalusu Zaksiggowane i byé
razliczone), a naslgpnie skasowa¢ wszystkie paragrafy, Po zaimportawaniu planu zoslang one
utwarzane na nowo, Na ich pudslavwe nalezy dustosowac plan kont. W kolejnym kroku nalezy
przywraci¢ dokumenty z P iipap kazdy d jac w nim pi

konta i paragrafy.

Eksport sprawozdari do pliku

W celu pr ia i danych do syslemu SIGMA nalezy wybraé z gléwnego
menu Narzedzia — Ekspon‘ d Ekspurf do Sigmy.
Otwaorzy sig okno pr, inaj okno pr

nalezy wybrac przycisk Przygoluj a nastepnie Popraw.

pl i RB, W pierwsze] kolejnosci

1 165. Okno P t do Sigmy
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Okno edycji danych zostato podzielone na dwie zakiadid: Dochody i Wydatki. (Rysunek 166).

Pozycje majg ¢ drzewka® i p sq W i nazwa
zadania — paragraf — nazwa pozycji (analityki — rozdzial. Aby wprowadzaé dane do

il nalezy je inaé poprzez kiiknigcie na znak @ znajdujgcy sig obok
danego szczebla klasyfikacji Istnieje moZliwosé g fint dch pozydii
poprzez kliknigcie na dowolnej pozyciji prawym przyci myszy i wy ie pok ia Rozwin

Program oblicza dane w zakresie planu,

; dane L P recznie. Po zak iu edycji nalezy zamknac okno,
—_— -
h i = o=

o il e i— g L]

e SR

e —_ o]
Y 166. Eksport okno edycfi danych.

Przygotowany raport mozna wydrukowaé, a nastepnie wyeksportowat za pomoca przycisku
Zapisz do Sigmy. Nalezy wskazaé lokalizacje, w ktérej ma byé zapisany plik (istnieje mozliwosé

W w Wydruki w ktérym majg byé zawsze
pliki). Po iu pliku w oknie eksportu zostanie umieszczona data zapisu.
' www pragman wolterskluwer.pl Sirona 167 2 265
FProgman Finanse Premium Plus
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Jednolity plik kontrolny

System i i J Pliku Inego Ksiegi =JPK_KR.
A e Toania P P 2
Tk G Nipeies | (e (e T
oy — . & | D = )
Ry, m;! e et mﬂna R e e i i
? ]
i it
ST (GG RIS TARDRY WO EEET

SR Dot URAD e ARBTNT WY SOV N8N

I 5 Tty E T 8
Rysunek 158. Kartoteka JPK

Utworzenie danego pllku jest mozliwe z poziomu nowo dodanej kartoteki JPK, w ktérej nalezy
wybraé przycisk Nowy. W otwartym oknie nalezy okreslié:
radzaj JPK

wariant - (wysylany obligatoryjnie co miesiac), dorazny (generowany
na potrzeby kontroli za dowolny okres)

okres — przedziat czasu z jakiego majg by¢ pobierane dane do tworzonego JPK
jednostke — 2 ktérej pobrane zastang informacje do JPK

a Zrédto danych ad jednostki — dane ad jednostki do JPK moga
by¢ pobrane z i i bgdz inf jio ici
o urzad skarbowy.
L JPK mozna ¢ do formatu XML kerzystajgc z przycisku Operacje lub opcji

j pod prawem przyciskiem myszy. W kroku nalezy wskazaé miejsce
zapisu pliku,
Strona 1682 285 £ www progman wolterskiuwer.pi
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Wydruki

Do wydrukéw programu mazna dotrzaé z pozi menu g go (| igacia ~ Wydruki), lub
Z poZi okna i i (listwa i z lewej strony). Najszybszy dostep do
wydrukéw programu jest poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Okno gléwne wydrukéw wraz
zlist3 moziiwych w aplikacj PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS wydrukéw pokazano na
Rysunku 158

[l dir Dy ity flngrien_

- o] syt SO | =
=T e — | ]
g | Bm—

Rysunek 159. Okno Wydruki - dostypne w programie wydruld.

Za pomoca opcji Wydrufd mozna ienia danych z
oy . N L
kartotek kont, paragraféw, dokumentow.

Po zaksiegowaniu wszyslkich dokumentéw z danego miesigca i zamknigciu okresu, nalezy

kartotek. MoZliwe sg

= Zestawisnie obrotéw i sald (anafitycznie i syntetycznie) kont,

= ienie obrotéw p:
= Dziennik yk y przed igeh iesi; 2zostanie
D i przed fesit
Wydruki mozna skierowac:
= do I Yy i na @ — przycisk Do druku (pokazany ponizej) — dolyczy
wszyslkich wydrukéw,

Rysunek 160. Przyclsk Do druku.

de nkslownge, do ok neie E przycisk Eksport {pokazany
ponizej) — dotyczy tylko niektorych wydrukéw.
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o |
Rysunek 161. Przycisk Eksport.

* do podgladu wykrondw | na drukarks — przyciski wg roku lub wg jednostki/ wg grupy
(pokazane ponizej) — dotyczy tylko wydruku Zestawienia obrolow isald na kontach
iZ ienia obroléw na h; przyciski te uaktywniajg sig, gdy w opcji Ustawienia —
Parametry— Dodatkowe w zakladce Wydruki zostal postawiony znacznik w polu: wspéine
wydruki dia kitku jednostek.

5 woroku 55 o emantid 5 wo gy

Rysunek 162. Przyciski do wykreséw wg roku i wg jednostki / wg grupy.

, 2e wydruki na drukarke bedq prawidlowo sformatowane i zawsze
zmieszcza sig na format A4. Jezeli indywi ia drukarki ja, 2e wydruk jest
auciety” z ktérej$ strany, wowezas mozfiwa jest zmiana szeroko$ci margineséw. W tym celu nalezy

w oknie padgladu wydruku wybraé ikonkg Aj wpl

ié prawis ienia strony.

[

™

UWAGA: ustawienia zapisywane sa tylko na czas wykonania danego wydruku. Fodczas kolejnego
generowania Zestawienia, syslem przywraca wartosci domysine,

Zgodnie z art. 13 pkt 6 Ustawy o §ci z dnia 29 1994 (Dz. U, 76, poz.
984) ,za ré zwy iem uznaje sie iesienie tresci ksigg rachunkawych na
inny komputerowy nosnik danych, iaj; ¢ zapisu ji, przez czas nie
krotszy od dla Y ia ksigg ych”. Zgodnie z

i tego artykutu uzy ik moze 2apisac (np. na plytg) przygotowany wydruk w
pliku w jednym z dostepnych formaléw, z kiérego w fatwy sposcb bgdzie mégt odiworzyé dane i
sporzadzi¢ wydruk np, na zy jie organu konlral Warunklem isania i odtworzenia
wydruku jest i i 'ego prag b: di formaty: Word,

Excel, Acrobat Reader itp. Program umozliwia takze zapisanie plikéw w formatach obstugiwanych
przez pakiel biurowy OpenOffice.

= www progman waltersiduwer pl Sirana 161 2 285
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IFREITRERRE

y 164. i z it wydruky ityka kont wg
Zestawienie obrotow i sald — konta

Zeslawienie obrotéw i sald dla kont drukawane jest na okre$lony miesiac lub za zadany przedziat
czasu, Stad przygotowanie wydruku nale2y rozpoczag od Kontroli pola: Miesigc / Padaj okres od

do (przelaczanego malq czarng strzatka w dot z lewej slrony tego pola) | wprowadzeniu whasnych
danych.

Zeslawienie mozna wydrukowaé:
= wediug zadanego konta lub jego czesci (czyli czlonu),
= dla danego konla konlrahenla lub dla kitku kontrahentéw,

= nadany miesiac lub wybrany przedzal czasu,

tylko dla kent zawierajacych obroty,
2e wszystkimi saldami lub tylke saldami réznymi od zera,

» dla wszystkich dziennikaw lub tylko dla 4

= dla ich grup d ow lub dla wy j grupy,

= dla wybranej grupy konta,

. itycznie lub syntelycznie (oraz z syntetycznymi sumami p

z bilansem olwarcia lub bez,

z kontami pozabilansowymi lub bez.

Q' www progman wollerskluwer pl Slrna 1632 285
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Do zapisu stuzy przycisk znajdujacy si¢ na gémej belce Okna podgladu wydruku: (Rysunek ).
Zapisywanym plikom nalezy nada¢ odpowiednia nazwe, ktéra umozliwi poZniej fatwe rozpoznanie
wydruku, np. ienie obrotéw i sald luty 2013".

EDF dohumert.
Excd shorozy (OLE]
BTF cokumont.

Tekst (chukarka iowe) -
JFEG oz

HTML dolument

Eqal

Rysunek 163. Przyciski funkcyjne w oknie Podglgd Wydruku oraz dostepne formaty plikow.

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus zawiera opcje, ktéra z poziomu naslgpujgcych
wydrukéw:

= Analityka kont wedtug dokumenléw,
= Analityka paragraféw wedtug dokumentéw,
» Ksigga gmwna / pormacnicza,

= Stan nal

- ieni cif

" wyrmagalnych wg kontrahenlow.

pozwala Uzytkownikowi na poprawiania oraz przegladania dukumenlow ksiggowych. W celu
uruchemienia opisanej opcji nalezy pr ¢ wydruk np. lityka kont wg a
nastepnie w celu sprawdzenia, jak dana pozycja zoslata rozksiggowana nalezy najechac strzatkq
na numer pozycji, wyswielli si¢ wé znak ia. Po kliknigciu lewym klawiszem myszy

program otworzy dokument, ktary Uzylkawnik bedzie magt np, ic¢. Zmiany bedg wid

na zestawieniu po jego ponownym pr iu. Nie mozna poprawiac tylko tych

ktére majg juz stalus zaksiggowane. W zaleZnoécl od wydruku opcja ta uruchamia sig po
ustawieniu kursora na polu pozycja li ksigga nr d lu (ksigga giowna)

lub kwota (pozastate).
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165. Okna i ienia obrolow i sald z kartoteki kort.

Wydruk mozna sporzadzic dla kilku jednostek [ub grup W tym celu nalezy w menu Usfawienia —
Faramehy — Dy w Wydruki ¢ ik w polu: wspdine wydruki dla kifku

Pojawig sig wo w oknie listy, w ktérych mozna zaznaczyg¢, ktérych
Jjednostek lub grup ma zostaé sporzadzony wydruk,

Judnasthd [ k
G1 -\-I (s rystbia) -
Rysunek 166. C2¢s¢ okna aip pray

Naciénigcie przycisku Eksport umozliwia wystanie danych do pliku tekstowego, do pliku w formacie
Excel'a lub Access'a (wymagany pakiet Microsoft Ofiice)

Przyklady:

A W celu wydr ia penego obrotéw | sald (analitycznie), nalezy bez
podawania jakiegokolwiek konta kliknaé od razu przycisk Do druky,

B Jesdli potrzebny jest wydruk czedci analityki, np. tylko konta zaczynajgce sig od 4", to
nalezy w pole: Konfo lub jego czlon wpisaé na poczatku cyfre 4. Mozna wydrukowac
réwniez tylko konta o podanym srodkowym czlonie (nie musi by to poczatkowa czy
koncowa czg§é konta).

C Mozliwe jest wydrukowanie zestawienia obrotéw i sald dla danego konlrahenta - plZyCISk
Kontrahent pozwala wybra¢ okresl rahenta z
i automalycznie wstawi¢ jego konto w pole Konto jub jego czlon. Kliknigcie na [.]
uaktywnia okno kont, z ktérego mozna wybraé kazde konto, dla ktérego UzZytkownik chce
wydrukowac zestawienie sald i obratow.

D. Istnieje iwosc ienia obrotéw | sald dla kitku kontrahenléw — po
kliknieciu na przyclsk Kontrahent, nalezy oznaczy¢ wybranych konlrahentow fistaszkami,
dla ktérych ma zostaé wygenerowany wydruk.

E W przypadku, gdy w j istnieje kilka dziennil dok

i odrebnie dla kazd dzienni
polu Dziennik dokumeniéw.

mozna wydrukowaé
lub tzcznie dla kilku dziennikéw wybranych w

F. Na koniec miesi i jest synletyka obrotéw. Nalezy w polu: Syntetyka podac
cylre 3. Za pormocq pola Syntetyka mozna wydrukowacé kazdy poziom syntetyki wskazujac
wedlug ilu cyfr ma byc ona przygotowana,
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Wydruk w formie wykresu

Gdy zaznaezona jest jednn grupa lub jednostka, program worzy wykresy bez poréwnan, czyli

ja one dane wyb j jed ki / grupy, Moziwy jest wydruk:
= kolowy,
®  liniowy,
= slupkowy,

Wykres mozna sporzgdné pry uiyciu dwdch Kawiszy Wy Jodnostkifgrupy lub Wo roku
w zaleznodel od fego, czy Uzytkawnk chee by legends byl rok czy jednostkaigropa
W praypadky wyboru wykrasu wy roku pojawda sle dodatiowe okiunko, w ktdrym nalezy okredlic
dia jakich lat ma byé on sporzadzany.

Nastgpnie wyiwislia sig okienko wyboru typu wykresu do  wydrukis {Rysunek ).
W zad Sei od i ych dw (pola takie jak: wykres 3D, na wykrezsie max ..
punkidw, ilp.) jq rézne opcje pr iania tych samych danych na wykresach.

I~ Iaz0acz waratt maksymaing

I\ Linlowy T~ Zaznacz warloét Sredma
~ Wykos 1D

Rysunek 167, Okno Typ wykresu.

Po wybraniu typu wykresu wyswietlane zoslanie okno podgladu wykresu {Rysunek ).

SR o - F |
Zesiawiene obrolow - konta
[miesigcamif

o e T e e e

Rysunek 168. Przykladowy wykres kotowy i funkcje dostepne w podgladzie.
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wydiuku mmajdula sl moxkwodé okreflenin maski konta, dziennika dokumeniéw, grupy
dokumanm prupy konl, a  takze mozlhw!é sporzadzenia wydruku w ujgeiu syntetycznym na
maa byd eanie dla wybranych

]edﬂostuk rub arup jednostek.

Zestawienie obrotow — paragrafy

mobrm pnmdll lPNR!(Zﬂ14] . -
= 5 |
7 mugrdy syt © s 5§ et

< parsgiaty Exhedbe 1 Sesiey veyizickne

e gy T e e
| pbat may puttwiee W <nsttw | rordneide
~ pozosiso I
o Dy e
ey > jimaryym -
Y 171. Qkno i ienia obrotéw z k: ki
Zestawienie obrotéw dla oW jest na okreslony miesige lub wybrany przedzial
czasu, diateqo przygotowanie wydruku nalezy tezpoezac od lmmfnk pola: Miesige tprxmczanago
maky c2amg strzalka w dot 2 prawe| strony tego pela) | wp 0 igen lub daty
od .. do.

Zeslawienie mozna wydrukowag:

= wediug zadanego paragrafu lub jego czesci (czlonu)

® osobno dla paragrafow bud. ych i d

Y yeh,

= ze ych numerow

= analitycznie lub synletycznie,

« nadany miesiac lub wybrany przedziat czasu,
= dla paragraféw wydatkdw lub /i paragraléw dochodéw,

*  dla wszystkich paragrafw lub tylko dla tych, na ktérych wystepuje wykananie,

"z ym sur iem dzialéw i ialow,
* zdodalkowg kelumna Pozostafo (w zl), czyli roznica migdzy planem a wykonaniem,

= dla wszystkich dziennikéw lub tylko dla wybranych (dodatkowo nalezy zaznaczy¢ opejg ,tylko
z obratami”),

= dla wszyslkich grup kont lub dla wybranej grupy (dodatkawo nalezy zaznaczyc opcje ,tylko z
obrotami").

Wydruk mozna sporzadzi¢ wspdlnie dla kilku jednostek lub grup.

Naciinigci isku Do druku Swietia b utworzone Jake okno
podgladu. Khhrmzduwtym oknie padgiadu (kenki drukarkd ur ia druk i
Przyktady:
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QOpracz przyciskd Yy y i ia i iej ia oraz dr ia wykresu w oknie

podglgdu znajduje sig lez pmyclsk Ustawienia wykresu - Wysvwetla on okienko podzielone
na zakladki dotycza ych ien wykresu, legendy, osi wykresdw, napiséw na
wykresach araz tta Wybrane i zapisane w lym okienku ustawienia s pamigtane przez program
tylko na moment wyswiellania i drukowania danego wykresu.

Wiksess] Lopusnta] Deo  Naay [T |
F Tyt wrnresu

1nu-—nw=~ [Ty Cittonicn
PRPa—

 Nagss dainy {«,n.- L agire ey Pragiian ] Crianke

y 169. 6 5w w oknie L

Zestawienie obrotéw i sald kont - z podzialem na
miesigce/dni

dia SP NR 1{2014)

o

adaEn -
Sprbitya wg lu Zraktr
B s sopmaztvg
| Bep

= Haszyea) <! K

Rysunek 170. Okno przygotowania Zestawienia obrotow i sald z podzialem na miesizce/dni.

Wydruk zostal Zzaprojektowany gléwnie z mysla o codziennej kontroli sald kont dotyczacych

r kaowych i kasy. ie moze by¢ sporzgdzane na dwa spasoby:

» dla wybranych miesigcy — pre: s3

obroty miesiaca, narasiajgco i saldo
na koniec kazdego miesigca,

» dla wybranych dni — na wydruku dla danego przedzialu czasowego wyswietlane sg dni, w
ktérych wystepowaly obroty na koncie, obroty naraslajace do poczatku roku, a takze saldo
na dany dzer,

Przelyczenie pomigdzy powyzszymi trybami nastepuje poprzez wybor czarnej strza?eczkl
znajdujgcej sig obok pola Od miesigca (Rysunek ), Wérsd p

ych GW pr
Strens 166 2 288 ' www progman wollerskluwer pl
Progman Finanse Promium Plus
Al W celu wydr ia peinego ienia obrotow ity go) nalezy bez

jakiegokolwiek paragrafu kliknaé od razu przycisk Do druki, Na wydruku pojawia sie
woéwczas wszystkie paragrafy

B Mozna uzyskaé wydruk czeSci analityki, wprowadzajac tylko cztony paragrafow
w poszczegolne miejsca maski paragrafu; na przyklad dla uzyskania karty wydatkéw dla
zadanego rozdzialu: 80101 (rodzaju placéwki), nalezy w pole: Paragraf lub jego czion
wpisa¢ w miejsce drugiego cztonu maski numer rozdziatu: 80101; innym przyktadem moze
byé sporzadzenie wydruku abejmujqcegu paragrafy wydalkéw zwigzanych z
wynagrodzeniami — w tym celu nalezy ¢ lisle ow i oznaczyd

whasciwe symbole,
dZ|al rozdziat
ﬁlm vI 4010-'

o} Jesli polrzebna jest syntetyka obrotow na paragrafach, nalezy w polu: Synletyka podac
oyire 12. Za pomocg pola Syntetyka mozna wydrukowac kazdy poziom syntetyki wskazujac
wedhug ilu cyfr syntetyka ma by¢ przygotowana.

D. Mozna wydrukowaé oddzielnie paragrafy wydatkéw lub dochodéw wprowadzajgc
odpowiedni znacznik w polu paragrafy 5w lub paragrafy dochodd

E Istnieje mozliwasé przy ia wydruku dla wy go dziennika/éw dokumentéw [ub
wybranej grup/y dokumentéw (dodatkowo nalezy zaznaczy¢ opcie tylko z obrotami™).

Wydruk w formie wykresu

Pr ie wydruku

podobnie jak pr ie wydruku
podrozdzial: Zestawienia obrotow wediug konf),

obrotéw dla paragraféw w formie wykresu przebiega
ienia obrotéw i sald dla kont (palrz wezeéniejszy

Wydruk dziennika dokumentow

Dianik dokomantt dia 3P NR 1 (014 =
Qnennik. dokumme ni-rw
BUDZEY

Mo
|Srpzaen |

yremyczme
T zempwome oarotdw wedhig aremuktm

Y 172. Okno z ido
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Wedtug ustawy o i dziennik nalezy sporzadzac okresowo na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego Zestawienie nalezy spolzadzac po zamknleclu miesigca,
System pozwala na wydruk dzi ow z d gt i Dzennik
zawiera chmnoluglczny zapis pozyc]l dw ksiegowy od raku. Chranologia
jestna daty j

System autormnatycznie nadaje Yl ksiggowym unikalny numer zachowujac ciagtosé
numeracji pozycji dziennika, W przypadku p ia kilku dzienni 6w nalezy
wybra¢ z listy dla jakiego dziennika ma byé pr Yy ienie (pole Dziennik
dokumentow)

Istnieje fwoke wy ia dziennika syntsty g i chrenalogk zapis
zdarzen gosg ych na kontach ycznych. Pray 1y w\rdruk nalezy zamnaczyt opcje
synfefycznie (Rysunek ).

Uzy icy, kiérzy zdecydewsli sle na pl ie kilku dzienni dok 6w maja
mozliwosc spor i i bil go 2a wskazany miesiac, ktore podsumowuje obraty

dziennikéw czeSciowych, Wydruk zostanie przygotowany zgodnie z art, 14 ust 3 uslawy o
rachunkewosci, na podstawie kiérego “jezeli skosuje sie dzienniki czesciowe, grupujgce zdarzenia
wedlug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzic tych dziennikéw za okres K

Uzy icy, ktorzy w sy ie Progman Finanse Premium Plus majg utworzonych kilka
jednostek, np. z padzialem na BUDZET, ZF$S, PROJEKTY UNIJNE, mogq sporzadzié zbiorcze
zestawianie dla kilku jednostek. Opcja jest dostepna, gdy w menu Ustawienia — Parametry —
Dodatk w zakladce Wydruki opcje ,Wspdlne wydruki dla kilku jednostek”,

Ksiega gtéwna i pomocnicza

Halgga glowrs dia SF NR 1(2014)
Ve

LY

Rysunek 173. Okno wydruku ksiegi gldwnej i Ppomocniczej.

Program umozliwia wydruk ksiggi gtéwnej i pomocniczej. Rodzaj wydruku Uzytkownik moze
wybra¢ w rozwijanym polu Typ, Ksigga gléwna zawiera informacje o zapisach na kontach
syntekycznych (wedlug trzech pierwszych znakéw), Wydruk ksiegi pomocniczej zawiera informacje
] h na ystkich kontach itycznych sig w planie konl jednostki.

U ik ma

= numeru konta lub cztonu konla, dla kidrego wydruk ma by¢ wygenerawany,
= miesigc przygatowanla zestawienia,

ntow (c nalezy zaznaczy¢ opcjg .tylko z abratami’),
= grupy kont (dadatkowo nalezy zaznaczy¢ opcje ,tylko z obrolami®),
= grupy dokumentéw,

® rodzaju wydruku: gléwna / pomocnicza,
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Priyk

A W celu wydrukowania penej analityki konl wedtug dokumentéw nalezy bez podawania
jakiegokolwiek konta kliknaé od razu przycisk Do druku. Na wydruku pojawia sie wowczas
wszyslkie konta

B Jedli potrzebny jesl wydruk czg$ci analityki wediug dokumentéw, np. tylko konta
zaczynajace sie od 4", to nalezy w pole: Konlo fub jego czfon wpisaé na poczatku cyfre 4,
Mozna wydrukowac rowniez tytko konta o podanym $rodkowym cztanie,

C. Mozliwe jest wydrukowanie analityki kont wedlug dok ow dla danego k hi -
przycnsk Kontrahent pozwala na wy I k Z kartoleki
kanlr po czym nie Jest jego konto w pale Konto lub jego
czlon. Klikniecie na [..] wySwietla ukno knnl z ktorego mozna wybrac kazde konto, dla
ktarego Uzy ik chce pr.

D.  Istnieje mozliwos¢ wydrukowania analityki kont wedtug dok 6w dla kilku kor
— po kliknigciu na przycisk K , nalezy yé wybrany r
fislaszkami, dla ktérych ma zostac wygenerowany wydruk

E W przypadku, gdy w j islnieje kilka dziennikéw dok dw mazna wy G
analityke odrebnie lub kcznie dla kilku dziennikd nalezy & opcje

otylko z obrotami). Na wydruku pojawia sig tylko te konta, ktére zostaly uzyle w danym
dzienniku wraz z dokumentami,

F Mozna uzyskaé wydruk jako syntetyke wedlug okreslonej ilosci znaksw. Wowezas nalezy
wpolu: Syntefyka podac cyfre. Za pomoca pola Synfetyka mozna wydrukowaé kazdy
poziom syntetyki wskazujgc wedtug ilu cyfr syntetyka ma byé przygotowana.

Analityka paragrafow (wedtug dokumentéw)

Analtyha pargratéw dia SPNR1 [2014)

!
w rgg_—_u-

Tyt o1
!E!E.wgiumm- Pmm— 1 ey £ wyhmmaam
3 5 parnly domrite | b pofiemiy ns meragrs
"~ Gk podsumowT slrany

s

175. Okno 2 ida ia analityki

Analityka paragraféw wedlug dokumentéw drukowana jest na okreslony miesiac lub wybrany

przedzinl czasu, dlalego praygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kantroli pél: Od miesigca i

Do .-mn:lqm (plzetqmrwm maky czamg strzatka w dét z prawej strony tych pal)
Y igcy lub przedzialu dat.

Zeslawienie mozna wydrukowaé:

» wedhug zadanego kanta lub jego czesci (czlonu),

= ze iemn kol ych numerow ialid klasyfikacyjnej,
= dla wybrany ienni Y

= dla wszystkich grup dokumentéw lub dla wybranych,
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= czy majg byc dr konta tylko z i — ik Tylko z

= czy wydruk ma zawieraé konta i - ik Z i 1y

Wydruk mozna sporzadzic dla kilku jednestek lub grup.
Analityka kont (wedtug dokumentdw)

Anallityka kont dia SP NR 1 (2014)

2 D
zmm.mym I oy ¢ oiolam 7 bez izt na everis
™ wuky) podeumonans siremy
Rysunek 174, Okno 2 i do pi i ieni: ityki kont.

Analityka kont wedtug dokumentow drukowana jest na okreslony miesigc lub wybrany przedzial
czasu, dlalego przygolowanie wydruku nalezy rozpoczaé od konlroli pl: Od miesigca | Do
miesigca (przelaczanych maly czamga strzatkq w dol z prawej slrony tych pél) i wprowadzeniu
wiasciwych miesigcy lub dat,

Zestawienie mozna wydrukowat:
= wedlug zadanego konta lub jego c2esci (czyli czlonu),
= dia danego kanta kontrahenta lub dla kilku kontrahentaw,

= dla wybranego paragralu, koéry zawezi ilos¢ wyéwielanych operacji do tych,
w ktérych byl uzywany,

= dla wybranego dziennika dokumentéw,

= dla wybranej grupy dokumentaw, grupy kont,

* Zzadany miesiac (wpisujgc ten sam miesigc) lub od miesiaca do miesigca,
= od dnia do dnia,

= analitycznie lub syntetycznie,

®  z kantami pozabilansowymi lub bez,

» dla wszystkich kont lub tylko konl z obrotami - zaznaczenie opcji Tylko z obrotami powoduje
ujecie na wydruku tylko tych pozydi, kidre zawierajg zadekretowane dowody ksiegowe,
® 2 dodatkowymi podsumowaniami kazdej strony.

