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Wstep

Instrukcia obstugi systemu Progman Finanse Premium Plus przeznaczonego dla jednostek sektora
finanséw publicznych,

F ijedyny

© 1991-2023 Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. - wszelkie prawa zastrzezone.
Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0
UL. Cypriana 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.pl
) n wollarskiuwer oll

Rejestr pr iarcd jowego Rejestru Sad prowadzony przez Sad Rejonowy dla m,
st, XIl Wydziat v

Wysokoé¢ kapitatu zakladowego 19 919 527 z4,

NIP 583 001 89 31, REGON 180610277, KRS 709879

Znaki towarowe

i sq i znakami ymi firmy Mi C
Program
System Progman Finanse Premium Plus zostat specjalnie zaprojeklowany do peiej obslugi
ksi i i W h k y oraz w innych
sektora Syslem spetnia wymogi:
= Ustawy o i zdnia 20 ia 1894, (D2.U.2016,1047 tj. zdnia 2016.07.18),

Rozporzadzenia Minisira Finans6w z dnia 5 lipca 2010 r, (Dz.U, z 2010r, Nr 128, poz. 861 z
pézn. zm,) w sprawie zasad i)

Rozporzadzenia Ministra Finanséw 2 dnia 16 stycznia 2014 r. (Dz.U.2016.1015 tj. z dnia
2016.07.12) w sprawie sprawozdawczo$ci budZetowej,

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. {Dz. U, 2 2010 r, Nr 43, poz, 247 z
poZn. zm.) w sprawie sprawozdari (...) w zakresie operacii finansowych,

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo$ci w
uktadzie zadaniowym (Dz, U, 2011 nr 288, poz. 1766),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Adminislracji z dnia 29 kwietnia 2004 r,

(Dz. U. z 2004r Nr 100, poz. 1024) w sprawie ia danych
oraz & i i i inych, jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy il stuzgce do ia danych .
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Pragram ksiegowy moze byé wi ysty y do jedi p ia ksi i wielu
placéwek. Jest to program w pei .sieciowy”, tzn, iwia prace kilku 6w na tych
samych zhiorach, Obsluga bazy i Jjest w technologii client-server

System zawiera nastepujgce opcje:

. grupj (grup

= kartoteka jednostek,

= obsluga kartateki kontrahentéw,
= obsluga planu kont,
= obshuga kart parag|
= p ia wielu dzienni A W wy 3 jed: (np. budzet,
y wydzi ladowy Fundusz $wi i Socjalnych itp.),

1 dochods

= obstuga planu finansowega jednostki,
» pbshiga budzetu zadaniowego,

= obshga j i migdzy j

= pbstuga ewidencji Programu Op j — Kapitat Ludzki,
= i ia roczne |

= podglad i wydruk symtelyk i podsynletyk,

= wydruk zestawienia obrotéw i sald kant,

= wydruk obroléw i wykonania planu - na kartach wydalkéw / dochodéw,
= wydruk dZiennika dokumentéw,

= wydnik ksiggi gléwnej | pomocniczsj,

= wydruk analityki kont wg dokumentéw,

= wydruk analityki paragraféw wg dokumentéw,

= wydruk i i

y przez ika pi
= adycja | wydruk sprawozdari RB,

. pr ia bilansu
funduszu jedneslki, informacji o stanie mienia

Zyskoéw | stral, zestawienia zmian w

= mozliwo$¢ obstugi wielu jednostek,

. p z

= wspolpraca z programami KASA, ROZRACHUNKI, REJESTR VAT, FAKTUROWANIE,
ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PLACE, MAGAZYN, STOLOWKA.

Pomoc techniczna

= drogg el iczng za p strony  hitp:fiwew serwis wollarskiuwer pl  lub
bezposrednio z programu poprzez opcje Pomoc — 2gfo$ problem,

= telefonicznie 801 04 45 45, 22 535 88 00,
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* e-mailem (biuto@progman com pi),
» faksem 58 732 16 08,
* listownie na nasz adres,

* do lokalnego przedstawicielstwa

Wymagania sprzetowe

Konfiguracja imniniaina Procesor: 1 GHz, 1024 MB RAM, rozdzlelczase 1024X768, 50-100
idla prac MB wolnego miejsca na dysku, Windows Vista lub nowszy, serwer
fednostan bazodanawy FireBird 2.5 {lub wytszy)

Procesor: 2 GHz, 15638 MB RAM, rozdzielczo$é 1280¢1024, 100-200
MB wolnego miejsca na dysku, Windows Visia lub nowszy, serwer
bazadanowy FireBird 2.5 {lub wyszy)

Konliguracja zalecana:

Syslem operacyiny: Windown Vista/Tim, Windows Server 2003200072012

Wymagane biblioteks:
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Praca jednostanowiskowa

Jezeli system Progman Finanse Premium Plus bedzie i na jednym
& jesti lacj

1. Serwera bazodanowego FireBird — petna instalacja komponentu Super Server,
2. Sktadnikéw oprogramowania:

= systemu Progman Finanse Premium Plus,

= bazy danych,

= narzedz dodatkowych.

Instalacja oprogramowania

W celu uruchomieni; i lacyjt nalezy:
= klikna¢ myszka na ikonie Mdj i otworzyé
pobrany z Inlernetu,

® Klikngé myszkg na ikonie pliku instalacyjinego Progman Finanse Premium Plus,

w ktérej zapisano instalator

Q www progman wolterskiuwer pi fmons 152 205
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Instalacja oprogramowania

Zaktadarmy, 2e znajg Paristwo podstawowe zasady obslugi oraz §
Program oraz wszyslkie narzedzia niezbgdne do jego obslugi sg dostgpne do pobrania na stronie

internetowej htips:/hwww woliemskluwor comipl-pliselutions/orogmanistrefa-kionta

W celu i j wersji opl ia ze strony i j nalezy z menu gérnego
wybraé A lizacje (1). ie z listy d pr wybraé zadany system (2).
yswietli sie lisla i izacji - bie2aca wersja oraz aklualna do niej dokumentacja
znajduje sig zawsze na gérze strony. Nalezy kliknaé na napis Aktuallzaqa (3) i podaé w nowo
olwarlym okme D Kllenla oraz hasto (4) iniejsze dane i jduja si¢ na umowie
sig dla danego i komp co

pozwala na pabranle w danej sesji ich pr j lizacji. W ji kroku

nalezy wskazac miejsce zapisu inslalatora, np. Pulpit,

Weisja 11,94
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FroansePremam

3. lkona i

= ie instal p i Uzy ika przez elapy instalacji. Kolejne okna
nalezy zatwierdzaé przyciskiem Dalej.

Instalacja serwera

Po zai i iur iu go system wykryje, ze na danym komputerze nie ma
zainstalowanego serwem danych FireBird, jego i je ze strony
internelowej Progman lub z piyty instalacyjnej. | tu réwmez naleZy zatwierdzaé kolejne okna

przyciskiem Dalej. W procesie i ji nalezy Super Server — opcja

domy$ina. W ostalnim oknie nalezy wybraé przycisk instaluj. Szczegélowy opis instalaciji serwera
znajduje si¢ na stronie internetowe]j Hitlp./iwwew sorwis wollersiluwarpl > Pomoc Techniczna >
FAQ - Baza Wiedzy.

Powy i i mozna przystapic do pracy z programem postgpujac zgodnie
2 opisemn w kolejnych rozdziatach instrukeji.

| I Firebird na 64-bitowy

Uzy icy 6w operacyjnych 64 ych mogg d j i ji serwera
Firebird y dla 6w 32-bitowych, wo nie trzeba wykony y
czynnosci.

Uzy 1 i lacje dedy 3 dla tego rodzaju systeméw. W
tym celu nalezy pobra¢ i Firebird pr dla naszvch apllkaql 2e strony
internetowej: hitps /ipe i 3 pobran;

Di nalezy dok ¢ do wersu 64—b|luwej bazy pomocmczel info.gdb

w izacji: c:\Pliki p 6w (x64)\Progi \Zbiory za pomocg
skryplu kunwertulqcegn dostepnego na ww, slronie.

Praca wielostanowiskowa

Jezeli system Progman Finanse Premium Plus ma byé przystosowany do pracy w siedi, kzn. do
wspdlnej bazy danych bedzie laczylo sig wiele stacji roboczych, wéwezas nalezy:
1. Wyznaczyé kemputer ,gtéwny”, na ktérym bedg przechowywane bazy danych,
a. Role komputera moze pehi¢ jedna ze stacji robaczych, tj. komputer, na ktérym réwniez
bedzie obslugiwany system Progman Finanse Premium Plus. W takiej syluacji nalezy
dokona¢ na nim instalacji oprogramowania 2godnie 2 rozdzialem Praca

jednostanowiskowa
b. Bazy danych mogg byf zamleszczone na serwerze sieciowym (na ktérym program nie
bedzie ob i Yy sprzetowe:
Strona 16 z 285 Q www progman wollerskiuwer pl
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Konfiguracja zalecana:

Windows VietaT/8, Windows Safver 200320082012
LINUX (dystrybucia RHEL, CaniD5)"

* Informacje na temat Konfiguracil op ia na ] LINUX mozna
uzyskac telefonicznie po polgczeniu z dziatem pomocy technicznej,

System operacyny:

2. Instalacji nalezy dokona¢ w spos6b opisany w rozdziale Praca jednostanowiskowa, przy czym
w oknie Wybierz skladniki wskazaé tylko elementy:

= baza danych,

= narzedzia dodatkowe,

oraz zainstalowa¢ serwer FireBird — pefna instalacja komponentu Super Server.

3. Zmieni¢ ienia zapory ogniowej na e gtéwnym — jezeli zoslala waczona Zapora
systemu Windows lub Firewall w programie antywirusowym, wowczas nalezy ustanowié
wyijatek na porcie 3050 prolokéat TCP.

4 ¢ opragr ie na stacjach ¥
Instalacji nalezy dokonac w sposob opisany w rozdziale Praca jednostanowlskowa, przy czym w
oknie Wybierz it ¢ tylko el

« Progman Finanse Premium Plus
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Parametry petaczenia

Typ pofaczenia Nazwa lub adres P Port

[TcPae =] 192,168 1 58] HoED 2|
Sciazka do zbiory .
|CAProgeam Filea\ProgmanlFANSEDDFinanse. glb -

twierdz

Nalezy lakze wprowadzé pra\md'owa 50!&2k¢ do zbioru z danym| programu o ile na komputerze
gtownym zostaly one w Domy: §ciezka to
C:\Program Files\ProgMamPROGMAN FINANSEDDJ\FInanse gdb.

Woprowadzone dane nalezy zapisa¢ klikajac na przycisk Zatwierd?, Nastgpnie nalezy ponownie
uruchomi¢ program,

A

Ja oprog|

W celu uspi ienia procesu i
ych, w programi 10 opcje zdalnej

jnych wersji opr ia na stacjach

1 i h aklualizacji jest wywoly y po i
sig Uzytkuwnlka do systemu, w sytuacji gdy wersja bazy jest wyzsza ad pmgramu Iub przy kazdym

jego uruchomieniu, Jest to uzalezni od ych przez L p

Pama oma! | akduatizacii
Opcja automaty j izacji jest damy$Ini; W celu jej ia nalezy
przejs¢ do zaktadki Aktualizac;: i j w menu L ia — Paramelry — Dodatkowe -
zakladka widoczna tylko dia Uzy ika z pi ini: Konfiguracje at

ktualizacji nalezy pr i¢ indywi w kazdym z programéw korzystajacych z bazy
Finanse,gdb.

Paramebry dodatkows
Dokumenty | Wdnk | Archiwieda | e Alktusfizaca
Peramaty automatycznel akuelizagy
7 Wiees funkeye izecy proge
A = e
Komurkege 2 camwarem akuelizacs
Sawika do katalogy ~ Protokél HTTP{s) < Protokél FTP

|
&
i
]

Rysunek 4. %
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araz zainslalowaé serwer FireBird — instalacja komponentu Kemputer ,Klient” — bez serwera
FireBird

5. Dokonaé na slacjach robm:zych ustawienia konfiguracji polgczenia do bazy danych.

W celu prawi jia do J " nalezy uruchomi¢
program i w oknie ia do progr J § ¢ klawisze <Ctrl> i<K>, co
spowoduje pojawienie sie przycisku Konfiguracja.

_m?man Finanse Premium
Wersgja: XXX

\pytownlk [ADMINISTRATOR

Haslo [~ ® zapamwetaj haslo

Y

W oknie Konfiguracja polgczenia nalezy zdefiniowa¢ Typ polgczenia z komputerem  serwerem”
wybierajac TCP/IP, a nastgpnie w sasiednim polu wpisa¢ nazwe komputera w otoczeniu
sieciowym lub adres IP (numer IP _komputera serwera®, kiory mozna odczyta¢ w systemie
Progman Finanse Premium Plus zainslalowanym na kompulerze-serwerze w opcji Narzedzia —
Numer {P)

Stmnn 192 708 2 www progman wolterskluwer pl
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w celu uaktywmenla nmawxane] Opcjl nalezy zaznaczy¢ parametr wiqcz funkcje automatycznef

progs . a w polu URUscAezka dla autums!yczne) aktualizacji

wprowadzi¢ odpowiedni adres, w kidrym zostanie go programu
instalowana nowa =nie 3

Kor it i na jednym isku jest zapisy do zbioru Finanse.gdb i bedzie

widoczna na wszystkich pozostaly stanowiskach, pracujgcych np. na aplikacji Progman Finanse
Premium Plus,

A

yczng izacjs prog i mozna przeprowadzic 2  wykorzystaniem
j o ia plikow:

«  Sciezka do kalalogu
= Prolokéi HTTP (lub HTTPS),
= Prolokdl FTP.

U

Zeerwerem

= Screchs do koteingu ~ Protksl HTTP() % Protoksl FTP.

Eﬂ_
[192. 7 | P pepmniriaansyiy

Taamm

Niezaleznie od wyboru typu potaczenia interpretowane sg réwniez prefiksy w URL —odpowiednio:
file://, hitp:#/, hitps:// oraz ftp://

W éciezce nalezy podacé katalog, w ktérym znajduja sie bezposrednio pliki programu. Jesli pliku np.
Finanse.exe (z instalacji aktualizacyjnej) znajduje sig na kompulerze 192.168.1.120
w fokalizacji progmant\Progman Finanseddj\Progman Finanse exe, to podajemy adres do katalogu
Progman FinanseDDJ.

Uwaga: Podczas pobi i izacji ze j izacji, zostaja pob tylko pliki
prugramu z wyla:zenlem Zhioréw (plikéw 2z rozszerzeniem gdb) oraz plikéw
(z iem ini)t

Jest lo sciezka do np. w sieci lokalnej, w klérym znajduje sig
instalacja konkretnego programu (pl|k| nowej wersji programu), Nalezy wskaza¢ nazwe lub IP

wraz z m kalalogi w ktérym znajduia sie pliki aklualizacyjne.

Np.:
\W\192,168.1,120\progman\Progman P
Finanseddj
lub 2

\P Rt e
\\moj_kompuler\progmaniProgman sl
Finanseddj fM— — ——

lub
file://182.168.1.120/progman/Pregman Finanseddj
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Jest lo potaczenie po HTTP (lub HTTPS). W przypadku protokatu hitp wpisywany jest adres do
katalogu w kiérym bezposrednio znajdujg sie pliki pobieranego programu,

Np.:

http://moj_komputer/Progman Finanseddj
lub

moj_komputer/Progman Finansedd;j

Dla HTTPS jest wypeni
prefiksu, np.:

https://moj_komputer/Progman Finanseddj
oraz (jezeli jest wymagane) nazweg uzylkownika i hasto.

Jest to potaczenie do serwera FTP, w kiorym mozna okresli¢ dodatkowo: port, uzytkownika (login)
i hasto dostepu do serwera fip,

Np.: Komrana t sawerem akiuelizacy

o * Prowol HTTRs) [~ Premrat
fip://moj_komputer/Progman Finanseddj S 0 [ Prwnatrre]

lub

41 e bimpae Aty

moj_| rogman Fit idj Hesio

i wprowadzi¢ uzylkownika i hasto. — =
Przyrisk Test” nozwala na bie2ace monilorewapie poprawnad dzonych par
porqczenla Warunklem koniecznym do wbascawegn dziatania funkcjl JTest” jest nczvasue
j ie konkrelnega prog we ej lokalizacji.

Dla potgczen innych niz file:// (lub Wzdainy_kalalog\program) jest zawsze pobit i ja o
parametrach proxy z ustawien systemowych,
Uruchamignie programu

d h aktualizacji (pord ie wersji bazy i programu) nastepuje w przypadku
logowania sie do programu,
S www progman wallerskluwer pl Btnea 312388
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Konfiguracja obcego serwera Firebird

Jezeli na e zostat zair serwer FireBird inny niz zamieszczony naszej stronie
internetowej, to dodatkowo do kalalogu serwera nalezy skopiowaé biblioteki UDF. Sg one
dostepne do pobrania na stranie: ¥ Merskiuwar. T e-lechniczna-phki-

Organizacja baz danych

System Progman Finanse Premium Plus instalowany jest domyslnie na dysku C, w katalogu
Program Files, w podkatalogu ProgMan, w podkatalogy PROGMAN FINANSEDDJ (Sciezka
C \Program Files \ProgMan\PROGMAN FINANSEDD.I) Baza gléwna programu nosi nazwe
Pragman Finanse.gdb i jest plikiem j WP one przez L ika dane:

» licencje,

= uzytkownikow i ich hasta do programu,
= grupy / jednostki,

= kontrahentéw,

« konla/ paragrafy,

= dokumenty ksiggowe,

= wydruki,

= sprawozdania RB,

W podkatalogu ZBICRY (Sciezka C\ProgramFiles \ProgMan\ZBIORY) znajduje sig kolejny plik z
danymi o nazwie info.gdb, w ktdrym przechowywane sg dane z list slownikowych uzupetnianych
przez Uzylkownika i wykorzystywanych przez system, np, nazwy miast, ulic, nazwy grup kont

Pliki konfiguracyjne programu pr sg w katal h ! i zas
aulomatyczme tworzone archiwa w katalugu danych aplikacji wspolnym dla wszystkich
y lizacja tych folderéw jest zalezna od wersji systemu Windows).

Pierwsze uruchomienie

Opisywany syslem nosi nazwg Progman Finanse Premium Plus i zlokalizowany jest dormyélnie w
katalogu o nazwie C \Program Files\ProgMan\PROGMAN FINANSEDDJ.

Po zaken iu pracy il skrat do prog 1 Zostaje slandardowo umieszczony na pulpicie
ekranu araz na pasku zadar jako naslgpujaca ikona:

&

Progmian Finonse
Premwm

Rysunek 6, tkona aplikacji Progman Finanse Premium Plus

S www progman wallerskluwer pl Slrorm 232265
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Automatyczna aktualizacja
programu.

P e R T D E S

W celu e zainsialowania nalezy wybrac preycisk Dale)

_een | [

Rysunek 5. Okno automatycznej aktualizacji

W syluacji, gdy wersja bazy bedzie wyzsza niz wersja programu zoslanie uruchomiony proces
sprawdzania czy w podanej |0ka|IZaC]I znajdujg sie pliki do pnbrama JeZeIn takle pliki zostana

przez system i {1 ie sig proces J] Pa ji

nalezy ponownie uruchomi¢ program.

Istnieje mozliwosc uslalenia, aby program sp czy zostata umi nowa wersja do

pabrania przy kazdorazowym | iu sie Uzy ika do i ie od lego czy

baza programu jesl w wyzszej wersji. Do tego shuzy opcja ,sp f dosiepnosé

niezaleznie od wersji bazy danych”, zlokali w menu U ia — Parametry dodatkowe.
Merarminy munmatcing ShERERCE

Opcja domysina (pordwnanie wersji bazy i programu) jesl duzo bardziej reslrykcyjna dla
Uzytkownikaw,

Ai podczas | jako uzy ik" (bez praw ini a), w przypadku

wystaplenla JaklegokolWlek bledu (i to juz na etapie sprawdzanie dostgpnosci) program pa
ikatu zakoriczy prace.

W przypadku, gdy system bedzie sprawdzat G lizacji zawsze tj. niezaleznie od

wersji bazy, powy2sza sytuacja zostanie znlerpretowane jako brak nowej wersji. Program
uruchomi sig wéwczas bez zadnych komunikatéw.

Domyé$lne ustawienia sa lak restrykcyjne z lgpujgcego powodu: p ik w sieci lokalnej
pracuje juz na nowszej wersji programu, a np. Administrator, kiory wczesniej wigczyt

rmodut izacji nie zadbat o to, aby nowsza wersja programu byla dostgpna w
okreslonej lokalizacji. Syluacja, kledy wers]a programu jesl niezgodna 2 wersjg bazy danych
zawsze moze p ¢ nieprzewi i skutki.

W sytuacji logowania sie jako Uzytkownik z prawami administralora w obu powyzszych
przypadkach przy nieudanej probie aktualizacji istnieje mozliwo$¢ uruchomienia programu.

Sirona 22z 265 L www progman wollerskluwer pl
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Po uruchomieniu komputera system Progman Finanse Premium Plus wywotywany jest poprzez
Kliknigcie ikony Progman Finanse Premium (Rysunek 6) znajdujgcej sig badZ na pulpicie ekranu
lub na pasku zadaf (Rysunek 2), albo tez poprzez kliknigcie ikany Progman Finanse Premium
Plus odszukanej w menu Start — Programy.

Rysunek 7. Przycisk Start na pasku zadari w systemie Windows

Pao wywotaniu programu pojawi sig okno Podaj dane o uzytkowniku, w ktrym nalezy wpisac:

" nazwe uzy ika (przy pit ) yslng nazwg Uzy ika jest stowo
ADMINISTRATOR"),

= haslo uzytkownika (przy pierwszej instalacji pole hasto powinno by¢ puste przy uzylkowniku
ADMINISTRATOR)

ﬂ 3 Wman Flnanse Premium
il Wersja: XXX

Uzytiownik [ADMINISTRATOR

Hesto i “ Zapamigtn) hasto

@Amnu

Y 8. Okno ia do

Po wpisaniu whasciwej nazwy nalezy kllknac na przyctsk Zatwierd? lub nacisngc klawisz <Enter>.
Dodatkowo mozna klikngc na zn: j hasio € go), dzigki czemu przy
kolejnym uruchnmlenlu nie bedne konieczne wpisywanie hasta, bo program je zapamigta. Po
i otwiera sig okno gléwne programu.

yh | powyzszych
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Okno giéwne programu

Rysunek 9 przedstawia okno gtéwne prog F4

S o—
e
P

T racowinanses QA T

R et ]

Rysunek 9. Okno glowne aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

okna gl to:

1
2
3
4
5
6
7.
a
g

menu giéwne (zawsze widoczne),

panel z aktualnym miesigcem / rokiem (zawsze widoczny),

przyciski

przyciski pr

przyciski funkcyjne (zawsze widoczne),
okno

lista pozyciji aklualnej kartoteki,
zakladki z danymi aktualnej pozycji,
belka dolna okna ghtwnege.

Widocznosé elementéw od 3 do 6 mozna zmienié w menu gérnym Widok

a

www progman wotterskluwer pl
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— Przycisk Wydruki™,
Okno nawigacyjne,
Przyciski przewijania,
Pefny ekran.
Kartoleki:
Dzienniki dokumentéw,
Grupy dokumentéw,
Slownik konlt syntetycznych,
Qpisy pozycji w dekrecie,
Rodzaje kontrahentéw,
Projekty/zadania PO KL,
Programy UE,
Zadania,
Decyzje zmian planu,
Whioski o zaangazowanie,
Umaowy,
Whioski o zmiang planu,
Projekt planu finansowego.
Narzedza:
Kalkulator,
Kalendarz,
Numer IP,
Archiwizacja,
Porzadki,
Przygolowanie danych do SIO,
Kopiuj konta do innej jednostki,
Kopiuj paragrafy do innej jednostki,
Szukaj dokumentéw,
Eksport:
- Eksportdo ,Familia”,
- Eksport do Sigmy,
— Eksport do REKORD,
— Eksport do PABS/KSAT,
Import:
— Import z PlanB,
— Import z Kontroli budzelu,

www progman wolterskluwer pi
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Menu gtéwne programu

Nawgach Widk Katoiki  Nawedss Uumweris Ok Pagec

Rysunek 10. Pasek menu gléwnego aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

Menu gtéwne sktada sie z nastepujacych opcji:
Nawigacja:
= Grupy,
= Jednostki,
= Konlrahenci,
» Konta,
= Paragrafy,
= Dokumenty,
= Poczekalnia,
= Rejony sprzedazy,
= Sprzedawcy,
= Wydruki,
e Zestawienia:
- Grup,
- Jednostek,
— Kontrahentéw,
- Kont,
— Paragraféw,
— Dokumentow,
= Zamknij.
Widok:
= Przyciski nawigacyjne:
- Pokaz / Ukryj,
- Przycisk ,Grupy",
— Przycisk ,Jednoslki",
— Przycisk ,Kontrahenci”,
- Przycisk ,Konta",
- Przycisk Paragrafy",
— Przycisk .Dokumenty”,
— Przycisk ,Bank”,
— Przycisk ,Poczekalnia”,

Stmma 382 388
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— Import z Sigrmy,

— Zaangazowanie z PlanB,
— Import 2 PABS/KSAT,

— Import z REKORD,

— Import z Softres,

— Import z Progman Cloud Kadry Phace,

= Rozlicz zaptaly,
= Cofnij rozliczenie zaptat,
= Przeksiggowania,
=  Wozorce 5-tek,
= zorce zaangazowania,
= Wzorce pozycji dokumentdw.
Ustawienia:
= Opcje wygladu,
= Konfiguracja polgczenia,
= Folder Uzytkownika,
= Podpowiedz przy uruchamianiu,
= Sprawdzanie NIP i REGON,
= Pytanie przy zamykaniu,
= Symbole na sprawozdaniach RB,
= Dodalkowe informacje na RB,
= Domysine opisy na wydrukach,
= Uzytkownicy/Zmiana hasta
= Paramelry haset,
= Parametry:
— Dane placéwki (whaciciela programu),
— Dane jednostki nadrzednej,
— Dodatkowe.
Okres:
= Zamknigcie miesigca,
=  Przygotowanie nowego roku:
— Przeniesienie kont i paragraféw,

— Pr
—~ Przeniesienie grup dokumentow,
— Przeniesienie przeksiggowan,

- Pr |
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— Przeniesienie wzorcéw 5-lek,

—  Przeniesieni zaan:

— Przeniesienie wzorcéw pozycji,
= Ksiggowania roczne:
— Przeksiggowanie roczne,
- Rozli ie sald kont i Yy

— Przeksiggowanie zaangaZzowania na 984, 999,

= Przygotowanie bilansu otwarcia,
= Zamknigcie roku,

Pomaoc:
= Tematy pomocy,
= ABC poczatkujacego uzylkownika,
= Najczgéciej zadawane pytania,
= Zgtos prablemn,
* Pomoc zdalna,

= O programie,

= www progman wollerskluwer pl Sirmna 392 785
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v Haslo/Powidrz hasto — kod, ktory nalezy igta¢ razem z Scig pola L A
aby uruchomic nastepnie program. Hasto nalezy wpisac ponownie
w polu Powtérz hasio w celu jego weryfikacii,

UWAGA: definiujgc hasto nalezy zwrdcic uwage na wielkosé liler,
Program umozliwia zaawansowang obsluge haset Uzylkownikéw, np. okredlenie ztozonosd hasta,
ustalenie nkresu waznosci, why ie opcji ylogowy ia po okresie

ysti Wiecej i ji na ten temat znajduje si¢ w podrozdziale
i Ea it 2}

= Logowanie — nale2y z rozwijane] listy wybrac typ logowania:

— U2ytkownik - nalezy pizypisa¢ osobie, kiora bedzie pracowata w programie, ale nie
bedzie penita roli administratora programu,

— Administrator - nalezy przypisac osobie, ktéra bgdzie pemnila role osoby zarzadzajacej
hastami innych uzytkownikéw np, informatykowi,

— Niedozwolone — mozna ¢ ikawi prawo | ia do
programu
Kolejnym krakiem jest nadanie uprawnieri Uzylkownikowi w oknie Prawa. Nalezy zaznaczy¢ te
opcje, klére bgdg przez niego wykorzysty ) o prawa widi s3 po i
naznak @ przy do pi slnych funkcji p LW i moziiwe jest
ustalenie praw do pracy w po 6 zad w Rodzaje k

przypisanie uprawmen do kunkrekne] grupy klientéw. Zaktadka Dzienniki dotyczy uprawnief do

obslugi ch W ostalniej zakladce Plan kont mozliwe jest
nadanie up i do Y 6w kont. Domyé$inie kazdy nowo zakiadany Uzytkownik
olrzymuje prawo do i jow k hentd iennil zespotu kont (brak haczykéw
przy i ien je poprzez zaznaczenie haczykiem elementu, do
ktérego dana osoba ma mie¢ dostgp.

UWAGA: Nadanie praw tylko do wybranych dziennikéw nie p , iz dok 1 do
pozostatych dziennikéw zostang ukryte dla danego Uz ika, a jedynie i i G

tworzenia nawych cuaz edycn i kasowania |stn|ejqcych dekretéw w obrebie danego dziennika.
Réwniez na sq nawet te, do kidrych Uzylkownik nie
ma praw.

Zmiany nalezy zapisac przyciskiem Zatwierd?,

Program umozliwia réwniez drukowania informacji na lemat uzylkownikéw. Taka |nformac1a

Zzawiera zaréwno dane o iku (imie, i nazwa uzy i jakijego
do kartotek. Na wydruku widoczne jest réwniez haslo ika oraz dane ji i, ktéra je
drukowata tgcznie z datg wydruku, W celu wydr infe ji na temat ika nalezy w

aknie Uzytkownicy pragramu wybraé uzylkownika nastgpnie Operacie — Drukyj informacje nf.
uzytkownika. Takq operacje nalezy powtdrzy¢ dla kazdego uzytkownika.

p ie danych placéwki i numeru licencji

w ce!u zarejestrowama programu nalezy skorzystaé z opcji Usfawienia = Parametry — Dane

prag ), gdzie i sg pola zgodnie z informacjami jakie Panstwo
otmymall na umowie licencyjnej. Aby uwierzytelni¢ program nalezy wypemié pola: ID Klienla, Data
abowigzywania umowy oraz Nr licencji.

Q' www progman wollerskiuwer p! Suoea 31 £ 208
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Opis pracy w systemie

Rozpoczecie pracy w systemie

Zatozenie uzytkownikow programu

Po zai iu op ia nalezy zaftozyé wh i (L

programu {domysinym Jest ADMINISTRATOR bez hasfa). W tym celu nalezy wybrac opcje
¥ ia - L y. Po sig okna Uzytkownicy programu nalezy dodaé
nowego uzytkownika poprzez przycisk Nowy.

11, Okno L icy prog

Nastepnie nalezy uzupehic pola:
= Uzytkownik - krotka nazwa np. imig ,OLA” lub skrocona nazwa placéwki ,SP2",
- Imh;/l\lEleskD/Telefun/Emarl - dane le beda mla#y wplyw na |nformac]e o osaobie

P j za e egowych araz spor P lia,
® Opis — pole, ktdre mozna wypemic Inie podajac np. zaj przez U
slanowisko,
Sames 302 785 C www pragman wollerskluwer pl
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Informacje o wiaiciclelu

Peina nazwa F}mw

Nazwa skofcona (WK Nr telaforn

MejscowosE  |Getwna =

Gmina/Dzidnics '—

Numet - NIP
Powa [
- Symbol PKD
Wojewddztwo  [Pormershie | E-mail
Uica [n Ghrwsterea < [
Nedomu  [163 Nazwisko i imig dyrekiora jednostio
Pocta [Gasazk ==
Kod pocztowy [eeizes
Dana liconcyjne

| DKot [r23e587Ema Data obowigzywania umowy o -]
Nr licancji ,"""'—- Peteer |

1-Logavweanie do sarwisu ABC Pomoc Prewna-

Jash
Emat |
Hasle
Y 12. Okno iy jia icielu (
Jesli dane zoslang prawi pl nad oknem zniknie napis ,NIELEGALNA
KQOPIA",
L e Grupy jed K oraz Jed ki {Jed K

Kolejnym krokiem jest utworzenie Grupy oraz zatozenie Jednastki (Jednoslek).

Grupa oznacza zbidr j k. W programie nalezy wpi ic pr. j jedng grupe i jedng
i W wigkszy facé typu ZEAS grupg moze by¢ ZEAS, a jednoslkami
obstugiwane placéwki, lub mozna utworzyé bardziej szczegdtowy podzial jednostek np. w ramach
grup gimnazja, szkoly padstawowe itp.

Do obstugi Grup i Jednoslek stuzg przyciski nawigacyjne znajdujgce sig w oknie gtswnym
prog 3 na poni rysunku:

Y 13. Przyciski i jne — Grupy i

Grupy — nalezy wybraé przycisk Grupy i dodac grupe klikajgc przycisk Nowy. Po wprowadzeniu w
puste pola nazwy skréconej oraz nazwy pelnej, wybieramy przycisk ZatwierdZz w celu zapisania
danych, Prace nalezy zaczac whasnie od ia grupy, i pod wp! grupe
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bedzie dlegaé jednoslka (lub kilka j dla ktdrej bgdq mialy miejsce ksiggowania, Po
i jest d Ina grupa PLACOWKI BUDZETOWE, kiérej nazwe
mnzna zmodyﬁkuwac Istnieje mozliwosé Y ia wydrukéw zbi Y dla kilku

przyp ych do grupy (L
Wspadine wydruki dia kilku jednostek)

Warwa ntcone [PUCOWKIBUDIETOWE

et FALONEE RICETWI T

= Parametry — Dodatkowe zakladka Wydruki —

Rysunek 14. Okienko z zato2ong Grupa.

Jodnestis — nalezy wybraé kartoteke Jed i i dodaé jed ke — przyciskiem Nowy. Darne, ktére
nalezy uzupehi¢, przedstawione zostaly na Rysunku 13 Waznym polem jest Typ jednostki:
b , Zaklad budz 7y, Organ, P p i (dofyczy,
funkcjonujgcych do kanca 2010r w oparciu o starq ustawe o finansach p ytuci:
kultury. Jest to dlnie wazne dla ktére dopiero po zaznaczeniu opcji
Zaklad b ¥ bedg miaty liwosc dr i ia RB30S. Pole Grupa oznacza
grupe do kiarej nalety jednoslka wedlug uktadu podmiotewego, okreslonego w Rozporzadzeniu w
sprawie sprawozdan ( ) w zakresie operacji W iwy wybdr grupy j
por; p ia Rb-N, Rb-Z Rb—ZN Zaptsanle danych nastapi po wybraniu
przycisku Zalvwem‘z
Hazwn shrbcons
T 5 Ay | o2 hod pocstowt

GDYNIA =} /81313

PO T . cui N domu.
TSDUOA POCETAWTWATIR | e
i Telafon

(GOIRA =l |n59 8611122

|se<- Man

o

15. Okno ia nowej
Po iu jednostki i wpr dzeni ta mozna przystapié do pracy
zk kami Kont i Parag . gdzie nalezy zbudowac plan kaont oraz karte dochodéw
i wy 6w, g do polrzeb pl k

Obstuga kartotek programu

Po iu grupy i j mozna pic do u; iania kartotek 6w, Kont,
Paragraféw oraz Dokumentéw. Peiny opis pracy w poszczegélnych kartotekach znajduje sige w
dalszej czgsci instrukcji.

W oknie gléwnym programu (ponizej menu gdrnedo) widoczne sa przyciski odwzorowujace
poszczegolne kartoteki (Rysunek 16),

= www progman wolterskluwer p) Btena 322 708
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Przycisk Zatwierd? zapisuje wprowadzone dane lub zapisuje dokonane zmiany, a Anufuj wycofuje
je.

