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Wiadomosci Podstawowe

Podstawowe wiadomoséci o systemie Ksiegowos¢ Budzetowa

Zakres funkcji systemu Ksiggowosci Budzetowej

Program dziala na nowoczesnej, wydajnej i latwej w rozbudowie bazie danych SQL Fire-
bird/InterBase, zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancjg bezpie-
czenstwa danych. W celu optymalizacji czasu dostepu do danych oparliSmy sie na jezyku SQL, jednym z
nailepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupetnie nowych mechani-
zméw pozwala na osiagniecie rezultatéw, kiére do tej pory byly nieosiggalne.

Giowne funkcie i mozliwosci systemu KBiF to:

—zakladanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

—ewidencja dokumentéw ksiegowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycz-
nych;

- ewidencji planu dochoddw i wydatkéw oraz zmian;

- sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

- jednoczesne prowadzenie planu | ksiggowosci budzetowe];

~mozliwoéé prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukow obrotéw na po-
szczegblinych zadaniach;

—wydzielony stownik zadan;

—wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem;

—jednoczesna obsiuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji pro-
gramu;

—mozliwosé przenoszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrgbnymi;

- pelna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych;

—duza réznorodnosé wydrukdw;

- ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek;

—duza konfigurowalnos¢ programu,

— konfigurowalnos¢ formatek dekretacit;

- obsluga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-czionéw 5-cyfrowych;

- rozszerzenie kiasyfikacji o 4-cyfrowg pozycje,

-wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczos$ci budzetowej (RB27, RB28, RB30,
RB31, RB50 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedtug obowia-
zujgeych drukdw,

—wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie da-
nych z kilku jednostek na jednym RB;

—mozliwose przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

—sledzenie zmian obrotow kont i kiasyfikacji w trakcie dekretagii;

-~ parowanie dokumentédw rozliczen z kontrahentami;

— potwierdzanie sald kontrahentow,

- kontrola poprawnoéci wprowadzanych dekretacii;

—kontrola przekroczenia plan;

- szybki dostep do slownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacii;

—uzupelnianie stownikéw w trakcie dekretacii, przy braku danych, bez koniecznosci uruchamiania
innych opcji programu;

- pelna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentéw, a jeszcze nie zatwierdzonych;

—mozliwos¢ przegladania dokumentow juz zatwierdzonych;

- mozliwo$é wyszukiwania dokumentow wedtug dowolnych kryteriow.




System umozliwia obsluge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN
(w postaci ksiegi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, ukiad KLASYFIKACJI, KONT,
KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sg prowadzone dla
wszystkich rejestréow wspéinie oraz w sposob ciagly dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie
wprowadzone dla dowolnego rejestru sg widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigu-
rowanie programu odbywa sie dla kazdego rejestru osobno.

Rok obrachunkowy i rejestr

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok
konczy sie jego zamknieciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamknigcia na kontach ksiggowych |
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwo$é jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych ksie-
gowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastgpnego (po jego
uprzednim otwarciu), przy czym przeksiegowania miedzy kontami nastepujg wedtug schematu zdefinio-
wanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty podlegajgce
edycji. W przypadku pomytki uzytkownik moze je skorygowac. Jednakze, aby dane staly sig widoczne dla
systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmieni¢. Wowczas wszelkie
zmiany trzeba wprowadzaé howym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje kopiowanie planu kont
i klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwos¢ modyfikacji danych. Otwarcie no-
wego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie ksiggowosci z
wielu lat. Dane z roku zamknigtego pozostajg do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sg od siebie
niezalezne. Dia kazdego z oscbna trzeba zdefiniowaé plan kont i klasyfikacji. Pozwala to na prowadzenie
ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi pomochicze w jednym programie, bez potrzeby ro-
bienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odregbnych baz danych. Dla kazdego rejestru prowadzona
jest odrebna ksiega gtéwna, ksiega planu i ksigga bilansu otwarcia.

Program pozwala na przelgczanie sie migdzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez potrzeby
ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku tytutowym programu.

Mozliwe jest tworzenie zestawien budzetowych (Rb) z kilku rejestréw w obrebie tego samego roku
obrachunkowego, jak réwniez sporzadzanie zestawien obrotow i sald z wybranych rejestrow..




Instalacja systemu Ksiegowos$¢ Budzetowa

Wiasciwe przygotowanie systemu wymaga przeprowadzenta szeregu czynnosci w odpowiedniej
kolejnosci.

Wdrozenie nalezy rozpoczaé do instalacji systemu obstugi baz danych. Na wszystkich stacjach
roboczych {tam gdzie bedzie wykorzystywana aplikacja) nalezy zainstalowa¢ oprogramowanie klienta ba-
zy danych

Nalezy rowniez wydzieli¢ jeden komputer, na ktorym bedzie znajdowat sig plik z baza danych
(1S_PDK.GDB). Na tym komputerze nalezy zainstalowa¢ oprogramowanie serwera bazy danych

System Ksiggowosé Budzetowa (KB) oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja
wspolpracuje z dwoma rodzajami baz: typu ,open source” ~ wersjg darmowa (Firebird) dostgpna razem z
plikami instalacyjnymi aplikacji. Badz tez wersjg komercyjng dystrybuowana przez firme Borland®.

W wigkszosci przypadkéw wystarczajaca jest wersja Firebird, jednak dla bardzo duzych gmin, ze
wzgledu na wsparcie realizowane przez firme Borland®, wskazana jest instalacja systemu komercyjnego.

Kolejnym krokiem jest zainstalowanie samego programu. Wymagane jest aby program ten zain-
stalowany zostat na wszystkich stacjach klienckich z ktérych ma by¢ mozliwoé¢ pracy w systemie.

Razem z aplikacja instaluje sie plik bazy danych. Nalezy umiesci¢ go na komputerze przeznaczo-
nym na serwer bazy danych. Nie jest wskazane, aby na jednym komputerze znajdowala sig zaréwno apli-
kacja jak i plik bazy danych. Takie rozwigzanie moze prowadzi¢ do bledéw w przypadku wystgpienia nie-
stabilnosci systemu. Instalacja kolejnej wersji systemu przebiega tak samo jak pierwsza instalacja, przy
czym konieczna jest wtedy aktualizacja pliku bazy danych do najnowszej wersji.

Po poprawnym zainstalowaniu systemu oraz aktualizacji bazy mozemy przystgpi¢ do skonfiguro-
wania programu. Konfiguracja ta polega na ustawieniu stalych parametréw systemu oraz na uzupeinieniu
stownikéw ksiegowych. Kiedy juz uporamy sig ze wszystkim to mozemy przystapi¢ do korzystania z pro-
gramu.

Instalacja serwera i klienta bazy danych Firebird

Baza danych jest oparta na systemie Interbase Firebird.

Pliki instalacyine znajduja sie na CD z programem w katafogu .. \DATABASE\ FIREBIRD. Aby
rozpoczaé instalacje uruchamiamy plik ...\Firebird-1.0.2.908-Win32.exe (lub jego nowsza wersje). Pro-
gram domysinie instaluje sie w katalogu:

C:\Program Files\Firebird

Podczas instalacji mozemy zmieni¢ domysing Sciezke. Odbywa sie to na zasadzie wpisania jej na
nowo badz tez wybrania innego katalogu.

Nastepnie musimy zdecydowaé czy instalacja ma by¢ dla serwera (Full instalation of server and
development tools), klienta/administratora (instalation of Client tools for Development and database ad-
ministrators) czy tylko dla klienta (Minimumclient install - no server, no tools).

W kolejnym oknie mozemy ustawié (tylko w wypadku wybrania instalacji dla servera):

— czy ma byé uzywany Guardian do kontroli serwera (Use the Guardian to control the server?);

~ ¢zy program ma by¢ uruchamiany wraz ze startem systemu (Start Firebrid automaticly every-
time you boot up?).




Jesli instalacja zakoficzona zostata poprawnie w ,Panelu Sterowania” pojawi si¢ ponizsza ikona.

@

Firebird 1.5
Server
Manager

Instalacja programu Ksiegowos$¢ Budzetowa

Program instalacyjny znajduje sie na plycie z programem w katalogu .. \WINDOWS\KBIP pod na-
zwa SETUP.exe.

W czasie instalacji mozemy zmieni¢ domysing Sciezke instalacyjng programu (C:\Program Fi-
les\U.1. INFO-SYSTEM\KBIP) oraz katalog w ktérym przechowywana bedzie baza danych (C:\Program
Files\U.I. INFO-SYSTEMKBIP \Data).

Po zakoriczeniu instalacji na Pulpicie pokaze sig skrot do programu KBiP:

Buda;tis
Domyélnie system KBiP zobowigzan instalowany jest w katalogu C:\Program Files\ti.l. INFO-
SYSTEM\KBIP. Instalowane sg wtedy nastepujace pliki w nastgpujacych katalogach:

C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KBIP...




Serwis bazy danych

Archiwizacja

Archiwizacja jest waznym elementem pracy z programem. Umozliwia odzyskanie danych na wy-
padek nieprzewidzianych awarii systemu badz tez w przypadku pomytek ludzkich.

W momencie, gdy baza znajduje sie na jednym komputerze (serwerze) razem z programem, to
przy uruchamianiu programu tworza sie jej kopie. Kopie bazy zapisywane sq w tym samym folderze, co
baza glowna, a réznia sie od niej, nieznacznie zmienionym rozszerzeniem. | tak:

- |S_PDA.GDB- jest to baza gldwna, na ktorej pracujemy;

- 1S_PDA.GDBk1- jest kopig bazy danych z dnia weczorajszego,

- IS_PDA.GDBk2— jest kopig bazy danych z dnia dzisiejszego (w momencie uruchamiania pro-
gramu).

W przypadku, gdy baza znajduje sie na wydzielonym serwerze (polecane), nalezy tworzy¢ kopie bazy da-
nych we wlasnym zakresie.

Dzieki czestym kopig bazy mozliwy jest powrét do jej wezesniejszej wersji bez utraty wszystkich
zapisanych danych.

Kontrola poprawnosci bazy

W celu uchronienia sie przed ewentualnymi problemami zwigzanymi 2z bazg danych nalezy okre-
sowo wykonaé jej kontrole | odéwiezenie. Stuzy ku temu plik wsadowy back_db.bat.

Znajduje sie on w giéwnym katalogu programu. Nalezy go przekopiowa¢ do katalogu z baza, w to
samo miejsce nalezy przekopiowaé jeszcze dwa programy gfix.exe i backdb.exe. Znajdujg si¢ one w pod-
katalogu BIN\ zainstalowanego Firebirda. Majac wszystkie konieczne pliki mozemy uruchomi¢ back_db.

Uruchamiamy go z linii komend podajgc jako parametr nazwe bazy bez rozszerzenia. Powinno
wygladaé to nastepujgco:
back_db is_pdk
(is_pdk — nazwa bazy)
UWAGA: Podczas dziatania skryptu inni uzytkownicy nie moga korzystac z bazy

Po wykonaniu powyzszych czynnoéci w folderze z bazg pojawig sie nowe pliki. Jest to efekt dzia-
lania procesu kontroli poprawnosci. Plik $olddb$ jest kopia bazy tworzong automatycznie przed calym
procesem. Dzieki temu mozliwe jest odiworzenie bazy na wypadek jak by co$ poszio nie tak.