UWAGA: Gdy jednosika wiaczyla w parametrach dodatkowych obshige budzetu zadaniowego w
ukladzie Funkcja — Zadanie — Podzadanie — Dzialanie, wo w oknie F ia wydruku
pojawia sie pola filt: ia, odpowiadaj nazworm iatki klasy i iowej
a na zestawieniu pojawi sig takze dodatkowa kolumna o nazwie Dzialanie

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 miesigc) lub od miesigca do miesiaca,
= od dnia do dnia,

= analitycznie lub syntetycznie,

= dla wszystkich paragraféw lub tylko dla paragraféw wydatkéw/dochoddw,
* zdodalkowymi podsumowaniami kazdej strony

Zaznaczenle opcji Tylko z obrotami powoduje ujgcie na wydruku tylko tych paragraféw, ktére

dowody
UWAGA: Gdy jednostka whaczyla w parametrach dodalkowych obstuge budzetu zadaniowego w
uktadzie Funkcja — Zadanie — F - Dnalame 6 w oknie pr ia wydruku
pojawig sie pola ia, od| podziatki Y i zadaniowej,

a na zeslawieniu pojawi sig takze dudaU(owa kolumna o nazwie Dziatanie,

Naciénigcie przycisku Do druku wyswi utworzone ienie jako okno
padgladu, Kliknigcie w tym oknie na ikonke drukarki uruchamia drukowanie zestawienia

Przyktady:

A, W celu wydrukowania peinej analityki paragraféw wediug dokumentéw nalezy bez
podawania jakiegokolwiek paragrafu Kliknaé od razu przycisk Do druku. Na wydruku
pojawig sig wowczas wszystkie paragrafy,

B. Mozna uzyska¢ wydruk cze$ci analityki, wprowadzajgc tylko czlony paragralow
w poszczegdlne miejsca maski paragrafu, np. dla uzyskania karty wydatkow dla zadanego
rozdziatu: 80101 (rodzaju placéwki), nalezy w pole: Paragraf lub jego czion wpisad
w miejsce drugiej pozycji maski numer rozdziahu: 50101, |nnym przyktadem moze byé
porzadzenie wydruku abejmuj y wydalk gzanych z wynagrodzeniami

—w tym celu nalezy rozwingc liste p

i e " whasciwe sy

dzist  rozdziat

— ]smm I,an:u:--

C. Jesli polrzebna jest syntetyka na paragrafach, nalezy w polu: Synfetyka podac cyfre 12. Za
pomacyg pala Synlefyka mozna wydrukowaé kazdy poziom syntetyki wskazujac wedtug ilu
cyfr ma by¢ ona przygotowana.

Zestawienia kont rozrachunkowych

Z ienia kont ych zawuarajq wydrukl obrotéw i sald kont rozrachunkuwych

wykaz nal §ci wymagalnych, iqzan oraz i

d 6w za okres, Po kiikni znaku plus jduj sig po lewej stronie

nazwy: ienia kont Iy w opcji Wydruki rozwinie sie lista mozliwych do
ia i wydr i ien (Ry k).
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= Z ienia kont
Zestawienie obrotdw i sald - kunla rozrachunkowe
Stan nalez| L 3zan
2 ieni i ych dok 6w za okres
i / zobawigzari wg k b
Stan rozrachunkéw z kontrahentami
acych
1 176. Lista 6w dfa kont
Zestawlonle ohrotéw | sald ~ konts rozrachunkows ~ to wydruk pozwalajacy na ustalenie
[ stanu zobowiazan i nal i na kontach ro: yeh w ujeciu itycznym i
syntetyeznym. Wydruk moze byé sporzadzony dla wybranega miesigca lub okresu, z hilansem
otwarcia |ub bez, dla wybranego dziennika i/lub grup grupy kont (d nalezy

2aznaczyc opejg Ltylko 2 obrotami), a takze dla kilku jednostek lub grup jednoslek

Zawtawisnie obrotw | sald dia SP NR 1 {2014) - kanta rozrschurtews

[ apon.

y 177. Ckno ienfa obrotéw i sald dia kont rozrachunkowych.

Stan nalesnote [ zobawiazan wymagalnyeh - wydruk zawiera ieni ich naleznosci /

i wyr Inych na dzien, y przez | ika. Przez nal ¢ 1
rozumle sne naleznosci, ktdrych termm plalnosm dla dtukaa upiynq' Zobowigzania wymagalne tu
z K j, kidrych termin zaptaty mingt
przed uptywem danego okresu sp 4 ieni moZna pr ¢ dia danego
konta, grupy kont, k h W ujeciu litycznym i syntetycznym. Pole Typ umoZliwia
przygotowanie wydruku dla kont lub wg & ieni §ci / zobowigzan
wymagalnych dla opcji wedlug paragrafow bedze muzllwe pod warunkiem, ze konta
rozrachunkowe zostaly puszennne o podzm}ke Y i j. Na d: ie tego
ienia mozna lowa I i i zobowigzan wymagalnych w Rb N, Rb 27,

Rb 27 8, Rb 27 ZZ oraz zobowiazar wymagalnych w Rb Z, Rb 28, Rb 28 S,

Stan naleinoie) | zobowkazah wymagainych

n-w-|

s dokumantin Grupy dokamnenion

Y 178, Okno p ia wy stan Sci i
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" Grupa — — konto — dok — stanowi u: dlowienie wyZej wymieniony
wydrukow.
UWAGA: Wydruk bedzie odzwierciedlat b|ezacy slan /| Sci iqzan, jezeli Uzy
dokonuje na biezaco r 0 yech (np. faktur) z i za
nie. WWigcej informacji na temat rozliczania znajduje si¢ w rozdziale Opis pracy w
>> Kartoloka nf

wa
fretcad
s =
{HE200
B
= =
™ Uvzgiydmy knrma aiapowgzane = konirxhantem
Eﬂhdﬂh‘_‘ﬂl Grupy dohumontéw
! [iwazystrin -]
|
180, Okno ia wy ienit ii iq;
wedlug kontrahentéw.
Stan rozrachunicw z kontrahentami - wydruk zawiera zeslawmme operacjl jakie mialy miejsce w
trakcie miesi br go, na kontach rozr Y ow. Wydruk zostanie
pr y pod iem, ze L ik dokona powi ia konta ro z
k hi (palrz opis i kont). Jezeli konlrah: i zostalo przypi kilka kont
ych na wy zostanie pr. i Zzbiorczy stan rozrachunkéw z nim. Wydruk
mozna pr ¢ oddzielnie dla nal &cii igzaf

Senn rozrachsmbidn z kontrahenten dla 5P N1 [2004)

1 SR
Sy —_—
(e Rl T =l
o £
El‘lﬂrﬁnuﬂ
Y 181, Okno ia wydruku Stan rozrachunkow 2z kantrahentami.
zgtwaﬂmm odzwierciedla 2z ktdrych wynikajg
dla jed ktore naleZy ¢ we ym przez Uzy ika lerminie.
Slanowi ono Zrddlo inf ji dla g ych z sy Progman Finanse Premxum
Plus |ub wprowadzanych bezposrednio w i ienie mozna pr

dla wybranego konta oraz kontrahenta, ze wskazaniem zakresu dat plalnosei, Po zaznaczeniu w
Ustawienia — Paramehy Dodafkowe zak}adka Wydruki opcji Wspdlne wydruki dla kitku

jedr system pr g ienia dla kilku j

UWAGA: iem koni ) by dany & i jego zobowi: ia zostaly
na wy jest powi; 2z kontemn . Przypisanie konta
do kontrahenta jest mozliwe przy uzyciu opcji Przw.wsz konto, znajdulace1 sig w menu
Operacje, w oknie Kontrahencl VWydruk bgdzie iedlat biezgcy stan ig;
do zapfaty, jezeli Uzy je na biezgco rozli i Y
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UWAGA: Nal i / Zobowi ia wy Ine begdg nali pod warunkiem, Ze
Uzy ik dokona i I i / zobowigzan z zapkalaml za nie (Narzedzia >> Rozlicz
2aplaty)

1l i - wydruk umozliwia sprawdzenie w jaki sposéb

dokumenty zostaly rozliczone. Wydruk mozna przygotowaé oddzelnie dla nalezno$ci i
2obowigzan, dla wybranego konta, grupy kont, kontrahenta. Wydruk mozna takze przygotowaé z
zaznaczong opcjg "pokazuj tylko roziiczone po terminie” Na wydruku zoslang wyswietlone te
dokumenty, ktdre zostaly po terminie pk D te bedg na
wydruku “smutng buzkg"

Tswtweriania raz¥czonych dokumentéw

B

y 178, Okno ia wydruku ieni i Sw”.
MMMMJ&MM wydruk pozwala Uzytkownikowi na
balnej sumy / zobowigzan z podziatem na rc i oraz

niewymagalne.

Dane prezentowane sg z podzialem na grupy okreslone w Rozporzadzeniu Minislra Finanséw w

sprawie spr: i j sektora publicznych w zakresie operacji finansowych

Przynaleznoé¢ kontrahenta do Grupy |, Grupy Il, Grupy Ill, Grupy IV, Gospodarstwo domowe itd.

nalezy Dkreshcw kartotece Ki i kladce Dane dodatk D niezbedne jest
z konlem Y

[e; i Lwzglednij konta z ", powoduj

w gomej czedci wydruku kwot zaewidencjonowanych na konlach rozrachunkowych
ych do Zadnega c i

nieprzypi

Y Y-

Na baze tego ienia mozna ic &¢ obliczen w spr iu Rb N, Rb Z.
Rb ZN, a takze w pozostalych sprawozdaniach RB np. RB 27/27S czy RB 28/28S.

ie mozna pr. & na wybrany dzien, odrgbnie dla naleznoci i zobowigzan z

i h  opcji, jacych na i igksze] dtowosei

prezentowanych wynikow:

= Grupa - konfrahenf — wydruk zawiera nazwe konlrahenla, kwote jego zaleglosei araz
inowy rozr 6w, dane upor sgq wedlug pr osci do wyzej
opisanych grup,

= Grupa - konfrahent — dokumenl — wydruk zawiera nazwe konlrahenta oraz liste jego
dokumentéw, ktére skladajg sig na kwolg terminowych Iub wymagalnych naleznosci /
igzan, dane upor s3 wedtug pr. $ci do wyzej opisanych grup,
=  Grupa — konto — wydruk zawiera ienie kont hentow oraz kwoty Sci i
terminowych rozrachunkéw, dane uporzadkewane sj wediug przynaleznosci do wyzej
opisanych grup,

Strona 174 2 286 2 www progman wolterskluwer pl

Progman Finanse Premium Plus
(np. faktur) z zaptatami za nie, Wigcej informaciji na temat rozliczania znajduje sig w
rozdziale Opi w_systomie > Kar ks >> R
dokumentéw,

Sprawozdania budzetowe (RB)

Po Kliknigciu znaku plus znajdujacego sig pa lewe] stronie nazwy Sprawozdania budzetowe (RB) w
opcji Wydruki rozwinie sig lista mozliwych do pr iwy ia spr: i (Rysunek
)

Spanwordanks NS
Sprawosdsnle RO2IZZ
Sptwwordanis REZIVE
Sprawoirdante TN
Spuweaeslanie I35
Spurwnerdnnie WISUE
Eprawopdanie RE39 Programmy
Spiawnidania FAFENW
Ipramoadants (DIFANWS
Sprawozdanie RBJJ
Sprawozdanie RBI45
Sprawozdanle RB50
Sprawozdanle RBT0
Sprawozdanie RB-N
Sprawozdania RB-Z
Sprawazdanis RBZN
Sprawuzdanie RBUN
Sprawozdenie RBUZ
Sprawozdenie RB.5T

3% 182, jjana lista ze

Aplikacja PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS iwia pr i i h
sprawozdari:

RBZ2 stanie $rodkéw na rachunkach
bankowych

paristwowych jednostek budzelowych

RB 27 wykonanis phiny dochadin paristwowych jednosiek budzetowych

RB27S wykonania planu dochodow {ednostek samorzadu terytanalnego

RB272Z wykonania planu dochodsw jednostek samorzadu terytariainego

ia planu 6w budzetu

budzetu pafistwa wszystkich
$radkow europejskich stopni

RB 27 UE

RB 28 veykanania plany vydalkow paristwowych jednastek budzetowych

RB28S wykonania planu wydalkaw Jednostek samorzadu terytorialnego

wykonania planu wydatkéw budzetu r | .
REB 26 UE irodkéw europeiekich 2 wyiatkiam dysponentéw budzelu panstwa wezyslkich
WPR slopnl
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RB 28 Programy

wykonania planu wydatksw budzetu
paristwa w zakresie pragraméw
realizowanych ze $redkw
puchodzacych z budzetu UE oraz
niepodiegajacych zwrotawi érodkdw z
pomocy udzielane] przez paristwa
zlonkowskie EFTA, z wylczeniem
wydatkéw na realizacjg WPR

paristwowych jednostek budzelowych

wykonania planu wydalkéw, ktdre nie

dysponenci &rodkéw budzelu parstwa

a8 wygasly z uplywem roku budzetowego Lﬁﬂﬂo::ﬁ:;:::;: R

T wykonania planu wydatkéw, kidre rie | samorzgdowych jednastek budzeloviych,
wygasly z uplywem roku jednostek

RE0S i planéw 2akladow

RE 32 ia planu funduszu celowega

Progman Finanse Promium Plus

RB Wsb 1wvﬂalkach strukluralnych Jjednoslek sekicra finanséw publieznyeh

UWAGA: Aby skorzystaé¢ 2e sprawdzania RB3Ds wybrana Jednoslka musl byn zaktadem
budzelowym (palrz rozdzial: Qgis pracy w ss 4 ;

Pao inigciu listy ich spi i nalezy wybraé zadane sprawozdanie. W dolnej czesdi
okna pojawig sig parametry I iednie dla i

Y el

wykonania dochodéw i wydalkéw na
REMS rachunku, o kidrym mowa warl. 223 5 jednastki
ust 1 uslawy o finansach publicznych

dotacjachmydatkach zwiazanych 2
RB 50 wykofywamem radsd 2 rakresy

adminisiracy) rzadowej oraz innych
2adar zleconych

jednoslek samorzadu lerylorialnego

RB 70 ieniu i i Jednoslek

jednostek budzelowych, 2akiadéw budzelowych,
aktywsw funduszy celowych
nieposiadajacych osobowoscl prawne;,
jednoslek samorzadu lerytorialnego

stanie

jednostek budzetowyeh, zakfadéw budzetowych,
gz slanie zabowiazari wg tylulsw dluznych | gospadarsiw pomocniczych, funduszy celowych

oraz porgczen i gwarancj nieposiadajacych esobowasa prawne],
jednosiek samorzadu terylonalnego.

Stanie zobowiazan oraz naleznosci
RBZN skarbu paristwa z lylulu jednoslek
2adari zlecanych

jednoslek budzetowych, zakiadéw budzetowych,

s . .
stanie naleznoéer 2 tyluu papiersw | C pomachcayeh, hinduszy selowpeh

RB UN riog h g N N
i e e nieposiadajacych osobowase: prawnei,
rgowe] jednoslek samarzadu lerylonalnego
jednoslek budzelowych, 2akladéw budzetowych,
Lauz slanie zobowrazafi wedlug lyluléw gospodarstw pomocniczych, unduszy celowych

dluznych nieposiadajacych oscbowoéci prawnej
jednoslek samarzadu lerylonialnego

wtanve deodkiwna
bankowych samorzadu terytoriainego

RB ST

RB Wsa jednoslek
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y 184. Okno it ia masek

i kont do RB

Podczas obliczania danych di ogdlne dla danego

sprawozdania (patrz padrozdzial Mﬂm&l_umm_lﬁm_zz}asadv

pr " RB) oraz ustal maski (Ry %
= Zadanie — Uy ik ma iwos¢ wybrac k ie realiz
zostanie przygotowane sprawozdanie;

go zadania, dla kidrego

» pola wyboru podstawowe wg paragrafow i zbiorczo wg rozdziafow — wybranie pierwszej opcji

p lje, ze na y$wi sq dane dla paragrafow jako dziat - rozdzial -
paragraf, natomiast za pomocq drugiej opeji dane przedstawiane sg zbiorczo jako dzial-
rozdziat;

. ik: z pod: iem rc — na wydruku pojawia sig dodatkowe podsumowanie

kazdego dziah,

= 2znacznik; zaokraglenie do peiych zi — jego od i lje, ze na
pojawiajg sig kwoty z groszami po przecinku;

= sumy Konirolne — na przygotowanym sprawozdaniu zostang wygenerowane sumy konlrolne
2godne z zaleceniami ministra finansaw;

® znacznik: tylko paragrafy z planem ilub wykonaniem,

= iki: Z iemiZ i iami oraz Z ji iami wy I i (tylko
w RB28 i RB28 S) - ich zaznaczenie pozwala uzyskad 6 kwoly wk
Z; ie"i ,Zob ogdtem™ oraz w tym wymagalne”; zaznaczane powinny byc

w zaleznodci od lego czy sprawozdanie
odznaczane), czy jako kwartalne,

y jest jako miesi {pr. nie

= Zznacznik z nalt Sci: 2z nale — znacznik dostepny jest przy
generowaniu sprawozdafi RE 27, RB 27s RB 27 ZZ i pozwala na uzupehienie
w odpowiednich kolumnach stanu naIeZnoscl Parametry puwmny byé zaznaczane

w zaleznosci od lego, czy pr Yy jest jako mi (pr
odznaczane), czy jako kwartalne
- ik z dochodami ofrzy i/ i- znacznik epny jest przy g

sprawozdari RB 27, RB 27s, RB 27 2Z i pozwala na uzupehienie kolumny dachody otrzymane
/ przekazane kwotami réwnymi dochodom wykonanym.

Po uzupemieniu pél nalezy wybrag nastepujace przyciski:

S www progman wolterskiuwer pl Sirona 1792285

y 183. Qkno i fa RB-28s.

W sprawa i moga sig poj;

pola do uzupeknienia (Rysunek ):

Parsgrallub Jego ﬂfon jesli pola pozostang pusle sprawnzdanla zostang przygotoware na
; istnieje i pisy tylko niektdrych czionéw w
celu uzyskania odpowmdmch danych

Przyklady
A W celu i d 1 spr i dla réznych dzialéw, np.: 801, 854, nalezy

najpierw wpisac w pierwszy czlon paragrafu numer dziatu 801 i wydrukowaé sprawozdanie,
a nastepnie w lo sama miejsce wpisa¢ numer dzialu B54 i ponownie przygotowac wydruk.

W podobny sposcb mozna uzyskaé rézne sprawozdania dla réznych rozdzatéw, np.:
80110, 85401, wpisujac numery w drugi czlon pola;
Jesli Uz ik prowadzi lityke na czwartej pozycu numeru paragrafu, np.:
gdy oznacza ona za rozréznienie zadan, lo moZna wy ddzieln. nia
dla poszczegdlnych paragraléw wprowadzajac w czwarty czlon pola numer zadanej
analityki, np. 10;

Konto lub jego czlon — pole wypemiane tylko wtedy, gdy ie ma byé pr e

2z niektdrych, wybranych przez Uzytkownika kont, np. tylke z kont, kiére w drugim czlonie majgq
numer analityki oznaczajacy podzial ma budzet 10, dochody wydzielone — 20;

Jezeli 2achodzi koniecznos¢ wskazania wigce] ni2 jednego eznaczenia analitycznego nalezy
skorzystaé z ikonki ﬁx znajdujacej sig obok pola Paragraf lub jego czion oraz Konto lub

Jjego czion; po jej wybraniu otwiera sig okno definiowania masek. Za pomocg przycisku
Nowy nalezy dodaé nowg regule wp jac numer p lub jego frag
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przycisk Przygotuj — zawsze, jesli program ma przygolowaé wydruk na podstawie ksiggowarn
na kontach i par (zmiany w dek jach powinny iaga¢ za soba pi
przygotowywanie sprawozdan),

przycisk Popraw — po przygolowaniu, jeéli lrzeba poprawié okreslone pozycie Ilub
w celu recznego wprowadzenia calego sprawozdania

przycisk Wenyfikuj — daje iwosé spr: § i bud ych Rb-
27, Rb-27s, Rb-272Z, Rb-27UE, Rb-28, Rb-28s, Rb-2BUE, Rb-34s, dzigki czemu program
wykryje bledy juz na etapie sporzadzania wydruku. Pragram kontroluje poprawnosé kwot w
poszczegdlnych  kolumnach zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w  zakresie
sprawozdawczoécl budzelowej. Po jego wybraniu pojawia si¢ okno z podsumowaniem
wynikow sprawdzenia, z poziomu ktérego mozliwy jest wydruk raportu,

mm..mmmm:mmwxu

LR

i e

Rysunek 185. Okno wyniku weryfikacji sprawozdania.

Jezeli Uzytkownik nie dokonal wezesnie] kontroli poprawnosci  sprawozdania, lo po
wybraniu przycisku Do druku program zadaje pylanie, czy dokonaé weryfikacji
przycisk Do druku — wywoluje okno podgladu wydruku, w kiérym nalezy sprawdzié
poprawnosc danych na sprawozdaniu (u Uzylkownikdw, ktérzy zapisujg sprawozdania w
formacie .spr pojawia si¢ komunikat o kopii roboczej, kttry znika po zapisaniu sprawozdania
do pliku), a naslgpnie w celu wydrukowania nalezy nacisngé przycisk Drukuj,

przyclsk Zaplsz/Zaplsz do Besh@Zaplsz do TREZORA - umozliwia zapis sprawozdania w

powiednim f 1 przez jace systemy:
= do pliku XML okreslonego przez Ministerstwo Finanséw umozliwiajacego
aulomatyczne wczytanie danych w i Besﬁ@ dedy go 1
samarzadu  terylori; i samorzad b y oraz
Regit ym Izbormn Ob . Wybar lego formalu nastepuje po zaznaczeniu

w menu Usfawienia — Paramerry — Dodatkowe w zakladce Wydruki opcji Eksport
sprawozdania do pliku >> w formacie Besti@.
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3 caatrobos bmmpares ke zosmh 2
T ey Excr o

Rysunek 186. Parametry dodatkowe programu — wybér formatu zapisu sprawozdari

Wigcej informacji na temat prawidlowego ustawienia danych identyfikacyjnych
jednostkdi znajduje sie w podrozdziale Wsnélpraca 7 innymi systemami s

* do pliku XML okres przez Finanséw umozliwiajacy
aulomatyczne wcezytanie danych w ie TREZOR dedy pan ¥
jednostkom budzetowym, Mozliwe jest wyek ie danych spr: ja RB
27 i RB 28, Wyboér tego formatu r je po za iu w menu L ienia —
Parametry — Dodatkowe w zaktadce Wydruki opcji Eksport sprawozdania do pliku
>> w formacie Trezor. Po wybraniu przyusku Zap/sz do TREZORA pojawia sig
okienko z informacjg o i e w ie TREZOR oraz

okresu

Symbole ns sprmmntenia
Trezor |

iyt dyaanerin
eyt T

=
£
=
5

vt | | @owin | @tammil]

Rysunek 187. Okno informacji o okresie sprawozdawezym w systemie Trezor

W celu prawidiowego wygenerowania pliku musi by¢é zachowana miedzy
pragramami  zgodno§¢ nazwy jednostki (sprawdzic w kanokece Jednostki oraz
w menu Usfawienia >> Paramelry >> Dane ji (wilas a
takze i Y dy (pole wid w nowym okienku)

W przypadku pmblemow z zalmportuwamem danych z pliku, Uzytkownik moze

puste sp z Trezor, a nastepnie w systemie
Progman Finanse w nowym okienku wybrac przycisk Wezytaj W kolejnym kroku
nalezy wskazac wygenerowany z programu Trezor plik. Program pobierze dane
identyfikacyjne sprawozdania. lIslnieje takze mozliwosé poréwnania danych
i zweryfikowania roznic migdzy plikami przygotowanymi z systemu Progman
Finanse i Trezor poprzez otworzenie plikéw w przegladarce intemetowe;j. Nalezy

= www progman wollerskluwer pl Slona 1612 265

Progman Finanse Premium Plus

Dodatkowe przyciski to:

= przycisk Wyslf — przycisk w przygotowaniu; jest on aktywny, gdy w menu Ustawienia —
Parametry — Dodatkowe w zakfadce Inne wigczono opcjg .wspdlpraca z Kontrola budzetu”,
Pozwala na przekazywanie sprawozdan w formie elektronicznej do jednostki nadrzednej
wyposazonej w ten system,

Zasady przygotowywania sprawozdari RB

Ponizej przedstawione warunki jakie nalezy spemi¢ w celu i i ji na
wydrukach:
i
P i bli jest na p ie  kont Iub paragrafow zdeﬁnlowanych dla
pos: dinych pozyefi sp dania. W celu tavden nalezy wybrag

przycisk Popraw. Z6ie pola obliczane sq automatyeznie. Nalezy ustawic sig ma blalym polu, a
nastgpnie Kliknaé prawym przyciskiem myszy wybierajgc opcje Ustal konta, W pozycjach 11, 22
oraz 42 istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania paragraféw lub kenl, Stuzy do tego pole wyboru Dane
obliczaj z kont/paragraféw (Rysunek ).

Weake paregrat OGN | zak [ wy]
Ustomona H
ly 190. Okno it ia danych do oblj ia RB 23,
W programie zostaty zdefini domys ienia, ktére d ia ponizsza tabela,

Padezas pierwszego przygotawywania
sprawozdania program pohiera

2 karloteki Paragraly informacjg

1 Dochody wykonane wykazane w sprawozdaniu | © Wystepujacych w jednostce dzialach
Rb-27 i rozdzialach,

Dane obliczane &3 tylke z paragratow
dachoddw budzelowych (pomijane 53
paragraly dochodiw wydzielonych).

Dochody przekazane na cenlralny rachunek

12 biezacy budzeta pafictes Slrana Wn konla 222
13 | S keadibunn mchunky Dlehcyos dehoddW. o o e 14115
w NBP
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zwrécié uwage na informacje zawarte w wierszach od <rodzaj spr> do <pozycja>
{Rysunek )

e L L e T

Rysunek 188. Przykladowy plik XML ze sprawozdaniem RB.

= do pliku .dbf — okreslonym przez firmg DOSKOMP (Ustawienia — Parametry —
Dodatkowe w zakladce Wydruki nalezy zaznaczyc opcje Eksport sprawozdania do
pliku >> w formacie firmy DOSKOMP).

= do pliku .spr — format umoziiwiajacy odczytanie danych w jednosice nadrzednej
kolzystajqce] 2z pragramu firmy OTAGO W celu poprawnego zapisania danych w tym
ka powinna wp ¢ do prog nr ID Y y od j
nadrzednej. Zapisanie ia do pliku p j di e
edycji sprawozdania co oznacza, ze nie jest mozliwa juz jakakolwiek jego zmiana,
natomiast na dole wydruku pojawia sig unikalny symbol. Program przed zapisem na
dyskielkg pokaZe oslrzezenie o zablokowaniu sprawozdania.

Po zapisaniu sprawozdania do pliku w jednym z wyzej wymienionych formatéw, program uzupelni
informacje o dacie i godzinie zapisu w kolumnie Data zapisu.

Uzytkownik moze przygotowaé dnwalnq ilog¢ sprawozdan RB za dany miesigc, Kliknigcie prawym
Ki; myszki na dowolt Pl ia wywola opcig Dodaj sprawozdanie, po
wybraniu ktdrej pojawi si¢ okna 2 wyburem miesigca. (Rysunek ).

Rysunek 189. Okno dodania sprawoadania.

Po jego 2zatwierdzeniu pojawi si¢ dodalkowa linijka, w kiére] mozna wygenerowaé nowe
sprawozdanie na dany miesiac. Opcja ta jest przydalna np w przypadku generowania
comleslecznegu sprawozdanla osobna dla kilku rozdziatéw lub zadan. Dadatkowo Uzytkownik ma

li recznego wpis kategorii zadania oraz dod opisu pe j na szybka
identyfikacje sprawozdania.
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. : Jezeh WyDawndk nig 2delinuje Fadnego konta
14 Dochady pafstawyeh jednostelc budzetowych | T s vetraey 11 | 13
15 Pozostate wplywy Edylowane przez Uzytkownika

2 Srodki otrzymane z Min. Finanséw lub od Sironaia Konta 223

dyspanenia wy2szego stopnia

Podczas pierwszega przygotowywania

sprawazdania program pobiera

2 kartoteki Paragrafy informacie
Wydalki wykonane wykazane w sprawazdaniu o wyslepujgrych wjednostce dziatach

22 Rb-28 i rozdziatach

Dane obliczane s3 tylko z paragraféw

wydatkdw budze(owych (pomijane s3

paragraly dochadiw wydzielonych).”