Program rozréznia trzy stany danego pola (stany edycji): wp ie nowego el l{
poprawianie i przegladanie. Kazdy z tych stanéw uwidoczniony jest w programie innym kolorem,
kiéry mozna zdefiniowa¢ w opcji Ustawienia - Opcje wygladu,

Program umoziiwia prace nie tylko przy uzyciu myszkl ale réwnlez klawnatury Waowczas kolejne
operacie s3 przeprowadzane poprzez i fal K (tzw, skrétu
klawiszowego):

= Nowy — poprzez klawisz <Insert> lub <ALT> + <N>

= Popraw — poprzez kombinacjg klawiszy <Ctri> + <Enter> lub <ALT> + <P>
= Zatwierd? — kombinacja klawiszy <ALT> + <Z>

= Skasuj - poprzez kombinacje klawiszy <Cril> + <Delete> lub <ALT> + <S>

Kartoteka Kontrahentow

Stuzy ona do e\mdenc]u danych teleadrescwych oraz operacji gospodarczych kontrahenlnw

a takza i pr yczny kont re i

Przypisanie konta iwia  spr: ie 1 operacfi zwigzanych z tym
wy ie dla niego ps ia salda oraz pozwala na wyszukiwanie konta

po nazwie k h d| ks Kartoteka Kontrahentow jest wspdlna

dla aplikacji Progman Finanse Premium Plus, Progman i, Progman F

Progman Rejestr VAT, Progman Zaméwienia publiczne, Progman Kasa DDJ oraz Progman
Magazyn/Stotowka.
Do kartoteki kontrahentéw mozna dolrze¢ albo z i menu gio {Nawigacja —
, albo z pozi okna i ji (listwa 2z lewej strony). Najszybszy
dostep dn nkna z kontrahentaml Jest poprzez przycisk nawigacyjny Kontrahenci. Okno gléwne
pr na Rysunek 19.
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Rysunek 16. Przyciski funkcyjne obslugujgce kartoteki danych.
Sa to:
= Kontrahenci,
= Konta (plan konl),
= Paragrafy (karty wydatkéw / dochodéw),

. D EEig iy
= Bank Gip z i b
- P i potp! Z innymi pr

W celu obslugi dowolnej kartoteki nalezy klikngé na odpowiedniej ikonie. Pojawi sie wowczas
wakét przycisku  niebieska ramka, co oznacza, ze dana kartoteka jest aktywna
i mozna rozpoczaé w niej pracg. W menu Widok — Przyciski nawigacyjne Uzylkownik moze
wylgczy¢ widocznosé tych kartotek, z kidrych nie korzysla, a pozostawic tylko te, ktére bedg mu
przydatne w cedziennej pracy. Jezeli widoczne bgdzie okno nawigacyjne po lewej stronie ekranu,
to mozna uruchomi¢ dowolng kartoleke takze z tej pozycji (Rysunek 17).

& Kontrahene!

2 | Konta

E Paragraty

_J Dokumenty

©3 Przelowy

&3 wyclagl

_{) Poczehainia

17. i w oknie

Przyciski na i rysunku (Ry: 18) shluizg do obstugiwania danych —

Rysunek 18. Przyciski funkcyjne.

Przycisk Nowy daje 8¢ dopisy ia nowych el 4 konta, paragralu,
dokumentu).

Przycisk Popraw umoZliwia poprawianie / zmiang danych. Przycisk Skasuj usuwa trwale dane
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ly 19. Okno z
Obstuga kontrahentéw
Korzyslajac z przyciskow Nowy, Popraw, Skasuj, znajdujgcych sig¢ nad oknem mozna

pisy / poprawiad / ¢ ow. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknaé na
przycisk ZatwierdZ, aby zapisa¢ dane.

Wyhlevajac Z rozwijanej listy z pod przycisku ‘Nowy' opcje: ,,Pobierz 2 GUS REGON" mozna
ie dane

Interfejs pmgramlstyczny ushgl (API) pozwala na przeszuklwame zasobdw rejestru REGON wg
oraz p i ynikéw bezpoérednio na poziomie systemow
!eleinrormakycznych odbiorcdw.

W programie znajduje sie h: konlroli ia kontrahentéw o identyczny

NIP. W ie, gdy Uzy ik bedze dane nowepgo kontrahenta, program
sprawdzi, czy wprowadzony numer NIP nie wyslepuje juz przy innym dostawcy/odbiorcy. Jezeli
bedzie lo zostanie p informacja

Opgj ie istnieje takze kontroli w obrebie wprowadzania kolejnego

kontrahenta z takim samym skrétem, Modyfikacji uslawieri w tym zakresie mozna dokonaé w menu
Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zakfadce inne.
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Y 20. Okno i cji o
W celu poprawiania danych nalezy podswietli¢ na liscie okres konlrahenta, kliknaé na

przycisk Popraw i zmienic wybrane pole. Po zmianie danych nalezy kliknaé na przycisk Zatwierds,
aby dane zostaly zapamielane,

Okno w dolnej czgéci podzielone jest na zaktadki:

1. Podstawowe dang — to przede wszystkim nazwa kontrahenta oraz jego adres, telefon, NIP;
Pale PESEL dziata zamiennie z polem REGON, aby je uaktywnlc nalezy zaznaczyc paramelr
Os. fizyczna, dodalkowe pala lo: znacznik O$wit , Altywny na
kentrahenta z u2ytkewania w sytuaci, gdy nic bgdg juz przep: zadnz operatje
gospodarcze) oraz pola: Typ i Forma prawna (w zaleznosci od wyboru formy zmienia sie
format NIP). W zakladce lej mozna mwnlez okresli¢ rodzaj kontrahenta, co daje dodatkowe
mozliwosci filtrowania listy i 6w. Opcja ta d: jest takze w pragramie
Rozrachunki i Kasa. Jesli Uzytkownik zdefiniuje radzaj w tych programach, to bedg ane
widoczne talkze w systemie Prugman Finanse Premium Plus. Przyktadem rodzajow

adzans z

b h mngq byc i iowie, najemcy, y mediow, d
i itp. W celu ich wprowadzenia nalezy wybrac z menu
Kaﬂolekl I Roa?a)e kontrahentéw. Mazliwe jest tez przyporzadk ie kontr

sprzedawcy (czyli np. osoby, kidra pozyskata danege kiienla — kontrahenta) za pomoca pela
Sprzedawca (Rysunek 19), Pole ,Rodzaj” moze byé polem obligatoryjnym, gdy w uslawieniach
zoslanie zaznaczony parametr ,wymagaj podania rodzaju kontrahenla”
2, Dodalkowe dang — to dane o osnble P )ji oraz i ja do jakie]
grupy wedlug rozpor o &ci j nalezy kontrahenl
Uslawadawca 2definiowal 13 grup: Grupa |, Grupa Il, Grupa I, itd. (szczegétowy ich opis
znajduje si¢ w zalgezniku nr 9 do rozponadzema w spraW|e sprawozdawczosci
w zakresie operacji ych). i h do danej grupy
jest pollzebne do poprawnego naliczania sprawozdan Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN gdzie naleznosei i
ia sg klasyl wediug pos: tyluléw. Program zawsze domyélnie
przypisuje kontrahenta do grupy "Gospodarstwo domowe, zadaniem Uzytkownika jesl
sprawdzenie poprawnosci tej informacji,

= www progman wolterskluwer pl Saes 37 £ 105

Progman Finanse Premium Plus

Obroty — okno 2z obratami i saldem na wybranym koncie kontrahenta; mozna uzyskac
informacje o obrotach i saldzie wraz z bilansem otwarcia na wybrany przez Uzytkownika
miesigc, jak lez wraz z poprzednimi miesigcami. Pod kreska wyswiellane sg sumy obroléw i

salda r (Ry 23). Konta r moga wykazywac jednoczesnie
dwa salda - WN i MA, ktére bedg wyswi 1e pod k Nall Sci | Zobowi; ia, a
pod kol 3 Saldo wy$wi: zostanie warto$¢ per saldo.

[l

Bizu

e

Motz

Salda

Rysunek 23. Zakiadka Kanta ksiegowe / Obroty w oknie Kontrahenci

Dok ly ~ w zaklad: Swil sg dok y zaksi na wybranym koncie
k h przypi K h i Inej liczby kont) —
Rysunek 24,
Obenty Dokurarty |

o

Taoeey 13 be U

Rysunek 24, Zakladka Konta ksi /D w oknie
Owukrolne Kiiknigcie na danej pozycji uruchamia podglad dekrelu. Jezeli okres
sprawozdawczy, do ktorego jest przypi , nie zostal igty, istnieje liwosc jego
edyciji
5. Konta rozlicred wrajsmnych — zawarte sq w nigj i je o przypisanych i
kontach 976, sluzacych do ewidencii rozlll:zen zachodzacych miedzy jednostkami
dl i pod jedng jednoslke samorzadu ter
6, Honta bankown — zaktadka la stuzy do i ia kont ych h na ktére

beda wykanywane przelewy bankowe. W celu dodania nowego konla nalezy wybraé przycisk
Nowy i uzupetnic pole Numer konta bankowego. W polu Opis mozna zamiescic dodatkowe
informacje np, o nazwie banku, lub ktdrej jednoslki konlo dotyczy, albo jakiego rodzaju
platnosei. System weryfikuje poprawna$té prowadzanego numeru konta bankowego, zgodnie z
slandardem NRB. Szczegélowe informacje na temat opcji generowania przelewow znajduje

sig w rozdziale Wspblpraca 2 innymi programarm >> Prrygolowanie | eksport przatawdw da
zewmetrznych systemdw bankowych,

7. Przelewy —w lej id) beda pr przelewy.
Aby przejs¢ na jedng z opisy y nalezy isngé na nazwie wyb j 2akladki

lewym klawiszemn myszy,

Jezeli uzytkownik posiada duzg iloéé kontrahentéw, mozna w szybki sposab ograniczyé
wyswiellang listg poprzez zastosowanie filtru. Doslgpne pula filtra zoslaly rozmieszczone
w dwdch liniach, przy czym i id sg pala $ciej wykor . Po
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3. Dchona danych osobowych — zawiera informacje na temat daly pierwszego wprowadzenia
danych do syslemu i UzZytkownika dokonujgcego wpisu, a tak’e o modyfikacjii danych.
Dodatkowo istnieje moZliwos¢ okreSlenia Zrodta danych oraz zamieszczenia adnotacji o
sprzeciwie wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, wymienionych w art. 23 ust. 1 pkl
415 Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r, nr 101 poz. 926)

—t— | i | Prestay
) — =
e wmims -
W
L]
riempeirtisirl gl M ey |

1309013 ADUHGTRATOR Koryrool Laskoms o

Rysunek 21. Kartoteka Kontrahenci — zaktadka Ochrona danych osobowych.

Rejestr udostgpnien, kidry pozwala na zaewidencjonowanie informacji o tym kiedy, komu i w
jakim zakresie dane osobowe zostaly udoslepnione.

ey

Rysunek 22. Rejestr udostepnien danych oscbowych.

Powyzsze dane mogg by¢ przedstawione w postaci wydrukéw dostepnych pod przyciskiem
Operacje — Raport o danych osobowych. Mozliwe jest sporzadzenie zestawiern dla tylko

¥ ¥ 6w pa uprzednim iu ich haczykiem na liscie pozycji

Admini danych b h w jed moze 2zobli €L ikéw systemu
Progman Finanse Premium Plus do uzupefniania i ji zwigzanych z
gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych, W lym celu nalezy w menu Usfawienia
— Parametry — Dodatk W tnne p wymagaj podania Zrodta
danych osabowych".

4. Kontn rozrachunkewe — to informacje o kancie danego kontrahenta; dzigki tej zakladce w
bardzo tatwy spos6b mozna w kazdej chwnll sprawdzaé stan zobownqzan/ naleznosci wobec
wybranego konirahenta oraz ¢ WP ych ksi . Zaktadka sktada sig z

dwoch czesci:
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naciénigciu  przycisku  Rozwiri  pojawiajg sie dodatkowe okna wyboru. Wystarczy
w kiorekolwiek z pal ponad listg kontrahentéw wpisaé kryteria filtra dla danych, a nastepnie
weisngé klavwsz <Enter>. Dane na liscie ,odéwiezg sie”, pozostang lylko te pozycje, ktare

d| ja kryteriom
Dormyslni i i i s W jnosci  alfabety j. Mozna ich rowniez
upor ¢ wedhug tepuj h pozycji. kedu, miasta, adresu lub numeru NIP poprzez
Klikniecie na nagléwku tabeli (na szarym wierszu) odpu\mednlo tylutow: Miasto, Ulica czy NIP. Po

lakiej zmianie, w celu powratu do
szarym nagtowku labeli pozycjg Nazwa,

g ia listy k hentow nalezy klikngé na

Unikalne kody kontrahentéw

Apllkacja Progman Fmanse Premium Plus przewiduj; iwosé ia k

k hi i przypisy i ich do onych kont
rozrachunkowych araz kont rozliczeﬁ j ie lakiego i ia daje wigksze
iwosci fania i i i danych z kilku kont ko za pomocg Wy o
dostepnych w programie.
Uzytkownicy, ktorzy rozpoczeli ekspl je we iejszej wersji prog i cheg skorzystac z
tej funkcji powinni w menu Ustawienia — Parameltry — Dodatkowe w zakiadce /nne zaznaczyé
opcje .generuj automnatycznie numer ityczny kontrahenta”, a nastepnie zdefiniowac, na ktdrej
pozycji w masce konta ma byé tworzona analityka i ile znakéw ma obejmowaé (nie wigcej niz 6)
Nalezy dok ¢ tego iajac litere K" (Rysunek 25). Zaleca sig, aby oznaczenie analityczne
bylo nadawane na koficu numery konta, poczawszy od 18 znaku. Pierwsze 17 znakow
zarezerwowane Jest na numer syntetyczny, ie Zrodla ia oraz na
] a ie b h 2ostalo 2d w pr i

numeru kama i przewiduje dlugosé 3 znakadw.

biorramcyn o rdmeats | Nurommgs dainmaruer Moskd b | rngralier | K

[ e
— k8
m vy o pea g
25. Ustalani ow analityki w kontach
Jezeli ze wzgladu na farme i ing j i nie jest koni ie w kontach
bt ie k h: moze byc i w ym misjscu

pu:zqwszy od 4 znaku. Nalezy takze wybrac konta, ktérym bedzie ono przypisywane (domysinie
zdefiniowano 201 i 221). Stuzy do tego przycisk Wybierz konta, pn naciénieciu ktérego nalezy
6 1 konta ie nalezy i P e zmiany.

Podczas ia nowego ty progs bgdzie w polu Kod nadawat mu numer
kolejny. Isinieje iwosé i tylko tych dla ktérych beda tworzone konta
i j pustego pola dla kontrahenléw
incydenlalnych lub takich, ktulzy zostall dodanl w innych modufach firmy Progman (np. Kasa DDJ

Bisana 402 205 2 www progman wolterskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus

lub Rozrachunki), a nie j skojarzenia z indywit ym kontem ksiegowym. W lakim
przypadku wystarczy wykasowac z tego pala zapraponowany przez pragram numer,
Pod przyciskiem Operage — A je kodbw pr idziano

avlomatycznego generowania kodow dla |stnle1qcych juz kontrahentéw w nastgpujgcych

sytuacjach, gdy:

- UZytknwnlk rozpoczat eksploalacje w starej wersji pmgramu i chce skorzyslac z Ie]
L Sci — w takim dku zaleca sig
analityk dopiero z p { go roku

. UZylknwmk korzysta z |nnych modLHow firmy Progman, kiére nie przewiduja jeszcze
Y Yy 6w, badZ nie nadano UZytkownikom tych

Po wybraniu opcji pragram nadaje numery kolejne wszystkim konlrahenlom, przy ktérych pole Kod
pozostaje puste. Zaleca sie wykonanie przed |3 czynnascia archiwum bazy.

Jezeli Uzy 1 dobne r i ie w poprzednich programu, tzn. recznie
nadawat k h numer i wpl dzat go np. w polu Nazwa skrécona, wowczas maze
samodzielnie przepisac go do pola Kod. Podczas dodawania nowego konlrahenta program bedzie

na temal przypisy
czesci il i, w rozdziale di

do kont rozrachunkowych znajdujg w dalszej
acy ohsrugl kont ksiggowy

Dodatkowe opcje w kartotece Kontrahenci

(W prawym gémym rogu okna karloteki Kontrahentéw znajduje sig przycisk Operacje (Rysunek
26)

02,-

£ Prapgote prrsiew:

i

i Bt bty e
Mt sy
=} Raiear ntrpoien

26. inigta lista isku Operacje,

Po iu danego k h i kliknigciu na przycisk Operacje rozwija sie menu z doslepnymi

opcjami dla wybranego kontrahenla:

= Przygoluj przelew — opcja shizy do pr ia ph &ci, ktare ie moga byt
wyeksportowane do systemu banknwegu Wigcej informacji na temat lej opcji znajduje sig w
rozdziale Tl mami_>> B i n|

i

= Drukuj potwierdzenia salda - opcja ta umozliwia natychmiastowy wydruk potwierdzenia salda
dla wybranego kontrahenta,
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KomoiGrupa Saldo Wn Saldo Ma
T3 D040 19 10T S0-002 § DOCHOON ATDDELGHE .
3 (30120301 S0101-0970-5008 IDCCHODT WILEFLOIE

Podane salda wynikajq 2 nestepujacych dokumentow:

Lp. Dokumant . l uoitn s | sadown | salwoua
[EERCR SOEG10S | STaat 2
Fora teana et TIAGTOe | e il F;
EFRI SOVI0I06 | gunad) 31 [
[EateN cdralemaen E L8331 | Teviay 5
=7
Wybornu wiasciwe] dla siebie metody Uzy ik maze dok ¢ w menu L ienia — Parametry

— Dodatkowe w zakladce Wydruki.

i Archiwizacis | Ime | Adusizeca |
"D 0 reatd R WS et
ey e it i il sl

Pzygoty) z damych
= dia aktugine] pdmoriin
" dia wazystiuch jednostak

Tl
" z dokumantdw

¢ ko
R i

y 27. Okno F 6 — Wb salda,

Jezeli Uzy ik ma kilka jed k w i mazliwe jest

przygotowanie potwierdzenie salda tacznie ze wszystkich jednuslek

w celu przygelowania potwierdzenia salda nalezy przejsc do karloteki Konirahenci, oznaczyd
yb -ych) kontrah (-6w), a ie wybrac przycisk Operacje — Drukuj

potwierdzenie salda. Program prosi o okre$lenie, na jaki dzier kalendarzowy ma byé sporzadzony

wydruk, pokazujgc tym samym slan na wskazang date,

Uzy ik moze samodzielnie 2zred; ¢ tresé przyg Y dok W menu
Ustawienia — Domysine opisy na wydrukach mozna wprowadzu: tresc, ktéra ma byé druknwana
na odcinku A i B. Istnieje moz2liwosé przywrécenia i kowych za pas

przycisku Wczylaj ustawienia dony$lne”.
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*  Przypisz konlo - opcja ta umozliwia przypisanie konla do wybranego kontrahenta,

Po wybraniu opcji Przypisz konfo pojawia sig okno epnych kont rozr ych,
ktérym nie zostal jeszcze przypisany zaden kontrahenl, Wybor konla nalezy potwierdzié
klawiszern ZatwierdZ. Istnieje mozliwo$¢ przypisania do danego kontrahenla kitku kont

rozrachunkowych
= Cofnij przypisanie konta - opcja ta umoZliwia igcie przypi: konla do
*  Przypisz do grupy - opcja iwia pr i kami k hentow do
jednej z grup, i ych w rozpor iu w sprawie spr »Sci budzetowej

(szczegolowy ich opis znajduje si¢ w zalgczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci w zakresie operacii finansowych).
* tgczenie kartolek konfrahentow — pozwala na scalenie powielonych kartotek h

Wigce] informacji o te] opeji znajduje sig w osobnym podrozdziale.

* Automatyczne generowanie kodow — opcja zoslata oméwiona w poprzednim podrozdziale.

Eksp port - pazwala na isanie danych ych w
xls lub csv.

Kontr ow do pliku

» Raport o danych osobowych — pozwala na wygenerowanie zeslawien na temat danych
ch w jie Progman Finanse Premium Plus oraz ich

Y
udostepnianiu,

Drukowanie potwierdzenia salda

Syslem Progman Finanse Premium P|us liwia przy lie wydruku potwi ia salda,

Warunklem i aby p byto wykonane prawidlowo, jest prowadzenie
ycznych kont ro: ych dla kazd. D konto r

musi byc powigzZane z kontrah Darne na wydruku mogg byc prezentowane na irzy sposoby:

Cl Jako dokumenty puzostajace do zapfaty — ten sposnb wymaga ud Uzytkuwmka biezacego

T , W ktérych pe jq z i za nie.
Lp. Dokument Saido Wn Saldo Ma
1 LIUEIL] 2
I (ST DAL Tia s [
3| it FIET T o
I ES T =) 200

EEYEC

= jako saldo kont ksiggawych

KoatoiGrups Saldo Wo Saldo Ma J

[FF: L]
3 :%
[T5) Bes
= jako pok dwéch powyzszych sp
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y 28. Okno jowania treci potwit ia salda.
Laczenie kartotek kontrahentow
Opcja lgczenia kartotek k hentow stuzy do elimi ia powi ych danych owych
dostawcow i odbiorcow, Jest lo czegsto problem w j o i jnych, w

ktarych wielu Uzytkownikéw korzysta z systemu finansowo-ksiggowego i konlrahenci dodawani sg
z poziomu réznych programéw: Progman Finanse Premium Plus, Progman Kasa DDJ, Progman
Rozrachunki, Progman Wypesazenie, Progman Magazyn DDJ. Powigzanie kontrahenta z kontem
w systemie Progman Finanse Premium Plus lub uZzycie jego danych w dokumenme zakupu/

sprzedazy w systemie Rozrachunki, badz w dokumencie Y pa;
skasowanie takiej kartotekl Omawiana opcja pozwala na scaleme zdublowanych kartotek i
przypisanie nu i W

= kont ksiggowych, = ypomniefi, wezwan do zaplaty oraz not

odselkowych,
= dowodow kasowych,
= dowoddw magazynowych,

= kont bankowych,
=  przelewow,

= dokumentéw sprzedazy i
zakupu,

W celu polgczenia kartotek nalezy , kiérych kartoleki majg byc
scalone, a nastgpnie wybrac przycisk Operaqe — tgczenie kartotek konfrahenféw
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Rysunek 29. Opcja aczenia kartotek kantrahentow

Przed dalszym wykonywaniem operacji jest wyk bazy danych, o czym
Uzytk ik jest i y W i Jezeli czynnosé jest kolejno wykonywana na wielu

to nie ma i i wykonywania archiwum przed kazda operacjg (nalezy
zaznaczyc fistaszek w oknie komunikatu nie pokazuj wigcej"),

Rysunek 30. Okno tzczenia kartotek kontrahenta,

W kolejnym kroku nalezy ¢ iem” k h: , ktory zawiera najbardzej aktuaine
dane, W dolnej czesc okna \Mdnlejq dane, ktore powstanq w wyniku lgczenia, Przed
zatwierdzeniem OpEI'ac]I |sln|e|e li ¢ ich y lub ienia. Po 1
sig, Zze wybrar di araz, ze zawiera on prawidlowe dane nalezy

wybra¢ przycisk Zatwierdz,
Eksport danych do pliku xls/csv.

Opcja ta umozliwia wyeksportowanie danych z kartoteki k 6w do arkuszy prag Excel
Program eksportuje zaréwno kolumny iwiersze widoczne na ekranie, jak i pozycje dodakkuwe
Opcja eksporlu do pliku csv pozwala na zapis danych w ie, ktory i
zaimportowanie danych np. na innym kompmerze Znajduje to zastosowame w sytuacii, gdy
Uzytkownik pracuje w dwoch ni ktore i

(zaktad getyczny, firmna i jna). Mozna réwniez wyeksponowac tylko wybranych
kontrahentéw poprzez ich oznaczenie ,fistaszkiem” (Rysunek 31). Nastepnie nalezy wybraé z
menu Operacje i opcj¢ Eksportuj do CSV oraz wskazac lokalizacjg, w jakiej ma by¢ zapisany plik
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Stownik zawiera nazwy 2zgodne 2z rozporzadzeniem Minisira Finanséw w sprawie

dlnych zasad i oraz planéw kont oraz planuw kunt dla budzetu
paristwa, budzetéow jednostek sammzqdu tery | h
amar ych z dnia S lipca 2010r (Dz. U, Nr 128 poz, 861 z
péZ. zm.), awprzypadku' di k bud: ych i samor, ¥ ych

réwniez nazwy zespotow kant.

Rysunek 33. Stownik nazw kont syntetycznych

Uzylkownicy, ktérzy w SWOJBJ ewidencji ksmgowe] wykorzystujg |nne konta niz te, ktére
Zzostaly ujgle w rozpor mogy lub dyfik y zestaw
kont. Aby dodacé oznaczenie synletyczne nalezy wybrac przycisk Nowy, a nastgpnie
okreslic symbol cyfrowy oraz brzmienie konta. W przypadku edycji mozliwe jesl jedynie
2zmodyfikowanie nazwy, W jednym i drugim przypadku nowa nazwa obowiqzuje od roku, w
ktérym ja dodano/zmieniono. Usunigcie danego konla spawoduje, Ze jego nazwa
przestanie by¢ widoczna takze dla lat sniej Isnieje i

historii zmian dla danego kanla poprzez kliknigcie na nim prawym przyciskiem myszy

Ponadto nazwy syntetyczne wykarzystywane sa w programie w naslepujgeych miejscach:

= wydruk Zestawienie obrotéw i sald kont w ujgciu synletycznym,

= wydruk Plan kont w ujgciu syntetycznym.
W przypadku konla klikniecie lewym przyciski myszy w
polu Nazwa wslawia nazwe wybranego kontrahenta,
Grupa konta —w polu tym mozna akreslic do jakiej grupy nalezy dane konta np. budzetu lub
dochodéw wydzielonych, Dzigki temu mozliwe jest przygolowanie wydrukéw dla
poszczegébinych grup;

Typ ~ prog i przy wiasciwym typie na
numeru kanta, W programie mogq wystgpowaé konta:
f i —dla kont ynajacych sig od cyfry 9 (np. konta 998, 998),

f — dla kont ynajgcych sie od cyfry 2, za wyjglkiem kont 222 223
224, 227, 228 araz 290, ktdre zgodnie z Rozpor iem s3 kontami r

ymi i
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ytanie danych je w sposab i , lj. po przez wy ie opcji Import z CSV w
oknie Kontrahentéw | wskazanie pliku z danymi z odpowiedniej lokalizacji

31. Wybor ow do
Kartoteka Kont

Do kartoteki kont mozna dotrze¢ z poziomu menu gléwnego (Nawigacja — Konta), lub z poziomu
okna i j (listwa 2 lewej strony). Najszybszy doslep do akna z konlami jest
poprzez przycisk nawigacyjny Konta. Okno gléwne kartoteki konl przedstawiono panizej (Rysunek
32),

Kcrzysta]ac z przyclskow NDwy, Popraw, Skasuj, znajdujgcych sig nad oknem, mozna
pisywac / pop ¢/ konta. Po wp iu danych nalezy kliknaé na przycisk

Zatwierd?, aby zapisac dane,

W celu poprawiania danych nalezy podéwietlic na liscie okre$lone konto, klikngé na przycisk

Popraw i zmieni¢ wybrane pole. Po zmianie danych nalezy klikna¢ na przyusk ZatwierdZ, aby

dane zos!aly zapamielane, : 1 ni el

Rysunek 32. Okno 2 kartoteka Kont.

Okno w dolnej czesci podZelone jest na zaktadki:
1. Podstawowe dang — w tej zakladce znajdujq sig dane o zalozonym koncie, czyli:

Konto - numer konla, kidry zapisy y jest Inie w oparciu o Yy je budzetowg
w postaci nastepujgce] maski: JXXX-XX-XXX-XXXXX-XXXX-XXX-XX; dwukrolne kliknigcie
lewym przyciskiem myszy w tym polu powtarza numer ostalnio wprowadzonego konla,

Nazwa - nazwa konta nad; przez Uzy ika; podczas ia lub edycji kanta
obok pola nazwa pojawia sie zielona sllzaH(a po nacignigciu kturej program wstawia nazwe
konta i 3 w Showniku kont sy 1 w menu Karlofek.
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nie nalezy przy nich oznaczac ,fislaszka". Plzy konkach rozrachunkowych dostepny ]est

dodatkowy przycisk Wybierz, ktdry pr je konta Kkontr
Wywoluje ono liste kamrahenlow z klure] mozna wybraé kontrahenta lub dopisac
nowego bez i i Kont. Po przypisaniu konta nazwa
k h bedzie wid w polu Ki

Konto VAT — ten atrybul jest on aklywny gdy 2zaznaczony jest fistaszek™ przy opcji
R . Stuzy do ji kwoty netto i VAT w rozbiciu na
dwa rézne kon(a ksiggowe kontrahenta, padczas importu  dokumentéw zakupu i
sprzedazy z innych ow pakietu Dany moze
mie¢ przypisane tylko jedno konto typu VAT.

Bifansowe, Wynikowe — bez okreslonego typu,
Uzytkownik moze rowniez samndzelnla okreslic typ konta, przy czym Je§|l nie bedme an
zgodny z Rozpor iem Minislra F program wyswi
np.:

lub:
[
PrTEE N 001
mmmmmmmw

It — szare pole it I od /odbmrcy pmyplsanym do danego konta;
przycisk Wybierz iwiaj i z jest dla
kont ych oraz konta pozabil 976 — ji i ia migdzy
jednostkami.
Nazwa programu UE — w polu tym nalezy uzupeinn: nazwe programu realizowanego ze
$rodkéw europejskich. Powinno byé ono przy konlach pi i ych 983,
jezeli jednostka sktada sprawozdanie RB 28 UE. Obaok pola zna]duje s|¢ ikonka J ktora
otwiera okno slownika, w ktérym mozZiiwe jest dod: nazw
programow. Te same nazwy sg wykor w F grafy. Dostep do
stownika znajduje sig lakze i menu gtd go P Karro.‘ekl — Programy UE.
W sytuacji gdy Uzytkownik chce przypisac do kolej konla j

program, moze wybrac go z j listy. Dy liknigcie lewym przyciskiem myszy
w tym polu powoduje wslawienie ostatnio uzytej nazwy.

Pao kidrej stronie saldo — stuzy do okreélenia, po ktérej stronie ma by¢ wyliczane saldo, w
przypadku wyslapienia nieprawidlowo$ci bledne saldo bedZie oznaczone kolorem
czerwonym; domyélnie 2nacznik znajduje sig w palu: wyZszych obrotdw.
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domysinie znacznik znajduje si¢ w polu: wyzszych abrotéw. W przypadku kont aktywnych,
np. kont 40X, powinna by¢ uslalone saldo po stronie Wn, za$ dla pasywnych, np. kant 7XX
— po stronie Ma. W przypadku kont rozrachunkowych takich jak 201, 221, 231, 225, 229
saldo moze by¢ ustalone po stronie wyzszych obrotow;

przycisk Pokaz — po naciénigciu rozwija sig lista z mozliwoscig wyboru dwéch opcji: Bez
salda i Z saldem. D Slnie podczas okna z kartotekg kont widoczne s3
kolumny: Ozn,, Nazwa i Grupa kont. Po wybraniu opcji: Z safdem w kartotece kont wyswietli
sig dodatkowa kolumna 2 saldami poszczegdlnych konl;

2, Obroty — zakladka zawiera informacje o obrotach i saldzie wybranego konta. W oknie mozna
wyséwietli¢ obroty i saldo z bilansem otwarcia, za wybrany miesigc jak i za okresy

Pod kreska wyli sa sumarycznie obroty oraz aktualne saldo konta,
3. Dokumenty — okienko ze ystkil i, w ktérych déwiell
przez Uzytkownika konto, W la] zakhdce w bardzo fatwy sposéb mozna w kazdej chwili
¢ stan oraz pop i na danym koncie. Podwdjne Kliknigcie na
y Y liwia padglad jego dek i, a takze edycjg tego dokumenlu,
bez koniecznosci przechodzenia do karloteki dak jezeli okres, do ktdrega zostal

przypisany, nie zostal jeszcze zamknigty (Rysunek 34)

Istnieje takze mozliwosé wyeksportowania dokumenlow zaksiggowanych na danym koncie do

Excela. W tym celu nalezy nacisnaé na Yy ie 2 listy prawy przycisk myszy i
wybrag opcje Eksportuj do Excela.
Detaimeet e WIS : ——
Gevpa dohurmasty S doirents Dotakakgg.  Datadok, Data matwier
WYCIAS BAMIOWY-SUD2ET WeN/14/14 03-02-2014  03-02-2014
Opis |
|
Pz it v Komn MA _ rwom_ Poragret [ wydatek |
1| 229-10-601-801014G10-01 130-10-0) 123,10 | 801-801014610-10 1

Typ operachi Wh Wrd struk ]

Datn phatredd - Datw oger. gosp.Dats wprow. i

3022014 03022014 04-03-2014

e

— e ——

Y 34. Okno z poziomu i Kont.

4, Plan - widoczna jest dla konta 132 — w syluacjl gdy jednoslka gromadz dochody na
wydzielonym rachunku, a takze wiedy, gdy typ j i zaklad lub
instylugja kultury. W pierwszym przypadku wprowadza sie w niej plan dla $rodkéw

ych, ktéry jest wykazy y w pozygj K150 i P150 sprawozdania RB-34S, W
przypadku ga zakladu i i kullury plan okresla sig przy
kontach kosztéw i przychodéw oraz dla konta BOD — Fundusz jednostki. Informacje te

bi s3 ie do spr Rb-308 oraz wydrukéw pomocniczych: Zmiany
planu Decyzje zmian planu, Zestawienie obrotéw - z planem. Pod kontami zespolu 4 i 7
zostaly umi dwa pola z i ja o planie biezacym i jego wy iu. Zmiany planu

dla o ych i instytucji kullury wp) sie icznie jak w par
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Rysunek 37. i do konta na ie analityki.

Weczytywanie wzarcowych planéw kont

Uzytkownik, kléry rozpoczyna  prace

z programem, wchodzac pierwszy raz do lej i"'_'“:""""’" dereh cheas st

kartoteki ~ moze  skorzysta¢ z  opgji |

wezytywania  wzorcowego  planu  kont. vem'm B =1
kami Gte d

y Yy ¥
klasyfikacji budzetowe] w abrebie ktorej
pracuje jednostka, a naslgpnie klikngé na
przycisk  Zaiwierd?. Wczy‘tane kanta
Uzy ik moze poprawié, d ¢ do
wiasnych potrzeb

Y 38. Opcja wezyty
planu kont.

Eksport danych do formatu Excel araz do pliku csv.

I

“c.m\-hn‘ ----nmt "

-
FaIMER B L1 ynao um ciaLsoua{ aichor

Rysunak 39. Okno eksportu kont do pliku formatu Excel.

Eksport ten jest dost: przy zai pakietu Mi ft Office. Opcja ta umozliwia
wyeksportowanie do programu Excel wszyslkich lub oznaczonych kont. Program eksporiuje
widoczne kolumny i wiersze. W celu 2apisania tylko wybranych konl, nalezy zaznaczy¢ je
Jfistaszkiem™ w kelumnie Ozn.