Ponizej opisane sa kolejne komendy znajdujgce sig¢ w pliku

4. del $olddb$.ib
copy %1.GDB  $olddb$.ib
Wykonanie kopii bezpieczenstwa w przypadku gdyby nastepne polecenia uszkodzity baze

2. gfix —sh —force 60 —user sysdba —password masterkey %1.GDB
Zamknigcie bazy danych dla wszystkich uzytkownikéw. Po wykonaniu tego polecenia nikt nie moze sig
polgczyé z bazg

3, gfix =v -f -1 —user sysdba —password masterkey %1.GDB
Wyszukanie i usuniecie stron nie zawferajgcych danych




4, gfix —commit all -user sysdba —password masterkey %1.GDB
zatwierdzenie wszystkich transakgii

5. gfix -mend - -f -user sysdba —password masterkey %1.GDB
usunigcie wszystkich uszkodzonych rekorddw

6. gbak —B —i -user sysdba —pas  masterkey %1.GDB %1.GBK
wykonanie pliku archiwum (plik z rozszerzeniem GBK)

7. gbak —-R -user sysdba —pas  masterkey %1.6BK %1.GDB
odzyskanie bazy z pliku archiwum

8. ¢fix —o -user sysdba —password masterkey %1.GDB
przywrécenie mozliwosci iaczenia sie z bazg

W giéwnym katalogu programu znajdujg sie takze inne pliki wsadowe. Sg one wariacjg na temat wzorco-
wego back_dhb:

4, Auto_br.bat
Plik sluzacy do automatycznego archiwizowania i odéwiezania bazy danych. Moze by¢ wykorzystywany
przez Kreatora zaplanowanych zadai” w Windows do wykonywania okresowych kopii bazy.
Plik domysinie przyjmuje, ze baza nazywa sig IS_PDK.GDB, tworzy kopie IS_PDK.GBK oraz logi
Ookumenzacii | odtwarzania: backup.txt, restore.txt

2. Manualbr.bat
Plik do recznego archiwizowania i odéwiezania bazy danych. Rézni sig tym od BACK_DB ze wySwietla na
ekranie szczegdly wykonywanych operacii

3. Backup_db,bat
Wykonuje te same komendy, co BACK_DB do momentu archiwizacji. Nie odtwarza bazy z kopii

4. Restore_db.bat
Odtwarza baze z wczesnie] wykonanej Kopii

Programowa ochrona danych

—dostep do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb powotanych. W sie-
ciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukiadu kont i haset, umozliwiajgcego kwalifi-
kowany dostep do poszczegdinych zasobéw sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla Ad-
ministracji potrafi rozpoznaé uzytkownikéw i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie
dostepu do poszczegdinych funkeji;

- dodatkowo, istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na potrzeby kazdego
systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych komputerach, nie chronio-
nych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczer wyni-
kajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod, reje-
strowany podczas kazdej modyfikacii przez niego poszczegéinych zakresdw danych;

- podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawno$¢ i wzajemng spoj-
noéé podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy, zapisywany za
pomoca odpowiednich koddéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadane)
przez program listy — zabezpiecza to przed wpisaniem wartoéci niepoprawnej, prowadzace] do
btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygna-
lizowane stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma moz-
liwosé ich wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a
przed dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona bez dokonania jakichkolwiek
zamian danych. Jednoczesénie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposob wewnetrzne-
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go przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spdjnosci i integrainosci da-
nych padczas ich przetwarzania.

Ochrona danych przez uzytkownika

—podczas codziennej pracy z oprogramowaniem zaleca sig czeste wykorzystywanie jego doku-
mentacji — w celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie przetwarzania
danych, znalezienia wyjasnienia zaistnialych probleméw. Najlepszym uzupetnieniem dokumen-
tacji jest serwis oprogramowania — mozliwo$¢ natychmiastowege kontaktu telefonicznego [ uzy-
skania wyczerpujgcej odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej osoby w siedzibie uzytkownika,
w celu wyjasnienia powstalych problemow,

-réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadba¢ o sporzadzanie
Tokumenttacji tej dziatalnoéci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie sze-
rokiego zestawu wydrukow danych, zarowno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie nie-
ktérych jest wymagane (np. dzienniki obrotéw, rejestry), warto jednak przeanalizowac i inne ze-
stawienia i wykonywac je chocby okresowo.
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Schemat przetwarzania danych
Szezegdtowy opis bazy danych znajduje sie w pliku kbip_tech.doc”.

Tabela Kodow

Opis pol stownikowych i ich kodowania

[Kod ! Opis

Typy dokumentéw

WB | Wycigg bankowy
PK | Polecenie ksiegowania
RK | Raport kasowy
FV Faktura
KF Fakiura korygujaca
U Umowa
Typy definiowalne przez uzytkownika

Predefiniowane typy zadan

W Wihasne
Z Zlecone
P Powierzone
R Rzgdowe
O (nieokreslone)

Typy definiowalne przez uzytkownika
Zrédta dochodow i wydatkéw
P Przypis D Dochody
O Cdpis B Dochody
D Whplata D Dochody
Z Zwrot D Dochody
H Dochedy otrzymane D Dochody
G Zwrot Doch.otrz. D Dochody
S Otrzymane + Wplata D Dochedy
U Zwrot Ctrzymane + Wplata D Dochody
J Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
M Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
N Nieprzypisane D Dochody
E Zwrot Nieprzypisane Dochody
T Potrgcenia D Dochody
C Przekazane D Dochody
F Zwrot Przekazane D Dochody
i Dochodows inne D Dochody
W Wydatek W Wydatki
Y Zwrot Wydatku W Wydatki
N Wydatek b\Kosztu W (Wydatek bsz Kosztu) Wydatki
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X Zwrot Wydatku b\Kosztu W (Zwrot Wydatku bez Kosztu) Wydatki
K Koszt W Wydatki
L Zwrot Kosztu W Wydatki
R Razem KWW Wydatki
Q Zwrot RAZEM W Wydatki
I Inne W Wydatki
A Zaangazowanie W Wydatki
b Zwrot zaangazowania W Wydatki
p Przychody P Przychody
r Rozchody R Rozchody

Dodatkowe kody identyfikatoréw kontrahentéw

REG |[REGON

PES | PESEL

D.0O Dowad osohisty

Interpretacja wartosci zrédia dla klasyfikacji

- Wplata: wykonanie dochodu, wplaty do przypiséw. Stosowane do konta 1301 801;

—Zwrot: zwrot dochodu, wprowadzona kwota jest odejmowana od wptat, wprowadzana ze zna-
kiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta wptat);

— Przypis: naleznosci, przypisy. Stosowane do kont grupy drugiej;

—Qdpis: odpis, ewentualnie zwrot przypisu (o ile ma to sens), wprowadzona kwota jest odejmo-
wana od przypisdw , wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strong przeciwng do konta
przypisow);

—Dochody otrzymane: dochody otrzymane (wczesniej wykonane) przekazane do urzedu m.in.
przez urzedy skarbowe itp. Stosowane do konta 133;

- Zwrot dochody otrzymane: zwrot dochodéw przekazanych do urzgdu m.in. przez urzedy skar-
bowe itp., wprowadzona kwota jest odejmowana od dochodéw , wprowadzana ze znakiem '+
(zazwyczaj na strone przeciwng do konta dochodéwy),

—Potracenia: potracenia zgodnie z rb-27s, szczegbine przypadki wygashiecia zobowigzafi podat-
kowych;

~Nieprzypisane: wplaty, dia ktérych nie isinieje przypis, wykazywane we wplatach i przypisach
{dochody i naleznosci);

—Zwrot nieprzypisanych: zwrot kwoty, wczesniej zaksiggowanej jako nieprzypisana, wprowa-
dzona kwota jest odejmowana od przypisdw i wplat, wprowadzana ze znakiem +' (zazwyczaj na
strone przeciwng do konta nieprzypisanych);

— Otrzymane + Wplata: Dochody ofrzymane i wykonane rownoczesnie. Stosowane przy zapisie
133/901;

—Zwrot Otrzymane + Wptata: zwrot kwoty otrzymanej i wykonanej. Stosowane przy zapisie
901/133;

~ Przekazane: kwoty przekazane do budzetu pafistwa. Stosowane odpowiednio do Rb27Z7;

-~ Zwrot Przekazane: zwrot kwoty przekazanej. Wprowadzona kwota jest odejmowana od kwot
przekazanych, wprowadzana ze znakiem '+ (zazwyczaj na strong przeciwng do konta kwot
przekazanych);

- Otrzymane + Nieprzypisane: kwota interpretowana jako dochéd otrzymany, wykonany i przypis
réwnoczesnie;

_Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane: zwrot kwoty otrzymanej | nieprzypisanej. Wprowadzona
kwota jest odejmowana od kwot dochodéw otrzymanych, wykonanych i naleznosci, wprowadza-
na ze znakiem '+ (zazwyczaj na strone przeciwng do konta kwot przekazanych).
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— Dochodowe inne: pozostale ksiggowania, w ktérym wystepuje klasyfikacja, a nie sg brane bez-
po$rednio do sprawozdan, np. rozksiegowania migdzy kontami grupy drugiej.

— Zaangazowanie: zaangazowanie strony winien konta 998,

—Zwrot zaangazowania - korekta zaangazowania na stronie ma konta 998 ze znakiem dodat-
nir;

—~Wydatek: wydatki wykonane,

- Zwrot wydatku: wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkow, wprowadzana ze znakiem
'+ (zazwycza] na strone przeciwng do konta wydatkow);

—Koszt: koszty,

— Zwrot kosztu: wprowadzona kwota jest odejmowana od kosziéw , wprowadzana ze znakiem '+
(zazwyczaj na strong przeciwng do konta kosziow),

—Razem K+R: kwota wchodzi w koszty | wydatki;

— Zwrot Razem: kwota odejmowana jest od kosztéw | wydatkow,

—Wydatek b\kosztu: wydatek bez kosztu, uzywane w przypadku, gdy koszt do wydatku byt ksie-
gowany w roku poprzedzajgcym, kwota doedawana do wydatkow;

— Zwrot wydatku bikosztu: zwrot wydatku dla ktdrego koszt byl zaksiggowany w roku poprzedza-
jacym, wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw , wprowadzana ze znakiem '+ (za-
zwyczaj na strone przeciwng do konta wydatkow);

—Inne: do dowolnego wykorzystania przez uzytkownika.