Slan srodkéw na rachunku biezacym wydatkw w

20 530 Résnica wierszy 21, 22123
dotyczaca " przez L przy czym
) TR | jezeli zoslanie wybrana apcja Obliczaj dane z
g |Srocina vynagraszena uypiacone "z dohv'ze | 2argrarsy, wawezas dane pobierane sa tylko
rodkéw pobranych z bankove Krajowyeh (0F(SE2 |7 paraaratiw wydatiew budbetonye
bankéw spoidzielczych) w ramach zasigpezel | om0 bt s
abstugi barkowe] leydzietonychy
Srodki na wynagrodzenia wyptacone ‘2 géry” lub
przekazane na rachunkl pomocnicze
o paristwowych jadnostek budzelawych w bankach | E2¥Iowane przez Uzytkownika
spatdzielezych na wypate tychze wynagrodzefi,
Wydatk, kidre nie wygasty z uplywem roku
budzetowego
at Edylowane przez Uzylkownika
#eodu olrzymane 2 Min. Finanstw fub od
dysponenta wyzezego slapnia
o |Wrdatiwykonane wykazane w sprawozdaniu

BN Edytowane przez Uzytkownika

Srodki niewykorzystane przekazane na
a4 rachunek przez L
rachunku biezacego budzelu paristwa

Stan emdkéw na rachunku wydatkdw, kiore nie

A wygasty z uplywem raku budzelowego

Roznica wierazy 41, 42,431 44

51 Informacja a rodkach: X

Na rachunkach pomocniczych dia obstugi
52 budzelu paristwa w zakresie krajowych Srodkéw | Saldo Wn konta 139
finansowych w tym

53 |sum na zlecenie Edylowane przez Uzylkownika

na rachunkach, o kirych mowa w art. 11a

54 uslawy o finansach publicznych

Saldo WN konla 132

55 na kiérych 6
érodkl o kidrych mowa w art 5 ust 4 uslawy o
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finansach publicznych
56 ';aly'::"”"‘ﬁm pozosialych Saldo WN konla 135
57 |sum depozytowych Edylowane przez Uzyliownika
61 Informacya o érodiach w drodze Edytowane przez Uzylkownika
* Jezeliw L) wydatk W pozych 22 nalezy wprowadznié

oznaczenie analityczne dla wydatkéw, ktére wydalkami niewygasajgcymi nie sa.
i 7

kolumna 6 (Plan) = kwola planu z paragraféw oznaczonych jako dochadowe

Podsiswowe dana | Olroty , Dokumany | Pien |

Pangad
T S 6 10 EWI

kolumna 7 (Naleznosci) ~ suma kolumn 9+11-13,

L 8 (P ia) - pofa edycyjne, u ni ielnie przez Uzy

9 (Dochody wy ) - wy ie od atku roku do miesi za ktéry
sporzadzane jest sp ie, warto$¢é pobi jest z paragraféw d 6
kol 10 (Dochod

— Dochody oirzymane jaka obrét Wn kont 222, Muszg one
by¢ poszerzone o podznalke klasyﬁkaql budzetawej, np.: 222-10-754-75411-0920,

1 (Nal — 54 to kwoly naleinodci, kiérych plerwoiny termin
ghme!d przypada na da g Q\! guanm, 2aksiggowanych na kontach zdefiniowanych przez
Y W progi tall konlo 221, jednakze jesli zachodzi koniecznasé

wskazania dodatkawych kont p. 227, nalezy wybraé ikanke i"J znajdujacy sig w sasiedztwie
przycisku Przygoluj, a haczykami 2adane konta (Rysunek ). Konta
rozrachunkowe muszg by¢ poszerzane o klasyﬁkacje budZeluwa

Rysunek 191. Okno wyboru kont do R8 27.
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Ladane qudhbmnhn Keonto fub jegd c2ion
_- vy | (e

a (D y - Duchody ollzymane Jaku obro! Wn kont 222. Musza one byé
poszerzone o Ki; i prawi y symbol zadania
dochodowego, np,: 222-10-801- 80101 0920
kol 9 (Naleznosci ogé — jest to saldo Wn gm zakswgawanych na kontach

i ych przez U. ika. W programie y I konta 221, kze jesh
zachodzi koni 8¢ ia dodalkowy kont np. 227, nalezy wybrac¢ ikonkg %

znajdujacy sig w sgsiedztwie przycisku Przygotyj, a naslepnie oznaczyé haczykami zadane konta
(Rysunek ),

Rysunek 192. Okno wyboru kont do RB 27S.

Uwzgledniany jest symbol zadania budZetowepgo wybranego w oknie przygotowania sprawozdania.
Konta rozrachunkowe muszg byé poszerzone o Kasyfikacjg budzetows.

kolumna 10 (zaleglosci) — kwoty naletnogci z kont i przez Uzy ika (tych
samych co dla kolumny 8), ktéryeh wskazany przy danym ksiegowaniu termin ptatnosci mingt lub
nie zostaly te pozycje rozllczone 2 WB / RK. Uwzgledniany jest symbol zadania budzetowego

¥ go w oknie pr spr ia. Konta muszg byé poszerzone o
klasyfikacje budzetowg
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W celu poprawnego przygotowania sprawozdama nalezy dokonywac rozliczania dokumentéw, w
ktarych zoslaly adekr i zap}al (WB RK). Na podstawie

y 3 p y jest plemmtna data plal /| np. w /
fakturze) z dalg faklycznej zaptaty.
kolumna 12 (zaleglosci) — kwoty ermi odc 1]
budzstowy,, z kont i ych przez Uz (tych samych co dla kolumny 9), ktérych
przy danym ksi iu Lermin i mingl lub na dzieri sprawozdawczy nie zostaly

rozliczone z WB / RK. Konta rozrachunkowe musza by¢ poszerzone o klasyfikacje budzetowa.

Przykiad powstanla naleznoscl wymagalne|

(wvsmwlmn raku-q 1 Termdn & _Dz_le:l'- Dy imana
latrmode sprawo-
termlnem planmm Tty wawczy wnntrdnaita
21 czerwea
t i i ™
i ! 21 » 4
A
czeTwiec fiplec
kolumna 13 (nadplaty) - jest to saldo Ma palednasci z kont zdefini ych przez Uzy

(tych samych co dla kolumny 8), Konta rozrachunkowe musza byé poszerzone o klasyfikacie
budzetowg

Sprawgzdenin RE 275 RBZZ

kolumna 4 (Plan) — kwata planu z paragraféw ych jako di . bez
dochadd ; Uwzaled

wyd. ych, iany jest symbol zadania budZetowego wybranege w oknie
przygotowania sprawozdania

Paragral
50160101 0690-10

Nazwa
[Wiphywy 2 rdzrych ophat
Nazwa programu UE

Kwola 2 planu

000 I dochody wydzislone ¥ wuzyciu

kolumna 5 (NaleZnosci} — suma kolumn 7+9 -11,

6 (Potracenia) — pola edycyjne, uzupemi ielnie przez Uzy )
kolumna 7 (Dochody wylk ) — wyk ie od tku roku do miesi za ktory
sporzadzane jest ie, wartasc jest z paragrafow dochoddéw. Uwzgledniany
jest symbaol zadania b w oknie pr p lia.
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Przyklad powstania nateznoscl wymagalne|

Hrmin " o
phatresicl B i rophate oel
e prlatieds i tatury sy wants dwata
Herwwia
: h VAR
1 7 21 0 4
— —_— = —
e finiec
kolumna 11 (nadplaty) — jest lo saldo Ma nalenaée| z kont i ych przez Uzy ika 2
kant zd przez U; (tych samych co dla kolumny 9). Uwzgledniany jest

symbol zadania budZetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania. Konta
rozrachunkowe musza byé poszerzone o klasyfikacje budzetowa

kolumna 12,13,14,15 - pola edycyjne, uzupeiniane samodzielnie przez Uzytkownikow,

8 i

Plan pobierany jest z kartoteki Paragrafy na i i ji ych decyzji w
Plan, Program uwzglednia tylko te paragrafy, przy ktérych zdefiniowano nazwe programu UE,

Puregedd Pokaz ¥
i G
e
Prrvitne -ml w
er-* o ..-.-n;.--. Repruaneny - SiIneed ik fee Tetameyh _-JJI
Wkt T pn
DA I dochody wydzeone 7 w uzycn
bli jestna ie zapisow ksiggawych na tychze £

UWAGA: dane pobierane sg z paragrafow dochodowych, ezyli pole przy opcji Paragraf wydatkow
musi by¢ puste.

Sprawordania RE28, RE285

kolumna 4 (Plan) - kwola planu z grafe ych jako p. , bez
paragrald j hody wydzi u i jest symbol zadama budZetowego

¥ 00 w oknie pr.
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Paragral
[B01-80101 4300-10- . fache

Nazwa
|Zakup uzhig pazestalyeh
Nazwa programu UE

Kwota z plany
1270100 ™ dochody wydzielone ¥ w uzyciu

kolumna 5 (Zaangazowanie) = obroty strony MA konta 998 Jesli zachodz koniecznosé

wskazania dodatkowych kont np. 983, nalezy wybrac ikonke "a-" 2znajdujaey sig w sasiedztwie
przycisku Przygotuj, a nastepnie oznaczyé haczykami zadane konla (Rysunek ).

Rysunek 193. Okno wyboru kont do RS 28S,

Uwzgledniany jest symbol zadania bt b w oknie pr

Paragral lub jego czton

6 i - wyk i ow od atku roku do miesi za kidry
sporzadzane Jest sprawnzdame wihcznie z paragraruw wydatkéw. Uwzgledniany jest symbol
zadania budZetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania
Nie pobiera wartoéci 2 paragramw dochoddw wydzielonych

7 {Zobowi; al — saldo MA z gzabowigzad zaksiggowanych na kontach

przez Uz i tar s3 lo konta 201, 225, 229, 231, 234, 240,

Istrieje i ; ja innych kont jak dla kolumny 5). Konta rozrachunkowe
muszg byé poszerzane o klasyfikacje budzetows.
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y 194. Okno it ia kont do oblit ia RB-28UE.
Zostato ono podzielone na cztery zakfadki odpowiadaj kolumnom ia od 7 do 10, W
kazdej z nich mozliwe jest okreglenie, czy dane majg by¢ obliczane z kont czy tez z paragrafow
{przetgcznik Dane obliczaj z). Z L ika jest ie maski kont lub
paragraléw, a takze whasciwego typu kwoly: Saldo WN, Saldo MA, Sfmna Wh lub Strona MA
Konta i przez Uzy ika bedg lednione jezeli:

® Zzostaly poszerzone o dziat - rozdzat — paragraf,
= Zzostata im przypisana nazwa programu UE,
= istnieje paragraf z takg sama klasyfikacja i nazwa programu UE.

Keam DG GTES DN, Pekez ¥
g'-‘:n Fummgacomvs myiuine iridetw rpopeah
» ¥
Konle ) R
s f+ Poraiamawa [~ Remachurkows i are|
et - 2 = : l
Emh—,—. CRRI gy remst s Gregeting 114
- o
A
© wyluyth sietie
Wykonanie wydatkéw wg e abli jest na d: ie zapiséw na

paragrafach. Istnieje mozliwosé okreslenia, iz ma byé eno liczone jako réznica kalumny 8 9. W tej
sytuacji nalezaloby w wprowadzi¢ w zakladce Wykonanie wydatkdw te same konla co dla kolumny
81 9 okreslajgc dla nich odpowiednio znaki +/-,

Spmwozdanle BB 28 NW

Sprawozdanie RB28 NWS jest sporzadzane z wykunanla planu wydatkow, kture nie wygasly z
uptywem roku bud: Jest to sp dla dt § w budZetu
paristwa.

W celu obliczenia kwot w sprawozdaniu, w oknie przygolowania wydruku naIeZy wybrac
odpowiedni okres sprawozdawezy. Niezbgdne jest rowniez wpr ie

na ktérych zaewidencjonowane zostaly wydalki niewygasajace (pole Paragraf lub jego czlon)
Ostatnim krokiem jest wybranie przycisku Przygotuj

Kolumna 6 (Plan) - Kwota planu z parag jako Yy ow, bez
paragrafow dochedy wydzielone. U y jest symbol zadania budzetowego
Y go w oknie
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kol B (Z: i ia pi w latach ubieglych) — kwoty zabewlazan zaksiegowane na
kontach i przez L (tych samych co dla kolumny 7), ktdrych wskazany
przy danym ksit iu termin pk i minat. Termin pfa byé i jaka
lata przeszle. Konla rozrachunkowe muszg by¢ poszerzone o klasyfikacje budzetows,

kol 9 (Zobowi ia p w roku bi — kwoly zobowinzah zaksiegowane na
kontach i ych przez (tych samych co dla kelumny 7), ktérych wskazany

przy danym kslegnwamu termin minat lub nie zostaly rozliczone z zaptat3 w WB/RK. Termin
byé z roku bi Kanta ro muszg by¢ poszerzone o
klasyfikacje budzetows.

Przyklad b nlewy Inego
Otrzymam vaklm; Termin [
VAT zakupu 2 nun‘-» pilatrastad s dame sy
eminen plalmm Tty
1 crevwea
'-..,_._
L
r T >
i 7 19 21
czerwhec ;
w wih zatph fel terminem plalnosci, peckakiv, gdy
e renl e sy . o RD faky

kolumna 10 - pola edycyjne, definiowane samodzielnie przez Uzytkownikéw,

11 — pola edycyjne, i samodzielnie przez Uzylkownikow.
Sorawozdanie RE 28 UE

Lisla pozycji sprawozdania tworzona jest w oparciu o paragrafy wydatkéw, do kidrych zostaka
przypisana nazwa programu UE, Z tychze paragraféw obliczana jest kolumna Plan (po zmianach)

, - Pokaz ¥
*
e Be A LT i S _:x_;
BT U sy wyieries ¥ suipos
Pazoslate kolumny li s3 na ds i paragraféw  zdefini y przez

Uzylkownika. Sluzy do tego ikona 'ﬁl znajdujgca sie w sasiedztwie przycisku Przygotuj, po
wybraniu ktdrej otworzy sie naslgpujace okno.
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Kol 6 (Wy ie) - ie wydatkéw od poczatku roku do miesigca, za kiory
sporzgdzane jest sprawuzdanle whacznie z paragrafdow wydatkow., Uwzgledniany jest symbal
2adania budzetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania,

Sorawozdania R8 NWS
Sprawozdanie RB28 NWS jest spor e z wyk ia planu wydatkéw, ktore nie wygasly 2
ply roku go. ie jest sporzadzane narastajgco 2a | i Il kwartal roku
budzetowego,
W celu i ia kwot w spi iu, w oknie przygotowania wydruku naIeZy wybrac
iedni okres sp y. Niezbgdne jest rowniez wpr

na ktérych zaewidencjonowane zostaly wydatki niewygasajace (pole Paragraf jub jego czlon)
QOstalnim krokiem jest wybranie przycisku Przygotuj.

Kolumna 4 (Plan) - Kwnla planu z paragrafow jaka paragrafy w bez

paragrafow dy wy edni; jest symbol zadania budzetowego
Y go w oknie pr ia spr: i

Kol 5 (Wy ie) - Wy i ¥ ow od roku do miesigca, za Kldry

sporzgdzane jest spl i ie z o Y éw. Uwzgledniany jest symbol

Zzadania budzelowego wy go W oknie pr. ] i

Sprawozdania RE 308

Czesc A

wiersze G — plan i wykonanie obli jest z kont 1 przez Uzy ika Doy

konla to 700, 730, 740, 750, jednakze jesli zachodzi k ia d ych kont np.

227, nalezy wybrac ikanke sie w ied; przycisku Pi j, a

oznaczy¢ haczykami zadane konta (Rysunek ).

R

feumy o
{o a2 a1 gt am tan 751

Rysunek 195. Okno wyboru kont do RB 30S.

Plan jest pabierany z zaktadld Plan, umieszczonej przy kontach zespoh.l 7. Wykonanie to saldo Ma
wyzej wymienionych kont. Program patrzy na maske w oknie
sprawozdania

wiersze 1110, K100 - plan i wykonanie pobierane jest z kont domyslnie zdefiniowanych w
programie, Uzytkownik moze zmienié definicje kont kiikajac prawym przyciskiem myszy na danej
pozycji i wybierajgc opcje Ustaf konta.
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wiersz K110 (stan $rodkéw obrotawyeh) — plan - Jcmta wpisana w zalﬂsdce dana podﬂawowe
clzy kcncle 800, wykuname — to saldo Srodkéw pisnigznych, o mak i slan

yeh, p 0 zobowi i | odpisy izuj naleznosci.
wiersz 1190 — suma wiersza H + K110

CzeséB

wiersze M ~ plan | vy z koat i 1 Domytinie zostalo

ustalone kanto 401, 402, 404, 405, 409, 751. Istnlgje rnoziwuae ‘wakazanin innych hnnl w sposdh

analogicany juk diz wierszy G (Rysunek ). Plan jest pabietany z zakiadkd plan przy ww. konl:l\:h

Wykonanie to saldo Wi ww kenl. Program s maskq adefini ) W oknig p

sprawozdania.

wiersz J — pole edycyjne,

mer:n 1100, P100, P110, P120 - plan i wykenanle pobierane jest z kont domyslnie
ych w programie. | moze zmienié definicje kont klikajac prawym przyciskiemn

myszy na danej pozycji i wyhierajac opcje Ustal konta

wiersz P130 (stan srodkéw obrotawych) = plan - kwota wpisana w Zakladce dane pbdsu;wnwe

przr koncie 800, wykenarie - to saldo Srodkéw pi y a i i stan

§ & ych, ie e 0 2obowigzania i odpisy ak‘luallzujqce naleznosci,

wiersz $190 - suma wierszy N+P110+P120+P130

wiersz T140 - plan | Jest z kont vl ych w i
Uzytkewnik moze 2mienié definicie kont Klikaijc prawym pezyciskiem mysZy na danej pnzyc]l i
‘wyblerajgc opoje Usfal konfa,

Czesé C

Dane w te] czesci obl sq Z koal vl dafk W pi : moze
zmienic definicjg kont Kikajac prawym prayclsidem myszy na danej pazyql i wybierajac opeio Ustal
konta. §lan na poczatek okresu ustatany |est na pod BO, a koniec

okresu na podstawie salda konta

Zasady obliczania wierszy W023 | W044 zostaly przedstawione w ponizszej tabeli.

Kwoty Mafesnac (typ opermss | Kwoly Maleinado (typ operacy
Naleznosé) z kont zespol 2, |Naleznogé) z koml zespolu 2,

W23 Naleznoscl nella wymagalne

ktérych lemin phatnosci, wskazany
w dokumencie Bilansu otwarcia,
mingl przed dniem 0101 20XX
Program bierze pod uwage tylko
dokumant BO Kwolg oblizang w
pawyrery #pogsb nalezy

& Bdpis

Karych termin patnoscl, wekazany
w  dokumenlach  zaewidencjono-
wanych w danym okresie, mnal
przed dniem  sprawozdawczym
Keiolg obliczana  w  powyzszy

sposb nale2y pomniejszyé o odpis

Uwiga 111

Ulytkowmika rozliczer praypisu naletnosci z zaplatami,

jest ywanie przez

WO44 Zobowiaranis wymagasing

Kooty Tobostgzad [(yp operech
) 2 kot zespalu 3.

Meyeh termin phatrodel, wakazany

Kwoly Zobowigzari (lyp operacy
Zobowiazanie) z konl zespalu 2,
diyeh lermin phatnodel waknrany
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Rysunek 196. Okno edycji sprawozdania RB 34S.

Czesé B,

wiersze M — plan i

Zzaznaczony ,fistaszek”

Posgrel
ot arigi-nn

Mazms

sg naraslajgco od poczatku roku do korica kwartalu z
paragraféw wydatkowych, czyli pole przy opcji Paragraf wydatkow i dochody wydzielone musi byé

]

e ez

SR uslug

Nazwa programu UE.

Wwata z plany

197. Kai

sposdb definicji

wiersz P = pole plan obli jest muls na danych hw
zaktadee Plan przy koncie 132 (program mmdza kwote planu pa 2zmianach); wykeninie lu saldo
konta 132 na konloc okresu (kwaralu). Zmiany wyboru konta mozna dokonac poprzez Kliknigcie
Popraiy. Naledy ustawit sie na ww. pozyej, a nastepnie Klikngé prawym przyciskiem myszy,
wybteraine apcjg Ustal konfa (Rysunek 183).

Czesé C.

WD20 Nale2nosci netlo Uslawonia domysino:

Korto 201, Saide Nal W (+)

Koro 290, Salaa MA ()

2Zmiany wybon: kanla mozna chkonad
popzez  Kiknigie  Popraw.  Nalazy
Midsed sig na penyl @ naigene razigpene
bilngd  prawym  perpriskiem ey, wym m“- myary,
wybierajac opejg Uslal konta. wybiersjac opcjp Ustal kanfa,

Progmm  bierze pad wage tyiko | Saklo jest wyliczane na kenice danego
dokumari BG clresy foomrtah),

Ustawenia domyaine;

Ustawenia damysine:
Korto 201, Saldo Nal WN (+)

Konto 290, Saldo MA ()

2miany \wybaru konts mozna cbkonad
poprzaz  kiknigeie Popmw Nalezy

WOZ1 Kwota agpisu

Ustawienia domysino:
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W columesces sy obwarcee, |w  dokumentach  zaewidenciono-
minal przed dniem 01.01.20XX. |wanyeh w danym okiesie, mina)
Program bierze pod uwage tylko | przed dniem sprawozdawezym

dokument 80

Uwaga Mt i i jest
rozliczen iqzan 2 zaplat

ywanie przez

Rownlez dla Merszy 1100, U201, U202, 0203, 0204 znajdujacych sig w c2gsci D Uzytkownik ma
i konta, z ktérych pragram ma paliczyé dany wiersz poprzez

prawy przypis myszy i Ustal konta,

Spraverdanio BB 345
e mozna pr ¢ zarowno bez podzialu na grupy paragraféw jak i

podstawowe wg grup pi ow. O tym ie pr lia spr i j
parametry ,podslawowe wg paragraféw" lub Wg grup paragi
Czesc A
wiersze G — plan i wyk i bif s3 jaco od poczatku roku do Kkofica kwartatu z
paragraféw dochodowych, czyll pole przy ODCJI Paragra( Wydalkow musi by¢ puste, a dodatkowo
musi by¢ " przy apcji dochody wyd:

Panagial;

01 2010

Hazwa

1Dochody 2 tylulu naymu

Nazwa programu UE

Kwota z planu

3500000 | ¥ dochody wydzislons] I wuzyciu
wiersz K — pole plan obli jest cznie, na ie danych wp ych w

zakladce Plan przy koncie 132 (program sprawdza kwole wpisana przy pierwsze] decyzji w danym
roku); wykonanie pobierane jest z salda Wn konta 132 z dokumentu BO. Zmiany wyboru konta
mozna dokonaé poprzez kiiknigcie Popraw. Nalezy ustawic sie na ww. pozycji, a nastepnie klikngé
prawym przyciskiem myszy, wybierajac opcje Ustal konta,
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Ik.mupanﬂumﬂu_ Foirts 250_ 53550 WA (7]

Zeumny wybon bonta e dobsnad
Pogrga

wybiernjac oacie Uatsl konte.
Saldo jest wyliczane tylko z dokumentu
BO

WOIZ Ot od  nale2nosc | Lstawes gomyiine
nigraphicomych w lerminle (wonts 200-_.__- 0800 geim
[mzobjgle adpremn shiuakrigazym) | NaIMA (4}

b-w Wbl biefa malma dtisnsl

Mumm-um
i remanlli sl

lllnnt _rom oy

WOAU Zobowiazania tamera amylee Uvawees
Hpris 201 Takds Zab MA (v} [oreo 201 Sakis Tob MA {+)
Tany wybons bonfs mosns cblonad | Dmdly wybons omie mesns delanad
popier ks Popeew.  Naisty | poprres  Aliewpci  Popesw Nadery
Mummdmm‘uuwow
kgt paiym  prposkien  myry, | Mined prewys  projskes
eyt e Lt kants Brbemgs ooy Lislel kasts
Progeam  bacie pod  weagy  Tyfio | Progmm wylicza saldo na koniec danngs.
daiumest B ey (kwartatu)

nig

Sprawozdanie Rb N jest kwarlalnym sprawozdamem W ktérym nalezy wykazac wartos¢ nominalng

naleznosci oraz wybranych y ych jed ki na koniec danego okresu
g wedhg 6lny tytutbw oraz  wobec grup  dhuznikéw,

W sprawozdamu pragram oblicza W|ersze dotyczace go!cwkl depozytéw na 2adanie araz
terminawych, a takze nak galnych i ymagalnych z tylulu dostaw

towaréw i ushig, podatkéw, skiadek na ubezpleczema spateczne oraz z innych tytutéw,
Ustawodawca zdefiniowat 13 grup, do kiérych mogg naleze¢ podmioty sektora finanséw
publicznych (szczegélowy ich opis znajduje sig w zatgczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdar w zakresie aperacji ﬁnansowych)

W celu p ia Rb N nalezy i h
(odbiorcy) z wlasciwg mu grupa, W kym celu nalezy wejs¢ w kanoleka konlrahenléw, wybraé
umieszczona przy kazdym kontrah kk Dane d a ie przypisac go do
jednej z 10 zdefiniowanych grup: W Irakcie aktuallzac]l kontrahendi, kiorzy nie mieli uzupemmionego
pola grupa lub we S prog mieli przypisany grupe Inna, zoslang
automatycznie przypisani do nowej grupy Gospodarstwa domuwe.

Warunkiem koniecznym, by dany k i jego | $ci zoslaly fedni w
spr it Rb N jest ia; z kontem ym. Przypisanie konta do
kontrahenta jest mozllwe przy uzyciu opcp Przypisz konto, znajdujqzej sle w menu Operacje, W
oknie Ry ). Jezeli w jed| J §ci od Urzedu

lub Zaktadu Ubezpi { I ych talde dla tych konlrahentéw nalezy zatozyc
kartoteki
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y 198. i, 2akfadka Dane dodatkowe.

W programie dodano opcjg zblurczego plzyplsanla kontrahentnw do danej grupy. W tym celu
nalezy yé wy po lewej stronie a nastgpnie z menu
Operacje nalezy wybra¢ upc]e, Przypisz do grupy.

Okno edycji sprawozdania Rb N zostato podzielone w gérmej czesci na 2 zaktadki:
Ll kt A —nal i oraz wyb aktywa fi i

Ll ktadka B - nall Sci z tytutu i 1 poreczen i

Sposéb obliczania sprawozdania zostal opisany ponizej:

= wiersz N3.1 gotowka — saldo konla 101 na dzien sporzadzenia sprawozdania, kwota zostanie
wpisana w danej kolumnie, w zaleznosci do kidrej grupy zostata przypisana jednostka w oknie
Jednostki,

= wiersz N3.2 depozyty na 2adanie — saldo konl 130,131,132 na dzien sporzadzenia
sprawozdania, kwota zoslanie wpisana w kolumnie Bank,

» wiersze N4.1 — N4.2 — naleznosci wymagalne liczone sg jako saldo Wn wszyslkich naleznosci
2z kont zdefiniowanych domyslnie, czyli 200, 201, 202, 221, ktérych termin zaptaty minat przed

dniem kon akres y. Dana nalezno$¢ zostanie przypnrzqdkowana
odpowiednio do Grupy, jezeli konta r zoslaly powigzane z k hi ,a
i przypisani do odpowiedniej grupy,

= wiersze N5,1 — N5.3 — naleznosSci niewymagalne z tytutu dostaw towarow i ustug, podatkéw,
skladek ZUS sa liczone jako saldo Wn wszystkich naleznosci z kont 200, 201, 202, 221, 225,
229, 240, 234 ktorych termin ptatnosci nie zoslal przekroczony, Kwoly zostang plzyplsane do
wihadciwej kolumny, pod warunkiem, ze konta rc 2zoslana z
kontrahentem,

Nale2y pamigtaé, 2e sprawozdanie Rb N nie dotyczy srodkéw zakladowega funduszu
Swiadczen socjalnych, w zwigzku z tym nie nalezy ujmowaé w nim naleznosci z ZFSS ani
Srodkéw w kasie lub na rachunku bankowym.