W celu wyeksportowania kont do pliku z rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem myszy
kliknaé na liscie kont, a nastepnie wybrac opcje Eksportuj konta do pliku. Funkcija ta jest przydatna

w sytuacji, gdy plan kont jest wykor y w ksieg i innych placé o Y
charakterze, Tak zapisane konta mozna weczytat w innych jednostkach korzysla]qc z funkcji
Importuj konta z pliku, y jacej sig po kliknigciu prawym ki myszy na liscie kont.
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(patrz rozdzial Opip pracy w systemie »> Praca 7 olanem nansowym > Worowadzanio kwot
plany inansoweqa)

R |
Rysunek 35. Zakiadka Pian przy konfach zespotu 4i 7w

A ne nad: ie numerow itycznych dla kont hi

Jezeli i ywnil opcje g ia kodaw h (WIQCEJ |nformacJ| na ten temat
znajduje sig¢ w podrozdziale Opis pracy B nieka

Bamghgﬂ dw), wowczas podczas dodawanla nowego konta mzrachunkowego syslem bedzw,

ie numer lityczny

W tym celu nalezy wpisaé poczatek jego numeru (1), np, 221-10-851-85132-0830-__-
a po wybraniu kontrahenta (2) program aulomatycznie uzupetni lityke (3). ie nalezy

dwukrolnie kliknaé lewym przyciskiem myszki w pole Nazwa, a syslem wstawi dane kontrahenta

@)

a b

Rysunek 36. Kartoteka Konta — dodawanie nowego konta z
nadaniem analityki,

Jezeli zas Uzytkownik zna numer dostawcy qut swn]egn klienta, wowc2as zaktadajac nowe kanto

mozna wpisa¢ pelen numer wraz z 3 isngc TAB na i e, a

program automatycznie zaproponuje i ie z odpowiednim kontraher

Jesli Uzytknwnlk chce zastosowad len sposéb nad: ia analityk z iemn nowego roku

obr podezas pr. ia kont do j roku zaproponuje
e ich i ie zgodnie z iami ymi
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Pozostale opcje

W celu i ia liczby kont, Uzytk ik moze skorzystac z pola Filtr wg

.Konto" (Rysunek 32), w ktérym nalezy wpisaé pnszuklwane kanto lub jego czlon Dane na liscie

.0dswieza sie”, pozostang tylka te pozycje, ktére adpowi: kryteriom

Dodatkows, bardzo przydatng funkcjg w kartolece Kont Jesl % Sumowanis - przycisk w gémej

czesci okna po prawej stranie (Ry 32). Po i yswiella sig okno ie obrotow

wg zadanego czlonu konta (Rysunek 40), Funkcja ta umozliwia uzyskanie w danej chwili obrotéw
kont W ujeciu syntetycznym (zaktadka Obroty) oraz wglad w dokumenty ksiggowe siiadajace sig
na pokazane sumy (zakladka Dokumenty). Obroty isaldo mozna uzyskaé wraz z bilansem
otwarcia, na wybrany przez Uzytkownika miesigc, jak tez wraz z poprzednimi miesigcami. Pod
kreska znajdg sig sumy abrotéw i saldo narastajgco

Rysunek 40. Okno Sumowanie obrotéw wg 2adanego czionu konta.
Kartoteka Paragraféw
Kartoteka paragrafy stano\m analityke da konta 130 i jest podstawq do obliczania planu

i W sp RB. Definiuje sig w niej Klasyfikacjg budzetows, w
obrebie ktérej pracuje jednostka.

Do karloteki paragraféw mozna dolrze¢ z pozi menu gid ( igacja — F grafy), lub z

okna i ji (listwa wyswietl z lewej strany). Najszybszy dostep do okna z
paragrafami jest poprzez przycisk nawigacyjny Paragrafy. Okno gléwne kartoteki paragraféw
przedstawiano ponizej (Rysunek 41).

Korzyslajac 2 przyciskow Nowy, Popraw, Skasuj, znajdujgcych sig¢ nad oknem, mozna
dopisywac / poprawiac / | paragrafy. Po wpi iu danych nalezy klikng¢ na przycisk
ZatwierdZ, aby zapisa¢ dane.

W celu poprawiania danych nalezy podéwietli¢ na liécie okreslony paragraf, klikngé na przycisk
Popraw i zmieni¢ wybrane pole. Po zmianie danych nalezy kliknaé na przycisk ZatwierdZ, aby
dane zostaly zapamiglane. W momencie plzyplsanla dokumentéw do danega paragrafu
L ik lraci i zmiany ich
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¥ 41. Ckno z ck; L]
Okno w dolnej czesci podzielone jest na zaktadki:
1. Podstawowe dane —w tej zaktadce znajdujq sie dane o zatozonym paragrafie, czyli:

Paragraf — pelen identyfikalor paragrafu, ktory zapisywany jesl domyslnie w oparciu
o y je g w postac jacej maski: XXX-XXXXX-XXXX-XX-XX, Wzdr
maski ustawiany jest w opcji Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zaktadce Inne w polu:
Maska paragrafu. Symbol paragrafu moze mieé¢ maksymalnie 30 7nakéw (nie liczac
separatordw). Pierwsze czlony powinny ierac kolejno: D ial- ial-Paragral. Na
czwartej pozycji identyfikatora nalezy e zadania
2astosowane wczesniej na drugiej pozycji numeru konta Jezeli placowka realizuje tylko
jedno zadanie i nie pole to moze byé
wykorzystane na analityke. Ostatni czton identyfikalora moZna rowniez wykorzysta¢ do
budowy analityki paragrafow.

Nazwa - pena nazwa paragrafu, yty automatycznie ze stownika nazw.

Typ paragrafu: Paragraf dochodéw/ Paragraf wydathow —
Jest wy Y. czy Y. Prawi
pr ie danych do sp i RB;
Kwota z planu — kwota planu finansowego. Jezeli paragraf jesl okreslony jako wydalkowy,
wowczas kwota z planu okresla plan wydatkow (Srodki da wykorzystania). Jezeli paragraf jest
okreslony jako dochodowy, wdwczas kwola z planu okresla planowane dochody na tym
paragrafie;

okresla czy dany paragraf
oznaczenie typu wplywa na prawidiowe

Dochody wydzielone — pole powinno byé zaznaczone odpowiednio na tych par h, ktore
dotycza dochoddw gromadzonych na wydz|elonym rachunku zgodnie z art, 223 ust, 1 uslawy o
finansach publicznych, dowych jak i y F

wprawadzenie znacznikéw przy paragrafach umezliwi przygotowanie wydruku RB-348.

Nazwa programu UE — w polu tym nalezy i nazwe progl reall. 2e
&rodkow europejskich, Powinna byé ono uzupetnione przy tych paragrafach, ktére beda
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W eelu i ia liczby wySwietlany ow Uzy ik moze skorzystac z pola Filtr wg
oParagraf’ (Rysunek 41), w ktérym nalezy wpisac puszuklwany paragraf lub jego czhan Dane na
liscie ,odéwiezq sig", pozostang tylko te pozycje, ktdre odp ja kryteriom wr

Dodalkows, bardzo przydalng funkcjg w oknie kartoteki paragraféw jesl T Sumowanie -przycisk w
gornej czesci okna po prawej stronie (Rysunek 41), Po kliknigciu przycisku wyswietla sig okno

Sumowanie obroléw wg zad: czlonu parag (Ry k 43). Funkcja la umozliwia uzyskanle

w danej chwili stanu di ow / wy 6w na par w ujeciu Y

Obroty) oraz wglad w ksi ieraj wybrany paragraf (Iub jego czion)

sktadajace sie na pokazane surmy ( D ). Stan d ¥ 6w moze zostac

wyswietlony dla wybranego przez Uzytkownika miesigca. Pod kreskg znajdg sig sumy liczone
od paczatku roku. Wid: jest na bie2aco Kwota z planu dla wszystkich paragraféw

spetnlajacych kryteria maski.

% Suimnwanie obratdw wg, zadanego c2tonu paragralu

Mumer F0i60I0E__ - - ' Eg.;‘ql
Qvaty | Dokumenty |
Dockedy Wydatki

Poprzednie missigce Tma Mz
200 1 ot

| [Marzec ~)

Narestajaco

Rysunek 43. Okno Sumowanie obrotéw wg zadanego czlonu paragrafu.

Yty ] Y 2] )

L i kéry rozpoczy prace z
programem, wchodzac pierwszy raz do
kartoteki paragraféw bgdzie mégt skorzyslacé
z opecji wezylania wzorcowsj  klasyfikacji

BIS
¥ ¥ 01034

le y j
budzelowej, w obrgbie ktdrej pracuje
jednoslka, a nastepnie kliknaé na przycnsk

o
« 10161

Zatwierd?. y paragrafy Uzytk b
moze poprawic, di do wiasny
potrzeb. s
Qi | L @w=_|
y 44. Opgj ]
kilasyfil kac]l bud}elowej
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uwzgledniane w sprawozdaniu RB 27 UE i 28 UE, jezeli jednoslka sklada te

Obak pola znajduje sig ikonka ;], ktéra otwiera okno sfownika, w klérym mozliwe jest

|:--r..-....u-,.  y——

Qrani

Rysunek 42, Okno stownika Programy UE.

Te same nazwy sg wykorzystywane w kartolece Konfa. Dostep do slownika znajduje sie takze
poziomu menu gléwnego programu Kartoteki — Programy UE. W sytuacji gdy Uzylkownik chce
przypisaé do kolejnego paragrafu wczesniej zdefiniowany program, moze wybra¢ go z

fjanej listy. Dwuk kliknigcie lewym przyciski myszy w tym polu powoduje
wstawienie ostalnio uzytej nazwy.

przycisk Pokaz — po wyborze razwija sig lista z mozliwoscig wyboru j opcji: Kwota
z planu, Wy ie, Nazwa f UE. DomyslInie, podczas wyswietlania okna z kg
paragraféw, widoczne sa kolumny: Ozn., Paragraf, Nazwa i Kwola z planu. Po wybraniu opcji
Wykonanie w oknie zkartotekg paragraféw, pojawia sig zamiast kolumny Kwota z planu

kolumna Wykonanie. Uwzgledniane jest w niej na biezaco dla kazdego paragrafu procentowe

yk ie planu wy lub dochodéw; Po wy iu Nazwa prog UE pajawi sie
dodatkowa kalumna, z i ja o przypi: h do paragraléw programach.

2. QObroty — okienko z i / wy i na wy y paragraﬁe w ktérym mozna

yswietlic stan dochodow / wy dw dla przez Uzy Pod kreskg
s3 sumy dochod6w / wydatkéw narastajgco. W kazdej chwili mozna tez sprawdz¢ stopier
wykonania planu na danym paragrafie w 21" oraz ,.%" (pole Wy ie) oraz kwote I
do wykorzystania (pole Pozostato).

3. Dokumanty - okienko ze imi i, w ktérych wiellony przez
Uzytkownika paragraf; dzieki tej zakladce w latwy sposdb mozna sprawdzié stan oraz
poprawno$¢ ksiggowan z uzZyciem danego paragrafu. Podwdjne kliknigcie na wybranym
dokumencie umozliwia podglad jego ksiggowania oraz jego edycjg bez koniecznosci
przechodzenia do kartoteki Dok ow, o ile nie znajdu]e sig on w zamknigtym okresie
Islnieje takze mozliwoé¢ wyeksportowani: ych na danym
do Excela, W tym celu nalezy nacisnac na dowolnym dokumencie z listy prawym przyciskiem
myszy i wybrac opcje Eksportuj do Excela.

4. Plan — w tej uz i jest plan Y i oraz jego zmiany.
Szezegdtowy opis znajduje sie w rozdziale Opis pracy w systemie >> Praca z planem
finansowym >> Wprowadzanie kwol planu finansowego
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Eksport danych do formatu Excel oraz pliku .csv

[Ty~ k=

Basatnpsoydy @i 7
ol paragrafy 2 k) 100
Sl ERt
y 45. Okno POl Pt do ] sw do Excel.
Eksport ten jest przy ym pakietu Mi Office. Opcja la umozliwia
wyeksportowanie do programu Excel wszyslkich lub wybranych paragraféw. W tym celu nalezy
klikngé prawym przyciskiem myszy na par h i wybra¢ opcje Eksportuj do

Excel'a. Program eksporluje widoczne kolumny i wiersze

W celu wyeksportowania paragraféw do pliku z rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem
myszy klikngé na liscie paragrafuw a nastepnie wybraé¢ opcijg Eksportuj paragrafy do pliku

do wezesniej przy kartotece kont, Funkcja ta jest przydalna w
sytuacji, gdy plan paragraféw jest wykorzystywany w ksiggowoéci innych placowek
o p y e, Tak i mozna wczyta¢ w innych jednostkach
korzystajgc z funkcji Importuj paragraly z pliku, j po kliknigciu prawym i myszy

na ligcie paragraféw.
Zasady budowania planu kont i paragraféow

Plan kont jednostki budzelowej tworzony jesl w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finansdw

zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawne 6 zasad rachunk Sci oraz planu kont dla
budzetu paristwa, o i oraz niektdrych jednostek seklora
finanséw publlcznych (Dz, U. Nr 125 poz 861 z poi zm) wr_ug_w
nl kont) od) oraz osoba prowadzaca ksiegi

rachunkuwe.
UWAGA: Podczas zakiadania planu kont pamigtaé nalezy, aby wprowadzac fylko konta
anaMyczne. Wprowadzanie konl syntetycznych jest zbgdne, W programie ksigguje sie

Jylko raz” na kontach analitycznych. Syntetyka jest automatycznie tworzona przez
syslem na podstawie obrotéw kont analitycznych,
Symbol konta moze mie¢ maksymalnie 30 znakdw (nie liczac separaloréw), Wzér maski moze byc
zmieniony w opcji Ustawienig — Parametry — Dodatkowe w zaktadce lnne.

Masio
Maska korta

O 0308 07 8 .
9.1 J00KI06 200 YOO XK 30 3K

arwony).

Zadorry),
‘zerwony}
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Rysunek 46. Definiowanie dlugosci maskl konta i paragrafu

Oznuczeris zadania
lub 2rédta finansowaria Dodathowa analityka

[gvvy T oo
XXX~ XK — B XK = HHKHK = XEAK 7 KEA = XX
Nrsynalyczny konta Dzial - Rozdzlal - Paragral

Rysunek 47. Budowa konta wediug kiasyfikacjl budietowej.

Numar syntetverny — nr konta zgodny z ww. Rc Ministra Fil

Iit] fin - jed| ki realizuj; budzet iowy oparty na
Zrédtach finansowania (np. 2 gminy i powiatu) w polu tym powinny przyp|sac oznaczenie cyfrowe
danego zadania. Pole to mozna wykorzystaé takze w celu ia kont yczacy

budZetu, duchodcrw wydzielonych, ZFSS itp. Mozna réwniez w taki sposéb wyodrgbnié konta
d g p ycznych lub 2 innych Zrédet (np. z programéw Unii

Eumpejskiej).

Diial — Rozdzini- Patagrat - zgodrie z ' dia sinych dochadéw ub

wydatkow. Pole paragraf moze zawierac takze oznaczenie literowe, np. 401Ai401B

[} i j powinny byé bud. konta zaspnlu 2
{w szczegélnosu te koma, na ktérych na koniec
i naleznosci), 4, 7, 9.

Dodatkewa analityks — w tym miejscu mozna zastosowaé analitykg, np. ze wzgledu na rodzaj
kosziu [ub konlrahenta
Zalecamy, aby do konta bi p bylo

i dochodéw, np.
130-10-01 — Rachunek biezgcy — dochody budZetowe,
130-10-02 — Rachunek biezacy — wydatki budzetowe,

Po stronie WN ow w kor dencji z konlem 223 powinien byé

i i y wptyw db na lizacje zadan, po stronie MA poniesione wydatki,

na ie d po strome WN wp{ywy 2 tyt, dochodéw budzetowych, po

stranie MA odp ie d na i nadrzednej w korespondencji z
kontem 222. W zat iku nr 3 do rozpor. ia znajduje sig opis do kanta 130, ki6ry slanowi:

<Ewidencja szczegdélowa do kanta 130 jest prowadzona w 6 &ci planu

Twy L

W systemie Progman Finanse Premium Plus ewidencj o 1 do rachunk
bankowego stanowi karloteka Paragrafy. Padczas ji operacji zwi zr ywistg
r 6w lub wy i Srodkow w oknie D dane

dekrotu Y jest odpowiednia klasyfikacja budzetowa jako analityka
do konta 130. Na tej iew iach RB jest plani |]ego wyknname wiec
nie jest konieczne rozbudowywanie analllykl konta 130. L dla wigl j kontroli

i zapiséw ksig dtowa moze prowadzi¢ padwojnie.

Konta, ktére nie wymapajg rozbicia o i { ji j i nie ieraje
i ji do i i, mogg mieé analityke juz na 3 pozycji
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201-XX-XXX-XXXXX-4210-001 — PHU ALFA,
201-XX-XXX-XXXXX-4210-002 - LYRECO,
201-XX-XXX-XXXXX-4260-003 — Przedsigbiorstwo wodociggow,
201-XX-XXX-XXXXX-4260-004 — Energa Obrét SA

Jezeli w jednoslce wystgpuje wigcej niz 999 kontrahenléw, to nalezy w menu Ustawienia —
Paramelry — Dodatk w Inne rozszerzy¢ maske numeru kanta w nastepuijgcy sposéb:
KRK-KK-XHRKK-XHXHHX-XXKK-XXXK-XX | pi yfrowa, np. 0001,

0010, 0100

Dla kont zespoiu 4 moZna wprowadzié analityke ze wzgledu na rodzaj kosztu, np.:
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01 = malerialy biurowe,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02 — §rodki czystosci,

401-XX-XXX-XXXXX-4210-03 — wyposaZenie,

UWAGA: Oznaczenia przyjgte na drugiej pozycji numeru konla nalezy odnie$é na czwarty pozycje
numeru paragrafu (kolor niebieskd)
Ozmaczenia
Lrdoka fmansowania
[
XX = XXKXK = XHHK X~ XX
XK= XOKK - XX B,
Dzl - Razdzat - Parsgral Anaityka paragrafu
Przykfad:
801-80101-0750-10 — wptywy z ustug — budzel,
801-80101-4210-10 — zakup materialow i wyposazenia — budzel,

801-80101-0830-30- dochady 2 fywienia — y wy (WRD),
801-80101-4220-30 — zakup $rodkéw 2y i— y wydzielone (WRD)
B. Jednostki posiadajace budzet zadaniowy i/lub projekty unijne.

Oznacrenia zadania

)
§§X- XEXKX = XXXX 5

Dzlal - Razdzist - Paragral

1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy i ie dla
zadan, np.

11 — zadania whasne,
12 - zadania zlecone*,

13 — zadania rady dzielnicy,
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numeru konta. Przykladem sg konta zespotu 0. Tworzac konta lego zespofu warto zastosowaé co

najmniej analityke wedtug podziatu $rodkéw trwatych, jaki jest wymagany drukiem bilansu, czyli

osobno grunly budynkl oraz lokale i obiekty inZynierii wodnej i ladowej itd. Analogicznie nalezy
do kont ia, np.:

011-10-01 - Budynki,
011-10-02 - Urzadzenia techniczne i maszyny,

071-10-01 — Umorzenie budynkéw,

071-10-02- L ie urzadzery i i maszyn.
Poprawne zdefiniowanie kunt $rodkéw trwatych i ich umorzenia pozwala na aulomatyczne
g ie bilansu j go zaktadu
Pr 3 budowe wedtug klasyfikacji j i na Rysunek 48
w nalezy ledni¢ co najmniej dziat, rozdznall paragraf, natomiast analityka
jest wymagana na przykfad wtedy. gdy jed ka pi d rachunek dochoddéw lub

yslgpujq rozne Zrodia

Oznaczenle zadaria
lub zmdln finarsowania

A = WA = KEXA XX XX

Dziad - Razdzeal - Paragral Analyks mragraty

3 48. Budowa wedfug

A. Jednostki nie p 'l
Cznaczenie zrosa
fransowania Dodatkowa wnabtyka
XXX = KX = XAXKK = KKK 5
KR = XX X
Ne gymatyezny konia Dzt - Razdzal - Paragiat
ni i it uifie]

10 — budzet,
20- fundusz j
30- y na wy (WRD),

Dla kont zespohu 2 istnieje I ¢ i i kontr Gw na dwa
sposoby: poprzez nadawanie kolejnych numeréw w obrebie danego dziaku, rozdzatu, paragrafu
lub ie opcji ] y np.
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20— fundusz $wi jalnych

30 - dochody g na wydz (WRD),

4X - gdde 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X wp! dzié ie kalej projektu
unynege, np.

41 = PO —Kapitat Ludzki

* jeli jednostka realizuje zadania zlecone, ktére sg wykazywane w sprawozdaniu Rb 2722 to
naley zastosowaé dia tych zadar odrebne oznaczenie np. 50.

UWAGA: Symbol cyfrowy przyjety na drugiej pozycji numeru konla nalezy odnie$¢ na czwartg
pozycje numeru paragrafu (kolor niebieski).

Oznaczenle zsdania

; mon
HXX = XXXXK = XXHK - KK~ XX
Dzial - Razdzial - Paragraf Analiyka paregeat
Przykiad:
801-80101-0830-11 — wplywy z ustug — zadania wiasne budzet,
801-80101-4210-11 — zakup materiatéw | wyposaZenia — zadania wlasne budzet,

801-80101-4170-12 — wynag ia z tyt. uméw cywilno-p ych — zadania zlecone budzet,
801-80101-0830-30 — dochady z 2ywienia — dochody wydzielone (WRD),

801-80101-4220-30 — zakup Y i —dochody wydzi (WRD).

Jedli jednostka posiada bardzo plan kont, mozna gor 3 j
odrgbne jednostki w programie: dla bud2etu, dochod: ydzi ych, ZFSS, proj unijnych,

czy funduszy strukturalnych. Jednakze jest to jed zpr ebny ksnag
rachunkowych (dziennikow). P a_sporradzenis zhbio ia ob
dzisnnikiw dia kilku jpdnostek

c. iejski i jewdodzKi { j straly poZzamej

Cznaczene 2rodia
finansowania Dodsbous anakiyis
KN = XXKKK = XXKK = xxr':'ﬁ_i:&q'

Dazial - Razdzial - Paragral -
Andlityke paragrau

1X — gdzie 1 oznacza bud?et, a w miejsce X nalezy wprowadzi¢ oznaczenie dla poszczegélnych
#rédet inansowania np.

11 — $rodki powiatu/gmminy,
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12 — Srodki budzetu paristwa,

20— y fundusz jalnych.

Na kontach zespolu 4 j powinna ¢ dzial, rozdzial oraz paragraf

zgodny z ikiem nr 8 do Rozporzadzenia w sprawie Y ji dochodow i ow ().

(o] Inie mozna ityke p na konlach zespnOuS

Na ostatniej pozycji numeru konla mozna dodatk i np. w kontach
Y

Przyktad:

130-10-754-75416-4210 - Rachunek biezacy jed ki - Zakup

201-10-754-75416-4210-035 — Rozrachunki z odb, — Lyreco

401-10-754-75416-4210-001 - Koszty - Przedmioly i inistracyjno-bi \

980-10-754-75416-4210 - Plan Y & ych - Zakup

UWAGA: W masce paragrafu budzelowego réwniez nalezy lgdnic lityk

z zataczmka nr 8, zas na ostatniej pozycji mozna zastosowaé symbol Zrédia finansowania,
:{ przyj na drugiej pozycji numeru konta (kolor niebieski),

Aralliyka paragrahs

(orvovgy
HHK = XXXXK = XXXA - XX = XX

D7lal « Rozdral - Paragrf Oznaczere moia
fnansonara

Taka konstrukcja konta i paragrafu pozwoli min. na prawidlowe sporzadzenie wydruku
ie $rodkéw yych, F ie kasztow i wy i}

D. Jednostki typu ZEAS {zespoly obslugi oswiaty, zespoty ek
biura obstugi ekonomicznej).

w zakresie budowy planu kont dia jednostek typu ZEAS
nalezy rozpoczaé od pytania, czy kazda jednostka obslug:wana przez 2EAS pasrada ndrebny
rachunek bankowy? Jesli TAK, to najlepiej wpi wp ie odrgbne j

dla kazdej jednostki zdefiniowaé plan kont w sposéb npisany w punkcie A lub B, Nalezy jednak
pamigtac o tym, e dla kazde] jednostki wéwczas M@MMQ}.

Jesl ZEAS puslada jeden rachunek bank do obshugi i aj

chce g ol informacje na temat 6 j

nalezy przyjaé dla nich odpowiednie oznaczenia w planie kont.

W tym miejscu nalezy zadaé kolejne pytanie: czy ZEAS realizuje budzet zadaniowy? Jesli TAK, ta
w planie kont nalezy i¢ réwniez ie dla 6lnych zadan.

| ostatnig kwestig jest ife dzienniké 6w ma byé p

Ze wzgledu na bardzo réznorodng specyfike ZEAS-Gw, w kolejnych podpunktach zostaly opisane
najczeéciej spolykane syluacje.

D.1.1. Budowa konta dla ZEAS iadaj jeden h k v, budzet V.

w ktérym ma by¢ p d: jeden d é
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T60-XX-XXX-XXXXX-0750-02-01 — przychody z najmu — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-01 - koszly — artykuly biurowe — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-02 - koszty — wyposazenie — G3.

Numer przy i ini ladaé

Y Yy Yala

X = XN — HOOH - XX

Ornm - Ronarad - Parasnad Orratterw
podleging pdnoski

Przykiad:
801-80101-0830-11-01 — wplywy z ustug, zadania whasne - SP1,

801-80101-4210-11-01 — zakup materiatéw i wyposaZenia, zadania wiasne - SP1,

801-80101-0750-30-02 — y Z najmu, y wydzielone —G3
D.1.2. Budowa konta dla ZEAS iadaj; jeden rachunel budzet
w ktérym ma byé pi kilka dziennikéw dok 6

w syslemle Progman Finanse Premium Plus mozna utwnrzyc jedng Grupe oraz Jednostki
np.: BUDZET, ZF4S. Nastqpnie nalezy ulwarzyc plan
kun(wspaséb oplsanywpunkueCﬂ przy czym konta dotyczgce po:

naleZy umi p j

D.1 3. Budowa konta dla ZEAS iadaj dreb dla kazdej
i, bud2et ni iowy, w ktérym maja byc p osobne dzienniki dla

kazdej jednostki.

W systemie Progman Finanse Prem|um Plus nalezy utworzy¢ jedng Grupe oraz osobng Jednoslke
dla kazdej g i iast kanto powinno posiada¢ naslepujacg budows:

Oznaczenie zrodka
Anansowania Dodatkowa onalilyka

't_ ,' 5
HXX X - XXX = XXXXX = XXXX 5

Nr syniatyezny kanta

Dzial - Razdzial - Parageal

10 — oznacza budzet,

20- y fundusz Swi i jal

30 ~ dochody na i {dawne dochody wlasne),
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W aplikacji Progman Finanse Prammm Plus nalezy utworzy¢ jedng Grupe oraz jedna Jednostke.
konto powinno i jaca budowe:

Trrucem
pocleqhe) jecnestk

XXX = KK XK = KKXXK = XXXX - XX~ KKK,

Ne syntelyczny konta Dziat - Razdz(al - Paragral Dodathawa analityka

Oznaczenls zadama

1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wp: ié ie dla dlnych
zadan, np.

11 — zadania wlasne,
12 - zadania zlecone®,
13 — zadania rady dzielnicy,
20 — zaktadowy fundusz $wiadczer socjalnych,

30- dy na wydzi (WRD),
4X — gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X wp zi¢ ie kalej projektu
unijnego, np.

41 ~ PO —Kapitat Ludzki

* jesli jednostka realizuje zadania zlecone, ktére sq wykazywane w sprawozdaniu RB 27ZZ to
naiezy zasiosowad dia iych zadan odrgbne oznaczenie np. 50.

np

401-XX-XXX-XXXXX-XXXX-01-XXX — Szkota Podstawowa nr 1 (SP1),
401-XX-XXX-XXKXXK-XXXX-02-XXX — Gimnazjum nr 3 (G3),

401 -XX-XXX-XHKHXKX-XXXX-03-XXX - Przedszkole Publiczne nr 1 (PP1)

natomiast na astainie| poryell (kolor zislony) mozna
np. kantrahenta (dia konl zespatu 2) lub rodzaj kosztu i przychodu (dla kont zespo&u 4 i7).np

201-XX-XXX-XXXXX-4210-01-001 - Rozrachunki — LYRECO — SP1,
760-XX-XXX-XXXXX-0750-01-001 — przychody z najmu — 8P1,
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,
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Ma inie irlid numeru konta mozna wpi d lityke,

oznaczajaca np. kontrahenta (dla kont zespotu 2) Jub rodzaj koszlu i przychodu (dla kont zespotu 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 przy wy i inien wygladaé
lléd?:'%?\:f!z;:aﬂ‘a
XXX = XXKHK = XXX R
Dzl - Razdzit - Paragrat Anabtyka paragrafu
Przyklad:

801-80101-0830-10 — wplywy z ustug, budzet,
801-80101-4210-10 — zakup materialow | wyposazenia,

801-80101-0750-30 - y z najmu, d

y wy

801-80101-4210-30 - zakup i i i w!

Praca z planem finansowym

p ie kwot planu

D Pi go planu nalezy id & w opcji

Kartoteki —» Decyzje zmiany planu. W okme Zmiana plenu (Rysunek 48) uzupemic nalezy

nastepujace pola:

= Obowigzuje od dnia —w tym polu uzupehic nalezy informacje, od kiérego dnia obowiazuje
niniejsza decyzja. W jednym miesiacu mozna wprowadzic kilka decyzji zmiany planu,

= Data decyzji ~ data | ia/podjecia decyzji wpr jace] plan Y,

= Nr yEiifopis — Uzy ik L Inia dane o numerze decyzji wprowadzajacej plan
finansowy Iub dowolny opis charakteryzujgcy zmiang planu,

= Typ decyzji — nalezy wskazag, czy jest to plan bazowy, czy te2 zmiana planu,
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Rysunek 49, Okno Zmiany planu.
Nalezy pamigtac, ze kazda kolejna decyzja P przez ika wymaga uzycia
plzymsku k Nowy. W pr y ypadku Uzylk ik dokona zmian w decyzjach
pr ychi onych
Po zatwierdzeniu decyzji prog ySWi i Czy ¢ zerowe kwoly dla

wszysthkich paragrafow tej decyzji? Uzy
Po wpl iy i i iu decyzji Uzy

powiedzie¢ TAK.

= wybiera kartotekg Paragrafow i zakladke Plan, kolejno dla kazdego paragrafu objetego
decyzja;

= za poérednictwem przycisku Popraw uzupeinia pole Kwota zgodnie z treScig decyzji, a
nastepnie jg zatwierdza;

Potalawm darm M:,“""""E

|1 b iy il e

P

ol | VRO
Rysunek 50. Zakiadka Plan w kartotece Paragraf6w.

Woprowadzanie kolejnej decyzji w roku nalezy r ¢ od zarej i decyzji w
opcji Kartoteki — Decyzje zmiany planu i po jego zalwierdzeniu odpowiedzieé na pylanie Czy
przypisac zerowe kwoly dia wszyslkich paragraféw tej decyzji? NIE, a nastepnie:

= W kartotece Paragraféw wybrad paragraf, ktérego plan ulegt zmianie,
Przej&é na zaktadke Plan i nacisngé przycisk Nowy,
Wybrad z rozwij pola Decyzja iedni ieniajacy plan,

Uzupetnic¢ pole Kwola — nalezy wprowadzic kwote o jakg zostal zwigkszony plan lub kwote ze
znakiem ,-" o jakq plan zostat pornniejszony,
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Plan finansowy aktualny dla wskazanego miesigca,

Kwota iej: ia/ Kwola — te kolumny sg uzupeiniane przez Uzylkownika —
nalezy wprowadzi¢ kwole o jakg zmienia sig plan,

Plan po zmianie — aktualizowana przez program ie na
przez Uzytkownika kwoty zmiany.

Rodzaj dokumenty  *Winsek 0 zmang planu %1
Zadame -
Numar dokumertu 01/022014

Rysunek 52. Okno edycji danych do wniosku/zarzadzenia,

P whi mozna wy Uzy ik moze dzielni

zredagowat lreS¢ wydruku w zakresie 0 oraz opisu ienia. Tabela,
zawierajaca kwoty, generowana jest automatycznie i nie moze byé edytowana. W celu
zaprojektowania larmularza nalezy wybraé przycisk Edycja tresci dokumentu.

Okno Edycji podzielone jest na dwie czesci (Rysunek 53):

" wpi j wid y jest dokumentu znajdujgey sig na wydruku nad tabelg z
kwotami

= w drugiej mozna wp dzic tres¢ dnienia, ktéra bedzie drukowana pod tabelg z
kwotami

W goémej czaécl ukna edycji znajduje si¢ pasek narzedzi zawierajgcy opcje znane z edytoréw
na zmiane wi i, koloru i stylu czcionki, a talkzze na ustawienie
wyrownama tekslu W ich sasiedztwie znajduje sig¢ opcja Wybdr pola pozwalajgca na wskazanie
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= Nacisngé przycisk ZatwierdZ

Zmiane planu g0 WP sig ielnie dla kazdega

Wprowadzanie kolejnych decyzji zmiany w planie w sposob opisany powyzZej gwarantuje
zachowanie historii planu przy danym paragrafie. W kolumnie Kwota z planu widnieje biezaca
kwola z planu, bedaca do dyspozyciji jednostki. W oknie Wydruki (Wydruki pomocnicze) istnieje
mozliwosé skorzystania z dwéch wydrukdw, opisujacych zmiany w planie jednostki:

« Decyzje zmian planu,

= Zmiany planu.

Whniosek o zmiane planu fi 1Z dzeni i ika jed ki

W aplikacji Progman Finanse Premium Plus mozna sporzadzic dokument wniosku o zmiang planu

lub ia ki ika j i w zakresie zmiany planu finansowego (np.

igé miedzy i lub zmian w planie dochodéw wydzielonych). Stuzy

do lego opc]a zna]dujaca sie w menu Karfoleki — Whiosek o zmiang planu. Aby sporzadzi¢ nowy
whiosek/zarzadzenie nalezy kliknac na przycisk Nowy.

oA e wiscte wooicho g olam W pnygolowanu

B 2

Rysunek 51. Okno Wnioskéw o zmiang planu,

W kolejnym oknie nalezy uzupeic nastgpujgce dane:

= Rodzaj dokumentu — dastepne sa dwie opcje do wyboru: wniosek o zmiang planu/zarzadzenie
wewnglrzne,

= Zadanie — w przypadku gdy jednostka realizuje budzet zadaniowy oparty na Zrodtach
jie moze byt sporzadzony dla wybranego zadania —
paragraly filtrowane s3 wg oznaczenia przypisanego do danego zadania,

= Numer dokumeniu - na|e2y wprowadzi¢ nazwe dakumentu lub jego numer,

= Miesigc — na Il
finansowym — nalezy wybra¢ marzec

zostanie pobrana informacja o planie

= Paragraf lub jego czlon — pole opcjonalne — pozwala na przefiitrowanie zaczytywanych
paragraféw np. dla wybranego dziatu lub Zrédta finansowania,

= Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majg by¢ zaczytane wszystkie
paragrafy, czy tez tylko dochodowe lub tylko wydaikowe.
a nas!epme wybrac przycisk Wezytsj liste paragrafow. PaaneJ. w dwdch odrgbnych dla dachodow i

¥ 2oslanie i tabela

« Paragraly zgrupowane wg dzialu-rozdziatu,

Strona 662 285 £ www progman wolterskluwer pl
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danych, ktére majg by¢ pobierane z bazy syslemu Progman Finanse Premium Plus, np. w zakresie

danych adresala projekiu, danych jednostki sporzqdzajqcel W celu u2yc|a w tekscie takiego pola,

nalezy ustawi¢ kursor we $ciwym miejscu dok ac liste Wybor pola i
k ¢ 2gdane i ie nalezy klikng¢ na pzyusk Wybierz.