Zrodia dla klasyfikacji a sprawozdania Rb

2rodto = kolumna w sprawozdaniu

(WPLATY - ZWROTY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = WYKONANIE DOCHODOW
{RB 27S)

(PRZYPISY - ODPISY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = NALEZNOSCI (RB 27S)

Dla organow:

DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY OTRZYMANE — ZWROT DOCHODOW OTRZYMANYCH (RB
27S)

Dia jednostek:

DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY WYKONANE (RB 275}

POTRACENIA = POTRACENIA (RB 278)

WYDATEK - ZWROT WYDATKU + WYDATEK B\KOSZTU - ZWROT WYDATKU B\KOSZTU + RAZEM -
ZWROT RAZEM = WYDATKI WYKONANE (RB 285)

(KOSZT - ZWROT KOSZTU) - (WYDATEK - ZWROT WYDATKU) = ZOBOWIAZANIA OGOLEM (RB
28S)

KOSZT - ZWROT KOSZTU + RAZEM — ZWROT RAZEM = KOSZTY (RB 30, RB 31)
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Operacja ,Ksiegowania budzetu

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w
obrebie typu dokumentu, nr zewnetrzny dokumentu, daty
dokumentu, operacji i ksiegowania i opcjonalnie date zaptaty

]

Podaj konto Winien i Ma

Y

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Czy klasyfikacja?

TAK NIE

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okresl
czy jest (poza) budzetowa, typ zadania i Zrodto

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

Y

Podaj opis dekretacji, kwote brutto. Jezeli jest podana
klasyfikacja, podaj informacyjnie j kwote VAT

Y

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony




Operacja ,Wprowadzanie planu’

Podaj: Numer dokumentu, pozycje , daty dokumentu i
ksiegowania

A

Okreél, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen,
zwiekszen oraz czy jest to dochéd czy wydatek

A

Podaj klasyfikacje zgodng ze stownikiem, okresl czy jest
(poza) budzetowa, typ zadania i Zrodto

A

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony

y

Podaj tre$¢ dokumentu (uchwaty), kwote

Operacja ,Zatwierdzenie (wszelkich) dokumentow”

Wprowadzony dokument moze byé w dowolny sposéb modyfikowany. Operacja zatwierdzania,
przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi gtéwnej. Dokument zatwierdzony przenoszony jest do zbioru
dokumentéw nie podiegajacych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad dokumentu, bez mozliwosct do-
konywania jakichkolwigk zmian.

Operacia ,Zamkniecia miesigca/roku”

Uwaga: operacja zamkniecia miesigca grudnia jest operacjg zamknigcia roku.

Cperacja jest dwu etapowa:

1. etap — zablokowanie, powodujgcy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiggowan, z
mozliwoscig programowego cofniecia operacj;

2. etap — zamkniecie, powodujacy nieodwracalng blokade ksiegowan, bez mozliwosci dalszej
madyfikacji.

Zamkniecie odbywa sig osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.
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Przygotowanie systemu do pracy

Przygotowanie systemu do pracy

Przed rozpoczeciem eksploataci systemu nalezy:

- otworzyé nowy rok obrachunkowy,

—jezeli istnigje potrzeba, utworzyé nowe rejestry (otwarcie roku powoduje utworzenie pierwszego
rejestru);

~wprowadzi¢ uklad kont syntetycznych

—~wprowadzi¢ uklad klasyfikaci;

- wprowadzié, jezeli prowadzony jest budzet zadaniowy lub jako inwestycje, zadania

—wprowadzi¢, jezeli prowadzone sa rozliczenia z kontrahentami, dane kontrahentow;

— ustawienia globalne programu, jezeli chcemy modyfikowa¢ parametry domysine;

—wprowadzié do stownika, jezeli domysiny zestaw dokumentéw jest zbyt skromny, wiasne typy
dokumentéw.

Jest mozliwe dokonywanie ksiggowan wykorzystujacych dane nie wpisane do stownikéw. Wow-
czas program umozliwia (domaga sie) ich wprowadzenia w trakcie ksiggowania.

Ustawienia systemu

Zaznaczenie odpowiedniego pola powoduje wigczenie opcji:
Menu: Konfiguracia -> Ustawienia ->Ustawienia programu

Dostepne sa opcje odnoszace sie do calege programu:

- Automatyczna numeracja kolejnych kontrahentéw (zalecane wigczenie),

— Podpowiedzi w "dymkach" (w przypadku ustawienia kursora myszy na ikonie pojawia si¢ pod-
powiedz);

- Format daty {ustawiamy w jakim formacie ma by¢ wyswietlana data);

- Konta planu dochoddw/ wydatkow.

Ustawienia biezgcego rejestru

Menu: Konfiguracia -> Ustawienia ->Ustawienia rejestru

Opcie dotyczgce aktuainie aktywnego rejestru:

—Kontrola przekroczenia planu (program sygnalizuje gdy dochody/wydatki przekroczg zatozenia
planu na danej kiasyfikacji);

—Konta: planu dochodéw, planu wydatkow 1 automatu 998;

- Uwzglednianie zadar;

- Kontrola zgodnoéci daty ksiegowania i dokumentu z rokiem obrachunkowyim;

—Wigczenie obslugi formatu diugich kont ksiegowych;

- Dopuszcezenie ksiegowania na klasyfikacje, bez podawania kont;

— Dopuszczenie ksiegowan jednostronnych na konta pozabilansowe;

— Dopuszczenie ksiegowan Organ-Jednostka;

— Pilnowanie zasady podwoéjnego zapisy;

~ Obsiuga wydatkdw strukturalnych;

- Wymuszanie rozrachunkéw kont kontrahentow;

—Dopuszczenie ksiegowania kwot zerowych;

- Pilnowanie zgodnosci kont grupy 4 1 5;

— Dopuszczenie tylko zadan z systemu Prolan; -

— Powiazanie typu dokumentu z automatem dekretacyjnym;
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— Powiazania z systemem ,Wspomagania Projektowania Planu®.

Ustawienia formatek dekretacji

Menu: Konfiguracia - Ustawienia ->Usfawienia form dekretacii

Ustawia sie opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla planu i ksiggowos$ci. Opcje pozwalajg na
konfigurowanie domy$inego sposcbu numeracji dokumentéw oraz powtarzalnosci i przenaszalnosci da-
nych na kolejne dekretacje.

Ustawienia importu dokumentow

Menu: Konfiguracia -> Ustawienia ->Ustawienia importu dokumentéw

Ustawia sie opcje, jak majg by¢ pobierane i tworzone ksiegowania z kolejki z dokumentami z mo-
duléw zintegrowanych.

Ustawienia przelewow

Menu: Konfiguracja -» Ustawienia ->Ustawienia przelewow

Ustawia sie opcje, jak majg by¢ generowane przelewy do zintegrowanego modutu FPrzefewy..

Otwieranie nowego roku obrachunkowego

Menu: Konfiguracia -> Ustawienia ->Otwieranie nowego roku

Opcja powoduje przygotowanie bazy danych (programu) do prowadzenia ksiggowosci na kolejny
rok obrachunkowy. Kopiowane sa stowniki z roku ubieglego.

Tworzenie, usuwanie i modyfikacja nazw rejestrow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Tworzenie nowego rejestru

Funkcja pozwala na fworzenie nowych rejestrow (do 99) oraz zmian nazw juz istniejacych. Ponad-
to istnieje mozliwoéé usuniecia rejestru, o ile nie wystgpily w nim ksiegowania.
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Zaktadanie i akfualizacja stownikow

Menu: Kenfiguracia -> Slowniki -> ...

Dzialy, rozdzialy, paragrafy. dochoddw, wydatkéw, przychoddw, rozchodow

Stowniki wykorzystywane sa jako pomoc w definiowaniu planu klasyfikacii dochoddw i wydatkéw
oraz informacyinie na wydrukach. Stowniki te definiowane sa dla kazdego roku osobno.

Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiegowania operacji walutowych. Definiuje sig w nim sym-
bot i nazwe waluty.

Schematy dekretacyjne

Stownik zawiera definicje nazw automatdw ksiegowych oraz szczegdlowe dekretacje z nimi zwia-
zane. Definiujac dekretacje podaje sie jej peiny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana, klasyfikacje oraz typ
kwoty wediug stownika na zakladce ,Stownik typow kwot". Przez typ kwoty nalezy rozumie¢, czy to jest
np. brutto, netto, placa zasadnicza, Pozwala to na rozksiggowanie réznych kwot na rézne klasyfika-
cje/konta. Schematy dopuszczajg ksiegowania jednostronne na konta oraz ksiggowania na klasyfikacje
bez podawania kont. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta™ pozwala na automatyczne uzupeinienie numeru
kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiggowania, Aby wpisa¢ numeru kontrahenta na state do
schematu nalezy podaé numer konta lamany przez nr kontrahenta (np. 201-1/10).

Przykiad:

W slowniku kwot nalezy zdefiniowac:
~NETTO - kwota netio;

~VAT - kwota VAT.

Nazwa schematu: FAKTURA1.

Pozycje schematu:
1. Konto Whn: 400;
Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy wskaza¢ klasyfikacje i Zrédio KOSZT oraz typ kwoty NETTO.
2. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy podac klasyfikacje jak powyzej. i typ kwoty VAT.

Powyzszy przyklad zostanie wykorzystany w oméwieniu automatéw dekretacyjnych.

Schematy dekretacyjne UmowyFV

Stownik zawiera definicje nazw automatéw ksiegowych oraz szczegétowe dekretacje z nimi zwig-
zane wykorzystywane przy wprowadzaniu fakiur przez modut UmowyFV. Schematy definiujemy w sposoéb
analogiczny jak Schematy dekretacyjne, z tym ze zawieraja one zdefiniowane w programie 3 typy kwot:
netto, brutto i VAT

Typy dokumentow

Slownik typow dokumentéw zawiera rodzaje dokumentéw wykorzystywane przez system. Doku-
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ment opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, 1.
faktura (FV), faktura korygujgca (KF), wyciag bankowy (WB}, umowa (U), polecenie ksiegowania {(PK}, ra-
port kasowy (RK), uzytkownik moze definiowa¢ wiasne typy dokumentow.

Typy prac (zadan)

Stownik typow prac zawiera rodzaje (grup) prac wykorzystywane przez system. Typ pracy opisany
jest poprzez jego nazwe oraz jednoznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. wlasne (W),
zlecone (Z), powierzone (P), nieokreslone (O), rzadowe (R}, uzytkownik moze definiowat wiasne typy
prac.

Tryby postepowania

Slownik trybéw postepowania, definiowalny przez uzytkownika, jest wykorzystywany do opisu
umowy w rejestrze umow.

CPV

Wspdlny Slownik Zaméwiern. Jest wykorzystywany do opisu umowy w rejestrze umow.
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Menu: Kartoteki -> ...

Klasyfikacje dochodow/wydatkow

Menu: Karioteki -> Klasyfikacie dochoddw
Kartoteki -> Kiasyfikacie wydatkéw
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Kartoteka zawiera klasyfikacje w postaci krotki: dzial, rozdzial, paragraf, pozycja i rodzaj. poza-
budZetowa albo budzetowa, ktore sg wykorzystywane w trakcie dekretowania dokumentéw. Aby dana
klasyfikacja byla trakfowana jako pozabudzetowa nalezy zaznaczy¢ pole Klasyfikacja pozabudzetowa,
w przeciwnym wypadku klasyfikacja bedzie traktowana jako budzetowa. W kartotece, mozna na biezgco
$ledzi¢ stany na klasyfikacjach.

W przypadku blednie wprowadzonej klasyfikacji, nalezy jg usunaé i wprowadzi¢ poprawnie. Usu-
waniu nie podlegaja klasyfikacje, na ktérych wystapily ksiggowania lub wprowadzono plan.