Jezeli w jednostce wystepujg inne konta, niz zdefini d , to nalezy je ¢
samodzelnie. W tym celu nalezy przej$¢ do okna Wydrukéw i plzy Rb N wybrac przycisk Popraw.
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Rysunek 199. Okno edycji sprawozdania RB Z

Epmwozdanie Rb 24

Spr i i jest icznie jak Rb N i Rb Z, czyli musza byé
spefniane wy2ej wymienione warunki. Okno edycji sprawozdania podzielane jest na dwie gldwne
Zzaktadki:

= 2zakladka A — zobowigzania wedlug tytutéw dhuznych,

. B- Sci oraz wy aktywa .

Aplikacja Progman Fmanse Premium Plus umozliwia zaplsame sprawozdan Rb N, RbZ, Rb ZN do

pllku XML celem ytania ich w progi ialnym Besti@. [stnieje
pliku w ] izacji, na kazdym no$niku danych (. na dyskielce,

plycie, pendriv'e. Wigcej w  rozdziale: Wepdipraca 2 innymi programami >> Wapdiprmes 2
pregramom ministenialnym Besti,

riakn

Podpisywanie sprawozdan RB i finansowych podpisem
kwaliflkowanym

Jeéli poprawnie jest obstuga podpiséw w serwerze SKO (odrgbna insirukcja dla
ini po stronie jed ki nadrzednej), to od tega momentu w sprawozdaniach widoczny
jest przycisk Podpisz.
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W oknie ,Edycja sprawozdania Rb N” nalezy kliknaé prawym klawiszem myszy na danej pozycji
sprawozdania, a nastgpnie wybraé opcje "Ustal konta",

Pola oznaczone kolorem zéttym sg abli ie. Uzy ik moze
modyfikowac tylke pola biate,
Sprawozdania Bb 2

ie Rb Z jest spr w ktarym nalezy wykazac nominalng wartasc

Zobowigzan jednoslki na koniec okresu sprawozdawczego wediug tyluléw diuznych oraz wobec
grup wierzycieli. Wierzyciele zostali, tak jak w sprawozdaniu RB N, podzieleni na kilkanascie grup
(szczegdtowy ich opis znajduje sie w iku nr 9 do rozpor ia w sprawie sp nw
zakresie operacji ych). Przypor. k 6w do po: ol grup
odbywa sie w analoglczny sposéb, Jakw przypadku sprawozdania Rb N. Nalezy wejs¢ do kartoteki
6w, a w Dane wybraé¢ odpowiednio Grupe |, II, 1Il, IV,
p d i je ni fine, itd
\ iem koni by i ia zostaly ledni w iu Rb Z, jest
powigzanie konlrahenta z kontem rozrachunkowym. Przypisanie konla do kontrahenla jest
mozliwe przy uZyciu opcji Przypisz konto, znajdujacej si¢ w menu Operacje, w oknie Konfrahenci.

W celu przygotowania sprawozdania Rb Z nalezy przejé¢ do kartoteki Wydruki — Sprawozdania
budzetowe. Okno edycji ia Rb Z zostalo podzielone w gérnej czesci na 4 zaktadki:

= zakladka A - zobowigzania wedtug tytutéw diuznych,
= zakiadka B - porgczenia i gwarancje,

= zakladka C — uzupefniajace dane o kredylach i pozy h na lizacje prog ow i
projektow,
= ka D -u iajgce dane o zobowigzaniach

Program na podstawie kont 200, 201, 202 obliczy zobowigzania wymagalne 2z tylulu dostaw
i ustug (wiersz E4, E41), Pozostale zobowigzania wymagalne sq liczone z kont 225, 229, 234, 240,
231. Dane igzanie zostanie pr lio do Grupy |, Grupy Il, Grupy Il
itd., jezeli konta zostaty i 2k h i, @ ci zoslali przypar, i do grup. Jezeli
w jednostce wystepujg inne konta, niz le zaproponowane w programie, nalezy prawym klawiszem
myszy kliknaé na danej pozycii, a naslepnie wybrac opcje Ustal konta

Puzostale zakhadki sprawozdama Rb Z sa polami wylacznie Ed‘{CY]I'IymI co oznacza, ze kazdy

Uzy ma isania w nich ych informaciji
UWAGA : Z i ia wy oraz nal i wy bedg nali poprawnie pod
, 2e Uzytk ik dokona rozli ia naleznosci / zobowi iF3 i 2a

nie (Narzedzia — Rozlicz zaptaly)
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Sam praces podpisu przebiega w spasdb standarduwy (jak np. podczas pudplsywanla PIT)
K jest ie czytnika z podpisem, roli i j uzt ie pola 2
dodatkowg informacjq.

Wybér coytnika i roli

Caytnlkitoken

i  <Prosze wybra¢ zylnik> j
Rola osoby podpisujace] sprawozdanle

[ Kswrasemmn sonosth obstugujace) ;I
D jant osoby w0

@ruu | :

Aphkacja puvnnna sama wykryé | uslallc jakiego producenla i skad wzigé te pliki przy probie

go . Jesli jednak sig tak nie stanie nalezy zamknaé aplikacjg i
pudac uslawienia recznie madyfikujac plik card.ini w folderze uzylkownika, W przypadku karty
KirSzafirGraphite — aplikacja moze nie poradzié sobie jeszcze z zatadowaniem biblioteki bez
wczesniejszego wskazania jej w pliku card.ini. MozZe to na tym etapie objawi¢ sig komunikatami
bledéw. Aby 1emu zapobiec przed uruchomieniem aplikacji Finanse Irzeba wpisaé w pliku card.ini,
ktéry znajduje sig w folderze uzytkownika ponizsze wartosci :

[DigitalSign]
DLLFileName=C:\Program Files (xB6)\CryptoTech\CryploCard\CCGraphiteP11.dll
83 to wartoci z domysinej instalacji programu CryploCard Graphite Manager.

Aby mozna byto wystaé sprawozdanie do Kontroli Budzelu, konieczne jest jego pedpisanie dwoma
podpisami kwalifikowanymi,

O tym, czy ie zostato i w spaséb i Yy, przez odpowiednie osoby
informuje kolumna Podpisy. Dopiero gdy w tej kolumnie znajdujg sie dwa zielone znaczniki
sprawozdanie mozna przesta¢ do Konlroli Budzetu.

Aby ¢ kto podpi: ie, trzeba klikna¢ w ikonke znajdujgcy sie w kolumnie Info.
Pawinno sie wtedy pokazac okno z informacjg o zlozonych podpisach.
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Informacsa o podgmash

Podps 1 Potprs: 2
0ata 1 goasna Jozema pacoisu 219712134729 02121 goaana slozena pacesu 2028 97.2727 1491
Pacpisane ore Poaptane pcer
[T Dronesltnes s Ao Sownn ssiegonr s
mozesz wpisac Wialawes centibiat COPE SZFIR - Kwantcoman,
ie) Pocors. v
sstanca cembrau Cetum a2 2017 yJESI] FUALL LI B
Foakis matfiroman v aEHE el 2000
o — Oata s gocna wenthacy 2021072707 1401

I T =

Podpisy widoczne sg réwniez na wydrukach

Prawi i p ie maze tac do Kontrali Budzelu

Podpis jest lakze zale2ny od ien Uzy . klory nie ma nadanego
p ia do podpisy

Hi i i A

Jesii jednostka skiada sprawozdania Rb wg zadan lo istnieje i ¢ h pisani
zadan w ramach danego ia, Aby podpisat sp ia wg zadan nalezy wybrac z
rozwijanego menu opcje ,Podpisz ia miesigca”;

I 2ot
=t

Podpisz wazysiiie sprawomdania miesgca
Po wybraniu opcji podpisy sa spi ia dla za: na liscie miesi ktére:
® 53 przygotowane i
= www progman wollerskiuwer pl Stons 201 ¢ 85
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Sprawozdania finansowe
Bilans otwarcia

Do wydruku bilansu mozna dolrze¢ z menu glé Nawigacia — Wy ) lub

2 poziomu okna i j (listwa z lewej strony), Najszybszy dostep jest

poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Z listy wydrukéw nalezy wybra¢ pozycje Sprawozdania
a ie radzaj ienia: Bilans Otwarcia

- Sprawozdania finansowe
Bilans otwarcia
Bilans j i d zakladu b
RZ:hunEk zyskdw i slral
ienie zmian w (i
Bilans arganu

Wydruk moze by¢ sporzadzony na dowolny dzieri, przy czym uwzglednia on tylko kwoty, ktore
Zzostaly wprowadzone w dokumencie Bilans Otwarcia.

Zestawienie mozna wydrukowaé:

= na konkretny dZeri,

= w ujeciu analitycznym lub syntetycznym,
=z kontami pozabilansowymi lub bez,

2ze wszyslkimi kontami [ub tylko tymi, gdzie saldo jest rozne od zera.

Bifians otwarcia dia 5P NR 1 (2014)

Madned
[onTn =

I™ z konlami pazabiiansomyms

R tylkn salda rtizne od

200. Okno ia bilansu oty

Bilans j

j / zaktadu

Program umo2liwia talde i i wydr bilansu na koniec danego okresu

dia p ] jed i lub grupy placéwek W celu pr ia bilansu
nalezy wybrac 2z menu Wydmkl — Bilans — Bilans jednostii/ sammzqdawega zakfadu
budzetowego, nastepnie Kliknac na przycisk Przygotuj. W niektérych pozycj bilansu ys
zdefiniowano konta, np. w dla funduszu jednostki konto 8OO, dla stanu £rodkéw na rachunkach
bankowych: 130, 131, 132, 135, 137, 139,

Jezeli L ik bgdze pr ywal bilans w ie po raz pierwszy nalezy prace zaczaé
od zdefiniowania kont, z kiérych system bedzie czerpat dane do pozostalych pozyeji bilansu. W
tym celu nalezy nacisnac na przycisk Popraw, wywotujac w ten spossb okno edycji sktadajgce sig
z pigeiu zaktadek, Nasigpnie nalezy kolejno na biatych polach kliknaé prawym przyciskiem myszy i
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» nie majg ztozonego Zadnego podpisu lub majg tylko jeden podpis,
a pomijane sg sprawozdania, klére:
» nie sg przygolowane lub
» Zzostaly wezesniej wystane do KB. lub
= majg zloZzone dwa podpisy.
W przypadku braku i spefniajacych powy kryteria pojawi komunikat o treci:

fi— *

Przed gciem podpisywani; 1 nalezy wyswietlic ikat typu uwaga:

Informacja -

Podpesane zoatang tylo vl takie, kbsce nie o
Czy podprsad 1 sprzvozdanie/-a za miesizc Czenwiec 20222

= ]

TAK - rozpoczecie podpisywania,

NIE - przerwanie operacji

Po zakofczeniu operaci nalezy pokazaé o Zi 8. o liczbie i, ktdre
zastaly pody i iczbie ni i - typ okna ze Stami

Liczba sprawozdari podpisanych 1
Lizba sprawozdan niepodprsanych 0

gt
Pohez szczegoly >>
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wybrac upqe Ustal konta (Rysunek ). Ustalenie kont w kolumnie >slan na poczalek roku<
kwot w ie >stan na koniec roku<.

oA | i €0, 5] v wima T I ey || b i st vt |

Slmna Stnna Stanna
AKTYWA poczatek. ok lw-:-d- PASYWA pocztoh ik | keriee rcku
A Aktyma bwato 000 0,00 Tunduts o8 neo
b Vel -'-amiam.'_ e = 000 e
W Aiscoies i imate 000 000 11 Wyrik fmansawy netio 200 i
radki fmath & Q0011 Zyskreto ) 000 i

!l [ ow 000 12 Shalanatto(]
Rysunek 201, Okno edycji poszczegoinych elementéw bilansu.

W oknie Ustal kenta w bilansie zamknigcia (Rysunek ) nalezy dodaé konta, ktérych salda beds
wykazywane w danej pozycji. W tym celu naley nacisnaé przycisk Nowy i uzupei¢ pala:

= Maska - nalezy podac caly numer konta lub grupe kont {czton konta),

= Saldo — po ktérej stronie na danym koncie/grupie kont wyslepuje saldo,

= Znak - 2 jakim znakiem (+ lub -} ma byé wykazywana kwola, np. umorzenie ze znakiem ,-".

Dane nalezy zapisaé przy uzyciu klawisza Zatwierd?, W ten sposéb nalezy zdefiniowaé wszyslkie
potrzebne konta

Przyklady:

A W pozycji ,Budynki, budowle, obiekty...” saldo ma byé pobrane z konla 011-01-01- Budynki
oraz 011-01-02 — Boisko szkolne oraz odpowiednio z kont umorzenia 071-01-01 i 071-01-
02. W tym celu nalezy dodaé kazde konto z osobna, przy czym konla §rodkéw trwalych
powinny mie¢ uslalone saldo po stronie WN ze znakiem ,+", a konta umorzenia saldo po
stronie MA ze znakiem .-". W pozycji program pokaze sumg sald 011 minus sume sald 074,

) W pozycji ,Sradki pieni na rachunkach yeh” majg byé lgdnione salda kont
130-01-01 - R-k biezacy dochody, 130-01-02 — R-k biezgcy wydalki oraz 132-02-01 —
dochody wydzielone. W tym przypadku wyslarczy dodaé jedno konlo wpisujac w polu
maska 13, saldo po slronie WN i znak .+, W ten sposdb w pozycji 2ostanie wykazana
suma sald ww. kont.

W dolnej czesci okna Usfal konta w bilansie zamknigcia znajduje sie menu Ustawienia
w Kkidrym znajduja sig opcje Zapisz ustawienia na dyskietke oraz Wezytaj ustawienia z dyskiethd,
ktére moga by¢ przydalne do wgrania ustawien w systemie Progman Finanse Premium Plus o
takim samym planie kont np. na innym komputerze (w domu lub w innej placéwce),

Istnieje mozliwosé ytania Ustawier
dla kazd roku spr

, i ychwpmgrarnle aktualizowanych
ief ) Sp s ienie kont

iej przez Uzy
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Rysunek 202, Okno Ustalenia kont w bilansie.

Informacje uzupetniajgce dotyczace umorzenia érodkéw trwalych, warosci materialnych i
prawnych, pozoslatych Sradkéw trwalych i wyposazenia oraz odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
zostaly przedstawione w poslact tabeli. Uzytkownik moze zdefiniowa¢ kenta ksiegowe, z ktarych
bgda obliczane ww. dane. W tym celu nalezy kiiknaé na bialym polu prawym przyciskiem mysz2y i
wybraé opcjg Usfal konta. W dolnsj czesci zakladki znajduje sig pole lekslowe, w ktérym
Uzytkownik moze wpisac inne informacje istotne dla przejrzyslosci bilansu.— Rysunek

¥ U bt i
s pcmalyh st e -
O et e bk e

-y saka e ek i e

. Dy s b war el s e e

3 ooy v et

Y=

B ey

oji w bilansie,

Rysunek 203. Okno

Po i iu kent do
pr y bilans mozna wy

pozycu nalezy zamkngé okno Edyga bifansu. Tak
jac na przycisk Do druku.

Wykorzystujgc funkcje Popraw mozna sparzadzi¢ dokument bilansu nawet wtedy, gdy na kontach
nie byto zadnych operacji. W takim przypadku, zamiast ustalac konta nalezy od razu w bialych
polach wpisac z falury kwoty na papi j lub na
podslawie wydrukow z innego programu.

UWAGA: Jezeli kwoty byly wpisywane recznie, to naciénigcie klawisza Przygotuj spowoduje
usunigcie tych danych,
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Rysunek 205. Okno edycji Rachunku zyskéw i strat.

W Rachunku Zyskéw i Strat umozliwiono zdefiniowanie innych kont dla kolumny Stan na koniec
roku poprzedniego” i ,Stan na koniec roku blezacago Tym samym jesli dla danej pozycji w

obydwu h majg by¢ jed nalezy je wprowadzé w kazdej
kolumnie.

Uslalenie kont polega na wskazaniu konta lub grupy kont wyniksiacel z piany kont jednontk.
Operacji pawyzszej dokonuje sle za puérednlclwem przycisku Nowy w oknie Ustal konta
w rachunku zyskéw i strat. Uzy p i slrong Wn / Ma oraz znak
+-, ktéry decyduje o tym, czy kwota bedzie odejmowana, czy dodawana. Strona oznacza, ze
konto w dokumencie przeksiegowar rocznych zostalo wybrane odpowiednio po stranie Wi lub Ma,

P11 e v e T
Usraienia <] H zemioi
2y 206. Okno i ia kont w Zyskéw i strat,
Wlasci kont j p i i ol pozycji Rachunk

zyskow i sfrat. Po uzupemieniu wszyslklch danych nalezy je zatwierdzic, W oknie Ustal konia w
rachunku zyskéw i strat nalezy wpisa¢ wszystkie konta, ktére na dang pozycje sie skladaja.
Powyzsze kroki dotyczg kazdej pozycji zestawienia.

Okno edycji Rachunku zyskéw i strat jest podzielone na trzy zaktadki, pozycje na zottym tle

program oblicza ie. Ostatnig b ig informacje iaj; Jest lo pole
dycyjl j na i ie d Inej tresci istotnej dla przejrzystosci sprawozdania,
mazna ¢ lakze w ujeciu zbiorczym (analogicznie do zbiorczego bilansu
zamkniecia).
S www pragman walterskluwer pl Shwns 207 £ 285
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Jezeli bilans jest przygotowywany w programie po raz kolejny (np. kolejny rok z rzedu lub byly
jeszcze modyhkowane dekrety), lo w celu zaktualizowania danych na wydruku nalezy po wejsciu

do menu Wydruki — Bilans — Bilans jednosiki/zak ¢ przycisk Przygofuj.
Nalezy pamigtac o tym, ze jesli w stosunku do roku ubieglego ulegta zmianie numeracja kont, to
nalezy za pomocg funkeji Popraw i ¢ konta w odpowiednich pozycjach, Nalezy lakze
wery ¢ konta dotyczg igzafi i naleznosci, czy nie wykazujg w biezacym roku sald
przeciwnych w do roku pof i w zwigzku 2 tym powinny by¢ ujete w innej pozycji

bilansu,

Pragram umozliwia sporzadzenie bilansu w ujeciu zbiorczym dla kilku jednostek. W tym celu
nalezy uskallc konta dla kazde] jednostki z osobna i wydrukowac bilans dla kazdej z nich

w  dowoll nalezy " w kolumnie zbiorczo
(Rysunek ) i namanc przyc|sk Przygotuj. Program zsumu]e kwoty ze wszyslkich jednostek, kldre
nalezy zwer ¢ na ie wydrukow Y

Breer|  Qroem |
e R —-_ U

I vasimagesms do pubrech 2

ly 204, Opcja i ) bilansu dia kitku jednostek.

Przycisk Definicja kont wy lje wykaz kont ych dla kazde]j pozycji sprawozdania oraz
wartosci wyliczone na koniec roku poprzedniego i obecnego, Jest to wydruk o charakierze
pomacniczym, ktéry pozwala na sprawdzenie paprawnosci obliczen.

Rachunek 2yskéw i strat
Podslawg przygotowania Rachunku zyskéw i strat jest dokonanie wszyslkich, niezbednych

przeksiegowan rocznych na konto wyniku finansowego (860). Warunkiem koniecznym jest
przeslrzeganie zasady o zapisie réwnaleglym, Ponadlo program sprawdza, czy przeksiegowanie

2oslato w grupie d z rodzajem Przeksiggowania roczne.
Skidt Nozwa Kod
iPKR P PRZET SR GOWANK ROCIINE

Przygolowanie Rachunku zyskéw i strat nalezy rozpoczaé od przycisku funkcyjnege Przygotuj.
Program zawiera wzorcowe konla, zdefiniowane przy kazdej pozycji zestawienia. Na ich padstawie
2zoslang obliczone przychody, koszty oraz wymk ﬁnansnwy Jednoslkl W syluacji, gdy w jednoslce
wystgpujg inne konta niz zaprop ma ¢ ich samodzi

W tym celu nale2y przy pomocy klamsza Popmw wejSc w edycje Rachunku zyskow i strat. Aby
zdefiniowac konta, z ktdrych program bedzie pobierat dane, nalezy kliknaé prawym przyciskiem
myszy na danej pozyciji zestawienia i wybraé opcjg Ustaf konta (Rysunek )

Strona 206 2 285 £ www progman wollerskiuwer pl
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Z ienie zmian w jed

Procedura opracowania Zestawienia zmian w funduszu jednostki przebiega w analogiczny sposéb
Jjak przy Rachunku zyskow i strat. Przy kazdej pOZ‘{CJl ienia zostaly zdefini konta, 2
ktérych pragi obliczy zwi ia oraz j i. W sytuacji, gdy w
jednostce wystepujg inne kanta niz zap L ik ma liwosé ich sar

ustalenia. W tym celu nalezy przy pomocy klawisza Popraw wej$¢ w edycje Zestawienia zmian w

i, Aby ¢ kanta, z ktérych program bedzie pobieral dane, nalezy kiikngé
prawym przyciskiem myszy na danej pozycll zestawienia i wybrac opc]e Ustal konta (Rysunek ).
Padstawg do op: zmian w s3 roczne ksi ia na koncie 800

(Fundusz jednoslki), przy zachowaniu zasady a réwnoleglym zapisie ksiggowym.

Rysunek 207. Okno edycji ienia zmian w
Bilans organu
Wydruk jest, gdy wy jed ka zostata jako ,organ” (patrz rozdzal: Opis
jomin >> RoZpoczécis w Przygotowame bilansu organu oraz

kont je w spos6b i w bllansle
zakfadu budzelowego,

UWAGA 1. Ustalenie kont w ie ,stan na atek roku” lje aL
kwot w kolumnie ,stan na koniec roku” za wyjatklem pozycji w GZQSCI I} aktywow
.Naleznoéci i roszczenia” oraz czesci | pasywéw ,Zobowiazania®, gdzie naley ustalic
konta dla kazdej kelumny z osobna,
UWAGA 2: Pola 1.3 Niewykonane wydatki”, 1.4 Wynlk na funduszach” oraz 4 [Fundusze
pomocowe” po slronie pasywow zostaly w jacy sposdb:

e 1.3 - przeksiggowanie pod datg 31.12 po stronie MA konla 903 na konto 961,
* 1.4 - przeksiggowanie pod datg 31.12 z kont 908 | 807 (roznica tych kwot) na konto 967,
= 4 -saldo BO konla 967

0 WA farn ] Y - Dachady £ sy
mon 0| B0 0000 =
B O e [T 0 1000 ) | e 000

ny I na

W bimae rozana wynazene nasiepusce Sty

4 Yo fuiszoch porocoyeh:
600000~ 1000000 =

Lbusasncy psnms
+ 300079

W kolumnie ,slan na poczatku" roku wykazywane sg kwoty z roku poprzedniego, natomiasl w
kolumnnie ,stan na koniec roku” z roku biezgcego.
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Aplikacja Progman Finanse Premium Plus liwi isanie Bilansu jed| i I
budzelowego, Rachunku zyskow i strat, Zestawienia zmian w funduszu jednoslki celem
poZniejszego wezylania ich w programie ministerialnym Besti@. Istnigje mozliwosé zapisania pliku
w dowalnej lokalizacji, na kazdym nosniku danych j, na dyskletce piycle pendriv'e. Palrz rozdziat

Sprawozdania GUS

Ta grupa wydrukéw paojawia sie na |I$Cle wyboru, jesli zainstalowano wersje programu

] 1innym niz jed; k samorzadowe zaklady budzetowe czy jst.
Spr ia DG-1 - Meld, o dziak P , oraz F-02/dk — Sprawozdanie o
finansach instytucji kuftury epne sg jesli w k di i okreslono Typ jednostki
Jnstytucja kultury”.
Omawiane formularze pozwolg j ym do ich spor ia na k
p ie danych sp | ych. Podstaws obliczen beda definicje kant, kidre zaleca sie
okreslic dla Sl pozycii fania, W tym celu nalezy podéwiellic na liscie

whasciwy raporl, kliknac przycisk Popraw, a nastepnie w bialych polach wybrac opcje dostepng pod
prawym przyciskiem myszy: Ustal konta,

P s e o

[ A e

Rysunek 208. Okno edycji sprawozdania FO2/dk.

Mozliwe jest okreslenie kunkretnegn konta lub grupy kent, ktére majg by¢ uwzglednione w
wybranej k drce, poprzez A CHNNL S S
Konieczne jest wskazanie wtasciwego typu kwoty, np. saldo WN, saldo MA, strona WN, strona MA,
w niektérych polach dostepne sg takze: saldo naleznosci WN, saldo naleznoéci MA, saldo
zobowigzan WN i saldo zobowigzar MA,
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= Wydruki pomocnicze

Plan kont

7 iont v

Zmiany planu

Decyzje zmlan planu

Z ienie wyk h dochodéwiwydatkéw {wg klasyfikacji bud: i)
0 Y [d il na

Wykorzystanie srodkéw finansowych
Karta wydathow/dochodow
7 Sl E

Zestawienie dokumentow PO - Kapital Ludzki
Zestawienie wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami

210. Lista sk

Plan konl — jest to wydruk aktualnie istniejacych w programie kont wraz zich opisem; Jeéli pole
Konto fub jego czlon w oknie przygotowania wydruk (Rysunek ) pozostanie pusle zostang
wydrukowane wszystkie konta. Mozna zawezié ilosé kont na wydruku wpisujac w odpowiedniej
pozyc)l jega crlon, Plan kont meinn w k C W ujqciu nalitycznym czy yntetycznym
(znacznik: Synfefycenic), z kentami b { i ) oraz z
informacjami o saldach poczalkowych z bilansu okwarcla (znacznik: Bllsns otwarcia). Mozliwy jest
wydruk dla jednej lub wielu grupfjednostek

Pian kont dia SP NR 1 (2014)
Kamo ivb pega czlsn

© pozatslamows [ buisns otwmrcis [~ eymistyczm

Rysunek 211. Okno wydruku planu kont.

inwieni 1 o - pr ia wykaz ych w ji paragraféw
(wydatkéw Jub /i dochodéw — w zaleznosci od tego, w jakich polach s3 poslawione znaczniki —
pola: paragraly wy 6w | paragrafy dochoddw) oraz ich nazw., Jesli pole: Paragraf lub jego czion
w oknie przygolowujacym wydruk {Rysunek ) pozostanie puste, 2ostana wydrukowane wszystkie
Jesli w okreslony czion pola iesi zostanie konkretny numer dziatu, rozdzial czy

paragrafu Jub analityki, wydrukowane zostang tylko zadane paragrafy.

Zasatawlenis paragraftw budietowych dia SP NR 1 (2014)

! —

% 212, Chno wy kart 6w / de

Zrmiany planu — wydruk zawierajgcy wielkosci zmiany planu w poszezegélnych miesigcach, plan
przed zmiana oraz plan po zmianie wedlug paragrafow zdefiniowanych w karcie
dochodéw / wydatkow. Uzytkownik definiuje: paragraf lub jego czton, miesiac, paragraf dochadéw,

S www progman wollerskluwer pl Strona 2112285
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g.wﬁ..__p_lﬁ% ;‘E A
w

Mpaheny R - - _..I SR = mae +

Rysunek 209, Przykiad definicji kont dla pozycji sprawozdania.