- = S0 65 wpbspd - -

Nagléwek dokumentu
[Miasto], [Data systemowa] &
[nazwa fedrost]
(Vica) [Nr oomu]
[kod) [Mimstm)
[REGON: [REGON]

[7edn.nadrz.- Nazwa jednostkl]
[Jedn.nairz.- Wica] [Jedn nadrz,- hr domu]
[edn nadrz.- Kod] [Jednniadrz,- Miasto]

MR [Namer dokumentu)

Uzasadnienie wprowadzornych zmian

Zwiazku Z powisrzeniem naszey szkole orgamizac)i olmprady simy a
Srodkow 7 paragralu 4210 na paragraf 4240 ceiem zakugienia wezbgdnych pomacy rdgiycanyeh

= 4 Qe || | le

Rysunek 53. Okno edycji treici wniosku/zarzgdzenia.

szablon mozna zapisaé do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanomsku (komputerze). Stuzy do lego przycisk Ustawienia znajdujqcy sie w lewym dolnym roku
okna Edygji. Po Jegc nacignigeiu nalezy wybraé opcje Zaplsz ustawienia do pliku. Wczytanie

danych z Sniej pr. wzorca paprzez przycisk Ustawienia
— Wezylaj ustawienia z pliku.

Di Y ieniem w ioskd adzeri jest danych z
uprzednio przygolowanych dokumenléw w danym roku. Jest to przydatne szczegolnle wtedy, gdy
projekty przekazywane sg do jednostki nadrzednej w formie elektronicznej i po ich przeskaniu nie
ma mozliwos¢ ponownej edycii, W celu powielenia dokumenlu nalezy kliknaé prawym przyciskiem
myszy na uprzednio iu i wybra¢ opcje ,Na podstawie wniosku
sfwérz nowy”.
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Projekt planu finansowego

W aplikacji Progman Finanse Premium Plus znajduje sig opcja przygotowania projektu planu
na rok b . Jest ona d w menu Kartoteki — Projekt planu
finansowego. Po wybraniu opcji pojawia sle okno, w ktérym bedg widoczne zapisane projekty.

Rysunek 54. Okno Projekiéw planu finansowego

Aby stworzyé projekt nalezy wybraé przycisk Nowy. W kolejnym oknie nalezy uzupehic
nastepujgce dane (Rysunek 55):

» Nazwa - nalezy wpruwadznc nazwe dokumentu lub jege numer,

»  Miesiac — na b zostanle pobrana informacja o planie
finansowym roku biezacego uraz zoslana K ia w zakresie przewidywanego
wykonania,

Paragral lub jego czlon — pole opcjonalne — pozwala na przefiltrowanie wczytywanych
paragraféw np. dla wybranego dzialu lub Zrédla finansowania,

" Zadanie — w przypadku, gdy jednoslka realizuje budzet zadaniowy oparty na Zrodlach
finansowania , projekt mozZe by¢ sporzadzony dla wyb go zadania — p:
$3q wg nznaczenia przypisanego do danego zadania,

grafy

» Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majg by¢ wczytane wszystkie
paragrafy, czy tez tylko paragrafy dochodéw lub tylko wydalkéw.,

" Rodzaj — nalezy wybra¢, czy projekt dotyczy planu finansowego budzetu, czy tez dochodéw
wydzelonych,

a nastgpnie wybraé przycisk Wezytsj fiste paragrafow.
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{aual. [Eats rratamemia}
Masnn ponesth]
funea] i dara)
] {Matsr)
RECON: [REGON]
[Jedn.nadrz.- Harwa jednostid]
[ledn.nadrz.- Uca] [Jedn.nadrz.- Ar domu]
[7edn,nadrz.- Kod] [Jednnadrz - Miasto]
MR [Rumer dokumentu]
o ‘ iy zasomge
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Rysunek 56. Okno edycji tresci projektu planu finansowego

szablon di mozna zapisa¢ do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanawisku (komputerze). Stuzy do lego przycisk Ustawienia znajdujacy sig¢ w lewym dolnym roku
okna Edygji. F'a jegn naciénigciu nalezy wybrac opcjg Zapisz ustawienia do pliku. Wczytanie
danych z j go wzorca logicznie poprzez przycisk Ustawienia
— Wezytaj ustaw;eme z pliku

W sytuacjl gdy dana jednostka tworzy pmjekty planaw finansowych z podz:alem na 2r6dfa

(; ia) lub z i na j dl (np. w I -

aswiaty), wo moze pr ¢ wydruk zhiorczy. W tym celu nalezy wybraé

przycisk Wydruk zbiorczy, a po Jegn wybranlu pojawia sig okno, w ktorym widoczne sg wszystkie
projekty z W prog (Ry 57).
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Rysunek 55. Okno edycji danych w projekcie planu finansowego.

Przygotowany projekt mozna wydrukowaé, L moze dzielnie zr ¢ tredc
wydruku w zakresie towka oraz opisu / ienia. Tabela i kwoty
generowana jest aulomatycznie i nie moze by¢ edytowana. W celu zaprojektowania formularza

nalezy wybraé przycisk Edycja tresci dokumentu.

Okno Edygji padZzielone jest na dwie czgsci (Rysunek 56):

® W pierwsze] wid: jest 6 jdujacy sig¢ na wydruku nad tabelg z
kwotami

= w drugiej mozna wp i¢ tresé u. dnienia, kiéra bgdzie drukowana pod tabelg 2
kwolami

W gérnej czescei okna edycji znajduje sie pasek narzedz zawierajgcy opcje znane z edytoréw

Y jace na zmiang wielkosci, koloru i stylu czcionki, a takze na ustawienie
wyruwnanla lekstu W ich sasiedztwie znajduje sig opcja Wybdr pola pazwalajgca na wskazanie
danych, ktére majg byc pobierane z bazy systemu Progman Finanse Premium Plus, np. w zakresie
danych adresata projektu, danych jednostki spnquzajqce] W celu u2yc|a w lekécie takiego pala,
nalezy ustawic kursor we iwym miejscu 3¢ liste Wybér pola i
wskazac zadane informacje. Nastgpnie nalezy klikna¢ na przyclsk Wybierz
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Rysunek 57. Okno wyboru jektow do wy

Uzy i ini ¢ kiemn projekty, ktére majq by¢ objete wspalnym wydrukiem,
a nastepnie wybrac przycisk Do druku.

Istnieje mozliwosc fillrowania listy projektow. Przy ka2dym nagléwku kelumny znajduje sig czarna

Irzateczka, ktora iwi: i krytenow filtra. Nagtowek wydruku zbiorczego jest ustalony
na state, w 6znieniu od projektd d k h, ktérych tres¢ moze by¢ dowolnie edytowana
przez Uzytkownika.

D Y ieni w projektéw plandéw jest mozliwos¢ kapiowania danych z

pr

w danym roku. Jest to plzydatne szczegolme wtedy, ady
projekty przekazywane s3 do jednostki nadrzednej w formie elek j i po ich nie
ma moZliwosé ponownej edycji. W celu powielenia dokumentu nalezy kllknqc prawym przyciskiem
myszy na uprzednio utworzonym projekcie i wybraé opcje ,Na podstawie projektu stwérz nowy”™.

Kartoteka Dokumentow

Do kartoleki dokurnenléw mozna dotrze¢ z i menu gt igacja — D
[ub z pozi okna i ji (listwa wyswi 2 lewej strony). Na]szybszy doslep da okna
z dokumentami jest poprzez przycisk i jny D ty. Okno ghéwn
wraz z i ksieg: iami i na rysurnku ponizej.
= y == R
Sl FAE 2
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Dokumenty ksi et sq ie od miesi ktory widi y jest w lewym,
gbrnym rogu prog Mazna wyswiellic zinnych ybierajac w polu Dekrety
od miesi: do miesig iedni zakres (Rysunek 59).

< Dubinty og £ e mslee

2> Tehemin | w]grudni |

Rysunek 59. Pole z miesiacem, od ktérego wyswietlane sq dokumenty,

Pr i przycisku sig nad oknem z ksiggowaniami >> pozwala
lakze na zawezenie listy dokumentéw do wybranych dat oraz na wyszukiwanie dekretow wedtug
innych danych widocznych w oknie gtéwnym kartoleki dokumentéw. Po wybraniu opcji Szukaj wg...
naleZy klikngé na naglowek odpowiedniej kolumny, a nastgpnie wpisac kryterium wyszukiwania,
Program ustawi sie na szukanym dekrecie (Rysunek 60)

g
€“© r"’m'
9% 60. | 6w wediug kryteriow.
W oknie dokumentéw mozna réwniez pmeﬁltrowac przypi do dlnych grup
i dziennikéw (opcja jesl d dla uzy dw pr acych wigeej niz jeden dZennik

dokumentow) (Rysunek 61)

Grups dokumnindiw. Dmnndc - dukumant e,
POLECENIE KSIEGOWANMA | [wiszyathie -

Rysunek 61. Filtr dok G i do

Wprowadzone dokumenty magg miec trzy statusy, kiére okreslone s w kolumnie Stan (Rysunek
58):

- Bllansujqce sre (Bl)an) - dokumenty, ktoryl:h obrél WN 1 MA jest zgodny, mozna je

dyfik ¢ do e ia;
= iebil jgce sig (Niebilan.) - , w ktérych obrot WN i MA nie jest sobie réwny oraz
dokumenty, ktére zostaly wygenerowane przez program aulomatycznie
i wymagaj ia iflub tenia przez U i D 53

kolarem czerwonym;

= Zaksiggowane (Zaksigg) — dokumenly, ktore zostaly astatecznie zatwierdzone przez
Uzytkownika przy uzyciu opcji jdujgcej sie w menu Op jé —*Zakslegu) Oznaczone
i nie mogg byé juz edy D z tym majg aulomaty pr
numer dziennika dokumentsw.

Korzysla]ac 2 przyciskdw Ncwy. Popraw Skasyj, znajdujgcych sie nad oknem, mozna
pisywac / iac / k ¢ dekrely k Po wp iu danych nalezy kliknaé na
przycisk ZafwierdZ, aby zapisa¢ dane.

Przed pr. ieniem do wprt ia pierwszego
utworzy¢ dzienniki dokumentow araz grupy dokumentéw,

1, nalezy ustali¢ sposéb numeracii,
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y 64. Okno it masek

UWAGA: Numer doki tu moze 20 znakéw. W przypadku ustalenia
maski przewidujgcej wigkszq ilos¢ znakéw, program pokaze komunikat Maska moze
sklada€¢ sig maksymalnie z 20 znakéw™.

Wp i i ia, czy w Dok éw znajduje sig juz
dokument 2 takim samym numerem, W przypadiu wystapienia takiej sytuacji program zapropanuje
przenumerowanie dokumentdw nadajgc numery chronalogicznie wg daty operacji

Tworzenie dziennikéw dokumentow

Program umoZliwia prowadzenie jednego lub kilku dziennikéw dok

stosowany jest podziat na dzennik dotyczacy budzetu, dochodéw wydzielonych oraz
ZFSS. W programie nalezy utworzyé przynajmniej jeden dziennik.

Dodanie nowego dziennika ma miejsce w menu Kartoteki — Dzienniki dokumeniow. Korzystajgc z
klawisza Nowy nalezy wprowadzi¢ nazwe dziennika, a nastepnie zapisa¢ dane przyciskiem
Zatwierd? (Rysunek 65), Jezeli zostato utworzonych kilkka dziennikéw, to podczas dodawania
nowego dokumeniu bedzie wyswietlalo sig okno 2z wyborem dziennika, do ktérego ma byé
dokument przypisany. W oknie tym mozna réwniez dopisaé, zmieni¢ i skasowac dziennik. Nie
mozna skasowac dziennika, do ktérego zostaly wezesniej przypisane dokumnenty,

Istnieje liwos¢ zmiany dziennika dla wp ow, przy iu, ze nie
zostaly one jeszcze i Aby tego dok ¢ nalezy dpowiednit
Jfistaszkiem” i wybra¢ z menu Operacje opcjg Zmien dziennik dokumentow.

2 www progman wollerskluwer pl Slena THE TS
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Informeacje o jednostea | Humaing . ]

Zekras numeracy - Mqﬂmﬁmoﬂ
~ wobrgbie [ednosta format:  NAUBMMRRADZ
" wobmbie grupy dakumeniow preyad 150081002
= wobrgbre dziennika dokumentéw
62. Okno ki =

Nalezy okresli¢ zakres numeracji: w obrebie jednostki lub w obrebie grup dokumentdw, lub
w obrebie dziennika, a ie okresli¢ styl i Klikajgc na ikonke

O — L Elaoariy mbezre PO
i t Koleny rumer dokumveniu L]
i ;
Frobyoacony 3| ]
e 2
| ok e i ' was
|~”‘ i o |
== Praytted rusmery dokusmens
150
e = 1o 1
3 Weaka E - G | (@ imrs
Rysunek 63. Okna it ia maski
Okno edycji maski podzelone jest na dwie czgsci:
Modiwe elomenty mpsid - zeslaw g ych Gw wraz zi ja ile mak Inie znakow
przewidziane jest dla danego elementu
Elementy wybrane do mask| — ich wybor nastgpuje pop rzez zaznaczenie myszka w lewym oknie
iedni elementu, a igcie na strzatke skierowang w prawa [1]; btedny wybdr
anuluje sie poprzez zaznaczenie elemen!u w prawym oknie i kllknleue sirzalki skierowanej w lewa.
Mozliwe jest takze pr ow migdzy poprzez dwukrotne kliknigcie

myszka. Jezeli Uzytkownik chce wprowadzi¢ do maski wlasne oznaczenie (literowe lub cyfrowe),
ktére bedzie stanowilo staly elermenl numeru, powinien wybraé Dowolny fekst, a nastepnie w
prawym oknie wpisac zadang lres¢, Kolejnosé paszezegdlnych elementéw zmienia sig przy uzyciu
przyciskow W gdre i W ddf [2]. W dolnej czesci okna prezentowany jest przyklad uslawionego
stylu,

y przez \ ika styl moze by¢ zapisany a nastgpnie wykorzystany w innej
jednostce. W tym celu nalezy kliknac na przycisk Zapisz w czesc Przyldadowe siyle numeracji.
Znajduje sie tam réwniez przycisk Wezytaj, ktory ulwnera ukna z golowyml maskaml — zarGwno
tymi utworzonymi przez Uzy ika, jak i zd i w prog|
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Y 65. Okno
p ie grup

Grupa dokumentéw lo inaczej rodzaj dokumentu. Najczesciej twarzone grupy dokumentaw to
wyciag bankowy, raport kasowy, poleceme ksiggowania, faktura itp. Nazwy grup dokumentow
maoga byé dowall do indy ych potrzeb ika (Rysunek 66).

Grupe dokumentéw mozna dodac na dwa spasaby:
1. Poprzez menu Kartoleki — Grupy dokumenidw,
2. Bezposrednio z okna wprowadzania deksetu.

Padczas pierwszego wejécia do kartoteki Grupy dokumentéw (gdy jest ona pusla) program zadaje
pytanie, czy wczytac domysiny zestaw grup, ktory zawiera liste §
typéw dokumentéw.

v 66, Okno i ia grup

W celu dodania nowej grupy nalezy wybrac klawisz Nowy, a nastgpnie uzupeinic pola:
w  Shrét — nazwa skrocona grupy,
= Nazwa — peina nazwa grupy, ktéra bedZie p42niej widoczna na liscie dokumentéw,

= Rodzej -w iji menu s3 nastgpuj opcje:
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Bilans ofwarcia — wybér lej opcji powoduje, ze na wydruku zestawienie obrotow i sald,
operacje zawarte w tej grupie u bedg ol w odrgbnych kol h
dotyczgcych bilansu otwarcia,

Polecenie ksiggowania — wskazanie tego rodzaju pozwali Uzytkownikowi na sporzadzenie

wydruku PK z poziomu okna kartoteki Dokumenty,

Przeksiggowania roczne — dla tego redzaju bedzie réwniez mozliwe sporzadzenia wydruku

PK, a dodalkowo bedzie mozliwe sporzadzenie wydruku Zestawienie obrotéw i sald bez
lednienia pr i i na wynik y i fundusz j

Inny dokument — nalezy wybrag dla pozostalych grup dekumentéw.

= Typ W — W ijanym menu d s3 trzy opcje: Naleznosci/zobowigzania (PK,
Lista ptac, Fakiura, BO), zapfata za naleznasc/za zobowigzanie (RK, WB) oraz Definjowaine
(okreslany przez uzylkownika podczas tworzenia dokumentu).

= Konto p i - liwosé pr konta, ktdre bedzie aulomatycznie uzupetiane
w dokumencie podczas rozliczen przy uzyciu F9 lub wyciagu bankowego

Woprowadzone dane nalezy zapisac przy uzyciu klawisza Zatwierdz.

W dolnej czgsci okna znajduje sig opcja Pokaz fillry, ktérej wybranie umozllwla przypisanle
paragralu, kont {ub grupy kont, kiére bedg wykor podczas d go
rodzaju dokurmentu (Rysunek &7), np. w grupie FV zakup po stronie WN moaze byé uZywane konto
2espotu 4, a po stronie MA konto zespotu 2, dla grupy Pk-Zaangazowanie pa stronie Ma mozna
przypisac konta pazabilansowe 998, konta 228,231,225,240,130 przy Wb-Place.

Rysunek 67. Okno opcji Poka? szezegoly w oknie Grupy dokumentow
Dodanie kolejnych kanl/paragraféw ma miejsce przy uzyciu klawisza Nowy. Dane nalezy zapisac
Klawiszem Zabwiords.

W oknie Dokladne dane przegladanego dekretu, po wy iu okreslonej grupy 6w na
liscie dostgpnych kont beda Swil lylko te K paragrafy, kidre sa zgodne
2z ustalonymi kryteriami

UWAGA: jesli grupa dok ow z akresl i i 6w zostanie pr

raz uzyta w dokumentach, to nie bedze muzllwe poprawianie lub usunigcie
zaslosowanych masek

Dekretacja dokumentow

Program umozliwia wybranie przez k ika stylu okna dek ji. W tym celu nalezy wybrac z
gérnego menu Ustawienia >>> Opcje wygladu. Do wyboru: tradycyjny, badz modutowy
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* Opis — pole, w kiérym mozna iescic ir ae qce calego de ., Np. numer
wycrqgu bankowega, faktury, nazwe kontrahenta, ktérego on dotyczy, pozwala [o na szybkie
w oknie i Dok ty. Jest o pole

ol ety

= — o] @ owm |
F1 P 7] e o o e T bttt ot Do 1 e 3 i 11 s 1) e
e A T T L S e I D i e e
69. Okno Doktadne dane dekretu,

Konto Wn / Konto Ma — wprowadzane jesl konto, na kiérym bedzie dekrelowana kwota po
stronie Winien, Numer konta mozna wpisaé recznie lub wybraé z rozwijanej listy poprzez
kiiknigcie na sirzatkg znajdujacej sig po prawej slronie pola; ahy usunaé wybrane konto nalezy
nacisnaé klawisz <Delete>

Kwola —wprowadzana jest warto$¢ operacji ksiggowej;

* Rozdzial, Paragraf — pola uzupemiane sg tyko w ypadku, gdy wpl 3
ksiggowa mozna skojarzyc z faktyczny ply dkéw pienigzny (realizach dnchudu w
jednostce) lub faktycznym wyply $rodkéw pieni iesi przez

1ednustke) JeZeIl w planie finansowym jednoslki wystepuje tylko jeden rozdzial klasyfikacji

) bedzie on u. przez program automatycznie po wskazaniu
drugiego cztonu, tj, paragralu i jego analityki. W takim przypadku pole Rozdzial jest zawsze
nieaktywne. W sytuacji, gdy Uzylkownik realizuje dochody i wydatki z wielu rozdzaléw,
wowczas w pierwsze] kolejnosci nalezy okresli¢ wiasciwy rozdzal, a w sgsiednim polu pojawig
sie tylko te paragrafy ktére wystepujq w danym rozdzale, Ruzdzal/Paragraf mozna wybra¢ z

fisty wys po kliknigciu strzatki ski j w dal, jdujacej sig po lewej stronie pola
fub namska]ac klawisz <FS> Jezeli numer konta 13X zostat puszerzuny o peing pndzalke
N o pole bedze u b
Funkcjonalnosc ta mozna wylqczy¢ w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w
kfadce Dx opcja ianie paragrafu”, Jezeli UZytkownik
niepotrzebnie wskazal dla danej operacji je wy Y, 26 WY lje zawarto$c pola
Paragraf, a po i iu pozycji progi ¥ lje réwniez i
= znacznik Wydatek — odgrywa role tylko w przypadku, gdy jest wype}nmne pole Paragraf.
Program, na podstawie typu paragrafu yhwy ) Iub
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Rysunek 68, Okno dekretu- styl modiutowy

Aby zadekrelowac dukument nalezy klikngé przycisk Nowy w gomej czgsci okna kartoteki

i sig wo kolejne okno Dokfadne dane przegladanego dekretu
(Rysunek 69) Dekvetacja polega na wprowadzaniu / poprawianiu / kasowaniu poszczegélnych
pozyciji ksiggowych przy uzyciu przyciskéw Nowy, Popraw i Skasuj (ZatwierdZ, Anuiuj). W ramach

jednego dokumenlu mozna wprowadzi¢ wiele pozycji tego dokumentu, np. caly wyciag bankowy.

Dane zawarte w di h ksiggowych mogg byé i da ich ostatecznego
irg Program iwia wpra ie dnk ta olejnean mi

haz

p ji 0znacza wy, ienie po: 0 h pol okna:
= Grupa dokumentu — okresla, do jakiej grupy zakwalifikowaéd dany dokument; nalezy jg wybraé
2z listy wczesniej utworzonych w menu Karfoteki— Grupy dokumentéw lub doda¢ kilkajge na
przycisk funkeyjny F6 znajdujace sig na klawiaturze komputera;

= Nr dekretu — ie zgodnie 2 long maskg numeru. Uzytkownik moze
zmodyfikawac jedynie numer kolejny, pozostate elementy nadawane sa zgodnie z wybranym
stylem numeracji;

= Data ksig ja — dala decydujaca o przypi: .iu dokumenlu do konkretnego okresu
spr: Istnieje iwosé i e do g
otwartego miesigca w danym roku. Domyslnle system proponuje biezacg date systemowg;

= Data d - pole §lajace date wy ienia dokumentu Zradlowego;

= Data operacji gospodarczej — pole okreslajace datg zdarzenia gospodarczego powodujacego
zmiang stanu aktywow/pasywow,

= Zatwierdzony dnia ... przez . — data trwalege zapisu oraz i ja o
uzylkawniku dokonujgcym zmiany stalusu. S one wi po knigci iesi lub
wybraniu opcji Operagje —+ ZatwierdZ oznaczone,
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odznacza fistaszek™ zakwalifikowanie okreslonej kwoty
jako wydatek, zas brak znacznika spowaduje przypisanie kwoty do dochoddw;

*  Wyd. strukt, — nalezy uzupemié¢, gdy dana operacja jest zwi Zwy
Na tej podstawie pobierane sg dane do  sprawozdania  budZelowego

RB-WSa lub RB-WSb. Obok listy wyboru wydalku slmktumlnega znajduje slg przyusk J, po
nacisnieciu ktérego otwiera sie slownik ab kodéw klasy 1N na
odnalezienie wydalku po numerze lub nazwie (Rysunek 70).

2 rozwoju BHRT, w sz:znuu\nnsn « WEIB fw 1ym doslgp do uqu zwaz
Lishigi w zakesie wsparcia dla iaup

Y 70, Chno it ia kodu wydatku

= Opis - dowolny ciag znakéw oplsu]qcy operacje ksiggawg.
Istnieje wosc blonow opisu pozycji dekretu. Aby wprowadzic tekst,

ktory bedzie wykorzystywany w dokumnenlach nalezy klikngé na ikonkg J znajdujgcy sie
obok pola Opis.

%a_ﬁa:lml? porycihi IFSS 4 4’_'
Osoba odpowiadzialna ADMINISTRA

Rysunek 71. Opis pojedynczej pozycji dekretu

Nastepnie nalezy wybrac przycisk Nowy i w dolnej czesci okna wpisaé tre¢, nastepnie
zalwierdzi¢ wprowadzane dane oraz klikngé na przycisk Wybierz w celu wstawienia opisu
do dekretu,
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Rysunek 72. Okno edycji opiséw pozycji w dekrecie.

Istnieje liwose ia" opisu z kilku szablonow. W tym celu nalezy wielokrolnie
powt6rzyc powyzsza §¢, wskazujgc ka zgdany tekst, Program umozliwia
takze dodanie do listy slownikowej opisu uzytego wczesniej w dokumencie, Shuzy do tego

ikonka ﬂ ktéra j isanie tekslu z wy go dekretu. Dostep

do listy zdefiniowanych opiséw znajduje sig lakze z poziomu menu Karoleki — Opisy
poz, yz:ji w dekrecie

* Data p: §ci - pole wy i bowi o , gdy ja przepl jest
na konkach zespotu 2. Powinna ona okreéla¢ date zapfaty wynikajacg z dokumeniu
Zrodlowego — w przypadku ksi edazy lub daty
zaptaly — w przypadku ksiegowania dokumentu zaptaty (WB RK) W sytuacji dekretowania
operacji po sironie MA kont 225 229, program iednio date 20
i 5 dnia po miesi operacji Bedne ona widoczna dopiero
po zalwierdzeniu wprowadzanej pozycji dokumenlu, W!asclwe okredlenie dat gwatantule
prawidlews wykazywinio zobowinzan | naleinotel w sprawordaninch B, a dodatkowo ma
wplyw na poprawnos¢ naficzania odsetek kantrahentom zalegajacymi z zaptata (w przypadku,
gdy istnieje wspdtpraca systemu PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS z modulem
PROGMAN ROZRACHUNKI).

Data operacji gosp cZef - po prawit ym jej iu w gomej czesci okna, bedzie ona
automatyczna wslawiana przy kazdej wprowadzane] pozycji. W przypadku dekretéw o
charakterze zbiorczym takich, jak raport kasowy, zbiorcze PK fakiur z danego okresu,
rozliczenie zaliczki itp. mozliwe jest okreslenie przy kazdej pozycji innej daty operacii
gospodarczej, wynikajacej z konkretnego dokumentu Zrédtowega,

* Dala wprowadzenia — data ujecia W ewil ji ksiggowej (w
= Nr wniosku ia — pole d tylko w wersji Premium, pozwalajgce na
operacj darczej z odpowi 1 o lie, powodujgc w
ten sposcéb i jonowanie jego realizacji.

Nr umowy — pole dostepne tylko w wersji Premium Plus, pozwalajace na powigzanie operacji
gospodarczej 2 odpowiedniq pozycjg umowy, powodujac w ten sposdb zaewidencjonowanie
jego realizacji
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Konto WN Konto MA Kwota
[7E0-10-80 B0101-0750- - = | Rrosewiesso .| [ 0w
Pty paverndy Huzia

sprdratirts =
Odpis ~
« Zmnigiszonio nolaimods — ma miejsce np. w trakcie pr i i I

kontami rozrachunkowymi

Konto WN Koro MA Kwola
[201.00-801.80101.0560 00 > | Porojeorenolmmm e 53000
DANOWENY: ALY T
pecie v]  Jreecizenc nsemmetci

« Zopiata 20 nalenohd — ma miejsce w lrakcie wplywu na rachunek bankowy lub do kasy

naleznosci od kontrahenla.

Korts W

T
En] =1 .| [ tooo000

= Zoplsla za znbowiggmam ma mlejsce W trakcie wyp'ywu z rachunku bankowego lub kasy

$rodkéw na i wobec kontrah
Konto WN Konto MA Kwota
E?maagmmgom- | .| Jizoar- = = | /[ e300
| Zapints ra Tobowsymre -
= Zwrol gotdwhl — ma misjsce w przypadku i ptaty (po stronie WN

konta zespotu 2) lub w przypadku olrzymania zwrotu nadptaty od kontrahenta (po sironie MA
konta zespotu 2).

Konto W . Konlo MA Kwota
[maiae. - .- =1_| [ororeresmora2inot =] | 244,00
Macihrok bieoey-wydsti T

vt et

Mechanizmy kontrolne w oknie dekretu

1. il o bilarsowania dokumenty

Podczas wprowadzania pozycji istnieje slata kontrola bilansowania sig dokumentéw, W dolnej
czgéci okna Dokladne dane przegladanego dekretu wraz z wprowadzaniem dokumentéw
wyswietlajg 5|¢ sumy kuntrolne Strona Wn i Sfrona Ma. Jeéli strona Wn i Ma s3 sobie réwne —

sig — je sie 2oty znaczek usmiechnigtego sloneczka. Z kolei
jesli strony Wn i Ma nie sg sobie réwne — nie bil je sig — wo pokazuje sig
Zielony znaczek smutnego sloneczka i wyjscie z okna przyciskiem Zamknij je, ze
bedzie mial slatus Niebifan. Jesli w dekrecie znajdq sig pozycje zwigzane z kontem
pozabilansowym, to po]ana sie 0 dotyczace tylko kont p Y
(w przypadku kont ych di nie musi sig bil ¢, aby znslaO ksi Y
2 www progman wallerskluwer pl Slrona 832 285
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* Osoba iedzi - i jest imig i i uzy ika wpl
dowody ksiggowe (pola te s automatycznie pobierane z paramelréw Ustawienia —
WUzytkownicy);

Typy )i dla kont y

Po wybraniu konta zespoiu 2 dodatkowo wyswiella sie okno z typem operacji (Rysunek 69). W
programie zoslaly okre$lone nastgpujace typy:

Naleznose, Zobowiazane,
Zaplata za zobowigzanie, Zaplsta 1a nalexnass,
Zwrol gottwid (nalenede) Odpis,

2wrot gatéwki (zobowiazanie)

Wybér odpowiednie] opcji jest abligatoryiny i lje prawi lenie stanu zobowiazari
lub naleznosci dla danego k henta, a takze kolumn w sp iach
b ych. Program d i Jje typ operacji w zaleznosci od lego jaki Typ dokumentu

Uzytkownik przypisat wczesniej do Gmpy dokumeniu oraz od tego, po ktérej stronie znajduje si¢
konto zespotu 2. Jezeli po dwéch slronach wys(epu]a konta zespotu 2 to pojawig sie dwa okienka
2 typem operacji — pod kazdym z kont. PoniZej Slnych typow,

= MNalegnoié — nalezy wybraé przy kontach zespolu 2 w trakcie ksiggowania dokumentéw, z
ktérych wynika przyszta naleznosg, np.

KonloWN Konlo MA . Kwola
2 0B 0 DS _JJ (T IR T T _-_J_| | 480,00
DENTYSTA DOCHODY Z NAMU

plalezrasd -

= Zohowiazanle - nalezy wybrac przy kontach zespohu 2 w trakcie ksiggowania dokumentéw, 2
Kléryeh wynika przyszte zobowigzanie jednostki, np,

Knnlu Kaonto MA = Kwola
[aeinearaioroiaor. = .| [r0E01801014010- - =] [ =mm
Kogzlv- wynagrodzenia 0sobowe naucz =<

| Zebowigzanie -l

- miniag i g — nalezy wybra¢ np. w trakcie ksiggowania zasitkéw ZUS,

peracja la igjsza zobowi di ki 2 tytutu skiadek phatnika,
Konto WN Konto MA Kwola -
(29 (0 801 B 1D4-€1 10 01 = | Bveoenavioimioo. = | 2R
ZUS PEATNKA AOIRACHINA Z TYTURU WYNAGRODIEN
e N [ [ = =

» Odpis — nalezy wybra¢ przy zmniejszaniu uprzednio przypisanych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.
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natomiast, gdy zostal uzyty paragral, pojawi sig takze i ow i wy
(Rysunek 73).
Strona WN 100,00 2 (@] Stiona MA 100.00 2
_ Wydatke 100.00 2 Dochedy: 0.00 &
s 00 F 100,00 2
73. O ie ji sie
2, ke ris plan

Podczas ksiegowan zastosowana zostaka réwniez konlrola wykorzystania planu, W momencie, gdy
zoslanie pi kwota pr dla danega paragrafu, wyswietla sie informacja o

y ia oraz planu. {(Ry k 74)

y 74. ie planu na
3. I fu

W programie znajduje sig izm spi ia wyboru paragrafu, System lje, czy
paragraf zostal uzyty w operacji faktycznie zwigzanej z przeptywem gotowki przez rachunek
bankowy. Zatem jesli pole Paragral zestanie uzupetione przy ksiggowaniu np. na kontach
401/201 Uzylkawnik olrzyma informacjg:

\) i v v rh-eh-mwn
Cunes sackual paryec

e

Natomiast, gdy podczas ksiegowania na koncie z grupy 13X L ik nie wskaze
program zakormunikuje:

F ji ¢ tg mozna wy yé w menu L
w dce Dx opcja j wybdr "

—s Parametry — Dodatkowe
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4 !
Systemn aulomalycznle sprawdza takze poprawno$c wpr ych kont oraz parag pod
katem § Y i (dz:al rozdziat, paragral). Nieprawidtowe uzupetienie pol
skutkuje wyswi p
| o ity
| P
L g
P
s by
8
Wt
Sy §
Rysunek 75. i i ji i w obrebie dekretu,

Funkcjonalnosé ta mozna wylaczyé w menu L — Parametry — Dodatkowe
w zakiadce D fy, opcja ie klasyfikacji bud. j w obrebie dekretn”

5. Sprawdzanie sekwencii dat w dokumencie

W programie znajduje sig hanizm konlroli sek i dat nych w

dekrecie. Syslem dokonuje weryfikacji, czy data wp ia dowodu do ewidencji ksi j (3]

nie jest &niej niz data [1] ilub data operacji gospodarcze] [2] oraz czy dala
trwalego zapisu dekrelu [4] me jest wezesniejsza niz data wprowadzenia [3]. Kontrola
pr jest w knigcia okna dekre!u a takze podczas wykonzystama
funkgji Operagie — d oraz y

przeiywa 3¢ trwalego ksiggowania

b A T
S EDmd O memsacims

_0_-_1-_-5_19;-*'1]

£ Pome 2 b = FA_Dungermen FS Poudny S Pec? iateiety £7- Wi kit g Loftrlues
n

Rysunek 76. Daty w oknie pojedynczego dekretu.
6. Sprawdzania roriezenis dekumenti
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Rysunek 77. Okno Obsluga kartoteki kontrahentow

Jezeli konlrahent miat przypisane jedno konlo, wéwczas zostanie ono automatycznie wslawione
do pozydji dekrelu. Jesli kontrahent ma wigcej niz jedno konto, pojawi sie okno wyboru, w ktérym
Uzytkownik wskazuje wiaéciwe dla danej aperacji ksiggowej.

Peivgat boess T | Co praypnom 3 |

201-10-601.80101.4370-20 BUDZET

Rysunehk 78. Okno Konto ksiggowe kontrahenta.

F9 — i i & i ia; wigcej informacji na
temat tej opcji zna]du]e sig w rozdz|ale Opis pracy w syslemie >> Kartoteka dokumentow >>
£ Li} i

F10 - dodawanie pozycji wg wzorca; wigce] informaciji na temat lej opcji znajduje si¢ w kolejnym
podrozdziale

F11 — rozksiggowanie pozycji wg wzorca; wigcej informacji na temat tej opcji znajduje sie w
kolejnym podrozdziale.

F12 — przypisano mu funkcje wyboru elemenlu podswietlonega na fiscie. Dzigki lemu, m.in.
podczas wprowadzania dekretu, w latwy sposdb mozna wybraé z poszczegdlnych kartotek
dziennik dokumentdw, konto, paragraf, opis ild.