Dzial, rozdzial, paragraf nalezy wypetiaé zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Pole pozycja
jest dodatkowym rozwinigciem paragrafu i moze sig skiadac maksymalnie z 4 cyfr. W niektérych przypad-
kach, program potrafi interpretowaé pozycje, jako 2 pola 2-znakows. Ma to szeczegolnie wykorzystanie w
zespolach obslugi szkét, gdzie pierwsze 2 liczby identyfikujg szkole, zas pozostate 2, pozycje w ramach
szkoly.

Na przyklad:

Niech 11 oznacza szkole X, za$ 12 szkole Y oraz 1 oznacza wynagrodzenia administracji, a po-
przez 2 - wynagrodzenia nauczycieli. Woéwczas pozycja 1101 oznacza wynagrodzenia administracji w
szkole Y {analogiczne pozycje 1102 oraz 1201 i 1202). Wéwczas wybierajac dane do zestawienia i wybie-
rajac odpowiednig opcje oraz podajac pozycje od 1101 do 1201, program wybierze tylko kwoty wynagro-
dzeh administracji w obydwu szkotach. Standardowo program wybralby wszystkie pozycje z tego zakresu,
czyli rowniez 1102,
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Konta
Menu: Karoteki -> Konta
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Konta podstawowe

Rozréznia sie dwa typy kont:
- Dlugie;
—Krotkie.

Budowa konta diugiego: do 8 czlonéw 5-cyfrowych oddzielonych mysinikiem, np.. 12345-123-
45677.

Budowa konta krétkiego: do 20 znakow, np.: 12345-123, 201-2-11.

Typ konta obstugiwanego przez program ustawia si¢ dia kazdej jednostki odrgbnie w menu ,Kon-
figuracja”. Domyslnie przyjmowane sg konta krétkie. Jest to $cisle zwigzane z wygladem wydrukéw.

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe konta, ustawi¢ znacznik czy jest to konto organu finansowego,
czy dzialalnoéci podstawowej (jednostki budzetowsj).

Modyfikujac konto, mozna zmieni¢ wylacznie jego nazwe oraz czy jest to konto organu czy jed-
nostki. W zwiazku z tym, jezeli konto bylo wprowadzone blednie, nalezy konto usuna¢ i wprowadzié po-
prawnie. Usuwaniu nie podlegajg konta, na kiérych wystapily ksiegowania lub wprowadzono saldo po-
czatkowe,

Dodatkowo konta posiadajg dwa znaczniki:
—Sumaryeczne;
~Zablokowane.

Wigczenie obu opcji blokuje mozliwosé dokonywania ksiggowari na te konta. Pierwszy znacznik
nalezy ustawi¢ dla kont, na ktére nie beda dokonywane zadne ksiggowania, a jedynie na kontach tych
przechowywane s3 sumy kwot z ich analityk. Ponadto konta takie nie sg brane do zestawieri szczegolo-
wych. Wykazywane sg tylko w podsumowaniach kont analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wy-
druki. Druga opcja blokuje mozfiwosé ksiggowania na wybrane konto.
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Dodatkowym wyréznikiem konta jest znacznik, czy jest to konto bilansowe czy pozahilansowe.

Konta kontrahentow

W kartotece tej definiuje sie powigzania kont podstawowych z konkretnymi kontrahentami. Numer
kontrahenta traktowany jest jako ostatnia analityka do konta. Definiujac takie powigzanie nalezy podac
konto podstawowe ze stownika konta podstawowych oraz numer kontrahenta zgodny z numerem w bazie
kontrahentow.

W kartotece, mozna na biezaco $ledzi¢ stany na klasyfikacjach.

Przychody/Rozchody

Menu: Kartoteki -> Przychody
Kartoteki -> Rozchody
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Kartoteka zawiera paragraf, pozycja i rodzaj: pozabudzetowa albo budzetowa, kidre sg wyko-
rzystywane w trakcie dekretowania dokumentéw. Aby dany paragraf byl traktowany jako pozabudzetowy
nalezy zaznaczyé pole Klasyfikacja pozabudZetowa, w przeciwnym wypadku paragraf bedzie traktowa-
ny jako budzetowy.

W przypadku blednie wprowadzonego paragrafu, nalezy go usuna¢ i wprowadzi¢ poprawnie.
Usuwaniu nie podlegajg paragrafy, na ktorych wystapity ksiegowania lub wprowadzono plan.

Pole pozycja jest dodatkowym rozwinigciem paragrafu i moze sig skiadaé maksymalnie z 4 cyfr.
W niektérych przypadkach, program potrafi interpretowac pozycig, jako 2 pola 2-znakowe.

Wydatki strukturalne

Menu: Kartoteki ->Wydaik istrukiuralne
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Stownik wydatkéw strukturainych..

Karta wydatkdw/dochodow

Menu: Karioteki -> karta wydatkw

Kartoteki -> karta dochoddw
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Karta zawiera informacje, dla wybranej klasyfikacji, w postaci sum w poszczegdinych miesigcach
na poszczegéinych typach operacji, zaréwno za dany okres, jak i narastajgco. Ponadto szczegdiowe ze-
stawienie obrotéw za podany okres czasowy. Pod prawym przyciskiem myszki dostepne sa wydruki.

Karta kontowa

Menu: Karioteki -> karta kontowa
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Karta zawiera informacje, dla wybranego konta, w postaci sum obrotéw w poszczegdinych mie-
sigcach na odpowiednich stronach konta, zaréwno za dany okres, jak i narastajgco. Ponadto szczegoétowe
zestawienie obrotéw za podany okres czasowy. Pod prawym przyciskiem myszki dostgpne sg wydruki.

Kontrahenci

Menu: Kartoteki ->Dane kontrahentow

Wszystkie dane o kontrahencie sa opcjonalne. Nie ma mozliwoéci usunigcia kontrahenta.

Numer kontrahenta mozna wprowadzié recznie lub tez numer moze by¢ nadawany automatycznie
(polecane). Dane o kontrahentach sg prowadzone w sposéb ciagly, bez podzialu na rejestry i lata obra-
chunkowe. Raz wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego, poniewaz wowczas utraci-
my poprawnos¢é danych archiwalnych.

Istnieje mozliwoé¢ wyszukiwania kontrahentéw po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawi¢ si¢
w kolumnie, po ktérej bedzie przeprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona pod$wietiona) a nastepnie w po-
lu edycyjnym powyzej tabeli wpisujemy 2gdany tekst.

Z kolei klikniecie na nagtéwek kolumny, powoduje wyswietlenie danych posortowanych wedfug
wartoéci wystepujgeych w teize kolumnie.

Kontrahentéw mozna laczy¢ w grupy. Najpierw definiuje sie grupy (Menu: Kartoteki ->Grupy kon-
trahentéw), a nastepnie w ,Danych o kontrahentach”, przyporzadkowuje si¢ kontrahenta do wybranych
grup.

Pod prawym przyciskiem myszki, na wybranym kontrahencie, zdefiniowane jest zestawienie
wszystkich dokumentéw danego kontrahenta.
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Zadania

Menu: Kartoteki -> Zadania

Przez zadania nalezy rozumieé zaréwno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezace, W
szczegélnodci zadania wynikajace z ukiadu budzetu zadaniowego. Kazde zadanie posiada swoj unikalny
identyfikator cyfrowy. Numery zadan muszq sie miesci¢ w zakresie od 1 do 99999, W przypadku nie
podania numeru przez uzytkownika, nadawany jest on automatycznie od wartosci 100000. Ponadto zada-
nie posiada swéj symbol, ktéry réwniez powinien by¢ jednoznaczny i niepowtarzalny, peniewaz symbole
s3 wykorzystywane do wyboru danych do zestawien. Pozwala to réwniez na pewne grupowanie zadarn.
Np. wprowadzajac symbole DROGA/UL.NOWA | DROGA/UL. KWIATOWA, oznaczajace zadania - remon-
ty tych drég, mozna wybrac do zestawien wszystkie zadania dotyczace remontéw drog, poprzez podanie
zakresu od DROGA/AAAAAAAA do DROGA/ZZZZZZZZZ.

Stownik jest dodatkowym rozwinieciem ksiegowania, tzn. zaksiggowana kwota poza wejsciem na
konta ksiegowe, moze (ale nie musi) zosta¢ powigzana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie ksiggo-
wosci | planu w ujeciu zadaniowym, tzn. ewidencjonowa¢ dokumenty w rozbiciu na zadania, czy tez
szczegolowo rozliczac inwestycje.

Rejestr umoéw

Meanu; Kartoteki -> Relestr uméw

,Rejestr uméw” sluzy do ewidencji uméw zawarlych przez urzad. Kazdej umowie nadawany jest
unikatowy numer w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci $ledzenia ich realizacji poprzez powigza-
nie ich z zadaniami, ktérych realizacji one dotycza. W szezegdinoéci mozna zalozy¢ jedno zadanie dla
wszystkich uméw. Dokonujgc ksiegowania nalezy poda¢ numer zadania i umowy (positkujge sie stowni-
kami). Wydruki wskazanego zadania beda zawieralty umowy rozbite na konta ksiegowe czy tez klasyfika-
cie, co pozwoli okreélaé ich stan realizacji. Umowy prowadzone sg w sposoéb ciagly dia danego rejestru
bez podzialu na lata obrachunkowe, co pozwala $ledzi¢ realizacje uméw wieloletnich. Dodatkowo wpro-
wadzono zestawienia, kiére przedstawiaja realizacje uméw w przeciagu okresu ich trwania, bez podziatu
na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposéb uproszczony. Przechowywane sg tylko dane dotyczace nume-
ru umowy, kontrahenta, z ktérym zostala podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizacji, warto$ci
umowy oraz krétkiego opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwosé ewidencjonowania aneksow
do umow. W aneksie podaje sie date podpisania aneksu, ewentualng zmiang terminu realizacji i przed-
miotu umowy oraz calkowita warto$¢ umowy po podpisaniu aneksu.

Rejestr jest prowadzony w sposéb ciagly dla wskazanegoe rejestru. Nie istnieje podziat umdéw na
kolejne lata obrachunkowe. Zakonczone umowy przenosimy do archiwum (przycisk @5‘“@‘"{]) W przy-
padku pomytkowego zamkniecia umowy, istnieje mozliwoS¢ ponownego przeniesienia jej z archiwum do

zbioru umdw czynnych.