Zdefiniowane w ten sposéb ustawienia beda wykorzystywane w kolejnych okresach
p W celu ia danych nalezy wybrac przycisk Przygotuj
Wspolnyml elementamni sprawozdar GUS sa:
adres e-mail jednostki sprawozdawczej oraz symbol PKD — naIeZy Je uzupefmc w oknie
karloleki Jednostki lub w menu L ienia — Dane jednostk w
zaleznosci od tego skad pobierane sg dane identyfikacyjne na wydrukach,

= adres e-mail osoby sporzadzajace] sprawozdanie / imig i nazwisko, numer telefonu osaby
sporzadzajacej sprawozdanie — pobierane sg z informacji o Uzylkowniku o ile w menu
Ustawienia — Parametry ~ D a. > opcje mij imig § i w polu
+sparzadzil” na wydrukach™.

migj &¢, data — vzupehizane sa je: menu Ustawienia — Par:
zaznaczono opcjg ,drukuj miejscowosc i date sporzadzenia dokumentu”.

ry - Dodatkowe

Wybrany 2akres danyech mozna uzupenic takze bezposrednio 2 poziomu podgl wydruku, np,

czgsé | sprawozdania F-02/dk oraz informacie o czasie sporzadzenia sprawozdania, W tym celu

nalezy ustawi¢ kursor w wyhranym polu, kllknac lewym pnyclsklem myszy, wowezas zostanie
opcja lub wyswielli sig okno I na i j wartosci.

Wydruki pomocnicze

Po Kliknigciu znaku plusa znajdujacego sig po lewej stronie nazwy: Wydruki pomocnicze w opcii
Wydruki rozwinie sig lista mazliwych wydrukéw (210).
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paragraf wydatkdw, paragraf z planem ré2znym od zera, tylko paragraly ze zmienionym planem
(Rysunek ). Jezeli j posiada zadania budzelowe, wowczas istnieje
mozliwosé sporzgdzenia wydruku z podziatem na zadania. Jezeli jednostka ma wigczona funkcje
obstugi budzetu w ukladzie funkcja — zadanie — podzadame — dziafanie, wowczas istnieje

mozliwosé pr ia wydruku z podzi na
Zmiaty plarss de SFNR 1 {2014}
" E I‘i . I
e [t el
Iz podzhem na zadan from,
& phagaty dachooder
= puegrly sydatitm
TWks paragrafy ze zmewsomym plansm

" peragraty 2 planem rdznym od G
Rysunek 213, Okno wydruku zmiany planu w jednostce.

Decyzie zmisn plyni — wydiuk zmian wprowadzonych pod wybrang decyzja, na ktérym wykazany
Jest dzial, rozdzial, paragral oraz kwota zmniejszenia lub zwigkszenia. Uzytkawnik moze
definiawag, dla ktérego cztonu paragrafu ma byé wykanany wydruk oraz czy maja to by¢ paragrafy

zwigzane z wydatkami, czy dochodami (Rysunek ). Jezeli j posiada
2adania

, WO istnieje i ¢ spor. ia wydruku z podziatem na zadania,

e
i Srm— = |3 Exapon

Decyzls 2 SP NR 1{2014]

| - wydruk obrazujacy

ym. iy

estawinnio wykons oddwiwyds
plan oraz ie dochoddw i wy w

znajdujg sie
dzialéw i rozdziatéw.

nazwy Yy ji

8P NR 1 [2014)

|

y 215. ieni d 6 Sw (wg
MMMW_M zestawienie pozwala
ie na przesirzeni kilku mi wydatkdw A k
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dochodéw wedtug klasyfikacji budzetowej. Wydruk mozna przygolowaé zaréwne w ujeciu
labelarycznym jak i graficznym w formie wykresow.

miealace) dia SP NR 1 {2014)

Rysunek 216. ienit 6 ow (2 i nam-ce)

tania — jesl to zeslawienie sporzadzone wg deZlaPek klasyl'kacjl
budzetowej zawierajace informacje o planie
wyd yoh, wy Sci 1ych srodkew, a lakze kwouejuz 2zrealizowanych wydalkow.
Na ieni i sg takze iki pi wykorzystania i zaangazowania sradkow
w do planu ie obli jest na ie salda Ma kont
083, 998 (985 w przypadku samor ¥ bud. ych), ykonani
¥ na ie zapiséw ksiggowych na par ych w przypadku
arr 6w bl ych). Mozliwe jest poszerzenie zakresu danych na wydruku o
informacjg na temal wysokosci kosztow

Wykorzystanie drodkow finmeowych

|

ko paragrafy z plamem ~ ltzel v dochody wydzelom [~ z koaziami

Fimkrysons E |
Rysunek 217. Okno wydniku Wy 7y ie Srodkéw Y
M_M&mm wydruk zawiera w uktadzie m|e5|¢nznym lnformaqe o planie,
zaan| oraz przychad: ie mozna
przygotowac dla paragrafow Y ow lub dochoddw, wy g iennil 6w | grupy
dokumentéw,
= www progman wollerskluwer pl Slrona 2132 285
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Zsetawienls dekumentdw PO - Kapite! Ludzkl
Du =

O
=] e =
Indan x

I Polany Y przygotwaa wydni
= vmzmmmrwmikbwl

Rysunek 221, Parametry wydruku Zestawienie dokumentéw PO - Kapitaf Ludzki.

Dane do zeslawienia mogg byc filtrowane wg wielu kryteriéw, a padstawowym jest nazwa projektu
i dala. Do wyboru jesl data platnosci, dokumentu i operacji i jednoczesnie jest to kryterium
sortowania. Dodatkowo mozna zawgzié zakres informacji na wydruku podajgc numer konla,
wybierajac konkretne zadanie, czy tez dziennik i grupe dokumentow.

W Polu Tylko dok ty mozliwe jest ¢zy wydruk ma by¢ sporzadzony z dokumentéw:

= wszysikich — wyswietlane s3 wszystkne dokumenty, przy ktérych zdefiniowany PO KL, przy
czym jesli zostat rozliczony, wé w ie Kwota
kwalifikowanych zostanie pokazana kwota dotychczas zaptacona,

44

= roz/lczonych pokazywane s3 tylko dokumenty w catoéci rozliczone,

. iych — dr sg tylko ity, przy ktérych nie dokonano parowania z
zaptalg.
Przycnsk Export do Excela pozwala na isanie pliku w f i j na
ie danych w G: ze Wnioskéw o Plalnosé.
onle we; ch roz — wydruk prezentuje warta$é wytaczen
ktére powinny dokonane podczas  pr ywania L
sporzadzanych przez jednostke samarzadu terylori lub d érodkéw bt "* h

¥
wyzszego slopnia. Sporzadzany jest w oparciu o ewidencje operacji na kontach 976 i maze by¢
wykonany dwéch ukiadach: jako kwoty ogétem poszczegéinych typow rozliczeri z podzialem na

lubz y lnieniem kont pozabi ych

Zestawienie prezentuje dane narastajgco od ku roku do miesig w
paramelrach wydruku,

roziczsh migdzy (2014
Camen |
I i |
e i e
Rysunek 222, Parametry wydruku ienie wzaj iczer migdzy ji

Poréwnania

Po kliknigciu znaku plusa znajdujgcego sig po lewe] stronie nazwy: Pordwnania w opcji Wydruki
rozwinie sie lista iwych wydrukow poré i (Ry k 223)

B www progman wollerskluwer pl Dirra 1152288
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Karts wydatkdwidochodéw dia SP NR 1 |2014)

Rysunek 218. Okno ia karty ow /

— wydruk ten bedzie dostgpny jedynie, jezeli przy zaktadaniu
jednostki zostal wybrany typ samorzadowy zakfad budzetowy. Wydruk ten umozliwia poréwnanie

ego planu dla zaktadu budzalowegu (przy kontach zespolu 4 i 7
rozbudnwanych o dzakrozdzial-paragraf) z wy ym na kontach pr oW i
kosztéw. W ie Pozosialo pr i jest réznica wynikajqca z planu i zr h

dochoddw i kasztow. Aby uzyskac wydruk Uzytkownik wypemi
paragraf wy ow, paragraf dochadé

paragraf lub jego czlon, mleslqc

Zestawlenis obrotéw 2 planem dia SP NR 1 2012)

I“_-.-.Lll-_ mgecron ) E’
[

paragraly wydathow
 parayrsty dochodtw

= pozoslala 2}

Rysunek 219, Okno wydruku Zestawienia obrotéw z planem.
Zestavienle wydatkéw siukiuralnveh — wydruk sporzadzany jest wg kodéw klasyfikacji wydalkéw
strukturalnych,  Pozwala na  sprawdzenie poprawnosci oblicze w  sprawozdaniu
RB-WSa / WSb, Wydruk mozna wy} ¢ na dwa by: jako Yy oraz Y

Numer g M
[= 2] oz opcéw wydatism stnuiauramyzh

Ofwweach  Deeswiacs
jre BiTh -
dp__—_

Bunsetey -1

1% 220. Okno wydruku
Zestawignis dokumentiw PO Kapitat Ludzil — jest (o wydruku, ktéry moze stanowié zakcznik nr 1
do wniosku o pt 8¢ 21 ienie d: ow potwierdzajacych poniesione wydatki objete
whnioskiem”,
isna 104 2 198 £ www progman wolterskiuwer pl
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- Poréwnania
Poréwnanie kosztow i wydatkdw
Poré ie dochodaw kont

Rysunek 223. Okno do wydruku poréwnari.

nd Wi — jest zestawieniem paragrafuw wydalkuw wraz
Z przedstawieniem w oddzielnych kolumnach: kosztéw i faktyczny Yy na
tych paragrafach, a takze réznicy migdzy nimi,

‘Portwniarie koszty-wydabid dia 87 Nft 1 (2014)

Na meeac Syntetyka w du znakow
e BN EE
F tylko z obrolam: i~ Z pzvkssgowaniam roczym
Rysunek 224, Okno wydruku poréwnania kosztow i wydatkéw.

N_WMEQQ_.MM jest zeslawieniem paragraféw dochodow wraz
zpr przychodow na kontach i dochodéw na paragrafach,
a takze roznicy mladzy nimi, Poréwnania mozna wydrukowa¢ za wybrany miesigc, dla dowolnego
poziomu syntetyki.

Kt phragrat gl 8P WY 2014)

','g!.-!-.
[

| r 2z panem
Na memgc Synietyi wg il Znwkder

o 3] 3]

= gl seberaes U Fprastocgcewenesd ot

225, Okno wy pord i kont.
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Zestawienia uzytkownika

Jest to czgs¢ karloteki wydruki jaca na zaproj ie wk ien, Okno
Zestawien Uzytkownika mozna wywolaé z pnzmmu menu gléwnego (Naw:gaqa - Wydmkl bl
Zestawienia), lub lez z poziomu okna i inego (listwa z lewej strony), jednak

najszybszy dostep do wydrukéw programu jest poprzez naciéniecie czarnej strzalki obok przycisku
nawigacyjnego Wydruki (Rysunek )

2 i

E{,hﬂm

y 226, ifane menu pod p, iskit i j Wydruki.

Projektowanie zestawieri adbywa sig w obrgbie siedmiu grup odpowiadajacych nazwom Kartotek w
pragramie, Lisle dostepnych grup przedstawia Rysunek

eslmwienie nobiorcow

Salisnechuhamy
aisy
}* = Dakumenyy

= Phtygje dokamiow

Rysunek 227. Okno giowne Zestawier Uzytkownika,

W celu dodania nowego zestawienia nalezy weisngé przycisk funkcyjny Nowy. Nastepnie otworzy

si¢ okno, w ktérym nalezy ienie {Rysunek ). Wp dane nalezy
zapisa¢ przyciskiem Zatwierd?
¥ |

y 228. Okno i ia nowego

Zeslawienie zostanie dodane do ,drzewka” pod odpowiednig kartotekg (Rysunek ), Po kliknigciu
myszka na ubworzone zestawienie w dolnej czesci okna pojawia sie dwie zakladki, w kidrych
definiuje sig paramelry zestawienia (Rysunek )

= www progman wollerskluwer p! Strona 217 2 285
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pomniejszyc pale. Dwukrotne kliknigci na I i Yy j okna,
w Kldrym mozna ustali¢ kolor kolumny, czcionke oraz wyrawnanie teks[u

Na zaktadee Projektowanie znajdujg sig takze dwa dodalkowe okienka:

Paln do fitra (3] - pozwala na ustalenie kryteriow przeszuklwama danych do wydruku — wybér
kryteriow do filtra plzeblega icznie do § wyboru danych do wydruku, tj.

poprzez za; ipr do tega pala. Po ustaleniu kryterium
ponizej tego okienka pojawia sie pole, w ktérym Uzy ik moze wp ié pi g dane,
Uporzagdkul wa pél [4] — pozwala na ustalenie kryterium sorlowania danych na wydruku, Wybér
kryterium lia przebiega icznie do pe 252eg0.

Po zaprojektowanlu wydruku nalezy wcisngé przycisk Zatwierd? w prawym goérnym rogu okna
ienia na drukarke epuje po iu przycisku Do druku,
Przykfad zestawienia przedstawiono na Rysunek ,

Zestawienie kont rozrachunkowych

e Sz bonta Farwa kol wantrghont bonta

Pizedigieorning Himbzey LA
1 |201:01-801-80110-475001 00232 LiA-Roz z dost 1odb VanALey BEEhd Jaens
3|00 S0 1 a1 1047 5001 0008 Tekepalie - Bor s dowt o ueh BE krag st Farpn Myt
NOWATOR O peded
3 |201:01-801-60110.4750-01 004 NOWATOR « Roz 2 dosl 1odb Szkolenown-Deragzry
3 Fun. 0 0§01 10 475000 (ki Fioghon  Fat 3 duit oo Prightie
Sporzaam
y 231. P ienie Uz, ika — Konta,
' www progman wollerskluwer pl Stona 3182 288
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Ustavienis strony | Projestiwiasss
Tyl
Zestameme pozyc) dokumentaw 2 uzytym paragratem

Slopka
Speizadzn
Numeraca stron Onertaca Opepo wydtas
- Bk ‘ “Pionaw
A 1 - Dntaij ezbe porachong
Numarstiony | 159 2 Parmes ~ Wysradbug wydiuk
= Numer stiony/Liczba stron hany & = | e sagrzaczenarepoal
229, Okno proje i ienia — zakladka | ienia strony.

Pierwsza z nich sg Ustawienia strony, w ktérej UZylkuwnlk moZe uslalié tytut zestawienia na
wydruku oraz stopke dokumenlu. Tulgj istnieje i ji stron,

orienlacji papieru (zalecana jest opcja Aufo, przy ktérej program samodzielnie dopasowuje
orientacjg do ilosci i szerokasci kolumn), a takze whyczeniaiwytaczenia kolumny zawierajace; liczbe
porzadkowa oraz wycentrowania wydruku,

Na drugiej zaktadce ~ Projektowanie — definiuje sie zakres informacji, ktére majg by¢ na wydruku
wykazane (Rysunek )

e

Nizwa pemy P apMi Ve

e SN b w-.. T,
Nazw: skrocona ‘

REGON
Wejwtdzvg
Powaal

Kod pocat

“im )

y 230. Okno proje i ienia - P

I_ﬂl!

Elementy wydruku mozliwe do wybrania w ramach danego zeslawienia widoczne sq w czgéci Lista
dostepnych pol [1]. Zostaly one pogrupowane wg nazw kartolek, do Kidrych sg przypisane w
programie, Aby zobaczyé peing listg elementéw, nalezy nacisngé znak + przy wybranej grupie.
Wybdr elementu nastgpuje poprzez zaznaczenie go myszkq na  liscie  [1].
a nastepnie przeciggnigcie do okna Pole wydruku [2]. Mozna takze poshuzy¢ sig przyciskami Dodaj
i Usun znajdujgcymi sig na prawo od Listy dostepnych pol. Po wybraniu wszystkich niezbgdnych
elementdw, nalezy ulozy¢ je w takiej kolejnosci, w jakiej majg widnie¢ na wydruku, W tym celu
nalezy przylrzymac lewy przycisk myszy na odpowiednim elemencie
w oknie [2] i przesungé na wlasciwe miejsce. Beda one i S
poszczegalnych kolumn wydruku. Szeroko$é i wysokoéé kolumn mozna regulowac — po Kiiknieciu
na element na jego obnezach po]awm]q si¢ male czarne kwadraclkl Nalezy kllknac lewym
przyciskiem myszy na im tku i nie I p y¢ lub
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Zakonczenie okresu

Zamkniecie miesigca

Opcja ta jest umieszczona w gérnym menu pod nazwg Okres — Zamkniecie miesigca.

Okres.
11 Zamkndncle miesiaca
2, 2amkniedo roku .

Rysunek 232. Opcje menu Okres ~ Zamknigcie miesigca i roku,

Przed zamknigciem miesiaca nalezy:

*  sprawdzi¢, czy dane na sprawozdaniu RB s3 wykazywane w prawidlowej wysakosci.

UWAGA: Przed uzyciem funkcji zalecamy zarchiwizowanie danych (palrz opcja Narzgdzia —
Archiwizacja).

Podczas wykonywania tej czynnosci program weryfikuje:
" czy zostat utworzony dokument bilansu otwarcia (tylko padczas zamykania stycznia),

= ¢zy zoslaka zach chronologia ji dokumentaw,

= czyw uzL i daty Sci

= czy wszystkie dokumenty sg przypisane do dziennika dokumentéw,

= czy wszystkie d maja stan bil ]

= czy w oknie Poczekalni nie znajdujg sig dokumenly danego okresu oczekujsce na
przeniesienie,

« czy dala zamknigcia miesiaca nie begdzie Sniejs niz data i oW W

ykanym okresie sp ym.,
Wykrycie jakie]] i i i i jest przez system odpowiednim

komunikatem i umozliwia przerwanie procesu zamknigcia miesiaca,

Miesigc nie zostanie ety jesli w dok 6w bedg w ly dokumenty:
= niebilansujgce sig,

= bez podanych terminéw ptatnosci,

= bez przypisanego dziennika

Nalezy ic te dok .a epnie wybrac opcje zamykania miesiaca ponownie.

Kiedy miesiac zostanie zamknigty mozna sporzadzic wydruki dziennika dokumentéw iinnych
niezbednych zestawien obrotéw,

Program automatycznie w trakcie zamykania miesigca robi zapasowg kopie danych,
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Praca na przetomie roku

Opeja la jest umieszezona w gérnym menu Okres i zawiera opcje umozliwiajace rozpoczecie pracy
w nowym roku ym (menu f ie nowego roku), a takze wykonanie operacji
konczacych rok obrotowy (menu Ksiggowania roczne)

Aby skorzystac z opcji znajdujacych sig nad kreska aktywnym rokiem pracy w programie musi byé
€0 najmniej styczer zamykanego roku, np. aby przenies¢ konta z roku 2014 do 2015 w lewym
gdrnym rogu programu rok 2014 musi byé wyswiellany na bialym lle.

Akualny mesgc -
Stycred 2011 o

Aby przygotowac bilans otwarcia nalezy zamknaé miesigce od stycznia do listopada. Aktualnym
NS i byé GRUDZIEN,

Qom
11y Zeminiece i
[ roemlesecin et paragraties
[ By rcme B
Q) Pravabesienic grap dokcmcntiw
"} Proygommasie bamu otwarcly -
) Presmisievic precksiogrm

' eriem 7 Presplesenic ablonder ksirgowas
1 Prevoienin verar e 5 teke.
@ Pramsienie war<m porrsf

Rysunek 233, Zamknigcie roku w opcji Okres.

Wszyslkie opcje dotyczg wybranej (aktualnej) jednos!ki. Jedli uzytkownik posiada ich kilka nalezy
wykona¢ poszczegdlne aperacie dla kazdej z nich,

P fesienie kont i p

Opcja umoziiwia aulomatyczne przepisanie planu kont i listy ow do roku

Jezelt Uzytkawnik sporzadza sprawozdanie RB 27UE i RB 28 UE i zdefiniowal w slowniku nazwy
realizowanych programéw, wéwczas program zada pytanie, czy przeniesc je do nowego roku.
Jezeli Uzytkownik wiaczyt opcjg generowania analityki konlrahenta na podstawie unikalnych
kaddw, wéwczas podczas przenoszenia kont do nowego roku system zaproponuje aulomalyczne
przenumerowanie konl. Operacja ta zalecana jest Uzylkownikom, ktérzy zamierzaja zastosowac
taki system z iem nowego roku abr . W tym celu nalezy wybra¢ z gémego menu
Ofres — kniecie roku — Przeniesienie kont i paragrafow, a ie na pylanie:

e —
@ ‘
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P blonaw k
[

&g

uzycie tej apcji p je przeniesieni blondw wykorzystywanych do importu dokumentéw z
innych programaw. NaleZy jednak pamigta¢ o ich odpowiedniej modyfikacii, jeli nowym roku plan
kont byt zmieniany.

Prreniesienie wiorcow 5-tok
Shluzy do przeniesienia sch. Gw T i ia na konta zespohu 5,
P

Opcja umozliwia skapiowanie do nawego roku powigzan kont o charakterze kosziowym z kontami
zaangazowania zdefiniowanych w slarym roku, Przed wy iem lej czynnoéci, nalezy
funkcjg Przeniesienie kont i paragrafow.

i

Przeniesienie wzorcow pozycji

Opcja umozllma skapiowanie do nuwago roku zdefiniowanych wzorcéw dekretéw, Przed
Y lej Sci, nalezy wyk ¢ funkcjg P iesienie kont i paragrafow.

Przeksiggowanie roczne

Opcja umozliwia automatyczne przeksiggowanie przychodéw i kosztéw na wynik finansowy,
przeksiggowanie wydatkow na konta zaangazowania oraz dochadéw i wy 6w bud ych na
konto funduszu Jjednosiki. Opcja ta wymaga utworzenia przez Uzy i szabhl

pr N, Wiecej il na temat tej opcji zna]du]e sie w mzdzlale M

MWL_:MMMM punki Okresawa

(o s
Ko«nluhmuulw\ e, " Sioena =
. - v Nl -1
vy - e
o s

235. Okno
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odpowiedzie¢ twierdzaco. Program r ie pi g Ppr ia kont, jezeli Y
kontrahentom przypisanym do kont nadano unikalny identyfikator. Na koniec operacji program
pakaze rapart w jaki spaséb zostaly zmodyfikawane konta w stosunku do roku poprzedniego.
Raport mozna wyeksp ¢ do pliku, a ie wydrukowag,

e e )
3 P i v b e = =

Wynk autora?: ey Mo, Kol Sy 02z, F Etragy fud adwta 1 TG araly | nie 2065GIM ONe przenesone do
iowregn 1ok, Rk MY St o, B3 AT e Sy aes LotiEL

PR e o ibe bna

T 3

B 1 R R e ]
Ay

s Bsvort do oty w| [ Zamhny [

Rysunek 234, Raport z ji kont

Nalezy jednak pamigta¢ o tym, ze zmiana oznaczen w kontach bedzie wigzata sig z koniecznoscia
manualnego przyporzadkowania sald kont w bilansie otwarcia. Do tego przydatny bedzie
powyzszy wydruk

Opcja stuzy do maty go przeniesienia do kolejnego roku obrachunt go dziennikow z
roku biezacego,

Przeniesienie grup dol

Opcja stuzy do c2nego przeniesienia do kolej roku obr roku grup

dokumentéw z roku biezacego.
Przeniesienie przeksiggowarn

Opcja shuzy do przeniesieni ow pr:
Narzedzia ~Przeksiegowania.

1 okresowych zdefliniowanych w menu
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sald kont il Y

Opcja daje mazliwoéé automatycznego ,zamknigcia” kont, ktérych salda zgodnie z
rozporzadzeniem w sprawie s. zasad r sci podlegaja likwidacji poprzez

adpowiednie ksiegoawanie, np, na kancie 980 — Plan fi Y Wy J ych po stronie
Ma dokenuije sig dekretacii niezrealizowanego planu,

Po jej wywolaniu otwarzy sig okno, w kiérym nalezy okreslié grupe dokumentéw oraz dziennik
dokumenlow, w ktérych ma by¢ stworzony dekret. Nalezy takze zdefiniowat reguly rozliczenia
kont, czyli ktérych kont ma dotyczy¢ ksiegowanie i po kidrej stranie ma ono wystapic, np. reguta
980 Saldo Wn rozlicz po stronie Ma oznacza, ze program ma odnaleZé wszystkie konla, ktére
wykazywaly saldo Whn i zaksiggowa¢ je po stronie Ma ze znakiem +", 2a§ schemat 998 Saldo Ma
fozlicz po stronie Ma spoweduje dekretacie ze znakiem . na wszystkich kontach, ktére
wykazywaly saldo Ma. W programie zawarte zostaly przyktadowe schematy dla najczescie]
wykonywanych operagcji,

Lawte Ha
Typ kwoty Run:z-m po sirome
L fRaeew 2T ia S e |

i gmi i t-ui|

Rysunek 236. Okno opcji rozli ia kont

F i i Z ia na konta 984, 999

Opcja ta stuzy przeksiggowaniu zaangazowania wydatkéw roku biezgcego, ktérych nie udato sle
zrealizowa¢ do korica roku i obcigzg plan y roku . Jest lo
pozwalajgca na wyzerowanie obrolow kont 984 i 998, kidre zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw 2 dnia 5 lipca 2010r (Dz.U., 2010 Nr 128, poz. 8612 p6z zm.) w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowo$ci oraz planéw konl, na koniec roku nie powinny wykazywaé salda, Po jej
2aslosowaniu pod datg 31.12 zostanie w karlolece ow dokurmnent PK.
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[ ———— )
Fornmmvacin Zongatawonio na kotach 984 1999 il

|
I ‘

Ponize) nafezy okl grupq A roku 2014

237. Okno

Przy ie bilansu

Opcja tworzy BO na rak epny na

ie sald kont z roku biezacego,
Program umozliwia przenoszenie salda kont rozrachunkowych wg lrzech metod:
= przenoszac jedno sakdo (per-saldo)

= zrozbiciem na saldo naleznosci i saldo 2obowigzan,

s 2 podzi na doki by

sig na saldo konla - program preypisze stworzonym
pozycjom date pfatnosci oraz skopiuje opis aperacjl 2z roku pupnedmego.

Ostatnia opcja wymaga od L ika p dok Zrodlowych z zaplalg (opcja

Rozlicz zaptafy), bo tylko wo program i i i 2 dok 6

ktdre nie zostaly jeszcze faktycznie uregulowane.,

W celu zmiany sposobu przygotowania bilansu otwarcia nalezy wybraé z menu glownego
Ustawienie — Parametry — Dy i w zal D wybraé
dla siebie metode,

Jesh uzytkowmk prowadzn kilka dziennikéw dokumenléw w starym roku, to system pyta czy

przy BO 2z na dzienniki, Nastepnym krokiem jest wskazanie paramelréw
ksiggowania (Rysunek ).

Praygotovianie buanau atwerds ne rok 2015 dis dzisnnfe
"BUDZET"

e —— gl
Cippeety }
0] T e |
st bnppopiis Sk Ds e mip !
[atsmean = F o o (R |

Rysunek 238, Okno przygotowania bilansu otwarcia na nowy rok,
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UWAGA: zamknigcie miesigea grudnia i zamknigeie roku pis et czynnoscig konieczng do
rozpoczgcia pracy w nowym roku. Aby rozpoczac wprowadzanie dokumentow na
nowy rok wystarczy przy uzyciu strzalek w okienku Aktuainy miesigc zmienié rok.

W nowym roku obrotowym nalezy pamiglac o wprowadzeniu:

= Zadattiich i 1 zd!

Y Y

ych w planie kont i kartotece paragraféw,
= planu finansowego (lub jego projekiu) na nowy rok.
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W polu Dziennik dukumentow nalezy wybra¢ z listy dziennik utworzany w roku kclejnym natumlast

w polu Grupa d iednig grupe Jes$li dzienniki i grupy d
nie zostaly jeszcze w nowym roku utworzone, mozna je dodaé po naciénigciu [..] przy
odpowiednim polu. Dala operacji i data sg przez

program, ale mozna je zmieni¢ wpisujgc 2 klawiatury lub przy uzyciu slrzalek Nastepnie nalezy
nacisngé przycisk Wybierz.