Shift+F2 — Ksiggowanie wykonania 998, 990

Przechodzenie miedzy poszczegéinymi polami okna ulatwiajg przyciski <TAB> lub <ENTER>,
ktére moga byé stosowane zamiennie,

Przykiad obstugi okna dekrelu przy uzyciu klawialury przedstawia ponizszy schemat,
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Podczas zamykania okna dekretu syslem sprawdza czy zna]dujq sie w nim operacje na kontach

ych, ktére wymagaijg r F ¢ g mozna wylgczyé w menu
Ustawienia — Parametry — D w Dy ly, opcja .przypominaj o rozliczeniu
zobowigzari/naleznosci".

Wigcej informacii na temat rozliczen znajduje sig w rozdziale Opis pracy w systamie >> Kanotak
dokumentéw >> Roziczanie dokumentdy,

Narzedzia i funkcje usprawniajace dekretacje dokumentéw

System Progman Finanse Premium Plus zostat Zaprojeklawany w taki sposob, aby mozna byfo

porusza¢ sie w ol oknach wylgcznie przy wykorzystaniu klawiatury, Skroty
zostal oméwione w ale Ople pracy w systemis >> Obshiga karotek programu, W
aknie_poj dekretu jace przyciski funkcyjne:

F2 — uzyty w polu Konto Wn Ilub Konfo Ma pozwala na wyszukiwanie konta po jego nazwie.
Wystarczy wpisa¢ nazwe konla ksiegowego a program na razwijanej liscie podswietli te, ktére
spelnia wpisany ciag znakow. Aby powracié do wyszukiwania konta po numerze, nalezy ponownie
wybrad przycisk <F2>. Wybrany sposdb wyszukiwania po nazwie dziata dla dokumentu w ktnrym
Uzytkownik sie wiasnie znajduje. Po wyjsciu z niego program, pow do ia

jakim jest wyszukiwanie po numerze

F3 - ksi ie rozliczen ji y

F4 — pozwala na i ji i ia; wigce] i
sie w kolejnym podrozdziale.

ji na temat tej opcji znajduje

F5 — powtarza warto$¢ wpisang w poprzedniej pozycji ksiggowej; logicznie dziata
klikniecie lewym przyciskiem myszy w dane pole

F6 — wywoaluje on okno kartoteki w tych polach, przy kidrych umieszczono ikankg z trzema
kropeczkaml np. Grupa dokumentow, Konto Wn/Ma, Opis. W kazdej z tych kartotek mozliwe jest
Ip ! ie pozycji bez i opi ia okna dekretu, np

dopisanie nhowega konta ksiegowego,

F7 — umozliwia wyszukanie numeru konta po nazwie konlrahenta, Pn wusmeuu klawisza w polu
Konio Wn lub Konfo Ma pojawi sig okno Obsfuga (Ry 77)
Korzystajac z pél fillra nalezy odnaleZ¢ danego kontrahenta, a nastgpnie wybraé go do dekumentu
(dwukratnie klikajac myszka, [ub przyciskiem <F12>)
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W oknie pnjedynczegu dekrelu znajduje sie¢ opcja Wsiaw pozycje pozwalajaca uzupednic w
jaca pozycjg ksi ia, w sytuacji, gdy Uzytkownik chce zachowaé

h I zgodng z doku 2ré ym (np. w wyciagu bankowym lub raparcie

kasowym)

Rysunek 79. Okno pojedynczego dekrelu — opcla Wstaw pozycje

Aby dodaé dekret nalezy uslawic sig na pozycji, przed ktéra ma byé on wslawiony. Nastepnie
nalezy kiikngé prawym przyciskiem myszy na tej pozycji i wybraé opcje Wstaw pozycje. W dolnej
czgéci okna nalezy uzupe%nlé slandardowe pola i zalwierdzic zmiany. Prugram autormatycznie

dokona pozycji jduj sie w lym

3 i

Program umozliwia tworzenie pozycji nap ie zdefini przez Uzy

wzorcéw, Opcja moze byé wykorzystana do ewidencii e powtarzalnym

np.: list zasil ych, przypisow i 2a przedszkale lub oblady w szkolne, spfaty pozyczek
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ZFSs, list ptac, fakiur itp. Generalor pozycji utatwi takze i ie pi Jl
na rozdzialy budzetowe, czy realizowane zadania wg p: ych Kuczy padzi Y
ustalonych w jednaslce,

Aby skorzyslac z tej opcji, nalezy w oknie pojedynczego dekrelu wybraé przycisk funkcyjny <F10>
lub rozwingc strzatke, znajdujgcy sig obok przycisku Nowy.

i on

Rysunek 80. Okno pojedynczego dekretu — wybdr opeji tworzenia pozycji wg wzorca,

Kot Ma

— | | |

W oknie Wzorce pozycji Uzylkownik wybiera szablon na podstawie, kiérega ma naslapié
ksiegowanie.

[Oblady

Podyeek ZFSS :

Prowizie bankowe Prowi: 2 bankowe 2
Woda Far - zaepwody 2

Anoky & Wz < i

Rysunek 81. Okno wyboru wzorca pozycji dokumentt.

Aby dodac wzorzec, nalezy wybrac przycisk Nowy. Otwarzy sie okna, w ktorym nalezy uzupemic
nastgpujace pola:

* Nazwa wzorca — pole obowigzkowe, nazwa powinna by¢ unikalna dla kazdega wzorca,
*  Opis pozycji (naglawek wzorca) — nalezy uzupeic, jesli kazdorazowo dla danej operacji
stosowany jest jednakowy opis (lub staly fragment tego opisu, np. lista ptac nauczycieli za m-

c..). Informacja zawarta w tym polu bgdzie miata zastosowanie do tych pozycji wzorca dla
ktdrych nie zdefiniowano opisu indywidualnego.
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= wprowadzic date Sci — tylko ieg iu 3 konta
rozrachunkowe poszerzone o podziatke klasyﬁkacjl budzetowej,

® uzupemi¢ kwoty dla poszczegdlnych pozycii.

UWAGA: Jezeli w ktorejs pozycji nie petni kwoty, to onap d

generowania dekretow,

Jezeli w pozycjach wzarca okreslono % woéwcezas w pole Kwola bazowa nalezy wpisaé wartoé z
dokumentu Zrédiowego, a program automatycznie dokona obliczeri w poszczegdlnych wierszach,
Pr ie migdzy poszczegdlnymi polami edycyjnymi ulatwig klawisze TAB, Enter lub strzatki
znajdujace sie na klawiaturze komputera

UWAGA W wyniku iczeri moga p & rdéZnice gr

W dolnej czeici okna
jest p ow. Nalezy dzielnie poprawi¢ jedng 2z pozycji
ksiegowych dodajac do niej réznice.

Bezposrednio z poziomu tego okna mozna dokonaé zmian w szablonach, np. zmieni¢ numer
konla, wprowadzi¢ dodalkowa pozycie. W tym celu nalezy wybraé przycisk Edytyj wzorzec,
naniesc niezbedne zmiany we wzorcu i zamknac okno,

UWAGA: Kwoty i i Zostang i li na ie kwoty
bazowej, a jezeli nie okreslono %, zostang wyzerowane!

Pawrét do okna dekretu z jedi ym ksi po wybraniu przycisku Stwérz
pozycje. Operacjia moze trwaé¢ od kilku do kilkunastu sekund w zaleznosci od ilosci pozycji.
Czynnosc 13 mozna powldrzyc kilkakrotnie dla danego dokumentu, wykorzystujac rézne wzarce,
UZyltkownik moze w szybki sposob utworzy¢é wzorzec pozycji na podstawie istniejacych
dokumentéw. W lym celu nalezy otworzy¢ taki dekret i wybra¢ przycisk Zapisz jako wzorzec
znajdujacy sie w dolnej czesci okna.

= — ey Tta -——

e e e

Sramerd
[om TR

Rysunek 84. Okno pojedynczego dekratu,

Przykiady:

A, Jednostka realizuje projeki w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Dokumenty
zwigzane 2 realizacjq wydatkéw poniesionych na cele okreslone w projekcie dekretowane sg
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Rysunek 82, Okno definiowania wzorca pozycji.

W dolnej czesci okna, za posrednictwem przycisku Nowy, nalezy zdefiniowaé poszczegélne
pozycje ksiggowania, Doslepne sa takie same pola jak w oknie dekrelu, czyli: konto WN, konlo
MA, Paragral, Wydatek sirukturalny, Dziatanie (widoczne wéwczas, gdy w menu Ustawienia —
Parametry — Dodatkowe wlaczono opcje Budzel zadaniowy w ukladzie funkcja - zadanie —
podzadanie - dziatanie”). Dodatkowym polem jest %, w ktdrym mozna okreslic jaki procent od
kwoly bazowej ma byc obliczony dla poszczegdlnych pozyciji dekretu, Jezeli pozostanie ono pusle,
wowczas kwoty dla danej pozycji beda wprowadzane manualnie tuz przed utworzeniem dekretdw,
Po zamknigciu okna edycji, wzorzec pojawi sig¢ na lidcie. Do zdefiniowanych wzorcéw mozna
dotrzec takze z poZiomu menu gléwnego programu Narzedzia — Wzorce pozycji dokumentow.

W kolejmym kroku Uzytkownik pod$wiella okreslony wzorzec i klika na przycisk Wybierz.

)

B e
e i
Crmrer)
I ——

T

o —

Rt
© e D meamasee 7 o m
[T e T =300
83. Okno ia pozycji do

W nastepnym oknie nalezy {Rysunek 83):
= uzupehic o brakujgce informacje opis pozycji (w podanym przykladzie wpisano numer faklury),
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procentowo na rézne konta i paragrafy. Klucz podziatowy ta 85 % - $rodki unijne, 15 % - wktad
wiasny jednostki.

We wzarcu pozycji, stuzgcym do rozksiegowania faktury zakupu, zdefiniowano konta kosziowe
po stronie Wn i w osobnym wierszu konta zaangazowania po stronie Ma, Nie okreslono konla
rozrachunkowego, gdyz zakupy realizowane sa od roznych daslawcow.

[ Ty
| Wity P82

Rk soned
- ”
O S R L e Zewirr | oo paen
Fambmmed LA ANAN pecsdres (LT - o
W oknie g lia pozycji u tniono w apisie numer fakiury i rodzaj zakupionego towaru

Kwolg bazowa w tym przykiadzie jest kwola brutlo widniejaca na fakturze. Program
automatycznie dokonal podziatu procentowego na odpowiednie kanta. Po stworzeniu pozyciji
nalezy uzupehic numer konla konirahenia.

o

. Na podslawie listy polracen olrzymanej z dzialu pfacowego stworzono szablon rozksiggawania
dla spfat pozyczek z ZF$S, Kwoty poszczegadlnych pozysji zostaly uzupetnione recznie.

e vnap -]
G el Dt e 52,

(o e .
P
a"‘"l Strare W 1 dan,00 8 D e -f"ﬂlm ’ '

C. Szkota podstawowa realizuje wydatki w obrgbie iatow Kl kacji b
Koszty zwigzane z mediami dzielone sg proporcjonalnie na poszczegulne ruzdznaty wg
nastgpujgcego klucza: 80101 — 76 %, 80103 — 13 %, 80148 — 11%. Kwolg bazowg stanowi
kwola brutio widniejgca na fakturze.
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D. Przedszkole prowadz na kontach r hunk h 6l idencje naleznosci 2 tyt.
oplaty slalej za pobyt dziecka w przedszkolu, Kazde dziecko ma utworzane odrebne konto
rozrachunkowe.
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W tym przypadku rowniez nie wprowadzono kwaly bazowej, gdyz wysoko&é przypisu dla

poszczegdlnych dzieci jest razna, wigc kwoly w kazdym wierszu zostaly uzupefmone recznie.
Na podslawie zdefiniowanych wzorcéw moz2na dok ¢ lakze rozksi iej
zadekrelowanych pozycji. Jest lo opcja przydatna w sytuacji, gdy UZykkownlk rozlicza srodkl
olrzymane w ramach realizowanych programaw unijnych lub tez ewidencjonuje budzet zadaniowy i
dokonuje imporlu dokumentéw z innych moduléw Progman. Do tej operacji stuzy przycisk F11,
kiory nalezy wybrac w oknie dekrelu

Przykiad:

Uzylkownik wyeksportowal z programu Place liste prac pracowmka wyknnu]qcego 2adania w
ramach programu unijnego. Po stronie programu Ptace nie ma E]

w  kiérym poszczegdlne sktadniki wynagrodzenia i pochodnych beda rozbite na

85 % finansowane z UE oraz 15 % finansowane z budZetu pafstwa. Zalem lisla plac
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y 85, Waorce ia—

Przyktad:

A W jednostce wystepuje budzet zadaniowy oparty na Zrédtach finasowania, a w planie kont
jednostki na drugiej pozycji numeru konla zaslosowano oznaczenia: 10 — zadania wlasne,
11 — zadania zlecone, W zwiazku z tym nalezy ustali¢ w szablonie, 2e konta zawierajace w
sobie numery 4_ -10 majy by¢ powiazane z kontami zaangazowania posiadajgcymi
réwniez aznaczenie na drugiej pozycji 10 i odpowiednio dla zadar zleconych stworzyé
powiazanie 4__-11i998-11,

Po zdefiniowaniu szablondw nalezy je oznaczy¢ ﬁstaszkaml i wyhrac przycisk Stwérz poquzama

Program dokona pmypumadkowama na klasy ji

W kolejnym oknie widoczne sg wyk nie skojarzenia, ktére nalezy sprawdzc,

Jezeli konto zaangaZowania posiada rozbudawang analityke, wéwczas program praponuje

pierwsze konto z listy dla danego dzialu ~ rozdzialu — paragrafu. Jesli dla danego konla

kosztowega nie zoslalo utworzone konto zaangaz ia z laka samg klasy ja budzelowa,

wowczas pozycja la bgdzie oznaczona kolorem rézowym z napisem <brak konla>, Nowe konio

mozna dodac klikajac przy takim wierszu na ikonke E|

Jesli Uzytkownik przyporzadkowal konlo z bledng klasyfikacig, wowczas pozycja laka bedzie
0 kolorem porr ! ym

W oknie powigzan znajduje sie przycisk Stwérz szablony powigzania, ktory pozwala na
modyfikacje wczesniej utworzonych sch 6w, a takze na zdefini ych nowych.

Przycisk Wyczysc powigzania powoduje usunigcie wszystkich, wezesniej ustalonych skojarzen,

S www progman wolterskluwer p! Sirona 95z 285
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eksporlowana jest bez rozbicia. W aplikacji Progman Finanse Premium Plus nalezy otworzyc ten
dokument, ustawic si¢ na pozycji, ktéra ma by¢ rozksiggawana i wybrac przycisk F11. Nastgpnie
wybrac z listy wlasciwy wzorzec.

| o

Pragram skapiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daty platnosci z pozycji bedacej podstawg
rozksiggowania, Po wybraniu przycisku Stworz pozycje system zastapi dotychczasowa
dekretacje pozycjami ze wzorca

13

T 1041065 SOV AT Q] EEEEETINT Liste pac 1170021 orallo

Analogicznie mozna pastapic z dokumentami kasowymi oraz fakturarmi zakupu

4 MMI&MA

Program daje Zliwosé al zaangazowania. W tym celu nalezy
uslanowic powiazanie kont o charaklarze kosztowym (w tym rawniez 080 i 3XX) z odpowiednim
kantem pozabilansowym. Do ustalenia powiazan sluzy da tego opcja w menu Narzedzia — Wzorce

zaangazowania. \WW pierwszym kroku nalezy wprowadzi¢ szablony, wg kidrych program ma
dokonac skojarzeri,

Stmea 942 785 = www progman wolterskiuwer pl
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Po dokonaniu skojarzen, w oknie pojedynczego dekrelu bedzie dostepna opcja autoemalycznej
dekretacji zaangazowania. W  lym celu nalezy  ustawic  sig na pozycji
z kontem, ktdre zostalo powigzane z kontem zaangazowania i wybraé przycisk funkeyjny F4. Opcja
doslgpna jest takze po nacidnigciu na danej pozycji prawym przyciskiem myszy
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Rysunek 87, Wybor opcji
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Program doda kolejng pozycjg w dokumencle z ksiggowaniem na koncie zaangazowania, Jesli

Uzy wywola opcje dla tej samej pozycji, wiwczas system
zakomunikuje, iz taka pozycja juz istnieje i czy dokonaé ponownie ksiggawania.
5. Aulo cana dekratacia wral Eezad mi

Jest to kolejna opcja umoZliwiajaca automatyczna dekretacjg na konlach pozabilansowych,
Zasada dziahnia jest zbllzcma do omdwionego w poprzednim punkcie Kksiggowania
aan , jednakze ¢ ta bazuje na powigzaniu konirahenta z odpowiednim
kontem rozliczeri wzajemnych — 976. Minister Finansow nie okreslil w jaki sposdb ma byé
prowadzona emdencja na tym koncie erqc jednak pod uwage, iz konto 976 ma by¢ pomacne

przy spor i przez jedi nadrzedna, ewuiencje
szczegalnwa do tego konta zasadne jest pruwadm z ialem na

P ia - dla kazdego pr ylczen i
Prowadzenie & j idencji ma swéj qtek we whasciwym pr liu kont

pozabilansowych. Istolne |esl to, ze konta powinny by¢ prowadzone w szczegélowosci wg typaw

rozliczen j oraz 1 padmiotéw, miedzy kidrymi zachodzg wzajemne
rozliczenia

Numer konta moze byc zdeﬁnlowany nastepujgco: 976-10-001-N, (konta nie muszg by
poszerzone o podzalke y ol ] chyba 2e jed nadrzedna pr. inne
yty . gdzie p Gine symbol ity Z8jq:

= Zrodio finansowania, np, 10- budzel,
= oznaczenie jednostki, ktorej dotycza rozliczenia — ]es|l zosla}a wkaczona ubstuga
g ia  koddw islnieje i
progi iz y iem analityki maja byc objele réwniez
konta 976, w takim przypadku e jed ki zostanie wpisane na
whadciwe] pozycji numeru konta,
= rodzaj rozliczeri ~ uzycie oznaczenia cyfrowego lub i go
szeregu wydrukow z podzialem na poszczegélne typy rozliczen. W podanym przykladzie
literg N — nal §ci, dla rodzajéw rozliczen mozna wykorzyslaé
symbole: Z — zobowigzania, K — Koszty, P — przychady, NO — nieodplalnie olrzymane
$rodki trwale, NP — nieodptatnie przekazane $rodki irwale.

W kartotece Konta w zaktadce Podstawowe dane dla kont 976 za pomocg przycisku Wybierz
nalezy dokonaé skojarzenia konla 2z kontrahentern. Podobnie jak w przypadku kont

razrachunkowych kontrahent moze miec kilka kant pr ych do ewidencji réznych rodzajé
rozliczeri, Powigzanie z nuwyml kontami bedzie widoczne takze w kartotece Kontrahenci w
Konta i ktara liwi Sledzenie zapisow ksiegowych z dang
jednostkg.
= www pragman wolterskluwer pl Timna 57z 786
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89. D S je iczer miedzy j

Jesli konte rozrachunkowe zoslalo powigzane z konlrahenlem MOPS, pojawi sig okno wybaru kant
976, w przeciwnym razie otworzy si¢ okno kartoteki kontrahentow, w ktérej nalezy wyszukaé
konlrahenla, ktérego dotyczy dakument. W tym celu mozna skorzystaé z pél fittra znajdujacych sie
nad listg kontrahentéw. Jesli konirahentowi nie przypisano zadnego konta 976 wawezas pojawi sig
ostrzezenie: K nie posiada przypisanych kant liczen ji " i dekretacja
zostanie przerwana

Jezeli kontrahentowi przypisano konta 976 w kolejnym oknie naIBZy zaznaczyc te konta, na
ktorych majq byé i [{ i pr Wybierz
w ym pr i jq zarowno przychody jak i naleznosci, Po zaznaczeniu
haczykami jednoczesénie dwdch kont w dok zostang lie dodane dwie pozycje
Dla nowo utworzonych zapiséw w dekrecie zostanie skopiowana kwota i opis z pozyciji ,bazowej".

Rysunek 90. Wybér kont 976 do dekretacji.

y ) moze wyniknaé z innych operacji
gospodarezych, w kidrych nie je ro; (np. owiwydatko 5 ych
w raporcie ym, czy pr i majatku miedzy jednoslkarmi).

B. Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy | j nabyt bilety ikacji miejskiej dla

pracownikéw terenowych, Bilely zostaly zakupione za gotéwke pobrang z kasy, a wydatek
udokumentowany fakturg zakupu wyslawiong przez Zaktadu Komunikacji Miejskie]
W takim przypadku naIeZy ustawi¢ sie na odpowiedniej pozycji w RK i po wybraniu klawisza F3
o a ie wybra¢ konta 876 z rodzajem rozliczefi

g
wzajemny:h Koszty".
Analagicznie nalezy postapic z innymi typami operacji.

UWAGA: Szczegolowy sposoh i zakres idencj i powini hy¢
slony przez 3qdu terytorial pod k(orq podl

jednosika budZzetowa lub samorzqdnwy zaklad budzetowy lub przez dysponenta srodkow

budzetu paristwa wyZszego stopnia.

D www progman wollerskluwer pl Slrona 99 2 285

Progman Finanse Premium Plus

Mptctmmmes 1970 | (ftomy  Chdmammmy |

Hartua AL )

i | N SR POROCY BRI W OO > Sinesre]
Com IR el

v ~ Pozalviangows | Rozactunkows [

Wortrahon - [EAd CARDULN POVGLT SUOLLTINE WEATM |
Nazwa

PFW!WI.E{

Rysunek 88, Dodawanie nowego konta rozliczer wzajemnych

Kolejng istotng kwestig jesl uzupemmiente pola Rodzaj rozl wzajemnych, W programie
wyodrebniono 6 typéw rozliczeri wzajemnych: naleznoscl, zobowiazania, przychody, koszty,
nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwalych, nieadplalne przekazanle $radkow  trwalych,

ji h i k 1 odpowiednio w: bilansie j L zyskow i slrat

p na yha
oraz zestawieniu zmian w funduszu jednostki

UWAGAI| Konta bez ustalonego rodzaju nie beda ledni: W nowym

Opis do konta 976 nie okresla, po ktdrej stronie kanta majg byc ksiegowane poszczegélne

zdalzema gospodarcze, dlatego utrzymano lakie same zasady jak dla ewidencji na konlach
. P oine reguly przed: w panizszej tabeli. W przypadku ewidencji

naleznosci i zubo\mazaﬁ slrona dekretacji jest uzalezniona od rodzaju grupy dokumenlow.

Typ konta rozliczen wzajemnych Typ operacji w gr o A

Naleznosci/zobowigzania WN
Malpomcls

Zapfala za naleznascizobowiazanie MA

Nale2nosci/zobowigzania MA
Zohowiazanie

Zaplata za nale2noscizabawiazanie WN
Przychody Bez znaczenia MA
Koszty Bez zniczinia WN
Naodplaine sirzymane 5T Bez znaczenia WN
Nodphatne prekazant 5T Bez znaczenia MA

Aby omowic zasade ji posh sig pr

A, Szkola podstawowa prowadzi stoléwke szkolna, Obiady dla wy ych uczniow
53 przez Miejski Osrodek Pomacy Spolecznej, w zwigzku z czym raz w miesigcu wystawiana
jest faklura sprzedazy dla MOPS za uczniéw objgtych dofinansowaniem
W pi j kolejnosci nalezy zad ¢ fakturg. Po zapisaniu pozycji, nalezy wybrac na
klawiaturze przycisk F3 lub nacisngé prawy przycisk myszy na tej pozycji i wybrac opcje
Rozliczenia wzajemne.
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W kartotece Wydruki na liscie wydrukéw pomochiczych znajduje sie Zestawienie wzajemnych
4 mled‘zy i, ktore pr lje dane w dwdch uktadach: jako kwoly ogdtem

[ h  typow iczen z podzialem na 4 lub z ¥
4 m kont i

6. Tworzenie dokumenty na podstawie istnisincegn

Istnieje mozliwosé twarzenia nowego dokumentu na podstawie dekrelu juz istniejacego.
W tym celu nalezy prawym klawiszem myszy klikngé na dokumencie, ktéry Uzylkownik chce
skapiowac i wybrac funkcje ,Na podstawie dokumentu stwérz nowy”,

o -Aq-»n_-va

Y 91, Okno 6w 2 funkeja i na
Po wybraniu powyzsze] funkcji zoslanie wyswietlone okno, w ktarym Uzytkownik moze zdefiniowad
grupe dokumentu, jego numer oraz datg. Program je dokument autorr ie na bazie
juz istniej; 2zostanie on wyswi y jako niebi jacy sie. L ik moze go &

odpowiednio do zaistniatej sytuacii.

[ St oy dokument ns potmcemnege.
["Nagiéwak nowego dotumans

——.

-

|\ Grupa dokumernu Mrdokumenu  Data kuiggowanin Dita dokumemiu  Data apar. gosp.
| vz NG oIe [N = [muaie = eeaE -
[ 2 @iz |
— - )
Y 92, Okno ia nowego
7. A 3 o ia na konta 5

Jest to kalejna opecja to umozliwia automatyczne generowanie pozycji w dekrecie wg tzw.
rozdzielnika kosztéw. W celu tworzenia wzorcéw w planie kont jednostki powinny znajdowac sig
konla zespotu 5-ego oraz konlo 490. Z glswnego menu programu nalezy wybrac Narzedzia —
Weorce 5-tek,

Twarzac wzorzec nalezy pamigtaé o wpisaniu jego nazwy oraz o stworzeniu pozycji na kiére
program ma it ¢ dany koszt jed! ¥ (Ry: 93)
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Rysunek 93. Okno edycji wzorca 5-tek.

W kazde]j pozycji nalezy i ¢ kanta oraz pi y udziat danej pozycji. Suma procentéw
ze wszyslkich pozycji w danym wzarcu nie moze przekraczaé 100%. W celu rozksiggowania
kosztu jednostkowego wedlug stworzonego wzorca nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy w
oknie dokumentu na danej pazycji i wybrac opcje Rozksigguj wg wzarca 5-tek (Rysunek 94).

ly 94. Okno w Dx

Wyswielli sig¢ wowcezas okienka z lislg stworzonych przez Uzytkownika wzorcéw. Po wyborze

whasciwego wzorca program dokona i ia kosztu j na kanla zespolu 5
oraz 490,

Opcja ta sluZy do wykonywanla d mdzaju pr i i okr yeh, np.
pr y dw na kontach [ h, przeksi i ych na
wynik finansowy |tp Pozwala takze na zaksiegowanie po s!mnle Wn konta 980 planu wydatkéw

ych na ie planu przypi przy 0 paragraiach wy yeh,

Po wybraniu opcji Przeksiggowania olwiera sig okno ze i ymi szabl mi (Ry: 95).
= www progman wollerskluwer pl Strona 1012 285
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Tifanaee m o 191

Sty bt !.'%‘J?J ;

Y 86. Okno

W jednym szablonie mozna utworzyé kilka sch pr i yczacych réznych kont,

itp. Po ieniu yslkich pol nalezy sprawdzc przy u2yc|u klawusza Podglad (3),
czy program odnalazt dane do przeksi ia. Istnieje i ¢ spor 0]
polecenia ksiggowania, w tym celu nalezy wybrac przycisk Drukuj PK.

nalezy ¢ okno Program powréci do okna z listq
szablondw, w ktérym naleZy zaznaczy¢ szablon, wg ktorego pmgram ma stwarzyé dokument i

isnac Dokonaj przek ia. Mozna ro 5 kilka szabl a prog
przygotuje tyle ow ile blondw, Wyg y dok 2najdzie sig w
% i

Opcje dodatkowe

W gérnej czedci okna karloteki dokumentéw znajduje sie menu Qpericie (Rysunek 97), ktdre
zawiera naslgpujace opcje:
Yo

A Datwriendt cxmcasoe

2 Zamiets e dedammentine

lg DRruiad axaacame

) Dt X
-\@ Boporti do Exc=fa

Rysunek 97. Rozwijane menu Operacje w kartoteca Dokumentow.
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95 Okno

Aby zdefiniowaé nowy szablon nalezy weisnaé klawisz Nowy, a nastepnie ustalic dane (Rysunek
9B):

Nazwa — nazwa szablonu ksiggowania,

Grups dokumenty — nalezy wybraé 2 listy wezesniej zdefiniowana grupa fub dodaé nowa grupg
weiskajgc [.-],

DCriwnnik dokumantsw - nalezy wybrac z listy dziennik, w ktérym dokument ma by¢ zaksiggowany
lub dodac nowy weiskajac [,.].
Duta kiggowania, Data dokumendy, Dats oper. gosp, ~ ustalié pad jaka data dakumenl ma byé
zaksiegowany,

= w tych polach nalezy ustali¢ zakres dat, jakich dotyczy przeksiegowanie (1), Ij

2 jakiego okresu program ma pobrag infarmacje np. dla przeksiggowan rocznych od 01.01. 200X do
31.12.200X,

W dolnej czgsci okna, podzielonej na dwie sekcje, po nacisnigciu klawisza Nowy:
Konfo - wskazuje sie grupe kont (dla przeksiggowarn wykonania oraz planu

z par éw) lub kanto i w planie kont w przypadku przeksiggowan miedzy
kontami,

Strona — po ktérej stronie ma ie ie na wyzej m kancie,

Maska — z rozwijanej listy (2) nalezy wybraé, czy maska ma dotyczy¢ konta czy tez paragrafu a
nastgpnie wskazaé czesé konla lub paragrafu; program dokona przeksiggowania ze wszystkich
kont/paragraféw spemiajacych kryteria maski,

Typ kwoty — do wyboru jest Strona Whn, Strona Ma, Saldo Wn i Saldo Ma — w przypadku wybrania
maski konta lub Plan | Wykonanie w przypadku wybrania maski paragrafu,

— parametr aktywny, jezeli wybrana zostata maska

[ H Jego domy&l

wartuéc to 12 znakow, ktura jest réwnoczesnie wartoscig

3; wraz ze i ilosci znakdw w polu ie bedzie
obejmowac kolejne znalki analityki paragrafu i konta,

Lwralgdni drislaniy — i u sp 2e plan/wykonanie bedzie powigzane z

budzelu

Opis — nalezy wpisac opis transakgji, ktdry zostanie skopiowany przy kazdej pozycji dekretu
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Sprawd? bllansowanie — umozliwia sprawdzenie zgodnosci obrotéw Wn i Ma w oznaczonych
dokumenlach;
AWTIO: pnzwala na konlrole, czy zostata zachowana ciaglos¢ numeracji
L ik moze dak w 1 momencie pracy wybierajac
omawiang opn:je Weryﬁkach objete sq € w przegl
roku, p i 20stang wymienione w
Zatwinrd# oznaczons — pozwala na zaksi ie wybranych 6w, blokuje ich edycie
oraz nadaje numer dziennika, ktory jest i na wydruku pajedy q
- fiwia wydr ie wybranych mazliwy jest wydruk
informacje oraz wydruk na ktérym widoczna jest
data i i ( , dala i przy pozycjach, ja o kodzie wydatku

strukturainego oraz symbolu dziatania (u Uzytkownikdw, kiérzy majg wiaczong opcje budzelu
zadaniowego w ukladzie F-Z-P-D). Ponadto mozliwe jest wydrukowania podsumowania dekretu w
ujgeiu syntety Wyb przez L i ienia s3 zapamigtywane — przy
wykonywaniu wydruku jest on sparzgdzany z takg samg szczegatowoscia,

Ty [ RS -

I™ z podsumawaniem syntetycznym

e s TAR TR |

Por. Konto wN Ronto MA twota

R T T I T R e
1 weL ) Dmmaden s

a5 uses %50 D) 4TI R

? R m e s FOATERMTIE 1] i
Strona Wit 902,00 Strana HA: 502,00 Sakdo = 0,00
Wydate 903,00 Doctody: [
wrwgpw Otwn v Rt M4 imas
) B Bk
P5E im Y
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m oEvA AN

ENHA MIOTA N AR

s deammets TAKTURT LAKT - WAOTT e AR
oy g IS Waama ot Sn e s fEadiel
o At ety A Costs  Fuegd(wplad e
T 1 EEE O T T
i ol banaieas Avis By s
Trena v [T WATLO8 ae - 520
racers.
Strong iV 020 Srrat: FET N S e M = 3 B

Rysunek 98, Parametry ia i wydruk poji dekretu
Cruki] PK — pnzwala na sporzadzenie PK dla wp dzanych w
ol z innych p 6w Progman i generowanych automalyczme
Wydruk jesl dostepny, gdy w ie zoslata wy Grupa z

rodzajem Bilans otwarcia, Polecenie ksiggowania, Przeksiggowania roczne;

Eg;m[ﬁ__gmg stuzy do przenoszenia dekretéw do Poczekalm w celu tymczasowego
pr. ow lub iwienia edycji doku I acych z innych
programéw wspdipracujacych z programem PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jak
PROGMAN FAKTURCGWANIE, PROGMAN REJESTR VAT, PROGMAN ROZRACHUNKI,
PROGMAN ~ZAMOWIENIA PLBLICZNE, PROGMAN KASA DDJ oraz PROGMAN
MAGAZYN/STOLOWKA,
innnlk — umozliwiajaca pr

Ze nie sq to dokumenty zaksiegowane;

dziennikami, przy zalozeniu,

— program umoZliwia ekspart wybranych dokumentéw do programu Excel na
takich samych zasadach jak w oknie kontrahentdw, paragraféw i kantwymagany pakietu Microsoft
Office).

Seuknj dokumentéw — opcja ta znajduje sie w oknie gtdwnym kartoteki Dokumenty, a takze w
menu Narzedzia, dzigki niej Uzylkownik moze odszuka¢ dokumenty wedtug zadanych parametraw.

99, Okno iwania Dok
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Cur ey 234013 ey 00
CONPE W e ) - Frplata 2 g AL LD

Zobemigeants | Cofre) zobuesspen. |
W L T oo hontlet

LBeme || Honi |

Rysunek 101. Okno Rozlicz zobowigzania.

Jezeli uzytkownik ksieguje wyuag bankowy lub rapon kasowy, moze wywofaé okno ze wszystkimi

nierozliczenymi ymi na i kontach {Rysunek
102). Opcja ta ia prace, i prog| ia whasciwe konlo
rozrachunkowe, oblicza kwaotg oraz uzupeknia opis operacji, D je rozli ia, W

celu skarzystania z lej opcji nalezy w polu konta Wn lub Ma waisnaé klawisz <F9>, a nastgpnie
wyszukac konl.rahenta kléregu dnlyczy zaptata. W nowo otwartym oknie na|e2y zaznaczyc

do r je poprzez ich i Klikni
kIawnsza Roziicz. Istnieje réwniez fwosé rozli ia wielu (nawet z réznych kant
ksiggowych tego samego konlrahenla), aby kazda pozycja byta zaksiggowania oddzielnie poprzez
zaznaczenie w oknie Wybdr operacji do roziiczenia® parametru Utwdrz osobne pozycie
ksiegowe™.

B wypor op=acy a0 ozhczena - o X

Ra , ENERGA, Zakaup snargs ok 1325
@nw R Udrz awcbne pzycie kumgowe G2 bz
Rysunehk 102. Okno rozliczania przy uyciu funkcji F9.

W programie dostepna jesl takze opcja zbiorczego rozliczania dokumentéw. Mozna do niej dolrzeé
z menu giéwnego Narzedzia —~ Rozlicz zaplaty. Wywotane okno podzielone jest na dwie zaktadki:
Zaptaty za naleznosci | Zaptaty za 2obowigzania (Rysunek 103).