Powigzanie umow z zadaniami

Menu: Kartoteki -> Powigzanie umow z zadaniami

Opcja stuzy do jednoznacznego powigzania uméw z wybranym zadaniem, ktérego one dotycza.
Zapobiega to pomytkowym dekretacjom na umowy nhiezwigzane z ksiggowanym zadaniem. Po urucho-
mieniu tej opcji, nalezy wybra¢ z listy zadanie, z ktérym chcemy skojarzy¢ umowe. Nastepnie, poprzez

przycisk _@g_c:dij otwierane jest okienko, na ktorym trzeba wybra¢ wymagang umowe.
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Ewidencja dokumentéw ksiegowych

Dokumenty planowania

Menu: Ksiegowo$¢ -> Wprowadzanie planu
Kslagowosé -> Przegladanie dokumentow zatwierdzonych
Ksiegawost -> Pobieranie danych z systemu PRPLAN2

[[}ekleta(japhnu T T T e

Huwer. ,Ef””i - Poz«,&cia_.[h T Wzew I T
: Dasta dol*uneﬁuﬁﬂﬂéﬂ”jg Data sp:ae.\:zdawcza!—l-_&_iﬁéﬁés'
L imspelcis . [B P peczgiey 7]

DechidMpdatek|

Daat Rozdz Pz Popcia

I e e e

17 Klasyfkecia pozabuddeloss
1D Zadzria. r"iim”m 1D Uiy I T
ek E_
. I e o ‘@g

s {zwickszenia ze znakizm '+ zme

iszeréa zs anzkism V')

(0 Ak | E3 200 |}

Dla kont ewidencji planu dochoddw i wydatkéw budzetowych wyodrgbniono osobng ksiege i
dziennik. Plan mozna ksiegowa¢ w sposob tradycyjny {opcja ,Wprowadzanie planu”) albo tez dokonywad
ksiggowan automatycznych z programu PrPlan2 (opcja ,Pobieranie planu z systemu PrPlan2™), w kiorym
ewidencjonuje sie projekty uchwat planu i sporzadza si¢ odpowiednie zalgezniki do tychze uchwat. Na
niektorych zestawieniach (a w szczegoéInoéci na sprawozdaniach RB) plan uwidoczniony zostaje dopiero
po zatwierdzeniu dokumentow.

Ksiegujac plan, nalezy podaé kolejny numer wprowadzanego dokumentu, kolejng pozycije w ra-
mach dokumentu oraz daty: dokumentu — uchwatly, ksiegowania — daty od ktdrej plan staje sig wigzacy |
wedtug ktérej sporzadzane sq wszelakie wydruku planu. Nastepnie nalezy poda¢ sposéb interpretacii pla-
nu, czyli czy jest to plan poczatkowy, czy zwigkszenie lub zmnigjszenia kwot planu na paragrafach.
Szczegdlnie jest to istotne dia wydruku ,Plan -> Obroty”, na ktérym wykazane sg kolumny adpowiednio
dla planu poczatkowego, zwiekszen | zmnigjszeh planu. Ponadto nalezy podaé, czy ksiegowany jest plan
dia dochodo6w, czy wydatkéw, typ prac oraz peina klasyfikacje (dzial, rozdziat, paragraf, pozycje, znacznik
czy jest to klasyfikacja budzetowa czy pozabudzetowa). Opcjonalnie mozna ewidencjonowac plan w roz-
biciu na zadania np. dla budzetu zadaniowego, a w przypadku zadan inwestycyjnych — réwniez z dokiad-
noécig do uméw (podaje sie identyfikatory liczbowe odpowiedniego zadania | umowy). Kolejna wprowa-
dzana informacja to numer/nazwa uchwaly oraz ksiggowana kwota. Plan poczatkowy i zwickszenia planu
ksiegujemy jako wartosci dodatnie, zaé zmniejszenia jako wartosci ujemne.

Tak zaksiggowany plan, po sprawdzeniu technicznym i merytorycznym, nalezy zatwierdzic.
Wszelkie korekty nalezy wprowadzaé jako zapisy stornujgce ,na czerwono”.
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Bilans otwarcia

Menu; Ksiegowosé -> Bilans Otwarcia
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Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrebniona jest osobna ksigga. Pozwala to na wprowadzenie
bilansu w dowolnym momencie i ksiegowanie dwdch lat réwnolegle. Program pozwala na wprowadzanie
bilansu zaréwno na konta ksiegowe, jak tez na klasyfikacje (jako naleznosci i zobowigzania z roku po-
przedniego, w celu wykazywania ich w sprawozdaniach RB) oraz w rozbiciu na zadania. Istnieje tez moz-
liwo§¢ podania przelicznika w wybranej walucie.

Ksiegujac BO, nalezy wprowadzi¢ konto lub konto i klasyfikacje, a nastepnie wprowadzi¢ po-
trzebne kwoty. Aby wartosci byly widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty za-
twierdzic.

W przypadku pomylki, nalezy wybraé bledny dokument i wystornowaé naciskajac przycisk

[ stone {5 wprowadzié poprawng kwote nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal pozostaje
widoczny, ale zostanie opatrzony znacznikiem ‘S’ i jego warto$¢ bedzie pomijana w zestawieniach.

Rejestracia angazowanie umow i faktur

Menu: Ksiegowosc -> Rejeslracia | angazowanie umow
Ksiegowosd - Bejestracja i angazowanie fakiur
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Opcje stuzg do szybkiego rejestrowania | angazowania uméw oraz faktur zakupu. Aby funkcja dzialata
poprawnie, nalezy w Ustawieniach rejestru ustawi¢ konto automatu 998 (konto, na ktére bedzie ksiego-
wane zaangazowanie uméw), oraz w Sfowniki->Schemaly dekretujace UmowyFV konta operacji, na ktore
zostanie zaksiegowana wartoé¢ brutto, netto i vat faktury.

Rejestrujac umowe nalezy podaé zadanie, kidrego dotyczy umowa oraz dane umowy. Nastepnie okre-
slamy kiasyfikacie oraz kwoty, ktére zostang na nie zaangazowane. Po zapisaniu danych, umowa zosta-
nie dodana do sfownika umow oraz zostanie wygenerowany dokument ksiggowy Umowa angazujacy
podane warto$ci.

Rejesirujac fakture nalezy podad schemat wg kidrego zostanie wygenerowany dokument ksiggowy.

Zrédia dla klasyfikacii

Szczegbiowe opisy poszczegblnych zrodet znajdujg sie w rozdziale ,Schematy przetwarzania danych.”

Jezeli w rejestrze prowadzone jest wyodrebnione ksiggowanie przypiséw i zwigzanych z nimi
wplat nalezy jako zrédia podawaé odpowiednio Przypis/Odpis | Wplata/Zwrot. W przeciwnym wypadku na-
lezy podawaé Nieprzypisane/Zwrot Nieprzypisane, co interpretowane jest na wydrukach réwnoczesnie ja-
ko przypis i wptata oraz odpis i zwrot. Jest to réwniez zwigzane z poprawnym przygotowaniem zestawien
Rb27S i Rb3x. W pierwszym, w kolumnie naleznosci, pojawia sie wartos¢ przypiséw plus nieprzypisanych,
w kolumnie dochody wykonane: wplaty plus nieprzypisane. Stad w przypadku nie ksiggowania przypisow,
tylko wylacznie wplat, kolumna naleznosci jest niewypelniona. Analogicznie wyglada Rb3x, gdzie w wyko-
naniu dochodéw wykazywane sg dochody zrealizowane i naleznoéci, w praktyce wartosci przypisoéw. Stad
aby sprawozdanie Rb30 bylo przygotowanie poprawnie, przy braku przypiséw, nalezy wplaty ksiggowac
jako nieprzypisane. Kwoty Dochody otrzymane sg wykazywane w kolumnie dochody otrzymane w Rb27S.

Zrodia Wydatek bez Kosztu/Zwrot Wyd. bez Kosztu dotycza ksiggowarn gtéwnie miesiaca stycz-
nia, kiedy ksiegowane sg wydatki dla ktérych, koszt byt ksiegowany w roku poprzednim. Réznica koszt-
wydatek jest wykazywana w sprawozdaniu Rb28S w kolumnie ,Zobowigzania®. Nalezy je uzywac w przy-
padku nie prowadzenia bilansu otwarcia dla klasyfikacji wydatkéw.

Ksiegowania walutowe

Ustawa o rachunkowoéci zobowigzuje do prowadzenia ksiegowosci w walucie polskief. W zwiazku
z tym, program wymaga podawania dekretacji w walucie polskiej. Dodatkowo, przy kazdej dekretacji moz-
na poda¢ wartoé¢ operacji w dowolnej walucie. Program pozwala na sporzadzanie wydrukéw dla wybra-
nych walut.

Ksiegowanie

Menu: Ksiegowosct -> Wprowadzanie dokumentow

Wykaz dokumentdw i ich dekretacii {ujecie dokumentowe}):
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Dekretacja (ujecie dokumentowe):
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nozna wykorzystaé migdzy innymi do wyboru danych do zatwierdzania. W momencie Opcje te |
ane z dwdch miesigcy, mozna wybrac dane z jednego miesigca | wowczas po wybraniu kiedy wystepujg d
3 dokumentéw, zatwierdzone zostang tylko dokumenty znajdujace sie na ekranie. opcji zatwierdzani
kaz wybrane typy dokumentéw z zakresu dat’ (przycisk *-¥) ogranicza widok do Opcja Pt
v dokumentéw w wybranym przedziale czasowym, z mozliwoécig wyboru wprowadzo- wskazanych typd
1ego operatora. ) nych przez aktyw)
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- opcjonalnie identyfikatory kontrahentéw.

Nastepnie, jesli wymaga tego dekretacja, nalezy poda¢:

— #rodto (dodatkowa litera D lub W okresla, czy dotyczy to odpowiednio dochodow czy wydatkow),
-typ,

- klasyfikacje;

—zadanie;

—kod umowy;

-~ klasyfikacje wydatkéw strukturalnych.

Kolejnym etapem jest podanie indywidualnego opisu dekretacji oraz kwoty operacji. W tym mo-
mencie mozna réwniez podaé wartoéé operacji w wybranej walucie. Tak przygotowang dekretacje nalezy
ja zapisaé, po czym okno jest przygotowywane do wprowadzenia nastepnej dekretacji. Zakoriczenie

wprowadzania danych odbywa sig poprzez wybranie przycisku | A 3

Jezeli dokument, ktéry zostat wprowadzony, zawiera bledy, wéwczas z okna wykazu dokumentu,

£

nalezy wybra¢ przycisk B = , a nastepnie w otwartym oknie, dokonuje si¢ modyfikacji nagtowka do-

kumentu lub tez poprzez opcje . (2 2edd |i 3 zmes i mozna odpowiednio doda¢ nowg dekretacje lub
poddad edycji wybrana.

W momencie gdy wprowadzone dokumenty sg poprawne nalezy wybieraé przycisk .u[ifg,??ffﬁf?_l,

wowczas dokumenty zostang przeniesione do zbioru dokumentéw zatwierdzonych i nie beda podlegad
dalszej edycji. Aby uniewazni¢ dokument juz zatwierdzony nalezy dokona¢ ksiggowanie identyczne jak
bledne, ale z kwotg przeciwng i kolejnym numerze.

Sposéb numeracji dokumentdw jest okreslany przez uzytkownika.

Jezeli przy danym polu edycyjnym znajduje sig przycisk ?, wéwczas w polu tym istnieje stownik

podpowiedzi dostgpny poprzez klawisz <F2> lub weisnigcie przycisku ?,

Kiikajgc na przycisk lﬁsi uzyskuje sie informacje na temat kwot ksiegowanych na poszozegdinych
klasyfikacjach. Z kolei przycisk rﬁr} umozliwia uzyskanie informacji na temat kwot ksiggowanych na po-

szezegdinych kontach ksiegowych.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia dekretacji na konto lub klasyfikacje, ktéra nie sg zdefiniowane w
slownikach-kartotekach. Analogicznie nie mozna usunag¢ klasyfikacji lub konta, na ktorych byly ksiggowa-
nia.