W kolejnym kroku program zadaje pytanie:
e Al ,
@ o @ ? - ‘
i

== |

Jesli U2ytknwn|k odpowie TAK, to pojawi sig okno paramelréw ksiggowania dla zaangazowania
do okna ksi ia bilansu otwarcia (Rysunek ). W nowym roku jako kolejny
Zzostanie pr dekret ierajacy pr i sald zaangaZowania z kont

984, 989 na konta zaangazowania roku biezgcego 983, 998

= )

Keiggowanie raangazowania na ktictech BED | 198 i |
dziennika 8UDZET

Rysunek 239. Okno ja p

Jezeli zoslala wybrana opcja ksiggowania z podzialem na dZIe"nlkl czynnosé nalezy powtdrzyd

dla ikéw (okna dolyezg tych ywaoly sg przez system
automatycznie).

Nastepnie nalezy przej$¢ do kartoteki Dakumentéw roku w kolejnym, gdze W|doczne s3 utwurzone

ze iebif Nalezy ¢ ich p ¢ daty
ptatnosci w pozycjach 2 konlaml Zespch.l 2, Nlepramdiowy dukument BO mozna skorygowac
recznie lub usungc go i wy F ie Bilansu ofy

Zamkniecie roku

Ostatecznego zamknigcia roku mozna dokenaé po uprzednim zamknigciu miesiaca GRUDNIA,
ktore powmno nastgpic najwczesniej po ostalecznym zatwierdzeniu przez organ nadrzedny
p ych (w miesi marcu /
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Narzedzia

Do narzedzi mozna dotrze¢ z pozi menu gté — opcja

ia (Rysunek ).

Funkcje te iajg prace,
w sytuacjach awaryjnych.

pracy i jg L

Nagrpdca

] ater
# Kateactere
Ty o

R It polwcacain

3 Archbwimca

1 toaud

. Praygolomanie dmych do S0 |
22 Kaple oota et . |
B Kot pcraty do ki |
L) S delmpanactie |

£ Bopert

3 Reiczpiery

2

{ Prestobvgomanin
‘t_‘ Wiree ek i
() Mearcs sommatomts

b W parpc dptrewstie

Rysunek 240. Opcje w narzedziach programu,

Kalkulator

Opcja ta pozwala wywotaé kalkulator, przy pomocy ktérego mozna dokonaé skomplikowanych
aobliczen, iglac wynik i skopi go do prog!

Kalendarz

Opcja Kalendarz jest typowa funkejg informacyjng i pomocnicza. Mozna podejrzeé biezacy dzien i
sprawdzi¢ w jakie dni przypadajg szukane terminy w przyszlych miesigeach,
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Numer IP

Jest to opcja wy ljaca okno z il jami o nazwie komputera w sieci i numerze jego IP
(Rysunek ). Jesl pomocna w jednoslkach ktére pracujg na komputerach podlgczanych do sieci.
Dzigki niej mozna uzyskaé i je ok e pl w sieci (sa to dane niezbedne
przy g ia 2 E ).

241. Okno z it jaz i danymi
Archiwizacja
Bardzo wazna opcja, ktéra g je bezpi i danych L w réznych sytuacjach
awaryjnych. W celu zabezpleczema sie przed utraty danych zaleca sig archlmzach danych co
kilka dni. W opcji Ustawienia = Parametry — D w ja mozna uslawi¢
parametr, dzigki ktéremu co okreslony czas program przed igci bedzie przy

Uzytkownikowi o archiwizacji — nalezy w tym celu naniesé znacznik w polu: Przypominanie
o archiwizacji oraz wprowadzi¢ wartoc w pole: dni po ostatniej archiwizacji.

Aby rarchivizowac dane, nalezy w polu: Archiwize) do pliku podaé Sciezke, do ktérej majy byc
wystang skompresowane” kopie zbiordw. Sciezka wylwistlana jest domyslnie na poﬁ.slnme
ustawieri wprowadzonych w menu Usfawienia — Parametry — D
natomiast nazwa pliku nadawana jest automatyczme i zavwera biezacy date i godzine syslemowa.

Wystarczy nacisnaé przycisk iwizuj, a program ykony ie kopfi
Architazacia | odiwarzanis daych
e i s RS e o e 3
s ' J
Kagxoea o cystmiby -

U wmanre ) P 3

e W
e

Rysunek 242. Okno archiwizacji danych.

2Zal danych na réinych nosnikach, np. plytach
i pen-dnvach W sytuacjach awaryjnych dysku dego, kopia zap bedzie pod.
do odzyskania zapisanych danych.
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paragralow klasyfikacji budzetowej, zobownazama s3 naliczane z kont rozrachunkowych, jednakze
Uz ik moZze sam zap ¢ konta lub 2z ktorych dane zoslang obliczone,

n
n-nu-cn Zjadnastea,

Typm [iomea pabazne
Ooues SIS -
Ouma da wyoksgarioware
1 Wydatls opéiem
2 Wydatk magfkoma
3 Wynagrodzenia 1 pactmenymi
gl

ie danych do SIO.

Masicn poragrods [001-

Jma
Unlowaers + I~

Rysunek 24S. Edycja danych do SIO,

W oknie przygomwama danych do SIO program przeprowadza weryfikacjie paprawno&ci kwot.
Reguly spr s3 do lych y w SIO i dotyczg proporcji
rodzajow wy 6w. W celu i i i nalezy okreslic

jeden z Typow ji i. Ni i Sci wySwi sa w dolnej czgéci okna,
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W oknie tym znajduje sie tez przycisk Odtwarzaj, ktéry pozwala na udtwoneme danych sprzed

ewenlualnej awarii (o ile iej zostata przepl cja, a pliki nie zostaly
uszkodzone). Odtwarzanie 2bioréw wykonuje sig tylko wsytuacji awaryjnej, po uprzednim
stworzeniu kopii zbioréw z danymi (operacje lg¢ powinna wykonywaé osoba iedzialna

wdanej instytucii za oprogramowanie — np. informatyk, adminisiralor). Podobnie jak przy
archiwizowaniu, $ciezka jest podana domyéinie, w razie odiwarzania z innego miejsca n|2

domysine, nalezy wprowadzi¢ whasng éciezke |nazwq pliku, O ie danych w
Progman Finanse Premium Plus sp d ie danych w
tych p it na tej samej bazielll

Porzadki

Opcja ta stuzy do por ia danych w ji 1 zakresie:
[ Pozanomane morse 0 o L ey
Wybierz 8 aperacy. kiéta meyq byt wykonane
w ramach parzadkowenia thortw
~ Dl dosamenty adyiowana preez
oy lisyhemrekiw
r Usid 1 pociamaini dexemanty, ke zosaly
JUz e 1e00 o chokamatie

 Usuh konta baz podenega umeru

1~ Usktualre obroly ne kantach i peragralach

I Usun bigdne porycje wrozlicreniach finansawych
= ) )
I Usufi poryse w dokumaniach baz padeng, kwoty
I” Uporzadku pozygie w dokumentach

™ Sprewdt poprownod indokstw

B zom
— e ana

Rysunek 243, Okno z opcjami porzadkowania danych,

Powyzsze czynno$ci nalezy wykonywaé tylke w przypadku wystapienia sytuacji awaryjnej, np.
nagtego w trakcie lia dokumentu. Czynno§¢ mozna wykonaé, gdy inni
Uzylkownicy nie sg podtqczem do bazy (np. z poziomu modutu Kasa DDJ, Rozrachunki,
Wy ie). Zaleca sig ie archiwum,

Przygotowanie danych do SIO

Z poziomu aplikacji Progman Finanse Premium Plus mozliwe jest przygotowanie danych
wykazywanych w Systemie Informacji Oswiatowej w labeli KO1,Koszty. W celu przygolowania
zestawienia nalezy wybraé z menu edzia opcje — Pr ie danych do SIO. Nastepnie
nalezy okresli¢, ktorej edysji dotyczy zestawienie oraz kliknac przycisk Wylicz kwoty, W edycji
marcowej w tabeli K01. Koszty nalezy wykazaé wydatki ze zobowigzaniami za poprzedni rok
kalendarzowy. Przy kazdej pozycji pod przyciski Ustalznsta. defini y Sposdab wyli .,
kiory moze byc y y przez Uzy 6 Akiualna wersja programu umozliwia
obliczanie danych z kont lub paragraféw, Program domyénie naliczana dane korzystajac z
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Mozliwe jest takze wydrukowanie labeli KO1.Koszty i na jej podslawie reczne uzupelnienie danych
w programie SIO,

Tabela KO1. Koszty prowadzenia szkoly (na dzien 2014.08.31)

=fym
Wydatia agdlem L
wzl Majqkawe - wiym Remorty Zabamazania
nalczytinle
R T ] 3 i 5 5
1465 832,16 0,00 1112 718 83| 785 200,00 25 600 00 172521 43

Rysunek 246. Tabela z danymi wymaganymi do bazy SIO.

Ze wzgledu na wpi system kod: j wersji SIO, eksport z systemu
Progman Finanse Premium Plus bgdzie mozliwy tylko wawczas gdy Uzytkawnik:

= Zainslaluje program S0 w biezacej wersji,

= Wygeneruje plik na biezacy edycje, na podstawie isdw z wezesniejszych edycji. W tym
celu nalezy w ¢ jedng 2 funkeii: dzia / Nowa struktura z
pliku lub Narzedzia / Nowa strukiura z zewngirznego pliku (opcja zalecana),

g

Al =i
T P SO T e g B (7
Import danych

Transtrma)a piee SI0

Rysunek 247. Opcja tworzenia nowej struktury pliku

* Zapisze plik 2 danymi edycji marcowe]j za pormoca funkciji Plik / Zapisz. Plik zostanie zapisany
Z rozszerzeniem "sio,

* Zapisze ten sam plik panownle korzystajac z opcji Plik / Zapisz jako rozkodowany. Plik zostaje
Zzapisany z rozszerzeniem XML,

Rysunek 248. SIO - zapisywanie struktury do pliku rozkedowanego
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Nastepnie, po przygotowaniu danych w aplikacji Progman Finanse Premium Plus, nalezy wybraé
przycisk Eksportuj wskazujac wezesniej zapisany plik SO z rozszerzeniem XML. W sytuacji, gdy
eksportowane sq dane zespotu szkét nalezy okreslic, jakiej jednostki skiadowej one doltycza,

N — L.
€
] ué-w e Y YT
i (2 5
=
g S
a4ty " g C,]
-G 3
o S -
P hah e
-2 [— E:
= St
—

Rysunek 249, Eksport danych z programu Progman do pliku S10.

W celu

= Olwarzy¢ w plik z danymi dotyczacymi edycji ] (phk o rozszerzeniu “sio),
wykorzystujac opcje Plik / Otwdrz,

= Z rozkodowanego pliku (o rozszerzeniu XML) nalezy wezytac dane wyeksportowane

uprzednio z syslemu Progman Finanse Premium Plus, w tym celu nalezy postuzyé sie opcjq

Narzedzia / Import danych. W pi j  koleji i nalezy odszukaé katalag:

=i _pik jednostkd, nastepnie folder w Plik z rozszerzenie XML (plik
rozkodowany) znajduje sig w podkatalogu: 31 marzes 2014,

ytania danych w Systemie Informaciji Oswi j nalezy:

¥, 3.97.0  Szhols Pogdetowivea nr 1
Ptik |Lu‘m:ﬁl£apﬂy O_ru_:ie _Haslu .ﬁiill&lﬂ:?l
3] Newa strukiura z otwartego pliku '
=—— Nowa siruklura z zewnelrznego pllku ot =N |

ilww!w CLH ‘

Transformacja plikow S10 w e

Rysunek 250. Opcja wezytywania danych w S10

W kolejnym oknie, zatytutowanym “Import danych" nalezy zaznaczyé labele pa slronie lewej i
prawej okna, do ktérej wykonywany jest import, a nastepnie kliknac przycisk importuj.
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Kopiuj paragrafy do innej jednostki

L i ie planu (lub wybranych paragraféw) do innej jednostki, co
i pracg w pl h, ktére rozliczajg wigksza liczbe jednoslek budzetowych
Opcja logicznie jak kapi ie kont w poprzednim podrozdziale.

Szukaj dokumentéw

Dzigki tej opcji uzytkownik moze odszukaé wedlug éw. Program
umozliwia wyszukiwanie dokumentéw wedtug daty operacii, daty lub grupy dokumenlu kwaty,
konta lub paragrafu (Rysunek ). Zaznaczenie kilku okienek zawgza obszar wyszukiwania danego
dekretu. Program liwia eksport wy ych dok dw do p Excel na takich samych
zasadach jak w oknie | hentd 6w i kont (wymagany pakiet Mi Office).

(T

Eksport

Eksport do Sigmy

Opcja dostepna ]est gdy w menu Ustawienia — Parame[ry — Dodatkowe w zakiadce Inne
opcjg 2 SIGMA. F ji ¢ zostata owi w rozdziale

Po inigciu menu Import pojawiajg sie opcje ie zimportem z innych programéw.
Import z PlanB
Opcja 2ostala oméwiona w rozdziale g3z inn i >
mm P
S www progman wolterskiuwer pi Somns 7302 395
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T Phk dodtowy
©
-0, .
= D Uczmowie
e T Nieruchomoset
= C]véyposatenis
@ D Kosar
1) Pty K01
« () adra Pegagogiczna
= 3 WAnagrodzenta pracownihéw pedagogicznyen
o £ Wynagrodzema DracownikGw niepedagagicayth
=) Rorwiazanie slosunku pracy
o (] Onowazak pzygolowania przedszvoinego
o 7] Ohowrazek szkolny
~ 3 Wytawana posik

<< mpord

@ b e sEna I F oL e I G ONIAIE 071013 g 1 2GRS PERE PLGI

Y 251. 10— ie tabel do zaimpo

Po przygolowaniu danych nalezy wybrac przycisk Eksportuj, a nastepnie wskazaé wczesniej
i plik SIO z rozszerzeniem XML

Kopiuj konta do innej jednostki

Umozliwia skopiowanie planu kont (Jub wybranych kont) do innej jednostki, co znacznie usprawnia
prace w placowkach, ktdre roziiczajg wigksza liczbe jednosiek budzelowych.

Aby skorzystac z opcji nalezy znajdowac sig w oknie kont jednostki, z kiérej majg by¢ kopiowane

dane. Kopi s3 konla za j w planie kont (w kolumnie Ozn.) lub wszyslkie,
jesli uzytkownik nie samodzielnie Zzad Po homieniu opcji Kopiuj konta do innej
Jjednostki pokaze sie okno (Rysunek ), w kturym naIeZy zaznauzyc jednostke (-i) docelowe.
Kliknigcie przycisku Kopiuj konta re p e

S Kapheeanis hont 2 jednni 75~

Mmummm m“_l'n:un- do T l
[ Nazwa skrécona Faina nazwa jednostki |
@EsP2 Szkoks Podstawowa nr 2

Rysunek 252. Okno kopiowania kont.
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Import z Kontroli budzetu

Opcja pozwala na import z pliku .csv kwot wykonania dochodéw i wydatkéw budzelowych, ktére
2ostaly obliczone i wyeksportawane z systemu Kontrola Budzelu, Szczegélowy opis tej
funkcjonalnosci zoslat améwiony w odrebnej dokumentacii

Import z Sigmy

Opcja dostepna jest, gdy w menu Ustawienia — Psramelry — Dadatkowe w zaktadce inne
opcje Wspdipi z SIGMA Inos¢ zoslata Owi w ial

ZaangaZowanie z PlanB

Program umozliwia zalmportowanle zaangaZowama z programu PlanB firmy Doskomp. Opcja jest
dostgpna w N ia>>lj ie z PlanB. Po wskazaniu pliku w
formacie XML pojawi sie okno pnwmzan

rTp—— Daia zzkmpowerm Dain delsmeriu mm-—.
[PORITINE € La0waa 1 _J_‘ WRE ol PR = e
) -
P rr—— P — r—
Pty g Rono WH it g Ramo Ma™
b— i ——

Vo AT a1 4

sllabd b

Rysunek 254. Okno importu zaangazowania z PlanB

Wybierajac opc]e Fifir paw:azama, a nastegpnie Nowy mozemy wybraé kryteria wedhg, ktérych

nastapi wi; kont. ymaganych zmian nastapi po wybraniu funkcji Zastosuj fiftry.

Po wskazaniu kont nalezy poprzez przycisk fmport przejé¢ do okna wskazchego dziennik
oraz date wp ia, z ktérg zostang pozyc;ew

Po zatwierdzeniu uiworzuny zoskanle ze ji Importu mozna

daok ¢ tylko w egowym

Import z REKORD

Opcja dostgpna jest, gdy w menu Ustawienia — Parameiry — Dodalkowe w zakladce Inne
oznaczono opcje Wispdlpraca z REKORD, Opcja pozwala na zai ie planu
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wraz z iami j i wj h. Przy j opcji G z REKORD"
widoczny jesl réwniez dostgp do Centralnego slownika zadar i decyzji, ktory dostepny po kliknieciu
w Kartoleki" z menu gérnego. Szczegétowy apis funkcjonowania wspélpracy z REKORD jest
opisany w odrebnej instrukcji

Import 2 PABS/KSAT
Opcja doslgpna jesl, gdy w menu Usfawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakladce Inne

oznaczono opcjg Wspdlpraca z PABS/KSAT. Opcja pozwala na zaimporiowanie planu
finansowego

Rozliczanie zaptat / Cofnij rozliczenie zaptat

Opis tej funkcjonalnosci znajduje sig w rozdziale Opis pracy w sysiamia >> Kartolokn dolumant bw
22 Prowsdzanie rozhiczan wawnalrzinaniowych,

Przeksiegowania

Opis tej funkcjonalnosci znajduje sie w rozdziale Qipis pracy w systomie >» Karotokn dokumantaw
cie usprawnia riticis dokumaents

%0

Wzorce 5-tek

Opis tej funkcjonalnosci znajduje sig w rozdziale Qpis pracy w systamis >> Kartotoka dokumantdw
== N im i fun! awnininee dakr dokumanldi.

Wzorce zaangazowania

Opis tej funkejonalnosci znajduje sig w rozdziale Qs pracy w systemis »> Karoteka dokumantéw
2> Murgedzia i lunkgie usprawniaigce deleretaciy dokumantdw,

> Na ifi ince dekrot
Wzorce pozycji dokumentow

Opis tej funkcjonalnosci znajduje sie w rozdziale Qi 50 >> Raroleks i

2 a | funkc wnlajnce dokrotacio dokimentéw,
= www progman wallerskluwer pl Eirera 237 2 1
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£ Opje viygladu *
Kolory

Kolor w irakeie edycp A ~ Biou niewtandarsawe

Kolar w trakcie dodawama nowych danych T Menu gradientowe
Kalor dla kont pozabilansowych
Kolor ostrzazen

Kalor kwot ujemnych . @ Inny kalor kwot ujermych
=] wattodd w %] powyty] lddre) pargref 1
a0 :'_.‘ £ by vy oy ieym kologm Kolorowanie kont
Czcionki = -
Czcionka w polach edych [10 <] [l [Reguiame -
Czonka w kzbetach 10 3: - 'IReguLmu bl

Dokumenty
Syl okna d egtoran ¢

Dzt |
Rysunek 256. Okno Opcje wygladu.

Konfiguracja pofgczenia

Opcja wy lje okno jii ia (identyczne jak przy oknie Podaj dane o uzytkowniku,
przy uruchamianiu programu). Mozna w nim ustalié paramelry potaczenia, Dodalkows mozna
2zwigkszy¢ bezpieczefistwo pracy z baza danych programu poprzez zaznaczenie opcji fryb
synchroniczny.
Konfhuraia polacrenis
Parametry potaczenia
Typ polgczenia Nazwa lub adres IP
[rcrap ~]'fizzoni

 Sciazka do zbioru

[G:\Pm;ram F |Ies‘P|6gman\?\f‘ﬁﬂﬁﬁﬂﬁ.‘fﬁﬁnse.gdh

I paramlry potaczenia jak do zdainego serwara

y 257. Okno

Folder Uzytkownika

Opcja wywoluje folder domowy L i . w kldrym zapisy sq indywil
ustawienia konfiguracyjne aplikacji Progman Finanse Premium Plus
= www progman wollerskluwer pl Sirora 239 7 285
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Ustawienia

Do ustawiert mozna dolrze¢ z poziomu menu glo go — opcja L ienia (Ry )-

@ Sprawdragic NIP | REGON
) Pytaie pray aamylaniu

¢ Symbole aa sprawozdariach
£ Dodstkowe infarmacje na 8B
3} Domine oplsy nu wpdnikach
. Utyrkownicy

a_ Pgraactey hasel

I -t |

€y} Dame jetnostid mmdezgrine;
(E7) Dpdationere

Rysunek 255. Wygiad menu ustawien.
Opcje wygladu

Opcja ta stuzy do ustalenia wygladu interfejsu Uzylkownika. W oknie mozna ustali¢ kolory
poszezegdlnych slanéw  edycji, wyglad menu gléwnego, kolor kwol ujemnych, rod2aj

i wielkos¢ czcionek, kolor kont ych na prog k

w paragrafach, przy ktérym zmieni sie kolor (aby w widoczny i szybki sposéb znalez paragrafy, w
ktérych plan jest bliski izacji). Z tego d uzytk ik moze rawniez okreslic styl okna
dekretaciji

Przycisk Kolorowanie kont umozliwia okreslenie maski konta i odpowiadajgcego jej koloru np. np
[ ) B == _=__kolor niebieski, __ -02-_ - - - - kolor zielony, ___ -
03-_ - -~ kolor brazowy. Uzytkownik korzyslajac z lej funkcji bedzie miat

utatwiony sposdb ksiggowania, gdyz w trakcie wybierania konta z listy innym kolorem beda
oznaczone konta np. budZetu, innym kolorem konta dochodaw wrasnych.

e T 2 265 T www progman wolterskluwer pl
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wiqcza Mwylg i ie okna z iedziami dla j h Uzy
ktérzy nie li sig ie z prog
Sprawdzanie NIP i REGON

Opcja ta wlacza / wytacza powiadami o blednie wpi dzonych h NIF i REGON
Sprawdzanie lo odbywa sie na biezaco przy edycji danych z polami NIP [ub REGON

Pytanie przy zamykaniu
Opcja ta whacza / wylacza komunikat z pytaniem Zamkngc program?.
Symbole na sprawozdaniach

Opcja ta pozwala na ustalenie symboli we wszystkich obslugiwanych przez program
sprawozdaniach RB (Rysunek )

Jatnostks |SP NR 1

(PASIRG7E | RB3MS | RBS1 |RB70 | RBST | RBWSam | Edens
ABZ3: | RB27,RB.2Z7UE.RB28.RB-2AUE | RB-N,RB-ZiRBIN | REZ77Z

Nerwa wippwoaztwa || POMOTS
Nezwn powissrwiRTU IM GDYNIA
razwa grrny/zwiage  [CDYNIA

Typpowmhs (2
Ty | rdneita bty =l
iy | @z
Rysunek 258. Okno do ienia symboli na iz RB.

Dodatkowe informacje na RB

W menu Ustawienia dodano kolejng opcje Dadalkowe informacje na RB, w ktarej Uzylkownik
moze uzupemi¢ dane o kierowniku jednosiki, gtéwnym ksiggowym oraz numerze telefonu
Informacje te zostang i Swiell na spi iach RB oraz na druku bilansu,
rachunku zyskéw i slrat araz zeslawienia zmian w funduszu jednostki.
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Telefan
3. 861171

lirg gy
AL 3 NS TEW
Khemanlk [idedin
ADAM PAWLOWSK]

¥ sulomatyczrie watawiana dala systemowa

Orim| @

Rysunek 259. Okno ieni: danych pa i RB.

Domysline opisy na wydrukach

Opcja pozwala na lenie tekslu inforr sie na wydruku potwierdzenia
salda, Okno podzielone jest na dwie czesci, w ktérych mozna wpisaé oddzielne teksty dla odcinka
A B (Rysunek ). Kod SNRKONTBANK oznacza, iz w tym miejscu bedzie uzupetiany domysiny
numer rachunku i Y W i\ Konta hani

e L O =
AL L i y v

- o BLaTelt 48D CONM o
el W *

T SR LI WES 1 ke
e T T )

1 vire REICTE.
{l
lmpighh —
\
|
|
\
it ¥
i
- Y= Werytmy ustaararms dormy i s |
| @] » Qs
Rysunek 260. Dodathowe opisy na wydrukach,
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Parametry

Opcja ta skitada sig z irzech podopcji: Dane placéwki (wilasciciela programu), Dane jednostki
nadrzegdnej oraz Dodatkowe

W oknie Dans placdwki (wlafciclels programu) (Rysunek ) wprowadzane sg dane o whascicielu
programu, ktdre beda pokazywane na wydrukach (jesli w opcji Ustawienia — Parametry —
Dodatkowe w zakladce Wydruki bedzie i ik w palu: inft i o Scicie

W oknie tym nalezy takze zalegalizowaé program na podstawie licencji, poprzez uzupehienie pél
takich jak: Peina nazwa, Miejscawosé oraz Nr licenci.

Informac)s o wiadciclelu
Poina nazwa  Aersa Do
Nazwa skricons [DERIO N telafonu [sea201478
Marscowot  TEEE =l pumer: REGON [FETE —

Gmnazemics (M gdyma

Numer-NIP |
Powat  [Gaynia
= SymkiPKD 11223
Wapgwddztao  |oamorskie Ema
Ukca  [Kaistens A e ]
Nrdomu 1 Nezvsica 1 imvq dyraktors gednostia
Poczta (Gdyna =] D emaseank]

Kod pocztowy 31001 Nrlicencp
e

|

Rysunek 262. Okno informacji o wlascicielu.

Podobny wyglad ma okno Dane jednostki nadrzednej. Informacje z lego okna sg wykorzystane w
wydrukach sprawozdan RB.

Trzecia opcja Parametry dt skiada sig z czti h

Daokumanty — zakres dokumentow wykazywanych w ieniach (1), zmieniaé opcje
sig do okna dokladne dane wprawadzanego dekrelu {2), Okreslié sposab importu dokumentéw (3)
2zmieni¢ rodzaj obstugh budzetu i {4) oraz wybrac spasob przygotowywania
bilansu otwarcia (5). (Rysunek )

S www progman wolterskluwer p! Bimng 743 £ 705
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Uzytkownicy

Opcja ta jest dla ika o u: ym typie ia Administrator i pozwala na

zarzadzanie prawami dostepu i hastami Uzy pracujgcych w prog

Zasady zarzadzania kontami uzylkownikéw zostaly opisane w rozdziale Rozpoczecie pracy
w syslemie >> Zatozenie uzytkownikéw programu

Jezeli osobie zostat nadany typ logowania Uzytkownik, to w miejscu tym wystepuje opcja Zmier
hastfo, przy uzyciu ktérej korzystajacy z programu maze ustalic swoje haslo,

Parametry haset

Program pozwala zdeliniowac warunki jakie powinno spehiac bezpieczne hasto (Rysunek ).

Rysunek 261, Okno opcji Parametry hasel.