S www progman wolterskiuwer pl Streea 1072 288

Progman Finanse Premium Pius

Pragram iwi iwani wedtug daty operacji, daty grupy lub dziennika
dokumentu, kwoty, konla lub paragrafu (Rysunek 99). Zaznaczenie kilku okienek zawgza obszar
wyszukiwania danego dekretu. Wyniki iwania mozna wyekspi ¢ do Excela.

P dq

W celu whasciweg, i i igzan i naleznosci w spi iach RB, nalezy

rozli i pr z i zaptat Rozli i 6w ma

réwniez wplyw na pr
ustawowych w programie Rozrachunki.

odsetek od zalegtosci podatkowych i

Panizsze diagramy przedstawiajg typy operacji, ktére beda ji nr

Rozliczanie zobowigzai

W celu skojarzenia dokumentéw PK, Listy ptac, Faktur z dokumentami zaptaty za nie (WB, RK)
nalezy w oknie Dokfadne dane dekretu, klikajac na okreslonej pozycji prawym klawiszem myszy,
wybrac opcje Rozliczanie zob./nal. Po stronie WN/MA.

(= —— R Eiad wmaes E

y 100. Okno z opcjami

Po wywolaniu okna Rozlicz g i nalezy ¢ jakich d
dokyczy zapfala i nacisngé przycisk Rozlicz (Rysunek 101), W oknie tym w zakladce Cofnif
i mozna biednie rozli pozycje.
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y 103, Okno 2zbit it ia zapiat.

W godrnej czesci okna widoczne sg dokumenty zaptaly (RKWB), Po podéwietleniu wybranego
dokumentu w dolnej czesci okna pojawiajg sie dokumenty, z kiérymi moze byc zaptata rozliczona.

Zaplalg mozna spi ¢ z kilkoma i poprzez ich w dolngj cze$ci okna
"ﬁslaszkaml“ Przy uzyciu pol filtra mozna zawezié liste wyswietlanych dokumentow zaphaty,
dat ich wprt enia iflub numer konta (peiny Iub w czesci). Program

odsmeza dane wg zadanych paramelréw po Kliknigciu na lupke.

Z poziomu okna rozliczania zaptat mozna przegladac i edytowad dekrety, przy zaanemu 2e nie

2oslaly one i . Wy Yy ie klikngé na wybi

F d w oknie Dokfadr dane dekretu oznaczone 54
Zzielong kursywa, a pola z kontem rozr ym, kwotg i dalg i 5 polami i ywny
i nie mozna ich ed C bez i igei i i

Erzyktady prawidiowago taziczania dokumentdw,

A. Rozliczenie faktury zakupu z wyciagiem bankowym:

201 Razrach. zodbiorcami | dostawcami

Wi | — ezgdoiowa raplats ra 100000[1250,00 FV otzymana w dniu 1001 2
fakturg w dniu 24 01 terminem platnosci 24.01

WB 2 — ostateczna zaplata za 250,00

fakture w dniu 02.02
W takim przypadku koni bedzie przep dzenie dwach rozliczea:
1. pierwsze - podczas ksi ia WB 1 nalezy podaé dale plalnosci

24,01.20XX) przy uzyciu funkcfi Rozliczanie zob/nal Po sparowaniu dokumentéw przy
fakturze pozostanie nierozliczona kwota 250,00,
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2. drugie - podczas ksigg ia WB 2 ia nalezy poda¢ date ptatnasci
02.02,20XX) przy uzyciu tej samej funkcji, laktura zostanie catkowicie rozliczona.

Na sprawozdanlu RB 28 /285 na dzien 31.01 w kolumnie Zobowigzania ogéfem oraz

ymag bedzie wykazy a kwata 250,00 2| zalegtoéci.

B. Rozliczenie listy pfac - jest to szczegélny przypadek, gdzie nalezy rozliczyé naliczone
wynagrodzenie brutto z potraceniami i wyplats wynagrodzenia netto,

M z 24t
PRista  plac  nahczenws 2500.00|10000.00 PHodists plac nabcranie wynagrodres
skladek ZUS pracownik brutio pfatne do 31.01

PKdista plac  naliczenie 160000[90000 PK-ista plac zasi ZUS platne do
podatku dechodowega 0502

Pklista  plac  pozostale 300,00
potracenia (pozyczia,
alimenty, zajgcia egzekucyjne)

WB - wyplata wynagrodzeni

przclowom pod datg 31,01 o000

W takim przypadku konieczne jest przeprowadzenie nastepujacych rozliczen;

1. pierwsze - z punomu dokumentu PK-lista plac — nalezy uslawi¢ sig na pozycji naliczenia
rofle | uryé cnic  nal/zob.  po
id bedg Y ia, nalezy i¢ przy nich -

i dokonag rozliczenia

2, drugie — z poziomu dokumenlu WB — przy uzyciu funkcji Rozliczanie zob. /nal po sfronie WN
naleZy sparowac wyplate z dwoma pozycjami PK — nali

ynag ni
brutto oraz zasitkami ZUS.

Nalezy réwniez igla¢ o i iu ksi n na koncie 225 i 229, Bedg one mialy miejsce

dopiero po zaksi i iqgo Y z i sktadek ZUS oraz podalku

dochodowego, zatem naJIepleJ dukonac parowania z poziomu WH,

W podanym przyk}adzna wystapl rowmez n|etypowe rozliczenie skhdek 2Us pracodawcy
ych pr ] na liscie ptac i oraz i i (skadki
p d Zostaly p iej o fa Zzasilki ZUS):

229 §4110

FRdsta phac nalerone pod  S00.00 (235000 PRdsia plac mbczonie pod daty
dalg 3101 zasikéw ZUS 3101 siadek ZUS pracodawcy
platne do dma 05.02 platne do dnia 05.02

WB - przelew skladek ZUS w 1450,00
dniu 0502
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i
Rysunek 104, Okno dekretu z dekretacja wplywu srodkow od jednastki nadrzednej

2. Kor i iwy

W oknie wprowadzanla dekrelu mozna Zzaksiggowaé operacig na samych paragrafach, np.

w celu skor ych ow. W tym celu pola Konto WN i Konto MA powinny

pozoslaé puste. NaleZy uzupetnic jedyme pole Kwota i Paragraf oraz Opis, przy czym jesli jest to

np, korekta wydatku ze znakiem ," lo .fistaszek” przy Wiydatek powinien byé zaznaczony i
odpowiednio przy korekcie dochodu — nie nalezy fistaszka" oznaczaé (Rysunek 105),

Rysunek 105. Okno dekretu z korektg wydatkow

Jezeli Uzy ik chce id ¢ zwrol $rodkéw od kontrahenta z Jednoczesnym
pomnigjszeniem wydatkéw na danym paragrafie, nalezy tg operacje ¢ w
sposab:

W pi j operacji wplyw — zgodnie z zasadami rachunkowosci uznanie
konla 130 (subkonla wydalkéw) ksiggowane jest po stronie WN, Pod kontem rozrachunkowym
wybrano typ operacji Zwrot gotéwid {zob), co umozliwi rozliczenie tej pozycii z pierwotng zaptata.

W drugiej pozycji zapis iczny po obu slranach knnta 130 z kwale ujemna oraz
uzupemiono paragrarwydatkuw kkorego dotyczy dany zwrot. Ta peracja pozwala na

i zapisdw na rach el iszeniem
A icznie nalezy ow, Z tym Ze pi i ie bedzie miato

miejsce po stronie MA konla 130 (subkonta dochoddw), a w drugiej operacji powinien byc

y odpowiedni paragraf d

3. Dekrelacja bilansu otwarcia

w dku i i syslemu z iem roku . pi ym
dokumentem powinien byé bilans otwarcia, Podstawg dek ji powi by¢ zest obrotéw
S www progman wollerskluwer pl Strona 1112 286
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1. pierwsze — z poziomu dokumentu PK-lista ptac — naleZy ustawi¢ kursor w pozycji naliczenia
skhdek 2Us pracodawq'. wybrac opcje Rozliczanie zob./nal. po stronie MA i sparowat je 2
i. Do p ie roznica migdzy tymi kwotami (w pedanym przykladzie

kwola 1450,00),

2. drugie — z poziomu dokumentu WB — przy uZyclu funkcu Rozliczanie zob./nal. po stronie WN
nalezy sp: ¢ zapfalg z do ie PK-lista ptac kwota.

C. i ie faktury 2z wyciagit oraz odpi

221 Rozrachunkl z tytul najmu § 0750

PK 1 - przypis naleznoci 890,00 en00 ) s v
budzetows] platna PK 2 - odpis naleznoici budzetowej

w dniu 31 0%
do dnia 10 02

WB 1- Zaplata za naleznoé¢ w dniu

fooge 1002

W powyzszym przyktadzie koni bedzie przep ie dwoch rozliczen:

1. pierwsze podczas PK 2 d de odpisu nalezy poda¢ dale
plalnosci 31.01.20XX) przy uzyciu funkc]l Rozliczanie zob./nal. Pa sparowaniu dokumentéw
pozoslanie nierozliczona kwola 800,00;

2. drugie podczas ksi: ia WB 1 (p ia nalezy podaé¢ date platnosci
10.02.20XX) przy uzyciu tej samej funkcji, nal ¢ zostanie ici i

1. Ewi j liczen dochoddw i wy 6 ych z j nadrzedng,

Operacje na Y i w sSrodki

w ramach planu go oraz z odpl ych dochodéw b Y

j Mamy bowiemn do czynienia
z rzeczyvnstym przeptywem gotéwki przez rachunek btezacy JednakZe nie moze on by¢ kojarzony
z ki k a, gdyz y to p wykazywanie dochodéw i
wydalkéw w sprawozdaniach RB.

Zalem pole paragraf powinno byé uzupetniane tylko raz: w momencie poniesienia wydalku lub

zrealizowania dochodu w znaczeniu ym, przy dekr iu operaciji:

222 \WN/ 13X MA oraz

13X WN /223 MA

pola iat i Paragraf powi; ¢ puste.
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i sald kont analitycznych sporzadzone z innego systemu i go lub na
ewidencji papierowej jednoslki

Jezeli jednestka zamierza prowadzi¢ wiele dzienniké 0 G bilans otwarcia
powinien byé sporzgdzony dla kazdego dziennika z osobna. Je§|l wydzielenie sald dla
poszczegdlnych dziennikéw nie jest mozliwe (np nie mozna ustali¢ funduszu jednostki w podziale
na dzenniki), wé nalezy zre 2z dzielenia ksiag ych i utwarzyé jeden
dziennik. Tworzac bilans nalezy pamieta¢ o tym, by w Grupie dokumentow przyporzadkowac
Rodzaj dokumentu: Bilans atwarcia, Bgdzie to miato znaczenie przy tworzeniu wydrukéw, Kwaty z
bilansu bgdg wykazy J w odrgbnych kol h. W d ie BO kwoty nalezy
wprowadzac jednoslronnie, w taki sposcb by strona Wn zbilansowala slrong Ma np.

W bilansie otwarcia powinny znale#¢ sig takze z zapisy na kentach pozabilansowych (tych ktére
zgodnie z rozporzgdzeniem mogg wykazywaé saldo na keniec roku abrachunkowego, np. 993).
UWAGA: W dokumencie BO nie naleiy [E iF gdy2

zawarte w tym ie nie sq Zwi zr ywistym pr
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Rysunek 106. Przykiad dekretacji bilansu otwarcia.

4, Dekretacja dokumentéw zwigzanych z r i ! ji w lrakcie roku
obrachunkowego

Przystepujac do pracy z syslemem Progman Finanse Premium Plus w trakcie roku budzelowego

nalezy ¢ recznie lub acz wydruku innego syslemu zeslawienie obrotnw i sald
dla kont lity h oraz ienie p 1wy i przez j

d 6w w Ujeciu j od poczatku roku.

Dane z doty j ewi ji moga by¢ przeniesi do nowego FK za pomocq:

a, zapiséw szczegélowych,
b, obrotéw lub

Strona 1122 285 Q www progman wolterskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus

c. sald.

zapisow dlowych (a) ia p danych w sposob
quly ale jest rzadko stosowane, przede z uwagi na p ¢, Na ogot
przeniesienie danych zokresu poprzedzajacego zmiang, donowego systemu FK nastepuje
w formie zagregowanej {obrotw - b albo sald - c)

W przypadku metady (b) mozna postapi¢ w dwojaki sposéb (dla oméwienia przyktadow przyjeta,

2e Uzytkownik rozpoczyna prace z dniem 1 sierpnia):
1) wprowadzajac bilans olwarcia na dzief 1.01 zgodnie z zestawieniem obrotéw i sald na
dziei 31.12. roku paprzednlego a nastgpnie pod data 31.07 dwa dokumenty PK:

jjace obroty konl jaco od 3lku roku bez BO oraz wykonanie dochodéw i
wydatkdw na dzief 31.07.
Takie r i i ikowi i ie danych w
obrotdw i sald, w ktérym hedzne wyszczegdiniony bllans otwarnla a obroky kont zanhowa]a
cigglos¢. Uzytkownik bedzie takze mogl w pemi przyg & bilans j
koriczgoy dany rok abrotowy.

2) wprowadzajgc jedynie dwa dokumenty PK: zawierajgce obroty kont narastajgco od
paczgtku roku z BO oraz wykuname dochodédw i wydatkow na dzien 31.07.

Takie rozwi i , ze na obrotéw i sald nie
bedzie wyszczegolmona informacja na temat bllansu olwarcla natorniast w bilansie jednostki
koriczacym dany rok obrotowy nie zostanie obliczony stan na poczatek roku,

Metoda (c) przewiduje wprowadzenie bilansu otwarcia zawierajacego salda na dany dzier, czyli w
padanym powyze] przyktadzie na 31.07.

Ten sposob takze nie jesl wolny od wad, gdyz w bilansie jednostki koriczacym dany rok obrotowy
kwoty zawarte w lym dokumencie beda ujete w kolumnie stan na poczatek roku, ca hedzie

nieprawidiowe.

Wybdr odpowiedniej metody nalezy do L

Y i Na I ) 1y

przyktadowe dokumenty PK,

= www progman wollerskluwer pl
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Obstuga budzetu zadaniowego

Obstuga zadan

y partych na Zrodle

Taka konstrukcja budZelu spotykana Jest w niektdrych samorzqdach i nak}ada na podlegfe
samorzadowe | pr

bud:

3 Y P
ych dla ych zadan ych. Program liwia ich i ie w menu

Kartoteki — Zadania.

W oknie Zadania (Rysunek 109) nalezy uzupetnié naslgpujace dane:

L

0 ie — jest to kod dwucy Y przypi w lonym miejscu do kant i paragraféw
jednostki. Kazde zadanie puwmna posiadac inne oznaczenie cyfrowe. Jest to konieczne do
uzy i ndrebnych p h dla zadai realizowanych przez placowke.
O ypetnia sie jako kod skfadajacy sig z dwéch cyfr, np. 10, 11. Tak zdefiniowane
zadanie oznacza, ze wszyslkie konla z przypisanym numerem, np. 04 w formacie XXX-10-
KXXXOOK-XKKK-KX-XX oraz paragrafy XXX-XXXXX-XXXX-10-XX obstugiwaé bedg

Y zadanie. pr 2 danego zadania obejmowaé
bedzie informacje tylko z tych kont i paragraféw, ktére posiadajg oznaczenie cyfrowe.

Identyfikator — unikalny skrét nazwy zadania, ktéry nastgpnie bedzie widoczny na liscie
wyboru, w oknie przygotowania sprawozdania RB.,

Nazwa zadania — pelna nazwa laj na id
wlasne gminy, zadania zlecone powialu itp.

y je Zrodfa finar np. zadania

ik moze i ¢ dowolna ilosc k ii zadan.

W polu identyfikator na rozwijanej liScie znajduja sig przyktadowe skréty zadan:

GWB ~ zadania wlasne gminy,

PSB - zadania wiasne powialu,

GRB — zadania wiasne Rady Dzielnic,
GZB - zadania zlecone gminy,

PLB — zadania zlecone powiatu,

T T 7]
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Rysunek 109. Okno kartoteki Zadania.
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y 107. Przykiad PK — dekretacja obrotéw kont ksiggowych

Ops dotumentu
Traakzowans dochody 1wy A na dzien 30-06-20%

T un-

N

O ey L Duta ogerec;  Data

| [¥yronania wydalhéw za okres 0101 20CK 30 3306 200 _ | platnobei #!‘r_!‘_*:'ﬂ.-E‘F""",_ Ivhe

i" P s o TR
Qi adpomsment  ADKDUSTRATGR

I © Smmmanmn

wmmu-nzn;st Douody: 30 641,00 4 Pries ke st W 2y
I-rl.l\— re F3-Pomtia e FT. Wybdr itz wyy
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Rysunek 108. Przyklad PK- j: Gw i
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Obstuga budzetu w ukiadzie funkcja — zadanie — podzadanie — dziatanie

Wszystkle funkcje zwmzane 2 obsluga budzetu i i przez
sa w ie Progman Finanse Premium P|us Opis tej
i wraz z praktyczny 4 i zostaly Awil w odrebnej Zak iku nr 1

do instrukcji

Obstuga wnioskow o zaangazowanie

Whiosek o ie to pewniajacy konlrolg zobowigzan
i y i Y ow w jed procedura obiegu tego rodzaju dowoddaw
powinna wynikac z wewngtrznej ji j ki lub byé i przez j
nadrzedng. Program umozliwia ewit f ioskow o ie oraz i ie stopnia
ich realizacji.

Rejestracja wnioskow

Pierwszym krokiem jest wprowadzenie wnioskéw. W tym celu nalezy wybra¢ z menu gléwnego
Kartoteki — Whioski o zaangazowanie, a nastepnie przycisk Nowy. W kolejnym kroku konieczne
jest uzupetnienie nizej wymienionych pél:

= Numer wniosku — numer ustalony przez Uzy [{ ecie w tym polu

powtarza oslatniq wpisang warto$g);

= Status wniosku — d s3 j opcje: w — wniosek ,roboczy”,
zatwierdzony — wniosek golowy do uzycia w dokumentach, zrealizowany — whniosek, ktéry
zostal juz uzyty w dokumentach i kwota wniosku zostata zrealizowana, adrzucony;

= Data wnioskts — data przygotowania wniosku o zaangazowania;

= Temnin realizacji — jest to data okreslajgca, do kiedy $rodki publiczne powinny zostaé
wydalkowane;

= Rodzaj wydatku, Tryb zam. Publ., Wy ko sir y, Zadanie,

Uzasadnienie cefowosci wydatku — sa to pola nieobligatoryjne, kidrych tresé bedzm
prezenlowana na formularzu wniosku o zaangaZowanie,

= ﬁ'-plzycisk iwiajacy dodanie

do wniosku
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Rysunek 110. Okno edycj! wniosku o zasngatowanie.

W dolnej czesci okna, przy uzyeiu isku Nowy, ia sig Konto ia, Paragraf

oraz Kwolg. MozZiiwe jest zdefiniowanie kilku pozycji, np. z rézng Kasyfikacja budzetowa. Suma
pozycji bedzie ita fgczng kwate wniosku. Dane wprowadzone w tej czgsci

bgdag wr podczas i PK.

Za pomocy przycisku Edycja tresci mozliwe jest i i stopki

formularza wniosku. Raz ia bedg i i przy ji

wniosku

& www progman wallerskluwer pl Strora 117 2 286
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A i PK

Program liwi: dek jo wniosku na wskazane konla pozabilansowe. Ta
opcja jestz i Whioski o ie. W dolnej czeéci okna znajduje
sig przycisk Utwérz dok PK. , 28 jeden lub wigcej wnioskéw

i wybierze omawiany przycisk. Program automatycznie utworzy dekret w kartotece Dokumenty z
ksiggowaniami po stronie Ma na kontach zaangazowania,

Uwaga: Tworzenie dokumentu PK jest mozfiwe tylko dla wni ze i

Kontrola realizacji wnioskaw

w i i kontroli

w ramach Srodkéw
we wriosku. ie ma miejsce podczas emdencp wykonania. Program
pokazuje stosowne komunikaty w sytuaci, gdy wykonanis jest wigksze ni2 kwota wniosku, a talze
w Irakcie zmiany statusu wniosku — gdy kwota zreafizawanych wydatkéw jest rézna od kwoty
wniosku.

Uzytkownik ma moziwo$é sp i ieni: i ] . na kiérym
zostaly  zamieszczone mfnrmacja o wartoSci wnioskéw, dokumentach, w ktérych

i i ie oraz kwocie pozostalej do wykorzystania w ramach
Jest on w k Wydruki -+ Wydruki pomacnicze.

Mozfiwe jest m in. filtrowanie danych wg daty wykonania, daty wnlosku lub terminu realizecji oraz
po statusie wniosku.

F-ﬁ-m. =] fererzens 5= Jarazen 3 flasnrena) ] S et
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A

ie umowy na

Pragram umozliwia stworzenie umowy na podstawie zdeﬁnlowanego wniosku, W dolnej czgéci
okna znajduje sie przycisk Dodaj umowe. e\ jeden lub wigcej

O www progman walterskluwer.pl Stmra 118 788
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Rysunek 111. Okno edycjl treéef wnlosku o zaanga2owanie

JesE wniosek jest kompletny i zaakceptowany przez osoby odpowiedzialne za gospodarke
finansowgq jednoslki, nalezy ustawic jego status na zatwierdzony.

Przypi: iosku do i

Ewidencja realizacjl wmosku odbywa sie w kartotece Dokumenty w oknie Dane dekrefu. Nalezy
zatem Y (lub wp dzié nowy), ustawi¢ sig na odpowiedniej pozycjl
i w dolnej czesci okna uzupehni¢ Numer wnioshu gaz. Wybdr iedni whiasku

umozilvna czama strzalka lub |kona J znajdu]qce sig w sasiedztwie tegn pola. Nr wniosku
we Z jego realt

healiats o

g
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Rysunak 112. Nowe pole w oknle Doktadne prreglydanege dekrafy,

Jezeli $rodki danego wriosku zostaly nalezy za p i i Whioski o
zeangazowanie lub z poziomu okna dekretu zmieni¢ status wniosku na Zrealizowany. Wnioski
oznaczeone w ten sposéb nie bedg sie wyswietlaly na liscie wyboru.

Sbona 1182208 = progman wolterskiuwer.p!
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whioskéw i wybierze omawiany przycisk Program automatycznie utworzy umowe w kartotece
Umowy.

Maha
APnM Eans VRATTIA 00 o AT iy |
[ [ e
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Rysunek 115. Tworzenie umowy.

Obstuga umoéw

Szczegélowa procedum obiegu tego rudza]u dowodéw powinna wynikaé z wewnetrznej
J i. Program idencig uméw oraz monilorowanie stopnia ich

realizacji.
Ewidencja uméw

Pierwszym krokiem jest wprowadzenie umowy. W tym celu nialeZy wybraé z menu ghswnego

Kartoteki — Umowy, a nastgpnie przycisk Nowy. W ji kroku koni jest

nizej wymienionych pél:

= Numer umowy — pole alfanumeryczne sluzace do wpl numeru
umawy.

= Data udzel. zaméwienia,

= Rodzaj zamdwienia — W ustawie PZP i j radzaje iefi: Dostawy,
Ustugi, Roboty budowlane,

= Tryb udzieleni it przetarg ni i i system zak przetarg

i b jacle 2z jacie bez ogh i ie o ceng,

zaméwienie z wolnej reld, licytacja i dialog yiny, nie podlega ustawie

PZP,
= Typ wylgczenia — W sprawozdaniu ZP-SR zuslaly okreslone 32 rodzaje wylaczenia. Pole
aktywne tylko gdy wy Tryb “nie podlega ustawie PZP" i
ma abligatoryjny. D i i jestcyfrad,
»  Zreali - i jenia tym kutkuje uniemazliwieni edycji
aktualnej umowy,

= Umowa ramowsa — pole j i przy iu nowsj umowy,
e Typ umowy—zamknlgta lista rodzajow uméw,

= Kontrahent, Numer CPV zaméwienia, Opis CPV zaméwienia — s to pola informacyijne,
niecbligatoryjne,
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= Kategoria — pale i I przez L
$posob mozna grupawac ewi ji umowy. Po
Zzapisywana na rozwijanej liscie,

), dzigki ktéremu w dowolny
tresci w te pole jest ona

= Opis umowy — pole informacyjne, nieobligatoryjne,

= ﬂ—przycisk"m fiwiajacy dodanie ika do umowy.

W srodkowej czesci okna, przy uZyciu przycisku Nowy, uzupetia sie Nr wniosku (jesli wskazana
pozycja jest z mm powigzana), Paragraf araz Kwole. Mozliwe jest zdefiniowanie kilku pozycji, np. 2
rézng ¥ iq q. Weelu ia wartosci wszyslkich pozycji nalezy skorzystaé 2
przycisku ¥, znajdujacego sig w polu Kwota zaméwienia.

= Kwolfa zaméwienia — Euro i PLN, pole obligatoryjne,
= Udzial Srodkow publicznych — Euro oraz PLN, pole obligatoryjne,

= Kurs Euro — podpowi; y automatycznie, je obowiazujacy kurs euro przyjety

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministré i podstawe przeli ia warlosci
zaméwiefi publicznych,

{
1| O 1wy
| e v,
(]

eosy

() 10000809

100009 7¢

Rysunek 116, Okno edycji umowy.

2a pomocg pizycisku Przypisz wniosek mozliwe jesl stworzenie wniosku na podstawie
2zdefiniowanej umowy. Pozycje nowa utworzonego wniosku bgdg automatycznie powigzane z
pozycjami opisywanej umowy
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118. Okno i ia projektéw i zadan PO KL

W gérnej czgsci okna, korzystajac z przycisku Nowy, nalezy wprowadzi¢ nazwe projektu oraz
okres jego obowiazywania. Projekty moga byc realizowane na przestrzeni kilku lat, dlatego bedg
one widoczne w programie we wszystkich latach, w ktérych obowiazywaly. Opcja ,Zakoriczony”
powinna byé dopiero pe rozli projeklu, wo nie bgdzie mozliwe wybranie
2zadari zwigzanych z danym projektem w oknie dokumentéw,

W dolnej czesei wpi za sig zadania z danym projektemn. Kunleczne jest podame
Nazwy skroconsj oraz Nazwy peinej. Numer zadania jesl o

moze go zmieni¢, przy czym program dopuszcza wpisanie maksymalnie dwdch cyfr, W polu
Oznaczenie zadania w masce konta mozna wpisaé p iczo jaka i i na
ktérej pozycji w numerze konta

Po wprawadzeniu powyzszych danych w oknie po kliknieciu prawym przyciskiem na
pozycji dekretu, pojawi si¢ nowa opcja Edyluyj dane do PO KL pozwalajgca na wpisanie
dodalkowych informacii, ktére nastepnie zastang przeniesione na wydruk.

D www progman wallerskluwer pl St 1732 788
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Przypisanie wniosku do odp

Ewidencja realizacji umowy odbywa sie w kartotece Dokumenty w oknie Dane delrefu, Nalezy
zatem otworzy¢ od| L {lub wpi dzié nowy), uslawi¢ sie na od powiedniej pozycji
i w dolnej cze&ci okna uzupeic Nr umowy. Wybhdr odpowiedniej pozycji umowy umozliwia czama

strzatka lub ikona - zna]dujqce sie w sqsledzl\me lego pola, Nr umowy powinien by¢ wskazany
we wszystkich gzanych z jego

Rysunek 117. Nowe pole w oknie Dokfadne dane dekretu.

Jezeli &rodki danej umowy zostaly wykarzystane nalezy za posrednictwem karloteki Umowy Jub z
poziomu okna dekretu zmienic jej status na Zrealizowany. Umowy oznaczone w ten sposéb nie
bedg sie wyswietlaly na liscie wyboru,

Kontrola realizacji umow

w izm konirol week i Sy w ramach
W programic n kenlroli wy amach zep

araz zaangazowanych érodkéw. Sprawdzanie ma miejsce podczas ewidencji wykonania. Program
pokazuje stosowne komunikaty w sytuacji, gdy wykananie jest wigksze niz kwola wniosku/umowy

Obstuga ewidencji dokumentéw zwigzanych z realizacjg PO
— Kapitat Ludzki.

Apllkacja Progman Finanse Premium Plus spenia kryteria i w i y ia w
do i lego systemu finansowo-| ksleguwegu i pozwala na prowadzenle

ewidencji wy i i ,ar ie na spor ika nr 1 do wniosku o

phatnesc ienie d o i ] i wydatki objgte wniaskiem”

W celu zapewnienia prawidtowej obstugi PO KL Uzytkownik powinien wydzielié w swoich ksiggach
odrebne konta, na kiérych bedzie prowadzona ewidencja wydalkuw kwahﬁkowanych w podziale na
zadania. {palrz rozdzial QOipes t 5

raf

Nastepnle naIeZy W menu Kano[ekr—- Projekty/Zadania PO KL wprowadzi¢ informacje
o proj i
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Rysunek 119. Okno edycji danych do PO KL.

W kolejnym oknie nalezy oznaczyc .fistaszek” Wydatek kwalifikowany | wéwezas uaktywnig sie

pola:

= Projekt — obok tego pola znajduje sig ikona [-.], ktora pozwala na przejscie do okna projektéw
i zadan, w celu przejrzenia szczeg6lowych danych i wyboru wiasciwego projekiu do
dokumentu,

= Zadanie — widoczne s3 zadania zwigzane z wyzej wybranym pro]ektem

= Data dokumentu Zrédfowego — jest ona p na ie daty

dokumenlu w oknie dekrelu, Uzytkownik moZe podac inng date

= Numer dok tu Zrodf = numer

p W ie érodkow,

«  Kwota dokumentu brufto — kwota zgodna z iggowym, domysinie p
jest kwola z dekretu,

»  Kwola dokumeniu nefto — kwota zgodna 2 dokumenlem ksiggowym, o ile dowdd Zrodiowy
dokumentuje operacje objgtg podatkiem VAT, w przeciwnym razie nalezy wpisad takg sama
kwoleg jak brutto,

= Vat kwalifikowany,

= Rodzaj hosziéw — wybor kosztow bezposrednich lub posrednich. Po wybraniu kosziow
poérednich nieaktywne staje si¢ pole Zadanie,

= Zrédio finansowania,
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= Znacznik Cross-financing — zaznaczyé jesli wydatek bedzie wspéffinansowany ze Srodkow
EFS lub EFRR.

= Znacznik Zadania ziecone.

Informacie z ww. pél bedg wykazywane na wydruku w kolumnach 1, 3, 6, 7, 8, 9, 11§ 12
Natomiast pozostate kolumny wydruku uzupefiane sa nastgpujaco:

= (2) Numer ewidencyjny lub ksiegowy — numer dokumentu w syslemie Progman Finanse
Premium Plus z okna dekretu,

» (4) Data zaplaty — dala ptalnosci wprowadzona oknie dekrelu przy pozycji,

= (5) Nazwa towaru lub usiugi — opis wprowadzony przy pozycji dekretu,

= (9) Kwola wydstkéw kwalifikowanych — kwota z pozycji dekrelu, przy ktérej oznaczono
wydaltek kwalifikowany

W jaki sposob kwalifikowac wydatki w systemie Progman Finanse Premium Plus?

Zgodnie z dokumentem Wylyczne w zakreS|e kwallﬁkowama wydalkow we wniosku o plalno&é

wykazuje sre wydatkl ycznie p tj. poni w k W zwigzku z tym
ywaé parowania ds Zradh z zaptatg 2a niego poprzez

opc]e Rozlicz zaplaly (zgodnie z rozdzialem i W ig>>Kartol

MMMEEDM Waowczas wszystkie dane do PO KL nalezy wprowadzié

w doki i j iesienie wydatku np. fakturze, a informacja o dacie faktycznej

2aplaty bgdzie poblerana z dukumenlu Zaplaty,

Przyktady

A. Jednosika otrzymala fakture za zakup y iaz i 1 Sci 02.09.20XX.
Aby ujac ten wy we ku za okres rozli i 01,08 .31 .08 2

dokonala przelewu tytutem zaplaty za fakture w dniu 31,08, zoxxn

Jesli Uzy ik dokana rozli faktury z pr 6 ten zoslanie
wykazany w zestawieniu z datq zapfaty tj, 31,08, ZOXX Gdyby faklura byla uregulowana w
ratach, wo po ie daty

zapfat. W przypadku nierozliczenia dala pkatnosu bedzle pobrana z dokumentu
Zrédlowego, zatem zostanie on wykazany w zeslawieniu z datg 02,08,20XX,

Dowodem paniesienia wydatku moze by¢ dokument optacony gotowka.
B. J 2akupu 6 ych, dok jac zaplaty

kasy. Na dowad transakeji otrzymala fakture VAT 2 ad
Faktura ta zostala ujeta w raporcie kasowym.

1a g q".

W tym przypadku Uzy ik nie ma i id tej operacji na koncie
rozrachunkowym, w zvaqzku 2z tym nie bs,dne magt dokonaé rozliczenia dokumentu
pierwotnego z zapfatg. Powinien zatem wprowadzié informacje o wydatku kwalifikowanym
przy operacji w raporcie kasowym, padajgc numer dokumentu Zrodiowego, kwotg brulto,
netto, VATu z faktury

W szczegdlny sposéb ujmuje sig, w y Gw, listy ptac oraz
rozli ia z tyt. umow cywilno-prai
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Wspélpraca z innymi programami

Wspdipraca z programami Progman — POCZEKALNIA

System PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS umozliwia import danych z programéw takich jak:
PROGMAN KASA DDJ, PROGMAN ROZRACHUNKI, PROGMAN REJESTR VAT, PROGMAN
FAKTUROWANIE, PROGMAN ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PROGMAN MAGAZYN/STOLOWKA
araz wyeksporlowanych z programu PEACE (Rysunek 121). Stuzy do tego okno Poczekalni, do
ktérego dostep jest poprzez wybdér przycisku i f ia (Ry 120).

Rysunek 120. Przycisk wywolujjcy Poczekalnig

Rysunek 121. Okno poczekaini

W gérnej czeéci okna Poczekalnia znajduje sie przycisk Import (Rysunek 122). Jesli programy
Zostaly zainstalowane w tym samym katalogu co aplikacja PROGMAN FINANSE PREMIUM
PLUS. (domysinie C:/Program FlIes/ProgMan) oraz jesli majg ustawione polgczenie do lego
samego plku z baza, zostang § dokumenty zaku Do
zaimportowania dokumentéw kasowych i magazynowych nie jest konieczna inslalacja tych
p dw, program cZy 2ostaly utworzone w nich odpowiednio kasy i magazyny.

UWAGA 1: Opcja importu dok & di jest w wersji Progman Finanse
Premium oraz gdy baza PROGMAN ROZRACHUNKI jest w wersji co najmniej 7.5000.

UWAGA 2: Wspdlna obshiga programu ksiggowego i magazynowa mazliwa jest, gdy baza
PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jest w wersji co najmniej 88000, a PROGMAN
MAGAZYNU/STOLOWKI 5.5000.

[+ impon |
Eomschath

Kasa
Megazyn

Rysunek 122. Przycisk Import w oknie Poczekalnia
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C. Jednostka sporzadzila liste ptac za mleslqc slerpuen 20XX, w ktorej nallczyla
wynagrodzenie z tyt, umowy o prace p sie

q proj

Zgodnie z wytycznymi w zestawieniu nalezy wyszczegalnic imig i nazwisko osoby, kidre]
dotyczy wynagrodzenie, stanowisko, kwalg wynagrodzenia netto i wszelkie polrgcenia,
Informacje te nalezy wpisac polu Opis przy pozycji, w kidrej jest zaksiggowane
wynagrodzenie brutto. W opcji Edyfuj dane do PO KL nalezy podaé numer dokumentu
Zrodiowego, czyli listy plac araz kwote dokumentu brullo i netto (bedzie to ta sama kwota,
bo op ja nie jesl objeta iem VAT),

Panadto w dekretach dotyczacych potracen (sktadek ZUS, podatku i innych) oraz wyptaty
netlo nalezy wskazac date ptatnoéci, pod kidrg nastapi rzeczywista zaptata, czyli np. dla
skladek ZUS nie 5 wrze$nia 20XX, kiérg proponuje domyslnie systemn, lylko date
planowanego przelewu

nalezy dok ¢ sp la wy lia brutto z poti iami i wyptatg
wynagrodzenia netto
W przypadku kosztow
nalezy przy kazdym dek
rozliczenia z faktyczng ich zaplata,

Wydruk ienil & i jacy wydalki abjete wnmsklem
znajduje si¢ w kartotece Wydruki w gruple Y oW P iczych pod nazwa ie
dokumentow PO — Kapiltal Ludzki.