Kazdy dokument, oprécz numeru nadanego przez uzytkownika, w momencie zaiwierdzania,

otrzymuje unikatowy numer kolejnego ksiggowania, ktéry jednoznacznie okresla kolejnoé¢ wprowadzania
danych.

Przegladanie dokumentow zatwierdzonych

Menu: Ksiegowo$é -> Przegladanie zatwierdzonych

Opcja pozwala na przegtadanie ksiegowan (dokumentéw) zatwierdzonych i nie podlegajacych
dalszej modyfikacji.

Informacje o stanie kont z dokumentow

Po nacignieciu przycisku &r (Menu: Ksiggowosé/Plan -> Wprowadzanie/ Przeglgdanie dokumen-
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tow) wyswietione zostang dane dotyczace sum na stronach winien/ma kont ksiegowych z rozbiciem na
sumy z kont zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z kont z dnia daty ksiegowania danego doku-
mentu oraz sumy ogdlem ze wszystkich dokumentow.

Ponadto wy$wietlone zostanie podsumowanie poszczegdinych kotumn.
Whybieranie ,Przegladanie dokumentéw” spowoduje wyswietlenie danych dotyczacych wszystkich

dokumentéw zatwierdzonych. Wybieranie ,Wprowadzanie dokumentéw” spowoduje, ze dane bedg doty-
czyly tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacije o stanie klasyfikacji z dokumentow

Po naci$nieciu przycisku &s (Menu: Ksiegowo$¢/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie dokumen-
tow) wyswietlone zostang dane dotyczace sum wydatkow, kosztéw i dochoddéw z rozbiciem na sumy z
klasyfikacji zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z klasyfikacji z dnia daty ksiegowania danego
dokumentu oraz sumy ogodlem ze wszystkich dokumentéw. Ponadto wy$wietlone zostanie podsumowanie
poszczegéinych kolumn.,

Wybieranie ,Przegladanie dokumentéw” spowoduje wy$wietlenie danych dotyczacych wszystkich

dokumentéw zatwierdzonych. Wybieranie ,Wprowadzanie dokumentéw” spowoduje, ze dane beda doty-
czyly tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o dokumencie

Po wybraniu przycisku % JInformacie o dokumencie” zostang wy$wietlone dane o dokumencie w
formie listy wszystkich dekretacji oraz dane podsumowujace wszystkie konta i klasyfikacje. W szczegol-
nym wypadku, wydruk moze stuzy¢ jako dokument PK.

Dodatkowe skréty i opcje

[ {
Opcja wyszukiwania dekretacji (przycisk @t) wedlug rozmaitych kryteriéw, migdzy innymi kwoty,
typu dokumentu itp.:

il s
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Dekretacja (ujecie dokumentows):
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Opcja jest dostepna w trakcie ksiggowania dokumentowego.

Z automatow mozna korzystaé tylko w ujeciu dokumentowym ksiegowosci. W celu korzystania z
natéw, nalezy najpierw zdefiniowaé schematy dekretacyjne (menu: Konfiguracja ->Stowniki -
ematy dekretacyjne). Okre$lic w nich na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksiggowana kwota do-
ntu. Istnieje réwniez mozliwosé definiowania réznych typéw kwot dla dokumentu i automatu (zaktad-
lownik typdw kwot”), Pozwala to na rozksiggowanie réznych kwot na rézne klasyfikacje/konta.

Schematy dopuszczaja ksiegowania jednostronne na konta oraz ksiegowania na klasyfikacje bez
wania kont. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta” pozwala na automatyczne uzupeinienie numeru kon-
nta w koncie podanego w trakcie ksiegowania. Jezeli numer kontrahenta ma by¢ wpisany na state do
matu, podaje sie numer konta famany przez numer kontrahenta {np. 201-1/10). Nastgpnie (opcjonal-
vigze sig schemat {menu: Konfiguracja ->Ustawienia -> Ustawienia rejestru) z typem dokumentu, ktd-
dzie rozksiegowywany wediug schematu. W trakcie wprowadzania nowego dokumentu, po wybraniu
dokumentu, automat ustawiany jest na wczeéniej zdefiniowany schemat, jednakze dozwolona jest
zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie) numeru kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastapi au-
tyczne rozksiggowanie dokumentu. Opcja jest oméwiona w podrozdziale ,Ksiegowanie™

rujacy

: Ksiegowosé -> Automaty ksiegowe -> Storno

Automat stuzy do szybkiego sporzadzania ksiegowan ,na czerwono”. Nalezy podac:
—date sporzadzanego dokumentu;

—jego numer,;

—zakres numerow dekretacii z dziennika albo typ | numer dokumentu.

Opcia wybierania dokumentéw (przycisk {J) z zakresu dat

' szybki sposéb sporzadzi nie zatwierdzony dokument, zawierajgcy wszystkie dekreta- ‘
kresu, z przeciwnymi kwotami. L
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{7 Tuke mofz dokumenty

Opcja ,Pokaz tylko moje dokumenty” (przycisk g“xg]) jest bardzo przydatna, gdy dane sg wprowa-
dzane przez kilku operatorow.

QOpcia ,Pokaz wszystkie dokumenty” (przycisk ..;) anuluje dziatanie innych opcji wybierania.

Opcja skrétu do ,Pokaz dokumenty do akceptacji® (przycisk i ), stuzy do wyszukiwania doku-
mentow, ktore zostaly wprowadzone automatami ksieggowymi, przez modut UmowyFV lub oznaczone
przez uzytkownika (opcja dostepna pod prawym przyciskiem myszki), jako do akceptacii.

Opcja skrétu do ,Ustawien formatek dekretacji® (przycisk )

Zamknigcie miesiaca

Menu: Ksiegowos¢ -> Zamkniecie miesiaca

Jest to opcia kontrolna. Najpierw nalezy zatwierdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujace sie w bufo-
rze.

Zamykanie miesigca odbywa sig dwuetapowo. W pierwszej fazie miesigc nalezy zablokowat

(przycisk Zim_‘i;) Opcja ta blokuje mozliwos¢ dalszego ksiggowania i zatwierdzania dokumentow w
danym miesigc. Pozwala to na zrobienie wydrukdw sprawdzajacych, bez obawy, ze w migdzy czasie ktos

i . l
dokona ksiegowar. W przypadku wystapienia bledéw mozna missiac odblokowaé (przycisk £ 0%kA |y
wprowadzié korekty. Jezeli dane na koniec miesigca sg poprawne woéwczas miesigc mozna zamknac
(przycisk __Zaﬂj). Opcja ta jest nieodwracaina i nalezy stosowaé jg z pelng odpowiedzialnocig. Od-
blokowanie miesigca wymaga, aby miesiac nastepny byt otwarty. Z kolei, zatwierdzanie miesigca wyma-
ga, aby miesigc poprzedni byt zablokowany lub zamkniety. Powyzsze opcje dotyczg zaréwno ksiggowosci
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jak i planu.
Zamknigcie miesigca grudnia jest rownoznaczne z zamknigciem roku.

Zamkniecie roku | Schemat przeksiegowan

Menu: Ksiegowosé -> Zamkniecie miesigea

Zamkniecie roku odbywa sie automatycznie, przy zamykaniu miesigca grudnia.

Funkcja ta blokuje mozliwoéé dokonywania jakichkolwiek zmian w obrebie danego roku. W trakcie
tej operacji nastepuje przeksiggowanie sald zamkniecia na otwarcia kont na nastgpny rok wedtug sche-
matu przeksiegowan. Jednakze program pyta sie, czy taka operacja ma by¢ wykonana i operator musi na
nig wyrazi¢ zgode.

Menu: Ksiegowosé ->Zamykanie miesigca - zakladka: Sghemat przeksiegowan

W celu dokonania automatycznych przeksiegowan, na koniec roku ksiggowego, bilansu zamknig-
cia na bilans otwarcia roku nastepnego, nalezy zdefiniowac slownik, w ktérym podaje sie jakie konta majg
byé¢ przeksiggowanie (podawane sg tylko konta syntetyczne, analityka bedzie dobudowana automatycz-
nie), oraz ustawi¢ znacznik czy salda majg byé w rozbiciu na klasyfikacje i/lub zadania.

Aby przeksiegowanie zostalo wykonane poprawnie, podane konta muszg by¢ zdefiniowane w kar-
totekach kont na dany rok. Aby korzysta¢ z automatycznego przeksiegowania, nalezy w trakcie zamyka-
nia roku negatywnie odpowiedzieé na pytanie, czy chcemy skorzystad ze schematu.

Program pozwala na wprowadzenie korekt przeksiegowari, jak réwniez na wprowadzenie sald po-
czgtkowych recznie.
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Potwierdzenia salda

Menu: Rozrachunki -> Potwierdzenie safda

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Potwierdze
istniejgcych ksiegowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem
w trzech wariantach:

—ze szczegotowymi obrotami kontrahenta;

—z saldem kontrahenta;

—2 nierozliczonych dokumentow kontrahenta {(dokument

mentéw").

Podajac, jako numer kontrahenta, wartod¢ zero, do potwie
nych Kont, z pominigciem identyfikacji kontrahentéw. W szczegdl
dzenia salda dla kont, ktére nie sg przez system widziane jako roz

Ponadto opcja ta pozwala na ,reczne” sporzadzanie po
zapisami ksiegowymi przez operatora systemu.

Rozliczenie dokumentdw kontrahentéw

Menu: Rozrachunki -> Rozliczenie dokumentéw

Opcja pozwala na powiazanie ze sobg dokumentdw zob
tow. Dzigki tamu mozna uzyskaé np. dane, za jakie faktury kontr:
zaplacit,

W opcji tej nalezy wybra¢ odpowiedniego kontrahenta i je
menty zostang wyswietlone dokumenty naleznosci i zobowigzan z
raniu dokumentow po fewe] i prawej stronie (beda one podswietio
fy.

Jazi-2 {Roziacturki - zobowiazarée




jane.

Przeksiegowujacy plan na konta

Menu: Ksiegowo$é -> Autornaty ksiegowe -> Przeksiegowanie planu na konta

Automat dokonuje przeksiegowania zapiséw planu z ksiegi pomocniczej Plan na konta 891, 992,
980 lub 981 w wybranym zakresie danych. Przeksiggowanie moze by¢ wykonane w sposob syntetyczny,
czyli jedna kwotg bez podziatu na klasyfikacje budzetowe albo analitycznie — ze szczegdlowoscig klasyfi-
kacji budzetowej.

Przeksiegowania zamykajgce konto
Menu: Kslegowos&t -> Automaty ksiegowe-> Przeksiggowania zamykajace kontg

Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiegowania zamykajgcego konto. W automacie nalezy
podaé z jakiego konta na jakie ma by¢ dokonane przeksiggowanie oraz czy majg by¢ uwzglednione do-
kumenty zatwierdzone lub nie zatwierdzone. Nastepnie definiuje sie jaki ma by¢ dokument wynikowy, jego
numer i data. Dia kazdego zamykanego konta generowany jest odrebny dokument.