Adminislrater systemu moze okreslic¢ z ilu i jakich znakow powinno sig skfadac (4), ustalic okres
waznoéci haset | tym samym wprowadzi¢ wymag ich zmiany po uplywie waznosci (3). Dodatkowo

istnieje | czasu bezczynnoéci systemu, po uplywie ktorego program

automnatycznie wyloguje Uzy ika i bedzie koni p podanie hasta,

UWAGA: wp! enie przy jaki i e wartosci 0 p lje, ze dany p; nie
jest . NP. Wpi enie 0 w polu Minis dlugosé hasta oznacza, ze nie

zoslalo okreslone z ilu znakéw musi sie hasto sktadaé. Analogicznie wpisanie 0 w polu
Po ilu dniach hasta fracq waznos¢ oznacza, ze haslo nigdy nie bedzie wygasato.
W oknie Parametrow hase! mozliwe jest wiaczenie opcji tworzenia Rejestru logowan (1). Rejestr
zawiera zdarzenia dotyczace wszyslkich programéw tgczacych sie z baza danych, takich jak Kasa
DDJ, Fakturowanie, Rejestr VAT, Zaméwienia Publiczne, Rozrachunki, Wyposazenie,

Zgodnie z przyjetg w danej jed: polityka bezpie moze zaszyfrowac

hasta Uzytkownikéw., Stuzy do lego przycisk Wigcz kodowanie hase! (2). Operacja ta jest

nieodwracalna,

UWAGA: zalecamy, aby zmian w powyzszych parametrach dokonywali zaawansowani
Uzytkownicy programu, najlepiej pemigcy role administratoréw systemu.
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Y 263. D w oknie
Wydruki — shuzy do i 0 igzanych ze sporzadzaniem wydrukow
(Rysunek ).
wredi
Deas 0 pudnosiex na wrysikech prizprar £
riemac) + waicios ©Q s e
Peamatrnam csi
Prapgouy aats Dy 1 damgen
e Q ummmiem
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Rysunek 264. Zakiadka Wydrukl w oknle parametréw dodatkowych.

Dane o jednostce na wydrukach pobierane z... (1) - mozna okreslié, z ktérych pél program ma
¢ dane identy jne j ki: z licencji lub danych z okna jednostki,
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Sprawozdania RB (2) - w oknie tym mozna okresli¢ parametry przygotowania sprawozdania, m.in.
nalezy zdefiniowac konta, z kiérych beda pobierane zobowiazania i naleznosci (Wybierz konta)
oraz w jakim formacie ma by¢ zapisane sprawozdanie (plik XML [Besli@], plik XML [Trezor], czy
tez .dbf [Doskomp]). Uzylkownicy, ktérzy nie maja konl rozrachunkewych poszerzonych o
klasyfikacie budZelowa mogs wybraé apcjg naliczania naleznosci / zobowigzar z kont kosztéw
(zespél 4) oraz z kant zespotu 7 (odznaczony fislaszek przy pozycji naleznosci /zobowigzania z 2).
Dodatkowo mozna zdefiniowaé czy podpisy na i majg byé i na kazdej
stronie oraz czy nie uzupehiane pola w sprawozdaniach majg pozostaé puste czy program ma
wypeic je zerami,

Potwierdzenie salda (3) — w te] czesci mozna okreslié paramelry przygotowania potwierdzenia
salda,

Oznaczone dekrety (4) — paramelr umozliwiajacy okreslenie zmiany strony wydruku jezel
dokument nie miesci sig na sironie,

inne (S) — zaznaczeme Jfistaszka” plzy opcji wspdine wydruki dla kilku jednostek umozliwia

pr i i spr fi dla kilku j tacznie. W tej czgéci parametrow
Uzylkowmk moze takze wskazad Sciezkg zapisu sprawozdar budzetowych. Uzupefnij imig i

na wy Y w polu dzit - po i fem lego U program
na kazdym wydruku systemu drukuje imig i nazwi: go Uz

Bank — w tej mozna i ¢ Y ekspurtu danych do zewngtrznego systermu
bankowego oraz importu wyciagd \ inien wybra¢ z listy jeden z
dostepnych formatow {lub stworzyé wiasny lon'nat) oraz wskazac fokalizacje, w ktorej bedg
zapisywane pliki

Bank
Orzarey
i Bk (1300 S <
Saetin sisporu (B C\Usersikosg 1m0t P UpiDankiP zeieny -
7 natpuny g arzy elopo -
Wicug
Tormat pia Pl w furacie MT340 -
< ] e
Y 265. fewy w oknie pai
Achiwizaciy — w tej zaktadce mozna okreslic czeslolliwo$c przypominania o archiwizacji araz

domysling lokalizacje zapisu plikéw z archiwum,

Amrewitogn
Friypoeanss o myheesasy
B eipe oo amsssiiney
Domysing dcreska arciiwarecy ziwortr

X \Dacumiesy arg SetagjLwedrded st e i, _,_;]

Rysunek 266. Zaktadka iwizacja w oknie
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Zakonczenie pracy programu

Zakoriczy¢ pracg z systemem PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS mozna na dwa sposaby:
uruchomienie opcji Nawigagia — Zamknij lub standardowe zamknigcie pod Windows przez
kliknigcie krzyzyka w prawym gdrnym rogu

) Wydnii
=%, Zestawienia

Standardowe przycisk!
I H zanou v systemu Windows

\

QOpcja zamknigeia programu w
menu Nawgacja

Rysunek 268. Miejsca zamknigcia aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

267 przedstawia miejsca, w Kére nalezy kliikngé mysza, aby zakoriczyé prace zprogramem
Podezas zamykania syslemu moze pojawié sig pytanie. Po i eniu pylania przyci Tak
program zoslaje zamknigty.
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Inne — umozZliwia poprawienie masek kont i paragrafow, a takze maski numeréw NIP oraz REGON,

s

S = |38 a0t e analty=rvkomaherts > -.w‘-.-l
B A A LR Mk 3RO Ty 1 pr3necd by Y Ml rablion)

Wastaraca

mhracs 2 rogimim Tamda™
7 wapoipraca Z progrmem Hevwiala Bttty °
3 wantiraes 7 eystemam SIGMA

wapfiizaca ¢ Systuniem Przetm zane Danych PSP

Lamytan o+ mesacs
~ bomm bary 7200 zembm e
Kartcpanc:
S o ianraemin o tym ne ™ royrage, pocsen 2roe canyer g3000mych °

s pruraals ra dadamares katabhanit o Tabe L) Rare sk feree)

y 267. I w oknie

Maski kont | paragraféw (1) mozna zmienig trzymajac sie nastepujaeych reguk

= znaki 1-14 w masce konla s3 zarezerwowane na numer konta, oznaczenie kodu zadania
oraz dziahi-rozdzialu-paragral wedlug klasyfikacji budzelowe] i nie moga byé
modyfikowane, natomiast znaki 15-18 mogq by¢ dowolnie modyfikowane, np.

AKX XXX X XAXX-XX-XXX Tub XXX XA XAX X XAXX KX X K- XXX

= znaki 1-12 w masce paragrafow sg zarezerwowane na dzial -rozdziat-paragraf wedhg

Klasyfikacji budZelowej i nie moga byc zmieniane, nalomiast znaki 13-16 moga byé
y przez ika, np
EXL-XLAAL-HXHA-XX Jub XHH-XH A XN XK K-XX-XXK

= W zaktadce tej mozna lakze wiaczyG opcje wspdtpracy z syslemami zewnetrznymi (2),
wylaezy¢ opcje twarzenia kopii zapasowej bazy podczas zamykania miesigca, przy czym
zalecamy, aby opcja ta byta wiaczona.

= Mozliwe jest takze wyly ie kontroli i lej k hi 2 takim samym
numerem NIP (3).

Aldunlizacip - w lej zakladce mozna zdefiniowac parameltry zdalnej aktualizacji oprogramowania,
w sytuaciji, gdy w danej jednostce prowadzona jesl wielostanowiskowa obstuga systemu Progman
Finanse Premium Plus.

Wigce] informacji na temat tej funkcjonalno$ci znajduje si w podrozdziale: Inatalacia
>> Praca wi o i i
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Najczesciej zadawane pytania
Dlaczego program komunikuje, iz nie zostat utworzony
bilans otwarcia?

Jezeli podczas zamykania miesigca stycznia program pokazuje komunikat, Ze nie utworzono
bilansu otwarcia dla danego dziennika, wawczas nalezy sprawdzc, czy taki dokument zoslat

p ony w

Jesli znajduje sie na liscie, to dla grupy dokumentéw, w ktdrej zostal zadekretowany zdefiniowano
2ly rodzaj dokumentu, W celu jego zmiany nalezy wejs¢ do menu Karfoteki ~Grupy dokumentow i
ustali¢ rodzaj dokumentu bilans otwarcia

% Grupy dojarmentow [PROGHAN]

™ Pkt pry B mm

Ustalenie rodzaju je lakze, iz na wydruku Zestawienie obrotéw i sald
nie bgdg wykazywane kwoty w odrebnej kolumnie.

W jaki sposéb cofngé powigzanie kontrahenta z kontem
rozrachunkowym?

Aby cofngé powiazanie nalezy w kartotece Kontrahenci ustawic sig w zakladce Konta ksiegowe,
nastepnie podéwiellic wybrane konlo i wybraé 2 menu Operacje —~ Colfnij przypisanie konta.
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Zaleca sig wykonanie tej operacji w sytuacji, gdy Uzylkownik zmienia stalus kontrahenta na
nieaktywny z zamiarem objecia konlrahentéw opcjg automatycznego generowania Kodow.
Czynnoé¢ nalezy wykonaé dla biezacego roku pracy w programie, a jesli Uzytkownik nie zamykat
okres6w na biezqco, wowczas nalezy réwniez sprawdzié w lalach przyszlych, czy takie skojarzenie
nie wystepuje i dok ¢ odwi ia kont, Ulrzymanie powigzania nieaktywnego kontrahenta z

ywnym kontem r ym moze rodzic problemy podczas przenoszenia kont do
kolejnego roku obrotowego.
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Definiowanie dziatan

Jed i do i ji budieku go w pierwszej kolejnosci powinna
uzupelni¢ slownik klasy i i iafania ujete w planie finansowym, a lakze
cele i mierniki. Bedg one podstawg eW|denc1| kslegowej i umozliwia wygenerowanie sprawozdania
RB-BZ1

Stownik jes! dostepny po wigczeniu w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe, w 2aktadce
Dokumenty opcji .budzet w ukfadzie funkcja — zadanie — podzadanie — dzialanie".

Obetuga budzely zadaniowago
£ budzet apany na ¢rédfach finansowans
= budzat w ukledzw funkcya - zadane - podzadame - dzismnie

Rysunek 269. Wigezenie obsiugi budzetu it w aknie P

Nowa konslrukeja budzelu zadaniowego oparta jest na ukfadzie funkcja — zadanie — podzadanie —
dz:alanle Trzy pierwsze elementy le] klasyfikacji zostaly ujgle w syslemie w postaci gotowego

{ dalej ki F-Z-P), obowigzujacego w danym roku budZelowym,
Uzy ik powinien i ¢ dziatania, ktére zostaly ujgte w planie finansowym jednostki
(bgdg one w dalszej pracy przypisywane do operacji ksiggowych w oknie dekretu), W tym celu
nalezy wybrac z menu Kartoteki — Zadania,

P — CER

e PR PV —
Aot 2eamm

5 i e

[EBY iy
-

V 270, Okno i Zadania - i ie dziatah ji

Otworzy sig okno o nazwie Obsluga budzelu zadaniowego, ktére bedzie podzielone na czlery
zakladki:
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Zatacznik nr 1 - Ewidencja budzetu zadaniowego
w systemie Progman Finanse Premium Plus

Wstep

Na mocy art. 142 pkt 11 uslawy a finansach publicznych z dnia 27 slerpnla 2009 [ panslwowe
celowe, agencje tyti
budzelowej oraz paﬁslwowe osoby prawne zoslaly zobli do op
skonsolidowanych planéw na rok budZelowy i dwa kole]ne lala w uktadzie zadaniowym.
K 3 lego jest ob Y ia wydatkow lub koszléw w
podziale na zadanla (§15ust. 2 rozporzqdzenla Ministra Finanséw w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowasci oraz planéw kont (...) z dnia 5 lipca 2010r. z po2n. zmianarmi).

)

Sluzbom fi ksiggowym tychze jed L nowe wyzwania w zakresie sposobu
ujmowania zdarzeri gospodarczych w ksiegach rachunkowych, nie dajac jednoczesnie jasnych
wytycznych, jak sprostac lemu zadaniu. Do odpowiedZi na najtrudniej pytania przyblizajg

ostatnie zmiany legislacyjne:

- rozporzgdzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie
2zadaniowym z dnia 28 grudnia 2011 r. (Dz. U. 2011 nr 298, poz. 1766) oraz

- rozporzadzenie Minisira Finansow zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla (...) jednoslek budzetowych (...) z dnia 19 stycznia 2012 r.
{Dz. U, 2012, poz. 121}

Majac na uwadze postanowienia § 10 pierwszego rozporzadzenia oraz szczegolowosc
sprawozdania z wykonania budzetu zadaniowego, nalezy zarganizowac ksiggi rachunkowe w taki
sposdb, aby na podstawie ewidencji ksiegowe] ustalié wysokos¢ planu bazowego i jego zmian,
wykonania z podzialem na wydatki biezace i majgtkowe oraz na udziat srodkow parstwowych i
UE, a lakze wysokasci zobowigzari,

Steans 360 2 305 T www progman wollerskluwer pl
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Podstawowe dane

Pola Funkcja, Zadanie, Podzadanie sa rozwijanymi Ils!aml wyboru Przy kazdym z nich znajduje

sie |konka z kslazecqu. ktora pozwala Uzy na zmody ie danych, czy

jjacych w sl iku (Rysunek ). Wymienione pola majg

charakler kaskadowy, czyli wybierajgc dang funkcjg, w polu zadanie wyéwietlane bedg tylko te
I do j funkcii i icznie podzadania przynalezace do danego zadania.

fumcy Zaserts | poczacins |

\imichy oo =l

Donter 5 1eabiu et demsi howaton
WIND fedyCice

Operresss  Bows

[)[5] [rstite vimtims sravmatsgrims eratiaia s esmoca smmmd
I e e
ce2f

Memik | {Liczba 05ab objetyeh dal

Whanawea (Zdiowe =
Zadanis wojewody

@ ST

Rysunek 271. Okno Slownika F-Z-P

Nazwa dziatania wpisy jest przez Uzy ika. | ym elementem jesl pole O
Oznaczenle
22l 1]
Ma ono charakler wylgcznie cyfrowy i jest na ie symboli
elementéw: funkeji, zadania, podzadania, W omamanym oknie ak‘tywny Jest tylko jego ostatni
qcy dzi ia. Symbol Y iowej musi by¢ unikalny.

Program automatycznle nadaje numer kolejny dla danego elemenlu

Kolejnym palem jest Celf, ktdre stanowi lakze liste stownikows. W niektarych obszarach cele sg
Jjednakowe np. dla zadania i podzadania, dlatego raz i mogy byé wiel ie uzyte,
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Cele dla zadani i podzadari przypisywane sa bezposrednio w slowniku F-Z-P. Aby dodac nowy cel
nalezy kliknaé na ikonke z ksig2eczka i przy uzyciu przycisku Nowy wprowadzié opis (Rysunek ).

on = S e e

Rysunek 272. Okno definiowania celow

A

do celéw jonuje stownik miermnikéw. Po wprowadzeniu nazw nalezy przypisa¢
miernik do iedni klasyfikacji

=4 b ook slmerdzamcych uch, brema Jo hezby wa, stioch kortioh konanyeh w ramach nadzons nad stextami
Lir21a st ottt e w«-my. ST o sittst s Sitby mersriatcty saitons
: ki

v 273. Okno

UWAGA! Do Zadania mozna przypisa¢ dwa miemiki i dwa cele (Rysunek ) w nastepujacych
konfiguracjach:

a) 2celei2 miemiki —wéwczas pole Miernik 1 dotyczy Celu 1, a pole Miernik 2 dotyczy Celu 2,

b} 2 cele i 1 miernik — wawczas nalezy uzupeinic pola Cel 1 i Cel 2 oraz zahaczyé apcje Miemik
1 dotyczy obu celéw,

c) 1 celi2 mierniki — wowczas nalezy uzupetnic pole Cel 1 oraz Miernik 1 i Miernik 2,
Dokumanty.

Zaktadka ta iwia szybkie dokumentéw zwiazanych z danym dziataniem,
Bezposrednio z lej zakladki istnieje mozZliwosé edycji danej pozycji ksiegowe], o ile dokument nie
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kslegowych lubich poszerzanla o dodatkowa analityke. Istnieje takze $cisle powigzanie klasyfikacji

) Z Klasyfikacjg ¥ing,
Ideg metody jest rej ja wy 6w w uktadzie iowym r& I z ycyjng
przy uzyciu kont wi ymiarowych, O iedni symbol Y y jest o na
elapie poprz j Y i ow fi ych, czyli w ie p ia kosztu i
zobowigzania oraz w momencie realizacji wydatku
w znaczeniu kasowym.
Opisywany wariant stanowi bogate Zradlo i ji, | jest i wymaga duzej
skrupulalnosci.
Wybar tej metody dedykowany jest przede w im tym j ktare zustary fi
do raportowania wykonania budzetu w ukladzie zadaniowym w kerelacji z yeying.
Ponizszy h przed: i ie konta ymi go podczas di ji
dokumenléw,

1301 B-TORIW)- 754-75411-4550- 24.1.2- 73

Kontwhuegres  Klanyfikec/d beismes  Klavyfinacis Kissythacis
2adaniova
tru

sy,
LEES 1: R
— i
y 276, i ] rymiaréw konta w oknie dekretu,
i fi i
Plan y dla dziatan wp jestw i iu Z pi ikl ycyinej
W pierwszej koleji i Uzy i decyzji {uchwaly, zanzqdzema itp.) w

menu Kartoteki — Decyzje zmian planu (istotne jest wskazanie wiasciwego typu decyzji. Plan
bazowy lub Zmiana planu).
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Zzostat trwale zaksi takze
pliku arkusza kalkulacyjnego (Excel Calc)

¢ eksportu danych w niej zawartych do
Plan

W zakiadce lej widoczne sy decyzje wprowadzajace lub zmieniajgce plan finansowy dla danego
dziatania, jedli zostat on wprowadzony w powigzaniu 2z paragrafami budZelowymi.
W dolnej czesci zakladki znajdujg sig takze pola z informacijg o facznej kwocie planu dla funkcji —
zadania - podzadania, do ktérych nalezy dane dziatanie,

| i C—— -

P e T

Rysunek 274, Okno kartotekj Zadania — zakfadka Plan.

Parsatafy

Ta zakiadka stanowi zradio informacji o planie finansowym w podziale na paragrafy klasyfikacji
budzetowej. \Mdoczne s3 w niej tylko te paragrafy, ktére zostaly skojarzone
z i Dane pr. sq w postaci labell zawierajqcej |nlormac;e
o kWDCIe planu bazowego (wynikajgcego z ustawy ), jego

i zwigkszeniach oraz planie po zmianach. W celu przeanalizowania kwot planu wprowadzonych
konkretnym dokumentem nalezy w gérnej czesci zakladki wybraé go z rozwijanego pola Decyzja.

Pormomy dma | Ockemmra | Pun Perngry |

orow EESEEN -

216 110D om om 76 M0m

Rysunek 275. Okno kartoteki Zadania — zakiadka Paragrafy.

Wybér metody ewidencji

Syslem Progman Finanse Premium Plus dzigki swej y &ci daje Uzy ikowi pelng
swobode w zakresie wyboru sposobu ewidencji budzetu zadamowego w n|n|elsze] |nskrukq|
zostaly Wi dwie naj metody, ktére

iezbednych do spor ia w spi ia RB-BZ1.

Metoda kont wielowymiarowych

Jest to podstawowa funkcjonalnoéé aplikacji Progman Finanse Premium Plus w zakresie ewidencji
budzetu zadaniowego. Dzigki temu rozwigzaniu nie jest konieczne tworzenie nowych kont
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v 277. Etapy ewic fi ia planu
Nastepnie przypisuje sig go do adpowiednich paragrafow y i jw Plan
W ostatnim kroku nalezy przej§¢ do zakladki Dzialania. W celu wprowadzenla szczegdtowych kwot
planu Uzy ik wybiera 2 listy iwa decyzje, a ie za pi N przycisku Nowy

przypisuje do paragrafu odpowiednie dziatania oraz warto$¢ planu. Program kontraluje, czy suma
planu na dzalaniach nie przekracza planu paragrafu. Nalezy pamigtac, 2e zwigkszenia planu
P ane s3 kwota dodalnig, za$ kwole iej ia poprzedza sig znakiem -,

w Dziatania wit s3i o kwocie planu przed zmiang, jego zmniejszeniach i
2wigkszeniach oraz planie po zmianach. Gdy w polu Decyzja wybrana jest opcja Wszystkie,
wowczas widoczne s3 fgczne kwoty planu bazowego i jego zmian dla wszystkich dziatarn
powigzanych z paragrafem

Papi ¢ i ji planu mozZna sprawdzié¢ na zestawieniach Decyzje zmian
planu lub Zmiany planu, znajdujgcych si¢ w kartotece Wydruki w gatezi Pomocnicze, Pierwsze z

nich je kwoty 3 decyzjg, drugie za$ przedstawia wszystkie zmiany,

Jjakie miaty miejsce w danym miesiacu,

Wérad p 6w pr ien znajduje si¢ opcja .z podzialem na dziafania”, po
ktérej Uzy ik ma iwosé okreslenia s: i wydruku (Ry Kk )

Moze on ieraé pemna Kl k lub tylko jej wyb Mozliwe jest

pr ie danych dla ych paragrafow lub dziatari.
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Decyzje r STRAZ (2014)
|

et

o o T

Rysunek 278, Okno przygotowania wydruku Decyzje zmian planu.

Wydruki sporzgdzane z podzi na 1 tylko kwaty paragrafow wydalkowych,
zatem jesli jakis paragraf nie zoslal Ujgty w zestawieniu, nalezy sprawdzié jego atrybuty w
kartotece Paragrafy w zakfadce Podstawowe dane.

Evid Kinaia b

W oknie wprowadzania pojedynczego dekrelu znajduje si¢ dodalkowe pole Dziatanie.

W omawiane]j metodzie ewidencji budzetu zadaniowego powinno by¢ ona uzupehiane:

= w dokumentach, w kidrych realizowane sa wydalki w znaczeniu kasowym (zalecane
wskazanie lacznie z paragrafem budzetowym, gdyz kwoly z tych dekretéw beda wykazywane

w Zestawieniu wydalkéw w ukladzie iowym oraz Z¢ abrotéw parag
wydatkow),

= w dokt w ktorych ja 2obowi: ia i ewid e sg koszty (umozliwi to
pdzniej spor ie wydrukow lia obrolow i sald kont na réznych poziemach

i iowej oraz usfaienie stanu i do

pl nia Rb-BZ1),

V 279. Okno pojedy go dekretu — pr2ypisy ie dziatania do operacji.

W polu Dzialanie widoczne jesl jedynie oznaczenie cyfrowe. Po naciénigciu czamej strzatki
znajdujace] sig po prawej stronie pola rozwija sig lista, na ktdrej widoczna jest pema nazwa
dziatania, Wybér odpowiedniego dziatania utatwi wpisanie numeru funkcji. Nastepnie przy uzyciu
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[T T
do lego konta poprzez
uzupemienie symbolu w polu
Dziatania w oknie dekretu

€ |Plan ewidencionowany jest w 990-02411 - Koordynacja dziatari | 754-75411 402082 —
podziale zarawno na dzialania jak | veRaamyEh 2 schiang Wynagrodzenia osobowe

cp pracownikaw
990-02-412 - Udziat w akejach | 754-75411-4210-BZ - Zakup
Wiym wariancie 5 6w i
| zastosowanie konla
2awierajacego jedynie symbol
dziatania Ewidencia planu bedzie
analogiczna do wanantu A, zas w
dekrecie dolyczacym wykonania | 991-02-412 - Udziat w akejach
bedzie ywany paragraf Do i §
tego celu nalezy zalazye
dodalkowe paragrafy zawerajace
inng analitykg niz, te, ktére
wykarzyslywane s3 do ewidencji
wykonania budzelu w ukladzie
Eradycyjnym Zapdbagnia ta
podwajaniu wydatkdw w RB-28 a
dodatkowo bedna makive
sparzadzénie zeslawienie
wydatkow w ukladzie
2adaniowym. Pomocniczo mozna
wprawadzié plan finansowy przy
paragralie w sposéb opisany w
poprzednim rozdziale

tradycyjne;

99102411 - Koordynacja dzialari
zwiazanych 2 ochrong
przeciwpozarowyg

W kazdyrm w wyze] wymieni ianta jest petnienie w aknie dekrelu pola
Dzialanie. Przyktady dekretacji planu wg oméwionych metod przedstawiajg ponizsze rysunki

Rysunek 280, Dekretacja pfanu — wariant A
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myszki lub sirzalek na Klawiaturze nalezy ustawic kursor na odpowiednim dzialaniu
i potwierdzi¢ Kliknigciem lub Enterem, Mozliwe jest wybranie dziatania bezposrednio ze slownika
klasyfikacji zadaniowej poprzez ikorke [...] znajdujacg sig po prawej stronie pola

Metoda kont pozabilansowych

Jest to metoda uproszczona w stosunku do metody konta wielowymiarowego
i prawdopodobieristwo popemienia bledu podczas dekretacji jest mniejsze.

Ewidencja operacji yczacy wykonania budZeku w ukladzie zadaniowym moze bycé

z wykorzy i konta 990 - Plan finansowy wydatkow
budzelowych w uktadzie zadaniowym, Stosowanie tego jednego konta nie dostarczy jednak
informacji na tema!l stanu zobowigzan na dziefi sprawozdawczy. Zasadne jest zatem
wprowadzenie dodatkowych kont, np. 991 sluzacych do ewidencji zobowigzan, MoZliwe do
zastosowania warianty budowy kont pr iona w kolejnym r iale.

Ewidancin planu Bnansowogo i lego Imian

Jesli jednostka przyjeta zasade ewidencji BZ kontach pozabilansowych, wéwczas plan finansowy
bedzie wprowadzany za pomoca dokumentu PX i nie bedzie widoczny w kartotece Zadania w
zaktadce Plan, Kontrola wysokosci planu bedzie mozliwa jedynie za pormaca zestawienia obrotéw i
sald konl. Mozliwe do zastosowania warianty budowy kont i dekrelacji przedstawiono w tabeli,

Warlant Op 1 Praykiad pa

A | Plan finansowy 890-02411 - dziatan | Nie jest wykorzyslywany w te]
o8t tyfia v podziale na geattana | zwiazanych z achrong metodzie
realizowane przez jednostke. przeciwpozarovi
el w planie finansowym 89002412 - Udzial w akejach
jednostki wyslgpuja wydalki ralowniczo-gagniczych

majatkewe lub realizuje ona
programy UE, nalezy zaslosowa
odpowiednie analityki

99102411 - Koordynacja dzialart
2wiazanych 2 ochrona
przecwpazarovia

991-02-412 - Udzial w akejach
ralowniczo-gasniczych

Iub

990-02-412-M - Udziat w akejach
ratowniczo-gaéniczych - wydalki
majalkawe

990-02-412 -P- Udzial w akgjach
ralowniczo-gasniczych - wydalki
pozoslale

B Plan ewdanconowany mw 990-10-754-75411-4020 = Plan [ Nis st wysarzystywany w bef

podziale zaréwna na dzialania [ak | finansowy wydatkéw mutedpe
| pasagealy yeh w ks
\radyey|nej 2adaniowym,

W tym wanancie mo2na utworzyé |991-10-754-75411-4020 —
konla analogiczne do konla 980, | Zobawiarania wublsdzie
czyli zawierajace w swole) 2adeniewym,

analtszerab-pamgral
2ai Manylaacy

Strona 258 2 285 & www progman wollerskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

Rysunek 281. Dekretacja planu - wariant B

W przypadku zmiany planu finansowego nalezy wprowadzié kolejny dokument PK, w ktérym
nalezy ujaé kwote roznicy w stosunku da poprzedni planu — zwi ie ze znakiem .+,
zmniejszenie ze znakiem ,-,.