(sktadek na ubezpi i b ie i fundusz pracy),
i ¢ i o F'O KL i réwniez dokonaé

Simes 1262708 & www progman wollerskluwer pl
Progman Finanse Promium Plus
Po jego uzyciu araz po wybraniu pragramu, z ktdrego bgdg imp dokurmenty, wyswietl

zostanie okno /mport do poczekalni z programu... (Rysunek 123)

Defini . blonéw ksieg iaw ie Progman Finanse Premium Plus

e | T —— i |
= = == |
Rysunek 123, Okno import do poczekaini z programu.
W oknie tym znajduje sig przyclsk ksig 1, po iSnigciu kidrego wyswietlane jest
nowe okno skuzace defini lond i i w Inej j (Rysunek 124).

e T L

||} smrewe H 2

124. Okno it i J i W

Okno podzielone jest poziomo na dwie czesci: Szablony | Konta szablonu,
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W Szablonach (gérna czeéé okna) w celu dodania nowego szablonu, nalezy wybraé przycisk
Nowy i wypehnic w tabeli pola:

* Nazwa — nazwa skrdcona widoczna poznie] na liscie szablonéw w programie, z ktérego bedg
dokumenty importowane:

= Dziennik dokumentéw — nalezy wybra¢ z listy do jakiego dziennika ma byé przypisany
zaimportowany dokument;

= Grupa dokumentéw - nalezy z listy wybrac dokument, do jakiego majg by¢ operacie
przypisane, np. Raport kasowy, czy Faklura VAT.
e Typ — w zaleznosci od programu, kiérego dotyczy szablon quq dostepne rézne opcje dla

kasy: Wplaty, Wyplaty, dla m :pr dla programow:
Sprzedaz, Zakup, Odsetki,

= Opis — dodatkowa informacja, kiéra moze by¢ czeécig opisu pojedynczego dekretu — wg
uznania Uzylkownika;

. OpIS pDZij) w dekrecie — Uzy ik moze zb w}asny opis operacji poprzez wybnr
inter a go el ow i lenie ich Sciwej jnasci. W celu zaproj

opisu nalezy wybrac ikonkg %8| ktdra otwiera okno edycji opisu. Jest ono podzielone na dwie
czgscl:

hodliwe elementy opisu — zestaw gotowych elementéw do wyboru,

ng — wy przez Uzy
prezentowany jest przyktad ustawionego formatu opisu,

apisu. W dolnej czesci okna

e— e

Rysunek 125.0kna definiowania opisu pozycji w dekrecie.

Wybor oh poprzez ich zaznaczenie w lewym oknie i
kliknigcie na ikonke lub poprzez dwukrolne kliknigcie lewym przyciskiem myszy na tym
elemencie. Poszczegtine segmenty powinny byé ielone znakami interp yinymi,
ktére réwniez dostepne sa w lewym oknie. Cofnigcie wyboru nasltepuje poprzez
zaznaczenie elemenlu w prawym oknie i klikniecie na ikonke Jwb poprzez dwukraine
Kliknigcle lewym przyciskiem myszy na tym elemencie. Zdefiniowany format opisu nalezy
zatwierdzié poprzez wybranie przycisku Zapisz. Pu zamknigciu okna adyql pojawi sig on na
rozwijanej liscie wyboru i moze byé przypisy y do

ksiggowania, Opisy pozycji definiowane sg dla kazdego modulu z osobna, zatem format
ustalony dla prog Ro hunki nie bedzie dla szablonéw systemu Kasa,
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Cc Jednustka bedgca plalmklem podalku od towaréw i ustug, dokonujgca odliczenia VAT

bez ika struktury sprzedazy.
Jezeli w takim przypadku Uzylkownik utworzyt oddzielne konta ksiggowe do ewidencji kwoty
kidra bedzie stanowita wydatek / dochéd wykazy y w bud. ym i
ddzielne konto da ewi i VAT, wo rmozna Ew ie obydwie opcje
Program nie bedzie r kwoty na netto i VAT,

e =——

B ————

: Paegre

== = i il =]
Jezeli jednoslka nie utworzyla ¢bnego konta do ewi ji VAT, wa mozna
zastosowac nastegpujacy szablon:
Y — Pyl [ —
N RS AR ST fvia kasiryestal = |
Eﬁ e A =

T o E e PRI
[trmant =|| |I= o | _?J

= Typ kwoly — pole (o jest aktywne lylko dla szablondw dotyczacych dokumentéw
edazy z programéw Rozrachunki, Rejestr VAT, Fakturowanie,

T i ie kwot netto oraz podatku VAT na roznych
kontach. Po wybraniu udpovnedmej opcji program bedzie pobieral kwnly z w{aéuwych rubryk

dokumentdw wprowadzonych w ww. programach, Dla blond yczacy
rodzajow ow pole jest ni Yy
- Paragraf pole te moze byc wykorzysty przy | dla KASA DDJ w
ktore okreslajg ie wydatku badZ dochodu podczas ksiggowania raportu

kasowego (np. zakupy gotowkq ksiggowane bezposrednio w koszty). Nalezy z listy wybrac
odpowiedni paragraf oraz, jezeli jest lo paragraf wydatkowy, zaznaczyé fistaszek’ w polu
Wydatek.

Wprowadzone dane naleZy zapisaé przy uzyciu klawisza Zatwierd?,

Istnieje i ¢ przypisania w takze kont i ych, co przy
zakupu liwi jed: ia faktur w koszty, jak i na zaangazowanie.
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Za pomocy standardowych przyclskow Nawy, Papraw Skasuj oraz ZatwierdZ i Anuluj mozna

pl one dane y . Po nazw lonéw i ich typéw nalezy dla
kazd znich isac odpowiednie kanta ksieg
Kanta ksiegowe przypisuje sie w Konfach (dolna czgé¢ okienka). Wybierajge przycisk

Nowy nalezy uslalié:

= Konto WN/ Konfo MA - z rozwijanej listy nale2y wybrac¢ odpowiednie kanta, na ktére zoslanie
rozksiggawana faktura lub raport kasowy. Jezeli konto wczesniej nie zostalo dodane, mazna je
dopisac przy uzyciu klawisza Konta znajdujacego sie w dolnej czesci okna. Po wyborze konla
zespolu 2 ponizej konla pojawi sie dodalkowo okno do wybaru Typu operacji — takie jak w
oknie Dokladne dane dekretu, w ktérym nalezy okresli¢, czy operacja spowoduje powstanie
naleznosci, zobowigzania lub czy jest to zaptata za naleznosé lub zobowigzanie itp.

Na rozwijanych listach kont znajdujg sie dwie specjalne opcje:

Konto7~ |Nazwa konta
(konto konlrahenta) Konto kontrahenta, ktdreqo dotyczy dokumenl
(konto VAT kontrahenta) Konto VAT kontrahenia
Jezeli dany szablon bedzie wykor y do i ia faktur dotyczacych

sprzedazy/zakupéw od roznych kontr nie nalezy ywac g
konta rozrachunkowego, a skorzystac z jednej z powyzszych opcji. Program w momencie
importu bedzie ie przydzielal’ konto rozrachunkowe powigzane z
kontrahenlem, Zasady tworzenia kont typu fozrachunkowe" i konto VAT zostaly
omawione w rozdziale Ogk >> ti

Przyklady zastosowania powyzszych typow kant:
A Jednostka nie bedaca platnikiemn podalku od towardw i ustug,

W takim przypadku erdazy U

v jest na kanrie razrachinkowym

w kwocie brutto, konto VAT konlrahenla nie bedze wystepowalo,

[E] KA
o AR = | G VENTRARENTA] =

=1 7 Wydaten

| rrT—— Bl T 14
B. Jednostka bedaca ptatnikiemn podatku od towaréw i ustug, dokonujaca odliczenia VAT
naliczonego przy wykarzystaniu wspalczynnika struktury sprzedazy.

Jezeli w takim przypadku Uzylkownik utworzyt addzielne konta ksiggowe do ewidencji kwoty
ktéra bedzie stanowita wydatek / duchnd wykazywany w sprawozdanlu budzetowym i

konto do ewi ji VAT, mozna ¢ w szablonie obydwie opcje
Pragram ie bedzie kwoty na odpowiednie konta
rozi k h lgdniajac wy struktury sprzedazy,
Strona 130 2 285 D www progman wollerskluwer pl
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W oknie wprowadzania szablonéw w jego dolnej czesci znajduje sie klawisz Sprawd? bilansowanie
(Rysunek 124), ktary liwia spr ie czy wpr: zoslata iednia ficzba kont po
stronie WN i MA oraz czy bilansujg sie typy kwot. Ponizszy rysunek przedstawia przyklad
transakeiji niebilansujgcej sig.

823812080 £1IB L O y
2519 301 VAT

Przyktad niabi ji sig

Program posiada funkcje twnrzenla na p ie istniejg! W celu przy

nowego wykorzy juz i nalezy kliknaé prawym klawiszem
myszy w jego naglowek i wybraé opcjg Na podstawie szablonu stworz nowy. Opcja ta ma bardzo
duze w okresie ia integracji Finansow z innym modulem, kiedy to
szablon6w wprowadza sie bardzo duZo i s3 one do siebie bardzo padaobne

Import dok 6w z innych prog|

w gomej czesei okna importu znajduja sig pola filtra, wg ktérych mozna zawezc liste dokumentéw

na i ie. Sg one rozne dla poszczegolnych programow:

Rysunehk 126. Opcje i ow 2

Dostepne jest tez i wedtiug daty, numeru lub nazwy kontrahenta, poprzez
klikniecie lewym przyciskiem myszki na tytule kolumny w tabeli,

W oknie importu z moduli KASA DDJ wid: sg tylko czyli numer raportu,
numer kasy i zakres dat. Aby sprawdzi¢ operacje wchadzace w skfad raportu nalezy kliknaé na
danym raporcie dwukrolnie lewym przyciskiem myszy.
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Rysunek 127. Okno importu z programu Kasa DDJ - podgiad operacji Kasowych

Okno imporlu zawiera réwniez menu p ywoly prawym przyciskiem myszki, ktére
pozwala na: przypisanie konta konirahentowi, przypisanie konta VAT kontrahenta, podglad
dokumentu, podglad szablonu ksiegowania oraz wglad w legende z oznaczeniem kolorow
{Rysunek 128)

Przypisz konta kontrahenta

Frovont lorea VAT kertraberls |

Przypisz szablon ksiegowania

Fodalad dokumentu |

Podglad szablonu ksiegowana

Podplad rozksegowania |

Pokas od stycana

Legends
|

Rysunek 128, Menu pomacnicze w oknie Import do poczekalni

Powyzsze opcje lajg Uzy ikowi odpawiedzi W 2a j ow ksiggowych
na pemng obsluge G idenc y w innych modutach. Zalem osoba
prowadzaca kasg, magazyn, czy lez zajmujgca sle ewidencjg sprzedazy i zakupu nie musi
posladac wiedzy, jak dany d ma byé rozk (wg jakiego jakie kanto
2 ma byc przypi do ild,

Aby rozpoczac import dokumentdw nalezy ¢ wyb w ie Ozn.
(wzdhuz lewsj krawedz okna) tak aby pojawily sig przy nich czewvone znaczniki.

Jezeli 2 i p il ljq z PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS nie
zoslaly przypi: do < . a w dok 2najdujg sig¢ kontrahenci z

przypisanymi kontami, to szablony mozna ,hurtowo® dopisaé bezposrednio w oknie Importu. W tym
celu nalezy zaznaczyc fistaszek™ przy opeji Zasfosuj szablon do dokumentéw bez przypisanego
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Tworzenie dokumenty zimorcrrgo g]
Tworzene zhiorcega deketu dia
dolumentsw ze wskezanym Smblonem:

Odsetid

zenntk dokumertsw
BuDZET

ﬁﬁ%
Dots Deta dotumarty =)
J04e0031 = lagteara 4 2014038 >

130. Okno it ia daf dia

UWAGA: dokumenty pochudzqce z pmgramu PLACE widoczne sg bezposrednio w oknie
Poczekalni i nie trzeba przypisywac im A, gdyz zostaly one zdefiniowanie
przypisane bezposrednio w PLACACH.

Wybér okresu, da ktarego maja hyé id:
Uzytkownik moze okresli¢ w menu Usfawienia — Paramelry — Dodatkowe jaka data ma by¢
podslawg zakwalifikowania dowodu do wlasch okresu sp Dotyczy to gléwnie
mentéw i na przelomie
import dokumantw
\ wmport dokumantéw zakupu wp daty wphyw

~ \mport not odselkowych wg daty rralczema.

I umpo trendaty g s e
T

Rysunek 131, Parametry importu dokumentéw 2 Poczekaini

Parametry dotycza trzech rodzajéw dowadéw:

= d dw sprzedazy — d Inie importowane sg wg daly wystawienia, opcja umozliwia
import wg daty sprzedazy/wydania decyzji,

. 6w zakupu — domyslinie impartowane sg wg daty dokumentu, mozliwy jest import wg
dalty wptywu,

* dokumentéw odsetkowych (dotyczy wersji Progman Finanse Premium Plus) - domysine
usta\menla skanoma, |z noty odselkowe beds impaortowane wg daty wystawienia, Przy
bedzie ona slanowita zaréwne datg operacji jak i date
dokumenlu Opcjonalnle istnieje mozliwosé importu wg daty naliczenia. W tym celu nalezy
¢ ponizszy p . W6 datg operan:u bedzZie data naliczenia, za$ data
bgdzie I na ie daty wy ia. W jednym i drugim przypadku

datg ptatnasci jest zawsze data naliczenia odsetek
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szablonu (czerwone) oraz wybrac z listy szablon, ktéry ma by¢ zastosowany (Rysunek 129). W ten
sposéb ie pozycje jduj sie w dol
i konta wtym i

2ostang i na

[Py ——

e st G s e - n-m-— o] .

j&_m-n—uﬁ-—_ E‘m‘ﬁ'ﬂm Zasm eyt 6n e bz ey

Qs e | e | @iyt ] |

do dok 5

y 129. Przypisy ie j g

Istnieje lakze mozliwosé dopisania lub zmiany $niej przypisany blondw dla wybranych
dokumentow. W tym celu nalezy je oznaczy¢ fistaszkami” i z menu pomocniczego (pod prawym
przyciskiem myszy) wybraé opcje Przypisz szablon ksiggowania

Dokumenty (po Snigjszym ich
naciskajgc klawisz:

i) nalezy przenies¢ do poczekalni

= Importuj dok. pojedynczo znajdujgey sie w prawym dolnym rogu okna — powoduje stworzenie
odrebnych dekretéw dla zaznaczonych dokumentéw sprzedazy/zakupu; w przypadku importu
z modutu Kasa i Magazyn/Stoléwka dostepny jest przycisk imporfui Ozn i réwniez powoduie
stworzenie pojedynczych dokumenléw.,

» Importuj do dok. zbiorczego — aktywny jesl tylko w wersji Progman Finanse Premium Plus i ma
ie do not ych, przycisk pozwala na stworzenie jednego dokumentu dla
wszystkich zaznaczonych dokumentéw. W przypadku tej opcji noty odselkowe s3 grupowane
wg szablonu ksiggowania, ktéry zostat do nich przypisany. Przykladem moze by¢ sytuacja,
gdy Uzytkownik stworzyt dwa szablony rozksiggowania: dla odsetek od naleznosci
budzetowych i dla naIeZnuﬁu gre na wydzi rachunku b ym, a
nastepnie przypisal je od dnio do po: 0 1 nat ych, W takim przypadku
program utworzy dwa dokumenty zbiorcze. Po wybraniu opcji tworzenia dokumentu
zbiorezega pajawia sig okno, w kidrym nalezy okresli¢ datg operacji i date dokumenlu nowo
tworzanego dekretu. Dziennik 6w i Grupa 6w s3 polami
2ostaly ustalane na podstawie danych zawartych w szablonie ksiggowania

ywnymi |
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Dokumenty zaimportowane do Poczekalni nalezy nastgpnie przenies¢ do Dokumentéw.
W tym celu nalezy:

= Zzaznaczyc ikami w ie Ozn wybrane .

® wybierac przycisk Przenies Ozn.

= uslali¢ datg pad jaka maja byc wpr do

2gowe)

D slnie system proponuje date {Rysunek 132). W tym miejscu obowiazujg takie
same reguly kontrolne jak przy zwyklym dekretowaniu dokumentow, czyli data wprowadzenia nie
moze byé iejs niz data ksi dala dokumentu i data operacji gospodarczej
Ewentualne nieprawidlowosci sygnalizowane sg odpowiednim komunikatern

y 132. P, i 6w z F i do i Di

Dokumenty ~ kontrola

Przeniesi zf i widniejg w oknie Dokumenty jako nlebllansujace sig. Jest lo
zabieg celowy., Uzytkownik powinien we]sc do kazdego i bi jego

Jezeli imp 6w jest wiele i otwieranie kazdego byloby
czasachlunne wuwczas mozna oznaczyc ie dokumenty i” | skorzystac z opcji

P jdujgcej sie w menu Operacje.

Zaimportowane dokumenty przeniesione do karloteki Dokumenty sa zabezpieczone przed
skasowaniem. Ich usunigcie bgdzie mozllwe po przenleslemu ich z powrotem do kartoteki
Poczekalnia, W tym celu nalezy Y dok 1ty “fistaszkiem" a naslgpnie z
menu Operacje wybraé opcje Przenies ozn. Dopiero z poziomu Poczekalni maga by¢ usunigte.

Wspdipraca z systemami bankowosci elektronicznej

Przyg ie i eksport pi 6w do y y
Aplikacja Progman Finanse Premium Plus zawiera opcjg przygotowania i eksportu przelewow do
zewngtrznych systemow bankowych. W celu poprawnego funkcjonowania niniejszej opcit
Uzylkewnik w kroku pierwszym powinien wskaza¢ bank i rodzaj programu bankowego (Home-
banking), do ktdrego bedg transmitowane przygotowane przelewy. Parametry Home-bankingu
zostaly zdefiniowane w standardowe] lokalizacji tj. Usfawienia — Paramefry — Dodatkowe,
zaktadka Bank. Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru jednego z 14 zdefiniowanych w systemie
Progman Flnanse Premium Plus sysleméw bankowych lub samodzielnej paramelryzacji formatu
pliku iezbednym jest takze wskazanie §ciezki, w ktdrej beda zapisywane
przygolowane przelewy.
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Parametry dodatkowe
Dniaamerey | Wydsia Bomk | Aximezcs | wm  Attussrac |
Padowy
Vame Eanking Tennro -
Scethn etmportu 1

T Mlserih singomose Pilz T s PrENIEwe =

Y 133, Okno ‘] - 2aktadka Bank.

Warunkiem koni n do i przy lia przelewdw jest wprowadzenie przy
jednoslce oraz konirahencie |nformar:J| o koncie bankowym. W celu jego uzupefmenla naIEZy
wybraé Konra w i oraz K , a za
poérednil funkeyj Nowy nalezy wprowadzi¢ numer konta i jego ewentualny
opis, System weryﬁkuje poprawnos¢ prawadzonega numeru konta bankowego, zgodnle z
standardem NRB. W przypadku wy ia wielu kont je { ienta, dla
wykarzysty go do pr

konta mozna uslawi¢ alrybut Konlo domysine”, wowczas bedzie
one domysinie proponowane do przelewu

[P S e S P —

m_—

T =
f

o
55 4551 0508 707 (R,
= o bt

y 134. Kartoteka

i, 2akfadka Konta bankowe

W celu przygotowania danych do przelewu nalezy skorzystac z kartoteki Kontrahenci, gdzie pod
przyciskiem Operacje zoslata umlesznzona apcja Przygotuj przelew. Warunkiem koniecznym do
wyger ia przelewu jest i z kontem rozrachunkowym, z ktdrega bedg
pobierane dane o dokumentach wymagajacych zapfaty, System wyswielli dekrety prawidlowo,
jezeli Uzytkownik na biezaco rozlicza dokumenty zap}aty 2 Faklurami zakupu W sytuacji, gdy
rozllczenla nie sg prowadzone w oknie Wybdr dok do 1y zostanq
Y dok . Z ktérych wynikajg zobowi ia dla jed

Po Kliknigciu na przycisk Operacje — Przygotuj przelew syslem wy:

kontrahenta, ktéry w oknie gléwnym zostal wybrany przez Uzytkownika (Rysunek 135)
Wykazywane sg tylko te pozycje, ktorych data operaciji jest z roku przeglqdanego {lewy garny rég
systemu) oraz majq L iong dale pfatnosci. Zakres 6w mozna
ograniczyé poprzez zawgzenie dal w polu Data platnosci od / do.
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W celu stworzenia paczki p:zelawow do zewnetrznego systemu bankowego nalezy oznaczyé

pozycje , a gpnie wybrac przycisk Operagie — Eksporiuj przelewy.
System tworzy wodwczas plik, zgody ze standardem banku, wybranym przez Uzytkownika w
Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe, zaktadka Przelewy araz zapisuje go w podanej lokalizacji,

Rysunek 138. Kartateka Przelewy, opcja eksportu zlecen do systemu bankowego.

w im kraku Uzy ik powinien wezytac plik do systemu bankowego, korzystajge z opcji
import.
Import wyciagéw bankowych

Import wyciggaw bankowych jest kolejnym elementem m(egracjl aplikacji Progman Fmanse
Premium Plus z systemami bankowascl elektronicznej, p na zaulor

czynnosci Zwigzanych z dek Zradlowych, Wymlana danych mozliwa jesl za
pomoca popularnego schemalu pI|kow MT940 stosowanego przez wigkszosé bankéw, a takse za
pomocy plikéw tekstowych (CSV, TXT). Wybdr whasciwega formalu jesl mozliwy w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakladce Bank

Paremetry dodatkowe
Dobumenty | Wydrvin 8ank | Archezacis ! e | Akusirace |
Prriesy
o Bnileny Jetmr0 <]
Sautks eaparty

B C harbappes P e Py -
~ nadpis) pitio przy aksporoe do systaméw Home Banking'owych

g
format plka PN ez T -
Sdetia imporu C Wsers\Kerggowas\PuioRBankWW e 4 =)
9% 139. L ieni: - Bank,
Pierwszy format nie wymaga od U. ika zadnych vch ustawier, za§ po wybraniu
di nalezy zdefiniowaé sirukture imp: pliku, Aby i okresli¢ format

danych naleZy w pierwszej kolejnosci wyeksportowaé plik z prog! a
olworzyé go 2a pomacy programu Excel lub Notatnik (w zaleznosci od lego, w ktarym z tych
pragraméw dane beda bardziej czytelne). W uslawieniach sysiemu Progman Finanse Premium

Plus nalezy wybra¢ w polu Format pliku apcje ,Plik tekstowy (CSV, TXT)" a nastgpnie ikonke
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Y 135. Kartotek i, funkcja Przygotuj przelew.

W sytuacji, gdy jednostka lub kontrahent posiada wigksza iloS¢ kont bankowych, istnieje mozliwosé
wybrania whasciwego rachunku korzystajac ze strzalki umieszczonej na koricu pola Nr rachunku
bankowego.

A

prr— TaRERRe T el

Przygotownie przslesréw dla ENEROA OBROT SA

Rysunek 136, Opcja i na

W celu przygotowania przelewu nalezy ¢ mi dal y. na bazie ktorych
program uzupefnia aulomatycznie tytut oraz sume przelewu, Data wykonania przelewu jest polem
edycyjnym,
Dostep do przygotowanych przelewdéw mozliwy jest za pomocg przycisku nawigacyjnego Bank —
Przelewy po wybraniu ktorego mozliwy jest podglad, edycja oraz ewentualne skasowanie
wygenerowanych zleceri.
=2

ey

G2 Fraviowy

3 stychagi backoswe:

Rysunek 137. Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.
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znajdujgcy sie w sasiedztwie tego pola, W oknie L ienia importu w2 i je do
okreslenia formal kwoty, separator oddzielajacy dane w poszczegélnych liniach pliku, a takze
format daty. Z elementéw widocznych w okienku Lista dostepnych pof nalezy ulozyc odpowiednig

kolejnos¢ danych zawartych w pliku. Sluzy do tego ikonka a umozliwiajgca przeniesienie

elementow do okienka Lista wy ych pél. Wykaz el ow zostal utworzony na podslawie
jczgsciej wy j ych wyciagu, Jesli w pliku wystgpuje inne pole, np, typ
operacji, wowczas nalezy go zastapi¢ el Pole ika", Ponizej pr i

przyktadowy plik danych i zdefiniowane dtfa niego paramelry importu

e

140. Ustalanie 6w importu pliku csv, ba.

Pa zdefiniowaniu schematu pliku nalezy wskazac éciezke do falderu, w ktérym bedq zapisywane
wyeksportowane z systemu bankowego wyciagi, dzigki czemu w lrakcie importu Uzylkownik
uzyska szybki dostgp do niezbgdnych plikéw z transakcjami bankowymi,

W celu zaimporlowania wyciagu nalezy na pasku nawigacyjnym wybraé czarng strzateczke
2znajdujacy sig obok ikonki Bank, a nastepnie kartoteke Wyciggi bankowe,

£ 9 \- £ ~zd e
p...w-u Arvanm

Rysunek 141, Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.

W kolejnym kroku nalezy wybrac przycisk Nowy i wskazaé plik do zaimportowania, W zaleznosci
od obslugiwanego formalu moze pojawic sig okno, w ktérym konieczne bgdzie podanie numeru
rachunku bankowego, numeru wyciggu i jego daty.

Sirpns 140 2 208 S www progman wollerskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus
|D¢m-mmwy¢m ==
"

et atkogs rovaste it wyongy Do wysigs.
!' [ewmiodemamitaam  « | F 3l fwoven -

L om

Rysuneh 142. Ustalanie szczegélow wyciagu dia importu 2 pliku csv, bet.

ySwielli sig okno z zaimp
sg informacje na temat
wyciggu, numer wyciggu, zakres dat, dala importu.

ymi. W gornej czesci okna [1]
wyciggu: numer rachunku bankowego, data

ey

Oramomr 14621 Newyogn ]
04 dres 11062013 Dadwr M0G0

e 2420TO QUM 6 Pocan/ i AH rachm
Koottt Lrsatey HEHED UFeemC GTY00 §ITHEICM), wmraRZ SEre[33 00
NE 4N wige ETID
Karraher A |
e
o iy [P 4 i VR VY
[P T ppr—p—— o T o O WA ol
[ 2
e m— — —_— —— ——
Rysunek 143. Okno zai; wyeiagu

Widoczny jest takze slatus wyciagu, ktéry moze byé okreslony jako:

= zaimporfowany - taki stan atrzymu]e wyclag bezposrednm po wykonamu czynnosé importu,
wszystkie pozycje wewnatrz wy

gajg iy
niekompletny — oznacza, e na liscie znajdujg sie takie pozycje, ktére wymagajq ustalenia
sposobu dekretacji i w miare potrzeb przypisanego kantrahenla,

= kompletny — oznacza, ze wszystkie pozycie majg okreslony sposob dekretacji i w miarg
potrzeb przypisanego konlrahenta, wyciag jest gotowy do dekretacii,

zadekretowany — taki status jest nadawany w sytuacji, gdy wszystkie pozycje wyciggu zostaly

zaksiggowane,
W srodkowej czgéci okna [2] widoczne s pozycje wyciagu, w skhd ktérych wehodzg nastepujgce
informacje: data transakcji, numer rachunku 1adawcy, nazwa kor
opis keji, kwota u i ia oraz mlnnnac]a o statusie transakc]l W dolnej czesci
okna [3] wi sq oty ietlangj na liscie ji Uzy ika jest

uslalenie dla kazdej pozycji sposobu dekretacii [4] poprzez wybdr jednej z trzech opciji:
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Jesli jest Lo kontrahent, kléremu dotychezas nie utworzeno karloteki, nalezy wybrac przycisk Nowy,
a program automatycznie skopiuje Jego dane z transakcji bankowej do pola Nazwa konlrahenta.
Nastgpnie mezliwe bedzie ich isanie lub i ie do whasciwych pal:
Miejscowosc, Kod pocztowy, Ulica, Nr domu, ild. Po zapisaniu danych konlrahenta nalezy wybrac
go do wyciggu,

Poszczegdlne pozycje wyciggu maga wykazywac trzy stany, ktére na liscie pozycji przedstawiane
s w (orrmie graficznej:

! - czerwony wykrzyknik oznacza, ze ja jest ni czyli nie ustal sposobu
dekretacji, nie przypisano kontrahenta w sytuacii, gdy wybrano dekretacje poprzez rozliczenie lub
wybrany k hi nie ma i konta r wykrzyknik moze rdwniez
oznaczac, iz nie wskazano wzorca pozycji.

x - czerwonym kr. i jest op: ja, dla ktérej wybrano opcje ,pamiri dekretacji”,

v - Zielony haczyk oznacza, ze operacija jest gotowa do

Dek ja wyciagu je w k D ty. Nalezy olworzyé nowy dokument, ustalié

wiasciwg grupg dokumentu, date operacii i date dokumentu, a nastepnie wybrac klawisz F12, W
oknie Wybor wyciggow widoczne bedg tylko te wyciagi, kidre majg slatus ,Komplelny”.

3 mideteet [Nr opchusis

—
| @Amvlu) | o MiybImz <Fi2> |

— ]

Rysunek 146. Wybdr wyeiagu do zadekretowania.

Nalezy Swielli¢ wyciag do zaksi i Klikngé przycisk Wybierz, Rozpocznie si¢ proces
imporlu, w trakcie kldrego, ie do bi j metody ji, moga pojawié sie
nastepujgce okna obslugi transakeji:

) i [Lrderd grig wuwczas okwnny SIQ

ukno dokumen(uw uczekuncych na zaphte, Y i moze d

kilka dokumentéw do rozliczenia, o ile sa one zadekrelowane na jednym koncle

rozrachunkowym esli zaplala jest zaksm;gnwana na réznych kontach kontrahenta
okno r ia danej i bedzie pojawialo sig do

pefmego rozrachunku.
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a. rozficzenie zapfaly — ten sposéb podczas dekretacji umozliwi wskazanie dokumentu
naleznosalzoboquama ktnrego dolyczy dana transakcja bankowa. Ta metoda jest

ikiem opcji i w oknie dekretu pod przyciskiem funkcyjnym

F9. Konieczne jest w tym przypadku i Wybrany lub
dbi musi byc i 2z kontem

¥
b. wg wzorca pozycfi ~ transakcja bankowa zostanie zadekretowana na kanla
zdeliniowane we wzorcu pozyc]l nalezy go wskazac w polu Nazwa wzorca, Jesl na
ijanej liscie nie wystepuj wzorzec, mozna go uzupehic klikajac na ikonke
! Znajdujgcy sie w sasiedztwie tego pola, Zasady definiowania wzorcaw pozyciji zostaly

oméwione w rozdziale Narzedzia | funkcie usorawniajace dokretacie dokumanidw,
¢ pomiri w dekrelacji — wybor tej opcji spowoduje, iz dana transakeja nie zostanie ujela w

dekrecie. Taka pozycja zoslanie na liscie szarg

Istnieje iwosé h g Slania metody |
vybrane pozycje iem, a

W tym celu nalezy zaznaczyc
klikajac na nich prawym przyciskiem myszy wybrac¢ jeden

y 144. Opcja go przypisywani: i
Skojarzenie kontrahenla z dang pozycjg jest koni gdy wyb ksigg ie poprzez
rozliczenie (a), iast w h i import iny ycigg
bankowych, poniewaz numer rachunku zawarty w ji zostanie aulor
przypisany kontrahentowi, Dzigki temu zostanie on zi Y w yciagach i tym
samym program ynnie ustali dla jego ji sposdb
UWAGA: Program przypisuje i tylko konta i w ie NRB, zatem jesli

w pliku wyciagu 2najdujg sie operacje, ktére zostaly 2arejeslrowane na wewngtrzbankowym

1 b ym (np. prowizje , lokaty over night ilp.), nie zostana one wyswietlone w
oknie zaimportowanego wyciagu, Nie bedzie wiec mozliwosci identyfikowania danego rodzaju
operacji po kontrahencie.

W celu przypisania kontrahenta nalezy kliknac na przycisk Wybierz, a nastepnie odszukac dang
osobg lub podmiot na liscie,

Stcraghiy pagefl.

Nr ek UF 1910 1048 2268 2341 2061 0041
Sasaes vempated DOXO DA FUTVCIAS 11247 00
A dadaicnwege naherts
Wb P s ==
Opa trarmaicy
145. Okno zaimpi wyciagu — przypisy
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Rysunek 147. Ksiggowanie pozycji wyciagu poprzez roZiczenie.

Jesli  transakcji bankowej nie mozna skojarzyé z zadnym dokumenlem
naleznoéci/zobowigzania (np. nie mOZna zdenlyfknwac jednoznacznie czego dotyczy

zapfata lub nie j przypisu nal i) wo mozna inne
konto kontrahenta Jub dowolne konlu istniejace w planie kont jednostki — w takim przypadku
kwota do rozli ia zostanie na wybranym koncie,

oy LIy D WInoa a dia
pnszczegulnych pnzyc]l tego wzorca nie okreslono ]akl % ma byt zadekretuwany od
kwoly bazowej (w omawiane] funkcjonalnosci kwoty bazowg jest wartosc lransakql
bankowej), wowczas 2zostanie Y okno kwat
poszczegdinych dekretéw,

Hohmmaac | mots piye

Rysunek 148, Ksiggawanie pozycji wyeiggu za pomocy w2orca pozycji.

Tre&c operacji poszezegdinych pDZijI w twarzonym ie w pl d ji
(@) jest i na opisu rozli icznie jak w przypadku
funkcji F9), zas w przypadku dekretacji metods (b) bedzie on kopiowany z wzerca Iub jesli nie
okreslono opisu we wzorcu, Z tytutu transakeji bankowej.

Poprawnie zaksiegawany wyclag nlrzyma status Zadekretuwany Jesli procedura importu zostata
przerwana, np. w wyniku ni yla prog; ulraly i zbaza danych
lub jej ia przez Uzy lika, wo istnieje mozli

wyciggu, BedzZie on widoczny na liScie wyboru po nacidnigciu przymsku F12 przy czym
zaimportowane zostang tylko te lransakcje, ktore majg status niezadekretowany.
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Wspéipraca z programem ministerialnym Besti@

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus liwia zapis j h

RB 278, Bilans jednoslki/zakfadu budzelowego,

RB 2722, Rachunek zyskiw i strat,

RE 268, | zestawienie zmian w funduszu jednosiki
RB 308,
RB 33,
RA 348,
RB 50,
RB 70,
REN,
RBZ,
RBZN,
RB ST

w formacie XML obshigiwanym przez program Besti@, co pozwala na aulomatyczne wczylanie
danych w tymze systemie

W celu ieni §ci danych zapisywanych do pliku XML nalezy:

1. Zweryfikowaé dane jednostki wprowadzone w programie Besli@ z danymi jednostki w
systemie Progman Finanse Premium Plus. W tym celu nalezy w programie Besti@ z menu
gibwnego wybraé opcje Frzejdz do — Adminisiracja — Jednesiki, iniormacje o Peinej
nazwie i numerze REGON muszg by¢ zgodne (Rysunek 149)
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Rysunek 150, Weryfikacja symboll terytorialnych.