Przeksiegowania sprawozdan Rb275/285

Menu: Ksiegowosé -> Automaty ksieqowe-> Przeksiegowania sprawozdan Rb275/Rb28S

Automat umozliwia szybkie zaksiegowanie sprawozdarn Rb27S i Rb28S z plikéw zewnetrznych.
Pliki te sq zgodne ze standardem BudzetuST2 i moga byé generowane zaréwno przez program KBiP, jak
tez przez inne programy, m.in. BudzetJSTPlus firmy DosKomp. Pliki ze sprawozdaniami muszg zawierat
dane przyrostowe a nie narastajgco, tzn. sporzadzajac, dla przykiadu, sprawozdanie o wydatkach za drugi
kwartat, nalezy przygotowaé plik z danymi za okres od poczatku kwietnia do korica czerwca. Przygotowu-
jac import danych do systemu KBiP nalezy wskaza¢ importowany plik ze sprawozdaniem. W tym momen-
cie, program rozpoznaje typ sprawozdania i otwiera odpowiednie okno, w ktérym nalezy wskazaé, konta
Winien i Ma, na ktore beda ksiegowane odpowiednie kolumny sprawozdania. Ponadto trzeba uzupelnic
dane o dokumencie, pod jakim te dane bedg zaewidencjonowane. Po wypelnieniu tych danych i wybraniu

przycisku () Zepien 1 generowany jest automatycznie dokument nie zatwierdzony, ktéry mozna sprawdzic i
skorygowaé ewentuaine nieprawidiowosci.

Import danych (faktur) z eksportéw systeméw GEOBID do ,Windykacji”

Menu: Ksiegowoss -> Automaty ksiegowe-> Import danych (GECBID”

Automat umozliiwia importowanie faktur z systemow firmy GEOBID , z eksportow do Windykacji
tejze firmy.

Importujac dane nalezy:

- Wskazaé folder z eksportowanymi plikami *.dbf;

—Podaé typ dokumentu i numer 1. faktury, nastepne beda numerowane kolejno;

- Podagé date sprawozdawcza, pozostale daty sg wezytywane z dofow,

—Konta Winien i Ma z zaznaczenism opcji, czy dane sg ksiggowane na konta syntetyczne, czy z
analityka kontrahenta.

W drugim przypadku, w trakcie wezytywania, program poszukuje numeru PESEL, jesli go nie
znajdzie w KBiP, pordwnuje NIPy z dbfa i KBiP. Jesli w dalszym ciggu nie znajduje kontrahenta, otwiera
sie okienko do wskazania recznego z mozliwoscig dodania go do bazy systemu ksiggowego. Przy kolej-
nym imporcie, operacja sie powtarza, jesli nie mamy PESELu lub NIPu kontrahenta. Program nie poréw-
nuje nazw kontrahentow.

Opcjonalnie, aczkolwiek wskazane jest podanie klasyfikacji typu. Wszystkie faktury sg zapisywane na
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klasyfikacjach jako przypisy.

42




Rozrachunki z kontrahentami

Menu: Rozrachunki-> ...

|




Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Nota ksiggowa” dia kontrahenta na podstawie ist-
niejacych ksiegowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna sporzadzaé w
trzech wariantach analogicznie, jak potwierdzenie salda.

Nota odsetkowa

Menu: Rozrachunki ->Noia odsetkowa

Opcja pozwala na reczne sporzadzenie | wydrukowanie dokumentu ,Nota odsetkowa” dla kontra-
henta na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Wezwanie do zaptaty

Menu; Rozrachunki ->wezwanie do zaplaty

Opcja pozwala na reczne sporzgdzenie i wydrukowanie dokumentu ,Wezwanie do zaptaty” dia
kontrahenta na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Konta z nierozliczonymi dokumentami

Menu: Rozrachunki ->Konia z nierozliczonymi dokumentami
Opcja pozwala szybkie sporzadzenie listy kont i kontrahentéw, na kidrych istniejg nierozliczone

dokumenty. Na tej podstawie mozemy sporzadzi¢ wydruk lub szybko przejé¢ do opcji rozliczania doku-
mentdw.

Naleznosci i odsetki nalezne

Menu: Rozrachunki ->Naleznoéci i odsetki nalezne
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Opcja pozwala na szybkie sporzgdzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym
terminem platnosci dla wybranego konta. Dodatkowo mozna zaznaczyé, aby wybrane zostaly lub pominie-

te wskazane paragrafy. Wyboru danych dokonujemy przyciskiem 9;] Nastepnie, dla znalezionych do-

kumentow, mozemy naliczy¢ odsetki (przycisk } wg wybranego slownika od wskazansj daty lub
terminu platnosci dokumentu. Tak naliczone odsetki mozemy automatycznie zaksiggowac na wskazane

konto paragraf odsetek {przycisk .. ). Ponadto w menu Operacje znajduje sig bogaty zbiér wydrukow.

Przelewy seryjne

Menu: Rozrachunki ->Przelewy servine

Opcja pozwala ha szybkie sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym
terminem platnoéci dla wybranego konta syntetycznego i na tej podstawie wygenerowac przelewy do mo-
dulu Przelewy. Po podaniu zakresu dat i konta, nalezy nacisna¢ przycisk «...-.l. Zostanie wéwczas spo-
rzadzona lista nie zaplaconych dokumentéw. Nastepnie wybierajgc przycisk Zapisz, zostanie uruchomio-
na opcja tworzenia przelewéw. Jezeli kontrahent posiada zdefiniowane konto bankowe, zostanie ono au-
tomatycznie wstawione. Jesli nie ma wprowadzonego konta iub kilka, operator zostanie poproszony o je-
go wprowadzenie lub wybranie z listy. Przelewy zostang zarejestrowane w module Przefewy. Teraz mo-
Zemy, wybierajac przycisk Przelewy, podejrzec liste wystawionych przelewow i sporzadzi¢ ich wydruki,

czy plik do bankowosci elektronicznej. Dodatkowo pod przysiekiem mozemy sporzadzi¢ zestawisnie

wybranych dokumentéw z podsumowaniem kwot.
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Zestawienia i wydruki

Menu; Zestawienia

Dzienniki

Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Giéwna
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik 80
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Planu

Dzienniki zawierajg zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrgbie danego
rejestru. Dziennik dokumentéw zawiera zestawienie chronologiczne wszystkich zaksigegowanych doku-
mentéw, z wyszczegolnionymi dekretacjami zwiazanymi z poszczeg6lnymi dokumentami. Dziennik Glow-
na jest zestawieniem samych dekretacji, bez wyraznie wskazanych dokumentéw, z ktérych pochodza.
Dziennik BO zawiera wykaz dekretacji bilansu otwarcia, ktére nie znalazly sie na wczesniejszych dzienni-
kach. | na koniec dziennik planu, ktéry zawiera wszystkie zapisy ksiegi planu.

Konta

Menu; Zestawienia -> Konta -> ...

Wyodrebniono zestawienia:
- Obroty dzienne (sumy obrotéw na kontach za wskazany okres);
- Stany narastajgco (salda poczatkowe, sumy obrotéw od poczatku roku i saldo);
- Zestawienie obrotéw i sald (zgodne z ustawa o rachunkowosci, zawiera salda poczatkowe, obro-
ty za wskazany okres, obroty narastajgco, obroty plus BO i salda);
- Stany terminowe (inne ujecie zestawienia obrotow i sald),
- Obroty — Ksigga Gloéwna (wydruk szczegotowych obrotdéw pogrupowanych wg kont);
- Wqg zrédet (zestawienie obrotdw wg klasyfikacji z podziatem na Zrodia).

Wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numerow i typéw dokumentdw. Istnieje moziiwosd wyboru zestawien dia kont bilanso-
wych lub pozabilansowych lub organu lub jednostki. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficz-
ne parametry wyboru danych. Zestawienia te zawierajg konta analityczne kontrahentéw.

Klasyfikacje

Menu: Zestawienia -> Klasyfikacje -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

- Obroty (szczegélowe obroty na poszczeg6inych klasyfikacjach w rozbiciu na Zrodta);

- Stany (sumy obrotdw, plan, salda poczatkowe z kont grupy 2);

—Stany dochodéw —~ skrécony (specyficzne zestawienia sum obrotéw na Klasyfikacjach docho-
dow);

-~ Zaangazowanie (specyficzne zestawienia sum obrotéw na klasyfikacjach wydatkow),

- Wy paragraféw (zestawienie wykonania w paragrafach);

—~Wg zrdde;

—Wg kont (wydruk szczegolowych obrotow klasyfikacji w rozbiciu na konta, z ktorymi byly ksiggo-
wane).

Wydruki sporzadzane sa w wybranym przedziale czasowym wedlug daty sprawozdawczej, dia
podanego zakresu numerdw i typow dokumentéw. Istnisje mozliwoé¢ wyboru klasyfikacji dochodéw albo
wydatkow, budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegdblnionego zakresu dziatdéw, rozdziatow, paragra-
fow, pozycji czy typéw zadan. Ponadio kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru
danych.
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Plan

Menu; Zestawienia -> Plan -> ..,

Whyodrebniono zestawienia:
—Stany;
— Obroty (z wyréznieniem planu poczatkowego, zwigkszen | zmniejszen planu),;
—Sumy paragrafow;
— Sumy dzial/paragraf;
—Sumy dzialfrozdzial/paragraf;
-Wg zadan.

Wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtugg daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numer6w i typéw dokumentédw. Istnieje mozliwos¢ wyboru klasyfikacji dochodow albo
wydatkow, budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegéinionego zakresu dziatéw, rozdzialéw, paragra-
fow, pozycji czy typow zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry wyboru
danych.

Wykonanie planu

Menu: Zestawienia -> Wykonanie planu

_ Zestawienie umozliwia uzyskanie informacji o realizacji planu wydatkéw lub dochodéw. Zawiera
dane o wysokosci planu, wykonaniu, pozostalym planie oraz realizacje procentowa. Wydruk sporzgdzany
jest zawsze narastajaco od poczatku roku do wskazanej daty. W szezegélnosci istnieje mozliwosé poréw-
nania realizacji planu miedzy dwoma rejestrami.

Zadania

Menu: Zestawienta -> Zadania -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

—-Obroty konta (zestawienie szczegtlowych dekretacji na wskazanym koncie ksiegowych wg
wskazanego zakresu zadan);

—Stany wg kont;

- Stany wg klasyfikacii;

—Stany definiowalne (wydruk definiowalny przez uzytkownika, zbiera dane ze wskazanych kont
do poszczegodlnych zadan);

~ Wykonanie wg klasyfikacji (wydruk realizacji zadan wg klasyfikacji);

—Obroty (zestawienie wszystkich operacji na zadaniach).

Zestawienia zadan sporzadzane sg z dokladnoscig do powigzanych z nimi umowami.