Opis pezyc)
[ 2 oma 5 s U
e
s 2] —— . - *“ml
'“J—‘BW ..:'.'.T_—""' Tua—nu.w—qu -n-u.—

Rysunek 282, Dekretacja zmiany planu - wariant A
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Rysunek 283. Dekretacja zmiany planu wananl B -
ia migdzy parag i

Ewidencia wykgnania budzety

W omawianej melodzie, w oknie wprowadzania pojedynczego dekretu pale Dziafanie powinno byé

uzupe{nlane w korelacji z kontern 990, 991, Uz ik powinien y ¢, czy na potrzeby
Wi ia budzetu go bedzie tworzony odrebny dokument PK, czy tez
wykonanie bedzie ujete w dokumencie, w kiérym je wydatek lub zobowi ie. W zakresie
zoboquzan mozliwe jesl ich biezgce ksi ie 1o do ewidencji bil j lub tez
i nie pod dalg ostatnicgo dnia sprawozdawczego tych dokumentow, ktére nle zoslavy

do dnia . Na poni m rysunku przed:
w wyciggu bankowym.

[t rom 3 maw 0 P i e e . st 8- e 75 v —
)

i T ke b e 19, v s e 3 g e
Rysunek 284, Okno poji dekretu — ie BZ - wariant A.
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W niniejszej instrukcji pr i zoslaly p dwki d

Y yezg i
wzorcow do roznych rodza]ow di ow. W wi Sci ] j wydalki
koszty i b ia) dzieli sie na poszczegdlne d2|alan|a plzy pomacy

pr ych kluczy podzi ych, co zoslalo i W przy ych

3. Dekretacja faklur zakupowych

Jezeft zakup danej ustugi badz fowaru dokonywany jest zawsze od jednego dostawcy, wygadnym
rozwigzaniem jest utworzenie wzorca zawierajacego konlo kosztowe, konto rozrachunkowe oraz
kanto zaangazowania.

- e A
et

Analogicznie do faktury mozna przygolowaé wzorzec dla jej zapfaty.

ey}
o e

| Ops parycs

UZytkownik moze utworzyé wzorzec bardzuaj ogdlny, np. do ewidencji zakupu artykuléw biurowych,
ktare sg nabywane od réznych d 5 nalezy zdefini ¢ jedynie konto kosztowe,
konto zaangazowania, dziatanie oraz procent, za§ konto rozrachunkowe bedzie uzupehiane w
dekrecie
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Kalejny przyktad prz:
zmniejszeniem stanu zobowigzari na kontach 991,

ym
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Rysunek 285. Okno poji dekretu — ie BZ z je
2obowigzan — wariant A,

Wyd (koszt) b srednifposredni
W oknie pojedynczego dekrelu istnieje mozliwosc oznaczenia wydatku (kosziu) bezposredniego i
posredniega. W niektorych jednostkach wydatki (kaszty) noérednie njmowane sa w funkeji 22 —
Obsluga administracyjna. Te jednosiki, ktdre przypisujg je do konkretnych zadan merytorycznych
nie muszg tworzy¢ dodalkowych analityk na kontach i paragrafach, moga wykorzysta¢ do tego
znacznik Posrednie znajdujacy sig pod polem Dzialanie w oknie dekretu.

S st
AT
s

e e e e T

e ioati KNP IAYOR
Rysunek 286. Okno dekretu - oznaczanie wydatku (kosztu) posredniego.
Domysinie jest on odznaczony. Jesli pole Dzialanie jest puste, nie jest on uwzgledniany.

Dzigki tej funkcji Uzytkownik bedZie mdgt za pomocg wydrukéw dokanaé szczegdlowe] analizy
nakladéw na tzw, wydalki o charakterze ogdlnozakladowym,

Znacznik moze by¢ wykar
pozabilansowych.

Y y zaréwnao w ji na kontach wielowymiarowych jak i

Automatyczna dekretacja przy uzyciu wzorcéw pozycji

Opcja definiowania wzorcéw pazycji zostata oméwiona szczegohawa w |nstrukcJ| do programu w
rozdziale Opis pracy w g i e de AL
dostepna takze beZpDSfEdnlO w programle w menu Pomoc—' Tematy pamocy.

Sbona 22T & www progman wollerskluser pl
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Aby wykorzystac wzorzec nalezy w oknie dekretu wybraé przycisk F10, naslgpnie podéwietli¢ go
na liscie i klikngé na przycisk Wybierz,

Ovla pascp
<
6‘--1 Wy L G ——-—— Ay - =z
e oo o .
W polu opis mozna dlowic dane d ji oraz i¢ datg ptatnosci (bedzie on

przypisany do kazdej pozycji ksiggowej). Jesli zakup ma charakler kosztu posredniege, mozna
oznaczy¢ fistaszek” w polu Posrednie, wowczas bedzie on miat zaslosowanie do wszystkich
pozycji, Mozliwe jest oznaczenie kosziuiwydatku poéredniego na poziomie wzorca i w takiej
syluacii nie irzeba zaznaczac ,fislaszka” w oknie tworzenia pozycji. Kwota bazowg bedzie kwota
faktury.

UWAGA: Nalezy zwrécic uwage na kraglenia, ktére p. ty w wyniku obli
procentow. W dolnej czesci okienka wid. jest pod: obrotow konl. Jesli
obliczona kwota rozni sig od kwoty bazowej, nalezy w ktorejs z pozycji skorygowaé raznice
groszowe,

Jesli dany zakup zwi: jest tylko z wybranym ddalani nie trzeba tworzy¢ odrebnego wzorca
lub modyfikowaé istniejagcego. W oknie twarzenia puzycjl nalezy pozostawm pole Kwota bazowa
puste, a na liscie pozycji wprowadzié warto$é dla g P pozycie bedg

pominiete w ksiggowaniu,
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4. Dekretacja listy plac

Ten rodzaj dowudu kslegowych nastrecza najwigce] lrudnosci w zakresie prawidlowego
w Y j j. W tym zakresie mozna spotkaé naslgpujace

praktyki:

- szczegblowo ksiggowane Jesk wynagrodzenle kazdego pracownika z osobna — jesl o metoda
bardzo na, wy r ia kazdego ika listy plac na

- listy ptac sporzgdzane sa z podzialemn na komérki organizacyjne realizujace konkretne zadanie —

w ten sposéb wszystkie skladniki danej listy ksiggowane sa na jedna dzatanie, jednakze nie w
kazdym typie jednostki moZliwa do zastasowania;

- cafa lista ptac rozksiggowywana jest wg kluczy p Y ych na
strukiury zatrudnienia — jest to najprusls7a metode, jednakze niosgca ryzyko popehienia blgddw
rachunkowych, podobnie jak w wari pi ym.

Czesto stawianym pytaniem jest: czy ewidencjonowaé jedynie wydatki, czy lakze wynagrodzenie,
koszty | wszystkie potracenia?
Jesll dziatanie znslanle wskazane przy operacji 404/231, a nastepnie przy wyptacie netto 231/130,
por; ienie obrotow i sald dla konla 231 w ukladzie zadaniowym bedzie
widnialo saldo, gdyz nie bedg lednione Podobnie bedzie w przypadku
kont y

Stworzenie wzorcow pozycji moze pomdc w rozwiazaniu powyzszych probleméw, Nalezy jednak
utworzy¢ wzorce asobne dla kazdej pozycji LP: brutto, sktadek zus, podatku i innych potracen,
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ujmuje sig plan, za$ po stronie MA wykonanie planu, We wzoreu stuzacym do dekretacii planu nie
nalezy uslaia¢ pracentéw dla pozycji,

O .

; B
e Pemyuammc | ot parn
= =

Jezeli jednostka wybrata metodg ewidencji wg ( Blub C, wé najlepiej ¢
plan bazowy na dany rok, a nastgpnie na jego podstawie stwarzyé wzaorzec, ktérzy bedzie
wykorzystywany péZniej w przypadku zmian planu

Analagicznie nalezy utworzy¢ wzorzec dla wykonania z tym, e konto pozabilansowe bedzie
wystepowato po stronie Ma i w tym przypadku mozna okresli¢ schematy procentowe

L atrved
ey

ivis

I

FES N [ =D

Qe Wb O S

e T s 123, 3
ot s

Dt |t pucn

Jezeli jednostka wybrata metode ewidencji wg warantu B lub C, najlepiej utworzy¢ wzorzec dla
kazdego paragrafu z osobna.

ych z innych

Na i i h dw mozna dok ¢ takze rozksi Sniej
zadakretowanych pozycii. Jest to opcja przydatna w sytuacji, gdy Uzytkownik dokonuje imporiu
dokumentéw z innych modutéw Progman, Do tej operacji shuzy przycisk F11, kiéry nalezy wybrac
w oknie dekrelu.

Przyktad

Uzytkownik wyeksportowal z programu Place liste p}ac Pu s!rome programu P}ace nie ma
mozliwosei zdefiniowania w ktérym pos: k h
beda rozbite na dziatania, Zatem lista plac eksportowana jest bez rozbicia w apllkac]l Progman
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Dekretujgc liste ptac nalezy kalejno wybiera¢ odpowiednie wzorce, W pole Kwota bazowa nalezy
wpisac wartosc¢ danego skfadnika,

S

s )

T i
S puzycie
5. Di ja na kontach i Y
Jezeli  Uzy i sig i j ¢ budzet zadaniowy na kontach

pozabilansowych, réwniez w tym celu moze stworzyé wzorce pozycji. Zgodnie z rozporzadzeniem

W sprawie 6lnych zasad r: i stuzy do tego kanto 990, na klarym po stronie WN
Fhizas 708 £ 198 S www progman wollerskluwer pi
Progman Finanse Promium Pius

Finanse nalezy otworzy¢ ten dokument, ustawic sig na pozycji, ktéra ma by¢ rozksiggowana i
wybrac przycisk F11, Nastepnie wybrag z listy wlasciwy wzorzec,

<o g

s 0 S ——

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daty pfalnosci z pozycji bedgce] podstawg
rozksiggowania. Po wybraniu przycisku Stwirz pozycje system 2astapi dotychczasowa
dekretacje pozycjami ze wzorca,

i kasowymi oraz fakturami zakupu,

Wydruki

W systermie Progman Finanse Premium Plus sukcesywnie powiekszana jest liczba wydrukaw

pozwalajgcych na biezace i e wy ia budzelu zadani Ponizej zostaly
Analityka kont wg dokumentéw

Z ienie daje iwos¢ analizy 6w na konlach ksiegowych, w ktdrych o
dziatanie. W tym celu nalezy w polach klasy j ¢ jeden z el ow, np.
funkcjg. Przyktadowo: aby sprawdzic, w jaki spusub rozksiggowano zapfate faktury nalezy w polu
Konto lub jego czfon wpisaé konta ro; kor obok pola od miesigca (klikajac na
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czarng sirzaleczkg) zmieni¢ liyb wydruku na od dnia — do dnia i wskazaé date operacji oraz
wybra¢ funkeje.

AnsiRyha kont i STRAZ {2014]

g il Fnaker I
R it [ cevire

" duky podsumowamia siromy |taszysine) v

Rysunek 287. Wydruk Analityka kont wg dokumentow dia BZ

Analityka paragratéw wg dokumentow

pr: ywane jest do Analityki kont wg dokumentéw. Pozwala na
analizg zapisGw na paragrafach budzetowych w powiazaniu z dziataniami,

“YE 1o gy docemble  baz pednie s Penae

Ak podsumemania sucny

T

Rysunek 288. Wydruk Analityka kont wg dokumentéw dia BZ

Zestawienie obrotaw i sald - konta

Wydruk stuzacy do analizy zapisaw zwigzanych 2 konkretnymi dzialaniami, znajduje sig w menu
Wydruki — Budzet! zadaniowy. W odréznieniu od pierwszego zestawienia znajdujgcego sig w
kartotece Wydruki, daje mozliwosc fillrowania po wybranych elementach klasyfikacji zadaniowej
Prezentowane sg na nim tylko te konta, ktare iczyly w iu fgeznie z M.
Wydruk ten cechuje dluzszy czas przygotowania, gdyz dane sg pobierane bezpoérednio z
dokumentéw. Zatem wraz z przyrostem ilosci dekretéw w danym roku czas oczekiwanie na
przygotowanie zestawienia moze si¢ wydtuzaé. Wérad paramelréw przygotowania znajduje sie

opcja Z podziafern na dzi ia, po ktarej mozliwe jest wykonanie zeslawienia z
sumami poérednimi w ukfadzie Dziatanie — Konfo - na wydruku widoczne sa dodatkowe
sumowania na poziomie funkcji, zadania, pos i (@ ik moze zdecyd ¢ o
tym, kiére ia majg byé lub Konto — Dziatanie - przedstawia on jakie

kwoty i jonowane na 1 skfadajg sig na saldo konla
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dekretach wykorzystywat znacznik Posrednie, wowczas mozliwe jesl sporzadzenia wydruku z
podzialem na wydalki bezposrednie i posrednie.

7 d STRA2(2014)
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y 291. Wydruk ienit 6w w ukladzie

Zmiany planu

Wydruk znajduje sie w menu Wydruki — Pomocnicze. Umozliwia sprawdzenie zmian planu, jakie
mialy mlejsce w danym rnleslacu Moze by¢ sporzadzony w uktadzie klasyfikacji tradycyjnej, a po

2a p Z 1 na dzi ia” w ukladzie iowy
2Zmiarry planu dis ETRAZ (2014)
Meome - Lo
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Znviany planu

Rysunek 292, Wydruk Zmiany planu

Decyzje zmian planu

Wydruk znajduje sig w menu Wyrdruki — P i Umozliwia ie zmian planu, jakie
zostaly wprowadzone konkretng decyzjg. Moze byé sporzadzony w ukladzie klasyfikacji
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Zastwepania obratin | aald dfa STRAZ (2014)
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Rysunek 289, Wydruk Zestawienie obrotéw i sald - konta dia BZ

Zestawienie abrotéw — paragrafy wydatkow

Wydruk sluzacy do analizy zapisow zwigzanych z konkretnymi dziataniami znajduje sig¢ w menu
Wydruki — Budzet zadaniowy. W odroznieniu od drugiego na liscie wydrukow Zestawienia
obrotéw - paragrafy jduj sie w k Wydruki, daje mozliwosc filtrowania po
wybranych [ h sy ji iowej, Pre: sg na nim tylko te paragrafy, ktdre

w ksi tqcznle z dzjataniem oraz te, ktdrych plan finansowy zostat rozbity na
dziatania. Obe]muje tylko paragrafy wydatkowe. Cechuje go diuzszy czas przygolowania, gdyz
dane pobierane sg bezposrednio z dokumentow. Zatern wraz z przyrostem ilosci dekretéw w
danym roku oczekiwanie na przygolowanie wydruku muZe sig wydluzac, Wsréd parametrow

plzygnluwama znajduje sig opcja Z i na po za. iu ktorej na wydruku
s3 na poziomie funkcji, zadania, podzadanla i dziatania.
Uzy ik moze zdecyd £ o tym, ktore pod: ia majg by¢ uwi

Zostawisria obrotdw - paragrefy wydatéw dia STRAZ (2014)
M
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Rysunek 290. Wydruk Zestawienie obrotéw - paragrafy wydatkowe.

Z V w iowy

Wydruk znajduje sig¢ w menu Wydruki — Budzet zadaniowy. Zawiera dane w zakresie planu oraz
jego wykonania w ukfadzie funkcja — zadanie — podzadanie — dziatanie. Istnieje mozliwo$é
zrobienia wydruku w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej, W tym celu nalezy w polu

Szczegolowosé wydruku oznaczyd jakie majg by¢ wi na

W zakresie wyk ia L lgdni sq tylko te p je, w klorych wskazano jednoczesnie
paragral v i iatanie. Istrieje C po wybranych elementach
klasyfikacji zadaniowej a lakze po elementach Y i j. Jezeli Uzy ik w
Strona 270 z 285 & www pragman wallerskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

ycyinej, a po iu p 2 na dzialania® w ukladzie zadaniowym.
ienie zostalo améwiane w rozdziale Ewidenci planu finansowego | jeno zmian,
RB-BZ1 - ie z i dz w

Y

Formularz sprawozdania RB-BZ1 doslepny Jest w menu Wydruki — Sprawozdania RB. Warunkiem

L m do j Jego ia jest L i Zadari, w ktorym nalezy zdefiniowaé
e przez iatania oraz cele i mierniki dla po! Glnych szczebli klasy ji
j. Obli ia planu i wy ia budzetu ykony Sg w oparciu o

ewidencje ksiggowa.
U

Y i ini i ¢ reguly pobierania danych do poszczegdinych kolumn
sprawozdania zgodnie z przyjeta przez jednostke metodg dekretacji BZ. W tym celu nalezy wybrac

przycisk ﬂ znajdujacy sig obok przycisku Przygotuj.

Sprewozderde RB-BZ1 - 2014

D] !"'0--

Tiwwes )

= t

gt e 3 4o ooy

fﬁ*' ke nalaras 7 planer v wykoramam

y 293, Okno i ia RB-BZ1,

Okno Usta/ame danych do oblu:zsma RB-BZ1 zostalo podzielone na cztery zakladki: Plan,
i 5 Wyd. ygas. Di zaktadki Plan i Wykonanie zostaly réwniez
dziel na cztery pod. i iadaj; | w sprawozdaniu: Wyd. majgtkowe,

Wyd pozostale, Fin, projektow UE, Budzet srodkéw UE.

L..-. [y v ymp—

| Wyd| maathoms Wyl poremiaie |Fia propicion UE | Buial droskbm UE |
: 9w @ b U

R

|
Usteweess TR i Zweny

Rysunek 294. Okno ustawieri do abliczenia RB-B21.

W zaleznosci od tego jakg melode ewidencji budzetu zadaniowego przyjgta jednoslka mozna
ustalic, czy dane majg byé obliczane z paragraféw czy tez z konl {przetgcznik Dane obliczaj z)
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Domyélne ustawienia programu bazujg na ewidencji powigzane] z paragrafami klasyfikacji
budzetowej (zaréwno w zakresie planu finansowego jak i wykonania). W tym zakresie ustalono
jedynie ostatnig cyfre paragrafu, ktma decyduje o tym, czy ]est to budZel $rudkow krajowych czy
unijnych (Rysunek ). W
6050 i 6060,

yczgcy Y g ¥

Jesli ewidencja odbywa sig na kontach pozabilansowych, nalezy ustawié w polu Dane obficzaj z
konf, a naslepnle dudac nowa maske zaczynajacg sig od numeru konta 990, Nalezy lez

li ktéra bedzie wskazywata na to, czy sg lo wydatki majalkowe
czy biezgce oraz czy 53 to Srodki krajowe czy teZ zagraniczne.

e ———]
P‘w [
Wy mapfiowe Wrd pumosmit |Fu pepshies UF | Butiel fedtw LE |

] :

Rysunek 295, Ustawienia
obiicze/t RB BZ1- wariant A

A ~n
L ) e i i
P [ s | obumermiain [ Wyt aamypan |
| Vit repteme Wrd pmommin [Fry wawidter UE | Busitst tomter UE | I
10 T T Sl :
F [~ = = __1: 2
{ ™ e
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Rysunek 296. Ustawienia l"_' = |
oblicres RE BZ1. wartant8 | i
s 7%, T e = [ o
]|

Dodatkowo jezeli plan i wykonanie majg byé obli z kont ilansowych,
jest tu PK, w ktérym plan bazowy. Stuzy do
tego pole znajdujgce sle na dulne] belce okna uslaWIeﬁ po wybraniu ktérego pojam sie okno
z & ia". Nalezy Swi y
dokument i klikng¢ na przycisk Wybierz
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W czterech pierwszych znajduje sig lista pozycji sprawozdania, zas na dole okna znajdujg si¢ pala
edycyjne, w klérych mozna wprowadzié badZ poprawié wartoci. Aby edytowaé dane nalezy
podéwietli¢ na liscie wiasciwy wiersz, Zdlte kolumny i szare pola sg automatycznie sumowane.

Rysunek 299, Okno edycji sprawozdania RB-BZ1.

W zakladce Cele i miemiki wid sg wiersze yczace zadania, podzadania i dz i
Wartosci miernika mogg by¢ wyrazone w postaci liczby, jako stosunek dwdch liczb np, 500/1150,
jako procent, np. 44% czy tez jako lekst. Maksymalna ilos¢ znakow to 20 Pu ponownym
przygotowaniu sprawozdania za wybrany okres program
dane w zakladce Cele | miemiki, za$ pudczas spurzqdzama RB-BZ1 na kolejny okres
sprawozdawczy Zzadaje pytame czy p ¢ z poprzedi ia, Dzieki temu
Y ik nie musi p ¢ danych dotyczacych planu, jesli nie ulegt on 2mianie,

Rysunek 300, Okno edycjl sprawozdania RB-B21 —cele i mierniki.
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Rysunek 297.0kno wyboru dokumentu z planem bazowym.

W zakresie igzan uslalone zostaly G konta jednakze zaleca sig, aby
UZytkownlk uszczegélnwn maske konla o dz dziat j w planie
gdyz kwota iq; y w lym P powinna by¢ spdjna z kwolaml
Y ymi w RB-28 icznie jest z
Pim | Wyknnanie Zohewigzanis|Wyd amwygas |
Darm cbheza 2 = 2] r 9 @ ]
Nowy  fwer  Pemd
s - T Ik Bh
01 es1 e Swes Ma .
NS e Sues Ma -
2 st Swia My .
f2 efian1 St Ve -
M- st Swidy My .
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2
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Rysunek 298. Ustawienia obliczers BZ1 — zakladka Zobowigzania

Istnieje takze mozliwo$é ustawienia formatu wydruku. Domy
jest na formacie A4 i kolumny dzielone s3 w nastepujacy sposob: pIeI'WSH strona zawiera kolumny
1-14, kolejna - 15-28. W przypadku lormalu A3 wszyslkie kolumny mieszcza sie na jednej stronie.

Kolejnym krokiem jest pr ie spr: ia. W oknie gié wydruku L ik moze
akreslic, dla jakich ow Kl kacji ] majg byé uzupetnione cele i mierniki,

Zgodnie z rozpor iem w sp za pi fre nie umieszcza sig informaciji na
poziomie dzialania (Ry ). Po leniu whasciwych par nalezy wybrac przycisk
Przygotuj.

L ik ma li danych. Po wybraniu przycisku Popraw otwiera

sig oknu padzielone na zaktadki. Pfan, Wykoname Zobowigzania, Cele i miemiki, Uwagi.
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Po fi iu edycji spr: ia Uzy ik moze skorzystac z opcji Weryfikacja, dla ktérej
zastosowano nastepujgce reguly:

- wykoname nie moze by¢é wieksze od planu,

projektéw z i § 6w UE nie moze by¢ wigksze od tacznego planu
budzelu $rodkow krajowych,

- suma i ia; nie moze by¢ wigksza od planu.

2 Podsumawanie weryfikaci

wersz pom avery

[

kwota Wykananie” kolmy numer 13 fest wieksza od kwoty “Plan” kakumny numer 12
wnersz pograwny

ot “Wykonane” kakmmy rumer 13 fest wighsza od kuty Plan* keharmy rumer 12;
Twwota “Wykonans” kolumny mumer 16 125t #achiza od keeaty “Vien” kokmny numer 10;

e 407 - B e ¥ T
i s =

o |

Rysuneak 301, Wynik weryfikacji sprawozdania RB-BZ1.

Uzylkownik moze do celow sparzadzac sp nie tylko wg stanu na koniec
kazdega péfrocza, ale takze dla kazdego miesigca. W tym celu nalezy w oknie przygotowania
sprawozdania klikngé prawym przyciskiem myszy i wybrac opcje Dodsj sprawozdanie, a nastgpnie
wskazac whasciwy miesiac,

Lt pwntanis BRLO2 - 2000

302. Okno i ia RB-BZ1-

L przewidz, iwosc kor
jednostce, mozna w sposdb i do wyzej
zostanie opatrzony takim napisem.

Jesli zajdzie taka koniecznosé w
dodac korektg, wowczas wydruk
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Przeksiggowania okresowe

System Progman Finanse Premium Plus umozliwia dokonywanie przeksiggowan akresowych

2z vieniem Klasyfikacj

1. Ksiggowanie planu i wykonania na kontach 990 na zapiséw na paragl
klasyfikacji budzetowej ~ jezeli Uzylkownik zaewidencjonowat plan w karlotece Paragrafy w

kt Dziatania wé mazliwe jest wy i 1ego pr i na
konta 990, przy czym konta 990 musza byé poszerzone o podziatke klasyfikacji budzetowe;.
Nalezy wykorzystac do tego opcje Narzedzia — Przeksie ia, Aby pl ie bylo
powi: z iednim dzi i nalezy w i ¢ opcje , lednij
dziatania”.

[ﬂ!yw,?!'!"'""

Rysunek 303. Szablon i ia planu z

na

2 Pr i ia na wynik y — jesli Uzy wybral metode ewidencje budzelu
zadaniowego na wszystkich etapach rozliczen, wdwczas zaleca sie dokonania
pr i fi na wynik Y Z pi na dzialania, tak aby salda kont zespotu 4 i
7 .zamknely si¢” w obrebie dzialania. Tworzac szablon w menu Narzedzia —
Przeksiggowania nalezy zaznaczyt opcje ,uwzglednij dzialania™.
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Y 305, Opcja it ie sald kont
Rozpoczecie pracy w kolejnym roku obrotowym
Opcje zwigzane z rozpocze_ciem pracy w kolejnym roku obrotowym zostaly oméwione w rozdziale

= Famki , jednalzze w kontekécie budzetu nalezy zwrdci¢ uwage na
nastgpujace kwestie:

1, Przed ro iem wykonywania operacji pr bl L
i wzorcéw pozycji nalezy zdefiniowac dzi: ia dla roku koleji program
bedzie prop | przeniesienie ww. el Zu lednieniem dzialari.

2. Isinieje mozliwos¢é wykorzystania danych z roku poprzedniego. W stowniku celéw
i miernikéw znajduje sie przycisk Kopiuj z roku poprzedniego, natomiast kopiowanie dziatar
adbywa sie pojedyncza.

Rysunek 306. Stownik Celow - i fe danych z roku

W tym celu w kolejnym roku nalezy wybra¢ Nowy, a nastepnie obok pola nazwy dziatania
wybrac zielong strzatke, ktdra wywota okno z dziataniami roku ubieglego,
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[Preewsizgowanie <osziow na wynik fnansawy.

O, Panoc i

18| Kavwn | vt v
' e - 41T T AN
3 008 S1410-7557H11 421002
3 860+10:001 H01-10-754- 75411421004
+ 0004 AD110-75475411-4240-18
i 860-10-001 401110-754:75411°4260-01
. W 16291 404-19-754-75411-4260 02
4 W je-00] 401410-7537511-4260 04
] 65310001 402-10-754-7H11:4300 07
y 0000 402115754 75H11-430008

Rysunek 304, Szablon ia na wynik z i na

3. Rozliczenie sald kont pozabilansowych — jest to kolejna opcja, kidra umozliwia
automatyczne ,zamknigeie sald” nie tylko ogélnie dla danego konta, ale i w obrgbie
poszczegdlnych dziatar. Podobnie jak przy weczesniej omowionych funkcjach nalezy
zaznaczyt [istaszek” przy polu ,uwzglednij dziatania”
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Rysunek 307. Kopiowanie dziatan 2 roku poprzedniego

Nalezy podswiellic wiasciwa nazwe i kliknac na przycisk Wybierz, Nale2y jednak zwrécié
uwage na to, czy w nowym roku istnieje takie samo Zadanie i Podzadanie oraz czy
cyfrowe Dzi ia jest prawi
3. Mozna dok ¢ przeniesienia sald kont r ch w i na i
i i poprawnego przep nia tej operacji jest biezace rozliczanie
dokumentdw z zaptalami za nie. Aby wybrag ten spasob tworzenia BO Uzylkownik w menu
Ustawienia — Parameiry — Dodatkowe powinien zaznaczyé opcjg:

Blans otearcia
 twarzan BO 2 dwucUomym swidam kurt rozachumkawych

~ tworzenia BO 2 jednostronmyrm saldami kot rzachunkowyth

JeZeli w nowym roku symbole ulegly zmianom i pragram nie znajdzie takiege samego
i 5 Uzy ik otrzyma i iz musi je i¢ recznie
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