Kontrahenci

Menu: Zestawienia -> Konirahenci -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

- Obroty wg klasyfikacji;

- Obroty wg kont;

- Zestawienie obrotdw i sald (wyodrgbniony fragment zestawienia obrotéw i sald kont z mozliwo-
$cig grupowania danych wg kontrahentéw).
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Sprawozdawczos¢

Wprowadzenie

Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kilku wybranych rejestréw w obrebie jednego ro-
ku obrachunkowego. Przy czym mozna wybraé, z kidrych rejestréw maja byé pobrane kwoty planu, a z
ktorych kwoty ksiegowan. Wszystkie napisy pojawiajace sie na wydruku oraz ich konfiguracje nalezy
wprowadzié w menu: ,Sprawozdawczoéé-> Ustawienia -> Sprawozdart”, w tym réwniez nalezy podac ko-
dy GUS potrzebne do prawidtowej generacji nazwy pliku zgodnej z programem BUDZET ST. Bez podania
tych parametréw, niektére sprawozdania moga funkcjonowaé nieprawidtowo. Format nazwy pliku:
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Ogdlne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadza sie na zaktadce ,Napisy | symbole™. Kod wo-
jewddztwa, wchodzgey w nazwe pliku, nalezy podac w polu Wojew.(Rozp). Pozostale kody GUS, nalezy
wpisa¢, odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GT i wszystkie te pola musza byé
wypelnione. Pozostale pola wypetnia sie w zaleznosci od typu sprawozdania. Ponadto tworzac sprawoz-
danie, nalezy zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego, jednostki budzeto-
wej czy budzetu paristwa (ramka ,Sprawozdanie i odpowiednio” znaczniki: JST, JB, Budzetu Panstwa).
Znaczniki te sg o tyle istoine, ze sporzadzajac sprawozdanie J8T, zawsze bedzie ono tworzone w peinych
groszach, bez wzgledu na wybor opcji, czy w groszach, czy w peinych ziotych. Natomiast pozostale dwa
typy sprawozdan, uwzgledniajg opcje wyboru sposobu zaokraglen kwot. Ponadto na zakiadkach Rb27S,
Rb28S, Rb27Z7, konfigurowane sg sposoby wyliczania poszczegéinych kolumn tychze sprawozdan.

Sprawozdanie Rb_PDP

Menu: Sprawozdawczosd ->Sorawozdania RB -» Rb PDP

Nalezy zaznaczyé, dla ktdrego kwartalu ma by¢ sporzadzone sprawozdanie. Nastepnie mozna
pobra¢ dane z dekretacji lub tez jezeli zostaly one wybrane wczesniej, pobraé juz istniejace dane. Dane
pobrane z dekretacji mozna recznie modyfikowaé. Aby sprawozdanie sporzadzi¢ recznie, wystarczy wy-

braé przycisk s Wiblezitcae dane | o Jogtanie sporzadzony formularz z danymi zerowymi, ktére nastepnie
mozna odpowiednio uzupetnié.

Aby dane z poszczegdinych klasyfikaci byly ujete we wilasciwych pozycjach sprawozdania nalezy
powiazaé klasyfikacje z odpowiednimi kodami {przycisk: e Koy

Napisy pojawiajace sie na wydruku nalezy wprowadzié¢ w menu ,Napisy nagtéwkowe wydrukow”,

Sprawozdanie RB27S/RB27ZZ/RB28S/RBS0

Menu: Sprawozdawczos¢ -> Sprawezdania RB -> RB278

Menu: Sprawozdawczoéé -> Sprawozdania RB -> RB28S

Menu: Sprawozdawczosé -> Snrawozdania RB -> RB 50 -> RB50 Dotacje
Menu: Sprawozdawczosc -> Sprawezdania RB > RB 50 -> RB50 Wydatki
Menu: Sprawozdawcezose -> Sprawezdania RB -> RB 50 -> RB3x

Przygotowujgc sprawozdanie nalezy wybra¢ dane z dekretacji. Otrzymane dane (kwoty) mozna
skorygowaé do potrzebnych wartosci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowlgzujacymi wymogami. Da-
ne mozna rowniez zapisa¢ Do pliku” zgodnego ze standardem BudzetST. W Zakresie wyboru danych
mozna ustawi¢ pewne elementy postaci wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania ustawia sig w
Jstawienia”.

Sprawozdania mozna przygotowywac z dowolnych rejestrow.

Sprawozdanie RB27/RB28

Menu: Sprawozdawczoéé -> RB278
Menu: Sprawozdawczo$é -> RB28S

Przygotowujac sprawozdanie nalezy w menu ,Ustawienia” zaznaczy¢ opcje ,Sprawozdanie bu-
dzetu panstwa’, Edycje sprawozdait przeprowadza sie analogicznie jak sprawozdan .S”, z tg uwagg, ze
kolumny tych sprawozdan sg odpowiednio Humaczone na kolumny sprawozdan Rb-27/28. Wyjatek sta-
nowi kolumna ,Zobowiazania” wobec u.s. z tytutu potrgcen, ktdra na sprawozdaniu Rb-28 jest pomijana.

Sprawozdania RB30/RB31/RB32/RB33

Postac ekranu jest zblizona do wygladu wydruku. Aby edytowa¢ wybrang linig nalezy klikna¢ na

4., Linia zostanie podéwietlona na czerwono. Kliknigcie na £* spowoduje wygenerowanie sumy wybra-
nych linil. Pozostate opcje sa analogiczne jak w pozostatych sprawozdaniach. Wyglad wydruku jest zgod-
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ny z obowiazujgcymi przepisami.

Wykresy

Opcja pozwala na sporzadzanie wydrukéw w postaci wykresow, zawierajacych obroty, salda, czy
tez wykonanie planu.

Uklad kont/klasyfikacji/zadan jest wyéwietlony w postaci drzewa. Podéwietlenie dowoinej galezi
drzewa uaktywnia przycisk Wykres. Jezeli opcja pozostaje nieaktywna, nalezy wybrac krétszg gataZz,

W wykresie klasyfikacji nalezy wybra¢ zrédia dochodéw/wydatkéw oraz okreslic z jakim znakiem
kwota bedzie interpretowana. Np. jezeli ma mie¢ dane dotyczace wplat minus zwroty, nalezy zaznaczy¢
pole w kolumnie oznaczone] "+" i "Zrédia" w linii "Wplaty" oraz zaznaczy¢ pole w kolumnie oznaczonej "-"
i "2zrodia” w linii "Zwroty", zaé pozostate pola w kolumnie "zrédia" trzeba odznaczyc.

Zestawienia zbiorcze z rejestrow

Opcja pozwala na wykonywanie zestawienia obrotéw i sald z réznych rejestréw dia kont i klasyfi-
kacji dla dowolnego zakresu czasowego i dla dowolnego zakresu. Ponadto zestawienie realizacji planu z
wybranych rejestrow oraz zestawienie dziennikow czastkowych (wybranych rejestrow).

Bilanse Zamkniecia

Opcja pozwala na sporzadzanie drukéw bilanséw zamknigcia. W menu .Ustawienia -> Bilansow’
nalezy zdefiniowaé postaé wydruku oraz formuly, jak maja by¢ wyliczane poszczegdlne komorki sprawoz-
dania.

Formuly definiuje sie w nastepujacy sposob:

—Nalezy wpisa¢ kody kont, z ktorych majg by¢ pobierane dane wynikowe, w sposéb podany poni-
Zej:
a) litery BOW lub BOM i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strong bilansu otwarcia dla
konta, np. BOWO080-1 - strona winien bilansu otwarcia konta 080-1, BOM130-5 dla strony
ma bilansu otwarcia konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080, wdwczas zostang wy-

brane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

b) litere W lub M i numer konta, aby pobraé odpowiednig strong konta, np. W080-1 - strona
winien konta 080-1, M130-5 dia strony ma konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080,
woéwczas zostana wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta;

c) jezeli chcemy pobraé saldo konta np. 201 wpisuje sie wyrazenie: (W201) + (BOW201) -
{(M201) - (BOM201).

UWAGA: Wyrazenia musza byé ujete w nawiasy w celu odréznienia znaku minus od separatora
analityk konta.

Rachunek Zyskow i Strat

Opcja pozwala na sporzgdzanie zestawienia ,Rachunku zyskéw i strat”. W menu ,Ustawienia ->
Rachunkow zyskéw i strat” nalezy zdefiniowaé posta¢ wydruku oraz formuly, jak majg byt wyliczane po-
szczegolne komorki sprawozdania (patrz: ,Bilanse Zamkniecia®).
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Menu: Narzedzia
Opcja ,Wyslij dane” generuje pliki XML z danymi z jednostki aktywnej.
Opcja "Pobierz dane” stuzy do wezytywania danych wygenerowanych opcjg powyzej.

Opcje ,Kontrola...” stuzg do kontroli i ewentuainej naprawy danych wewnetrznych programu, ktd-
rych uszkodzenie moze nastapi¢ m.in. w wyniku awarii potaczeth sieciowych.
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Funkcje pomocnicze
Menu: Konfiguragja -> Funkcje pomochicze

Kalkulator do odsetek - wyposazony jest w 10 slownikéw stawek procentowych. Nalicza odsetki w

skali rocznej, miesiecznej lub dziennej. W szczegblnosci rozbija kwote na czeé¢ zaleglosci | odsetek.
Kalkutator - standardowy kalkulator z tasma,
Kalendarz.

Przegladarka wydrukdw - zapisanych w formacie QRP.
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Najczestsze pytanie i problemy

1. Biad: Biad InterBase {...) - exception 2. Préba zatwierdzenia lub wycofania nieznanej wartosci:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybraé opcje ,Kontrola licznikow”. Wéwczas nalezy doda¢ do planu
jeden nie zatwierdzony dokument, uruchomié opcje, a nastgpnie dokument usunac.

2. Jak ksigguje sie zmiany planu?
Zmiany w planie wprowadza sie poprzez zaksiggowanie w planie zwiekszen (kwota dodatnia) i
zmnigjszen (kwota ujemna) planu na dana klasyfikacje. Opcja interpretacja dotyczy wydruku obro-
ty planu, czyli w ktérej kolumnie ma sig ksiggowana kwota pojawic.

3. Problem z wydrukami na HP LJ 1100;
Nalezy zaktualizowaé sterowniki do drukarki (dostepne w Internecie, najlepiej do wersji
4. XX XX XX).

4. Ucina cze$¢ danych na niektorych wydrukach:
Brak zainstalowanych czcionek ,Arial Narrow”. Czcionki sg standardowo dotaczane do pakietu in-
stalacyjnego (po zainstalowaniu programu kopiowane sa do katalogu programu). Nalezy je zain-
stalowa¢ poprzez ,Panel sterowania”.

5. Po zaksiggowaniu zniknely dekretacje:
Nalezy z menu Narzedzia” wybraé opcje ,Kontrola licznikéw”.

6. Problem z wydrukami na HP LJ 1000. Drukuje tylko jedng strone:
Problem nie zostat wyjasniony. Ogoélnie program zle wspoipracuje z ta drukarka. Proponowane
rozwigzanie: zainstalowaé sterowniki od HP LJ 6P.

7. Program nie akceptuje zmian w edytorze sprawozdania Rb-50:
Przed wygenerowaniem zestawienia nalezy uzupehi¢ wszystkie wymagane pola w ,Ustawieniach
sprawozdan’.

gﬂgaff Wscivski
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