Nazwa
[GDYNIA

Mime Vo] et | Uind pocomts | Cd e | Dow oy | ot frvmts

y 151. Okno iwania symboli

Po pr iu araz i $ci  danych Y w
Uzylkownik moze zapisa¢ informacje w wybrane] przez siebie lokalizacji (na dysku twardym lub
innym noéniku), W tym celu nalezy kliknaé na przycisk Zaplsz

Program zapisuje i na jednak mozna zmieni¢ lg
lokalizacjg, W tym celu nalezy wejs¢ w Usrawrema — Parametry — Dodatkowe, wybraé zaktadke
Wydruki. W dolnym prawym rogu tego okna mozna ustali¢ folder, w ktérym program bedzie
zapisywat sprawozdania,
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i et e

Q¥n2 Jednoati w programis Finanss DDJ

Rysunek 149, 4% 57 sci danych it

2 pi i¢ symbole ytorial wg GUS - w menu Uslawienia — Symbole na
i i Nazwy, ji Ginyg uwage na pole
Typ Jjednostki, a nastepnie wczylac symbole terytorialne ze stownika. W tym celu wybrag
przycisk Wezytaj i w oknie Symbole-Besti@ wpisac nazwe migjscowosci jednostki oraz
wcisngé ENTER (Rysunek 151). ie nalezy p ¢ wy W przez program
wiersz i nacisnac przycisk Wybierz. Niektére miejscowosci moga znajdowac sig na liscie kilka
razy (znajdujg sig w roznych powiatach i gminach). Nalezy sie wowczas upewni¢ w organie
prowadzacym jakie symbole zostaly nadane danej miejscowosci w programie Besti@

£ Niach uzupemic datie na zaiGad
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152, Definit i sinej $ciezki zapisu sprawozdar

W celu ustalenia nowego miejsca zapisu sprawozdan nalezy kliknac na Wybierz, nastepnie
wskazat zadang lokalizacje, wybraé OK oraz zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany klikajac Zatwierd?,

Wspéipraca z programem PlanB firmy Doskomp

System Progman Finanse Premium Plus umozZliwia import z pliku XML decyzji w sprawie planu
finansowego pochodzacego z programu PlanB firmy Doskomp, W pierwszym kroku nalezy
wprowadzic nowg decyzjg zmiany planu w systemie Progman Finanse Premium Plus, wybierajac z
menu Kartolek: d Decyzje zmian planu. Nastepnie nalezy klikngé przycisk Nowy i uzupetni¢ pola:
Obowig od Nr ji/opis oraz Data decyzji.

W kolejnym kroku nalezy wybrac opcjg Narzedzia— Import z Plan B | wskazaé lokalizacje
zapisanego pliku XML zawierajgcego plan. Nastgpnie pojawi sig okno kreatora imporiu,
w ktérym bedg widaczne wczesniej zarejeslrowane w systemie Progman Finanse Premium Plus
dokumenty decyzji. Jesli Uzytkownik nie wprowadzit dokumentu decyzji, wéwczas moze to uczynié
bezposrednie z okna kreatora wybierajgc przycisk Decyzje zmian planu (Rysunek 153),

Nastepnie nalezy podéwielli¢ na liscie decyzje, z kiéra ma by¢ skojarzony import i klikngé przycisk
Dalej.
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e T W
‘ Import planu z "PlanB” ; jawst 1 ucEM osanorSZTALCAE”
| Wybdr decyzjl

Rysunek 153. Okno kreatora imporiu zmiany planu z PlanB.

W kolejnym oknie nalezy przypar. ¢ zadaniu, wynikaj Z prog PlanB
zadania z aplikacji Progman Finanse Premium Plus.
Powizanke radari
ﬁn—'n—m

Biazace unvejonowania ednosla . (eIl
Organizaya tajed z imnastyty < lorn 0 SO0 B

Pamoce 9o Bk e LR CLLQTNRE- 11

Rysunek 154. Okno kreatora importu — kojarzenie kategorii zadas.

Jezeli jednostka nie realizuje budzetu i w ie Oznaczenie
w masce paragrs(u nalezy reczme wpisaé oznaczenie cyfrowe wiasciwe dla danego Zrédfa
w paragrafu, ie nalezy klikng¢ przycisk Dalej
W ostatnim kraku pojawia sig oknu z klasyﬁkaqa budzetowa i kwotami planu oraz ich
przypor do p w ie Progman Finanse Premium Plus
(Rysunek 155). Jesli dany paragraf nie zostat wprowadzony w aplikacji Progman Finanse,
wowczas pojawia sig napis <brak paragrafu>. Mozna go dodaé bezpo§rednia z okna kreatora,
Klikajgc na ikonke [...] znajdujgey sig przy danym wierszu. Jesli dane s zgodne nalezy kliknaé
przycisk importuj.

Na koniec pojawia sig okno z ynikéw importu. Wpi plan bedze
widoczny w kartotece Paragrafy na zaktadce Plan.
= www progman wollerskiuwer pl Sirona 148z 285
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Parsmatry dedetsows
Oumtsty | Wydnht Pty | Actmegacs T8 | Aoy |

7 s z g
I sempeipreca 2 progoamemn “Kantoka Bctmar
- seewmas rrevm Al ]

™ wapipra z Systemam Prastczans Derpch PSP

Rysunek 157. Okno 6 - It o z SIGMA.

Nalezy lakze w oknie y numer REGON, |den(yczny Jak zaslab
ustalony w systemie SIGMA, gdyz na tej ie jest wery
pedczas importu/eksportu.

Ze wzgledu na lo, iz plany w ie SIGMA ewi j sq bardzo
{z podzislem na zadania i rodzaje dochodéw araz 6 dla go imporlu
i danych i jest iednie pr planu kont oraz klasyfikacji

bud2etowej w systemie Progman Finanse Premium Plus. W celu zapewnienia integracji migdzy
systemami, zaleca sie rozpoczecie eksploala:]l tej funkcji 2 poczatkiem roku obrotowego
przed rozp ji dok

Jak il ¢ plan kont i ?

Ponizszy schemat przedstawia typows budowg paragrafu.

Oznaczenle zadania
lub 2rédla finansowania

FHX = XXXXX = XXX~ KX~ XX,

Oz1al - Rozdzial- Parugrat Analiyka paragratu

Oznaczenia na czwartej pozycji numeru (kolor niebieski) powinno ieraé symbol
realizowanego zadania lub 2rédta finansowania np.:

1X - gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wp i ie dla |
zadan, np.

11 — zadania wiasne gminy (WG),
12 — zadania whasne powiatu (WP),

13 — zadania wiasne gminy — inwestycje (WG-Inwestycje),
14 - zadania zlecone gminy (ZG)
30 - dachedy g na wy y (WRD),

Oznaczenia na pigtej pozycji numeru paragrafu (kolor zielony) powinno stanowit dodatkowsg
analityke paragrafu.

Przyktad:

D www progman wolterskluwer pl Htmna 161 2 204
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Impoart planu z "PlanB" | jeawe ucam ocinorszaLCAT
Proyonain parayrrddn

0 T S ——

1421504018 CIGT] FHITI0 = BT
8 414043 FAF urEam - numo-omu-
§ R WP 20617100 30411010
b as-a P LI . _ut-mm-u_m&_
(B3 AT e ] EL R iR e C o L
(320 20123 4210 i 1900000 = BO1AIA0ATIRI_
B G e B0 = BTN
B0 AL 600000 = whestparEirE.
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26m @

@ | O | i

Rysunek 155. Kreator importu — przypisanie paragrafow.

Podsumowanie
F e =]
Eampotases gl CA Ml |
134072100 zaimportawano plan Ea
BTN RFJIPSB 147 £00 00 zaimporiowano plan v |
Botaatisanny B8F1PSE 305 171,00 zaimporlowano plan v l|
LR R BFIPSE 48708 00 zamporiowana plan v |
BT BFIPSE 00 impartawano plan 4 A
BT BFIPSE 13000 00 zaimpartowano plan v |
B0t tioazan BFUPSE 10000.00 Zamportowana pian L4
268794200 =
@ | 1]
= — e
Rysunek 156, Okno kreatora importu — podsumowanie.
Wspdipraca z programem SIGMA firmy Vulcan
Aplikacja Progman Finanse Premium Plus ymiane danych z SIGMA firmy

Vulcan
w zakresie planéw

ych oraz Y

W tym celu nalezy w menu Ustawienia — Parameiry — Dodatkowe w zakladce Inne wijczyé
Wspalp z SIGMA. Dodatk nalezy poszerzyé maske numeru REGON
do 14 znakow wstawquc dodatkowe symbole X

Strona 160 2 205 & www progman wollerskluwer pt
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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 mat. | wyp. — akcesoria do komputerdw.

portujac plan y 2z pliku przy w SIGMA program automatycznie

ulworzy. zgodrnie z pawstzym schemalem wszyslkie paragrafy ujgte w planie jednoslki

one odp dnie nazwy a takle unikany identyfikator niezbedny do

dalszej wymiany danych 2z SIGMA z legu wzgledu zaleca sie w pierwszej kolejnosci

p ie planéw fi ych, a planu kont zgodnie z panizszym
schematem

Oeznaczenia zadania
lub zr6dta inarsowama Analityka paragratu

HXK XK = XRK = KHXXK — XXX - KK = XXX

Nr synigtycany konta Daial - Razdzial - Paragral Dodatkowa analityka

W przypadku kont oznaczenie zadania nalezy zastosowaé na drugiej pozycji numeru kalor
niebieski), nalomiast na szdstej puzyc]l puwmna su: znaleZé analityka paragrafu (kolor Zielony).

Dopiero za nig mozna daty 3 hp. konlrahenla.

W taki spusdb powinny by¢ zbudowane konta zespolu 2 (w 3l i te, z ktarych

i zobowi sg wykazy w spl iu RB 27s i RB 2Bs) oraz konta zaangaZowania.

Zalecane jest takze i logi nw ityce kont zespotu 4 i 7 co umnozliwi
por 3 6w takich, jak: pord kosztow i wy ow, przychodow i

dochoddw, wykorzystanie émdkuw finansowych.

Przyktad:

201-11-801-80101-4210-01-008 — Rozrachunki z Lyreco (zakup materiatéw biurowych),
401-11-801-80101-4210-01 — Koszty — matenaty biurowe,

998-11-801-80101-4210-01 — Za: ] OW I. biez. — ialy biurowe,
221-11-801-80101-0750-01-002 — Rozrachunki z Easy English,
720-11-801-80101-0750-01 — Przychody — pozostale dochody jednoslek.

Wszystkim  pozostatym  kontom, ktdre nie bedag &redni wykor

w sprawozdawczosci bud2etowej (np. konta zespotu 0) nalezy w drugim segmencie przypisaé
symbol glo zadania i go przez jed| k

Dod: mozna yréznik dla kont dotycza kiad funduszu §
ji , €O liwi spor. i ebny ydrukd dla tej grupy kont. We wzorcowym

jalny
planie kont zoslaly one oznaczone symbalem 20,

Importowanie planu

W pierwszym kroku nalezy wybrac opcje Narzedzia— Import z Sigmy i wskazaé lokalizacje
zapisanego pliku *.pfs lub *.xm zawierajgcego plan.
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& Ymport z Kortrak Bndecta
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Rysunek 158, Menu Narzedzia — opcje importu.

Program zadaje pytanle czy jest to plik zawierajacy plan bazowy, na kidre, w zaleznosci od
decyzji, nalezy od ie¢ TAK lub NIE, pojawi sig okno kreatora imporiu,

B rs e bl
Import planu z "SIgMa” s sewa ' .,I'
i |

romboas st e rg i | =

et e 1 o B L g

Tmport planu z *SIgMa” u rewa 7
Wybur decym

Proass oMein® drqmre 2o 1ECEMTa0 20vtana iy Aanu

0 it g s P 4

b

Rysunek 159, Okno kreatora importu zmiany planu z Sigmy — wskazanie dokumentu decy2ji.

W drugim kroku nastepuje dodanie dokumenlu decyzji (Rysunek 153), Jesli w programie zostaly
zarejestrowane decyzje, ktére nie zoslaly skojarzone z zadnym planemn SIGMY, wowczas nalezy
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Rysunek 162, Kreator importu - przypisanie paragraféw.

Na koniec pojawia sie okno z podsumowaniem wynikdw importu,

<
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Rysunek 163. Okno kreatora importu — podsumowanie.

Whprowadzony plan bedzie widoczny w kartotece Paragrafy na zakfadce Plan,

'3 www progman wolterskiuwer pl Strona 1557 286
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wskazaé whagciwy dokument, ktérego dotyczy importowana decyzja. Jesli takiego brak, wiwczas
system proponuje jego dodanie. Dla nowo tworzonej decyzji zoslanie ustalona dala wejscia w
Zycie, jej dala oraz apis.

Nastepnie nalezy jg zatwierdzi¢, zamknaé okno, pedswietli¢ na liécie decyzje, i kfiknac przycisk
Dalej.

Jezeli importowana decyzja dotyczy ] o]

w kolejnym oknie pojawi sig lista zadan zawartych w planie finansowym, ktérym nalezy przypisa¢
oznaczenie cyfrowe. W tym celu nalezy ustawic kursor w kolumnie Oznaczenie w masce paragrafu
za znakami X i wpisaé cyfry (Rysunek 160). Zadania zoslang dodane do stownika (menu
Kartoteki—~Zadania) | przy kolejnym imporcie program automatycznie przyporzadkuje plan do
paragraféw z whasciwym symbolem (Rysunek 161)

Jezeli importowana jest decyzja dotyczaca dochodéw gromadzenych na wydzielonym rachunku,
okno przyporzadkowania oznaczen do zadan jesl pomijane, za$ program bedzie przypisywal plan
do paragraléw 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 zar y dla zadania

rﬁ iropors e [pfk:plan 2013 Buaet Wy uchvnly Precabie Ne b 20121221 ple] P T I

| Import planu z "Sigma” a egwsa >
Powiazanie zadait

o e o paiea

Oznaczens st czgsca rumen lmiuytzmgo w cdpam e M
g
dla ko "_ XA __

Jmeenn | D@ane

Rysuneck 161, Okno kartoteki Zadania

W ostatnim kroku pojawia sig okna z klasyfikaciy budZelowa i kwotami planu oraz ich

przyporzadkowaniem do paragraféw znalezionych w aplikacji Progman Finanse Premium Plus

(Rysunek 162). Jesli dany paragraf nie zoslat wprowadzony w systemie Progman Finanse,
6 zostanie ycznie dodany. Je$li dane sg zgodne nalezy klikng¢ przycisk importuj.
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W jaki sposdb postapig, gdy w danym roku znajdujq si¢ dokumenty?
Opisy | ¢ je zgodno$é danych migdzy systemem Progman Finanse
Premium Plus i SIGMA tylko wé . gdy paragrafy sg dod automatycznie w trakcie
importu planu, Jesli Uzy i dzielnie zdefiniowat y je budzetows to zachodz
ryzyko, ze plan y zostanle j iewlasciwym numerem itycznym. Ponadto

paragraflowi przypisy y jest umkalny identyfikator, ktéry bedzie wykorzystywany przy
eksporcie sprawozdar do pliku (Rysunek 164) Zalem po bigdnym przypisaniu planu do paragrafu
Uzytkownik nie bgdzie miat moZli

pop identy

Chegc skorzyslaé z wymiany danych migdzy ¥ i, Uzylk ik musi przeniesé
wszystkie dokumenty do Poczekaini (dokumenty nie moga miec statusu Zaksiegowane i byc
rozliczane), a naslgpnie skasowaé wszystkie paragrafy. Po zaimportowaniu planu zoslang one
utwarzone na nowo. Na ich padstawie naIeZy doslosowac plan kont, W kolejnym kroku nalezy
przywricic dokumenty z P kaini i pop! ¢ kazdy d t W nim p

konta i paragrafy.

Eksport sprawozdan do pliku

W celu pr. ia i danych do systemu SIGMA nalezy wybrac z glownego
menu Narzedzia — Eksporf - Ekspon‘ do Sigmy.

Otwarzy sig okno przy linaj okno pr
nalezy wybrac przycisk Przygotuj a nastepnie Popraw.

y 165. Okno eksp 4 do Sigmy
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Okno edycji danych zostalo podzielone na dwie zakladki: Dochody i Wydatki, (Rysunek 166)
Pozycje sprawozdania majq strukture ,drzewka” i p sq W i: nazwa
zadania - paragraf — nazwa pozycji (analltqu) — rozdziat. Aby wprowadzaé dane do
poszczegdlnych poziomiw, naleZy ie msznqc pnprzez kliknigcie na znak J znajdujgcy sie obak
danego klasyfikacji. istnieje i go T ich pozycji
poprzez klikniecie na drrwulnej pozycji prawym przyciskiem myszy i wyl i ia Rozwin.
Program oblicza dane w zakresie planu, wykonania, naleznosei, zaangazowania, zobowigzar.

P dane L P rgcznie. Po iu edycji nalezy zamknaé okno.
== =
Samuy o
| ———— = J N S —

—— L i e s i

s L mme run s 3 - -

Y 166, Eksport

i — okno edycji danych,

Przygotowany raport mozna wy v i k ¢ za pomocy przycisku

Zapisz do Sigmy. Nalezy wskazac Iukallzaqe, w ktdrej ma byc zapisany plik (istnieje mozliwosé
wf 1 ¢ W Whydruki katalogu, w ktérym majg byé zawsze

umieszczane pliki). Po utworzeniu pliku w oknie eksporlu zostanie umieszczona data zapisu

= www pragman wollerskiuwer p) Srens 1572708
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Jednolity plik kontrolny

System iwia generowanie

Pliku Kontrolnego Ksiggi rachunkowe — JPK_KR

) Progman Finante Premaum [Staratwo] -

W e e
| ey — - e 2 Fy
[iar~rpl LR - .;l 5] . Wl S o]

L] S s O wNRL e
Rysunek 158. Kartoteka JPK

Utworzenie danego pliku jest moZliiwe z poziomu nowo dodanej kartoteki JPK, w ktérej nalezy
wybrag przycisk Nowy. W otwartym oknie nalezy okreslic:

rodzaj JPK

wariant formularza — cykliczny (wysytany obligatoryjnie co miesiac), dorazny (generowany
na polrzeby konlroli za dowolny okres)

okres — przedziat czasu z jakiego majg byé pobierane dane do tworzonego JPK

jednoslke — z ktérej pobrane zustanq informacje do JPK

Zrédto danych adresowych ki — dane adi jednostk da towka JPK moga
by¢ pobrane z i badz il ji 0 Scici

urzad skarbowy.
Utworzony JPK mozna wyeksportowaé do formatu XML korzystajac z przycisku Operacje lub opcji

Zlokalizowanej pod prawem przyciski myszy. W epnym kroku nalezy wskaza¢ miejsce
zapisu pliku

Shryma 188 2 785 £ www.progman wolterskluwer pl
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Wydruki

Do wydrukéw programu mozna dotrzec z poziomu menu gié ja — Wy ), lub
z poziomu okna i i (listwa z lewej strony) Najszybszy dostep do
wydrukéw programu jest poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Okno gléwne wydrukéw wraz
z listg mozliwych w aplikacj PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS wydrukéw pokazana na
Rysunku 158

Y ——=—— 3§

{aald kond - 4 podrialem na mieslacoidn

Tostavienks olrottm - paagraly b
Direnrik dokumentow

Kiggs glowna

Analityka ke fmg doburmenater)

Znalltyka pasagrutom fup dodommeani]

Rysunek 159. Okno Wydruki — dostepne w programie wydrulki.

Za pomocgy opcji Wydruki mozna druk J ienia danych z kartotek. Mozliwe sa
do wy i i ieni yczne, potsyntety lity yczg
karlotek kont, paragraféw, dokumentow.

Po zaksi i ich di 2 danego miesigca i zamknigciu okresu, nalezy

sporzadzi¢ nastepujgce zestawienia:

= Zeslawienie obrot6w i sald (analitycznie i syntetycznie) kont,

= Zestawienie obrotéw paragraféw,

= Dziennik d 6 y y przed knigci iesi zostanie
. s . przed d -

Wydruki mozna skierowaé:

= do podgladu wydruku i na drukarke — przycisk Do druku (pokazany poniZej) — dotyczy
wszyslkich wydrukow,

Rysunek 160. Przycisk Do druku.

. do pliky w formc

a przycisk Eksport (pokazany

pumZeJ) dotyczy lylko niektorych wydrukow.
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Rysunek 161, Przycisk Eksport.

* do podglady wykresfw | no drukarke — przyciski wg roku lub wg jednostki/ wg grupy
(pokazane ponizej) — dotyczy lylko wydruku Zestawienia obrotéw isald na kontach
i Z ienia abrotaw na h; przyciski te uaktywniajg sie, gdy w opcji Usfawienia —
Parametry— Dodathowe w zakladce Wydruki zostal postawiony znacznik w polu: wspdine
wydruki ofa kilku jednostek.

{5 wormhu [ wo jcnastid [ wo onpy [
Rysunek 162, Przyciski do wykresow wg roku i wg jednostki / wg grupy.
Gwarantujemy, 2e wydruki ski na L beda i i zawsze
2mieszcz] si¢ na format Ad, Jezeli indywi ienia drukarki duja, ze wydruk jest

Jucigly” z ktdrejs strony, wéwczas mozliwa jest zmiana szerokosci marginesow, W tym celu nalezy
w oknie podgladu wydruku wybraé ikonke A i wprowadzié prawidlowe uslawienia strony.

e S|

g
ey B0 o Ay [0 o
@ Bm o Dl B

-
¢ Lmosul do buctacol sk
" ?.—q'--n-m-i-i

[ |

UWAGA: ustawienia zapisywane sa tylko na czas wykonania danego wydruku. Podczas kolejnego
generowania zestawienia, system przywraca wartoéci domyslne,

Zgodnie z art. 13 pkt. 6 Ustawy o Sci z dnia 29 1994 (Dz. U, 76, poz.
954) ,.2a ré 2ne 2 wy iem uznaje sie tresci ksiag rachunkowych na
inny kemputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwalus: zapisu informacji, przez czas nie
krotszy nd dla Iy ksiag . Zgodnie z
i tego artykutu uzy ik moze zapisac (np. na piyte) przygotowany wydruk w
pliku w jednym z dostepnych formatéw, z ktérego w tatwy sposéb bedzie magt odtwarzyé dane i
sporzadzic wydruk np, ha Zyczenle organu kontraluj Warunklem isania i
wydruku jest i programu di formaty: Word,
Excel, Acrobat Reader itp. Pragram umpzliwia takze zapisanie plikéw w farmatach abstugiwanych
przez pakiel biurowy OpenOffice
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y 164. i z it wydruku ityka kont wg

Zestawienie obrotow i sald — konta

Zestawienie obrotdw i sald dla konl drukowane jest na okre$lony miesigc lub za zadany przedziat
czasu. Stad przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kontroli pola: Miesige / Podaj okres od
do (przelqczanego malq czarng strzatkg w dét z lewej slrony tego pola) | wprowadzeniu whasnych
danych.

mozna wy

wediug zadanego konta |ub jego czesci (czyli czionu),

dla danego konta kontrahenla iub dla kilku kontrahentéw,
= nadany miesiac lub wybrany przedziat czasu,

tylko dla kont zawierajacych obroty,
ze wszystkimi saldami lub tylko saldami réznymi od zera,
dla wszysikich dziennikéw lub tylko dla

Y yeh,

= dla ich grup dak 6w lub dla wy j grupy,
dla wybranej grupy konta,

analitycznie lub syntetycznie (oraz z

yntetyeznymi sumami pos§ imi)

2 bilansem otwarcia lub bez,

2 kontami pozabilansowymi lub bez
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Do zapisu suzy przycisk znajdujacy si¢ na gémej belce Okna podgladu wydruku: (Rysunek )
Zapisywanym plikom nalezy nadaé odpowiednig nazwe, ktéra umozliwi poZniej tatwe rozpoznanie
d wydruku, np, ienie obrotéw i sald luty 2013".

==Y

POF dehurmert
Ercal charoa (DLE)

Rysunek 163, Przyciski funkcyjne w oknie Podglad Wydruku oraz dostgpne formaty plikéw.

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus zawiera opcig, ktdra z poziomu nastepujgcych
wydrukaw:

= Analityka konl wedtug dokumentéw,

. ¥

F ow wedhug
» Ksiega glnwna / pomocnicza,
= Stan nal

Ct Y

= Zeslawienie naleznosci/ zabowigzari wymagalnych wg kantrahentow,

pozwala Uzy i na iania oraz pr

wal wydiuk np. ity 7
nastepnie w celu sprawdzenla jak dana pozycja zoslala razksiggowana nalezy najechac strzatkg
na numer pozycji, wyswielli sig znak ia. Po kliknigciu lewym klawiszem myszy

program otwarzy dokurnent, ktory Uzylkownik bedzie magt np. i¢, Zmiany bedg wid

na ieniu po jego p pr iu, Nie mozna poprawiaé tylko tych oW,
klére majg juz stalus zaksipgowane. W zaleznosci od wydruku opcja ta uruchamia sie po
uslawieniu kursora na polu pozycja lityli, ksiega por i nr dok (ksiega gtéwna)

lub kwota (pozostale).

Slrona 1622 285 & www progman wolterskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

Zawtvienle obroktw | aald dia $® NR 1 (2014)

Y 165. Okno i ienia obrotéw i sald z kartoteki kont.

Wydruk mozna sporzadzi¢ dla kilku jednostek lub grup. W tym celu nalezy w menu Usfawienia —
Paramelry — Dodatk w Wydruki i¢ znacznik w polu: wspoine wydruki dia kilku
jednostek. Pojawig sig wo w oknie dodalk listy, w ktérych mozna zaznaczyé, ktérych
jednostek lub grup ma zostac sporzgdzony wydruk.

dednaathe adonaiek
15\ =] [t zvesiin =
Rysunek 166. C2esc okna pojawiajzca sie pray iu wy
N; ycisku Eksport liwi; ie danych do pliku tekstowego, do pliku w formacie
Excel'a Iub Access 'a (wymagany pakiel Mlcrosnﬂ Office)
PBryidady:
A W celu ia pelnego obrotéw i sald (analitycznie), nalezy bez

podawania jakiegokolwiek konta klikng¢ od razu przycisk Do druku.

B Jesli potrzebny jest wydruk czeéci analityki, np. tylko konta zaczynajace sig od 4", lo
nalezy w pole: Konfo ilub jego czlon wpisac na poczalku cyfre 4. Mozna wydrukowad
réwniez tylko konta o pedanym Srodkowym czlonie (nie musi by¢ to poczatkowa czy
koncowa czeé¢ konta).

C. Mozliwe jest wydrukowanie zeslawienia obrotéw i sald dla danego kontrahenta — przycisk
Kontrahent pozwala wybrac okreSlonego kontrahenta 2z kartoteki kontrahentow
i automatycznie wslawi¢ jego konto w pole Konfo fub jego czion. Kiikniecie na [..)]
uaktywnia okno kont, z ktérego mozna wybraé kazde konto, dla ktorego Uzytkownik chce
wydrukowaé zestawienie sald i obratéw.

D Istnieje wosc i ienia obrotéw i sald dla kilku konkrahenlow po
kliknieciu na przycisk Kontrahent, nalezy y¢ wyb h kontrah
dla ktérych ma zaostaé wygenerowany wydruk
E W przypadku, gdy w j istnieje kilka dzienniké Ow mozZna wy
ieni ie dla iennika lub kacznie dla kilku dziennikéw wybranych w

G
polu Dziennik dokumentow.

K Na koniec miesi bedna jest syntetyka obrotéw. Nalezy w polu: Synfetyka podaé
cyfre 3. Za pomocy pala Syntetyka mozna wydrukowa¢ kazdy poziom syntetyki wskazujac
wedtug ilu cyfr ma by¢ ona przygolowana.
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Wydruk w formie wykresu

Gdy zaznaczona jest jedna grupa lub jednostka, program tworzy wykresy bez poréwnari, czyli

ja one dane wyb i / grupy. Mozliwy jest wydruk:
e kolowy,
® liniowy,
= stupkowy.

Wykres mozna sporzadzi¢ przy uzyciu dwoch klawiszy: Wg jednostkiigrupy lub Wg roku
w zaleznosci od tego, czy UZytkownik chce by legenda byl rok czy jednoslka/grupa,
W przypadku wyboru wykresu wg raku pojawia sie dodalkowe okienko, w ktérym nalezy okreslic
dla jakich lal ma byé on sporzadzony,

Nasteprie wyswietla sie¢ okienko wyboru typu wykresu do wydruku (Rysunek )
W zal Sci od i ych p 6w (pola takie jak: wykres 3D, na wykresie max ...
punkiow, ilp.) powstajg rézne opcje przedstawiania tych samych danych na wykresach.

9 Kolowy e e
1~ Iaznacz wartot moksymalng

Liniowy ~ Zaanacz wartodt dredmia

T Wykeos 30

Qv

Rysunek 167. Okno Typ wykresu,

Po wybraniu typu wykresu wy$wit zostanie okno wykresu (Rysunek )

e = v =
Zeslawienia obroldw  konta
Imiesigcami]

AR e |

Rysunek 168. Przykiadowy wykres kolowy i funkcje dostepne w podgladzie.
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wydruku  znajdujg si¢: mozliwosc okreslenia maski konta, dziennika dokumentéw, grupy
dokumentow, grupy kont, a takie mozllwnsc sporzadzenia wydruku w ujeciu syntetycznym na

ym poziomie & ienie maze byé sparzadzane hcznie dla wybranych
jednostek lub grup jednostek.

Zestawienie obrotow — paragrafy

Zewtawiania obrokin - paregraty dia BP NR 1 (2014)

i gl B

I e 1] e - -
seie, ~ gy wraide 7 udtal

] (s ) 2 S W Vit oty e Ao |
g ks gy 5w

o = ot et I” pokaz wumy polredne dia drskde i rardrutie

7 mzosialo 2l

% 171. Ckno i ienia obrolow z

Zestawienie obrotéw dla paragraféw drukowane jest na okresfony miesige lub wybrany przedzal

czasu, dlalego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kontroll pola Miesigc (przelaczanego

mah czarng slrzatka w dét z prawej slrany tego pola) i wpr iesk: lub daty
.. do

Zestawienie mozna wydrukawacé.

= wedlug zadanego paragralu lub jego czesci (czlonu),

= osobno dla paragrafd h i dochodd

Y Y ych,

= ze wskazaniem konkretnych numeréw podziatki klasyfikacyjnej,

= analitycznie [ub syntetycznie,

= nadany miesiac lub wybrany przedzal czasu,

= dla paragraféw wydalkéw lub / i paragraféw dochodéw,

= dla wszystkich paragraféw lub tylke dla tych, na ktérych wyslepuje wykonanie,

=z ym iem dzialow i
= zdodalkowa kolumng Pozostafo (w 2f), czyli réznicg migdzy planem a wykonaniem

= dia wszyslkich dziennikéw lub tylka dla wybranych (dodatkowo nalezy zaznaczyé opcje ,tylko
2 obrotami”),

= dla wszystkich grup kont lub dla wyb j grupy (dodatk nalezy G opejg Jtylko z
abrotami™).

Wydruk mozna sporzadzi¢ wspdlnie dia kilku jednostek lub grup.

Naci$nigcie przycisku Do druku wyéwiell utworzone ienie jako okno
podgladu. Kliknigcie w tym oknie podgladu ikenki drukarki hami: i ienia.
Przyktady:
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Oprécz przyciskéw doty ych i ia i iej i uraz drt ia wyk w oknie

podgladu znajduje sie tez przycisk: Usfawienia wykresu — kL] Wyéwuatla on akienko padzielone
na zakfadki dotyczace szezepdlowych ustawieri wykresu, legendy, osi wykresow, napiséw na
wykresach oraz lta. Wybrane i zapisane w tym okienku uslawienia s3 pamigtane przez program
tylko na moment wyéwietlania i drukowania danego wykresu

Wkemay | Lopust] Osmn Naguay [ Tis |

F Tmawrkresy

P p——-
PE—— o

A e L T
fitmns

Anuly oK

Rysunek 169. Gly wy 6w w aknie L

Zestawienie obrotéw i sald kont - z podziatem na
miesigce/dni

Zestrwisnla obrottw 1 sald kont - z podristem na miesiace/dni dis 3P NR 1 [2014)
[ \Q_ﬁm.==

| T T, ST T = s Korrahant

¥ st £ ez sepantetu
¢ rrsbagg—— roczmymi o

Rysunek 170. Okno przygotowania Zestawienia obrotow i sald z podziatem na miesigce/dni.

Wydruk zostar 2aprojektowany glawnie z mysla o codziennej kontroli sald kont dotyczgcych
T ych i kasy. ie moze byc sporzgdzane na dwa sposoby:

« dla wybranych miesigcy — pre 5q WO abroty r

narastajgco i saldo
na koniec kazdego miesigca,

» dla wybranych dni - na wydruku dla danego przedziatu czasowego wyswietlane s3 dni, w
kiarych wystepowaly obroty na koncie, obroty narastajgce do poczatku roku, a takze saldo
na dany dzien,

Przelgczenie pomiedzy powyzszymi lrybami naslepuje poprzez wybdr czarnej sirzateczki
znajdujacej sig obok pola Od miesigca (Ry k ). Wsrod 1 parametrow przygotowania
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A W celu wydrukowania peinego ienia abrolow (anality go) nalezy bez p
jakiegokolwiek paragrafu klikngé od razu przycisk Do druki. Na wydruku pojawia sig
wdwczas wszystkie paragrafy,

B Mozna uzyskac wydruk czesci analityki, wprowadzajac tylko cztony paragrafow
w poszczegolne miejsca maski paragrafu; na przyklad dla uzyskania karty wydatkow dia
zadanego rozdziatu: 80101 (rodzaju placéwki), nalezy w pole: Paragraf fub jego czion
wpisa¢ w miejsce drugiego cztonu maski numer rozdziatu: 80101; innym przyktadem moze
byc sporzadzenie wydruku obejmujacego paragrafy wydatkow zwigzanych z
wynagrodzeniami — w tym celu nalezy rozwingc listg p: i oznaczyé ni"
wlasciwe symbole.

dzial rozdziet

=S <

pararal,_
m:m -l

C. Jesli polizebna jest syntetyka obrotow na p:

h, nalezy w polu: Syntetyka podac
cyfrg 12. 2a pomaca pola Synfetyka mozna wydrukowac kazdy poziom syntetyki wskazujac
wedlug ilu cyfr syntetyka ma by¢ przygotowana.

D. Mozna wy ¢ oddzielnie p: [ub
odpowiedni znacznik w polu paragrafy wydalkow Iub paragrafy dochodow.

E Istnieje liwasc pr. ia wydruku dla wy 0 ow lub
wybranej grup/y dokumentow (dodatkowo nalezy zaznaczy¢ opcje ,tylko z obrotami®).

Wydruk w formie wykresu

obrotow dla paragraféw w formie wykresu przebiega

Pr ie wydruku Z
i obrotéw i sald dla konl (palrz wczesniejszy

jak pr ie wydruku
podrozdzial: Zesfawienia obrotéw wediug konf).

Wydruk dziennika dokumentéw

e smince _ Sl
[eoniET -

Meug —

|styczen B

! symatyczne

T~ zewammnte obrmdw wodkg dvemases

Y 172. Okno z i do
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Wedlug ustawy o sci dziennik doku nalezy sporzadzac nkresowo na komec
kazdego okresu spi ieni nalezy po i

System pozwala na wydruk dziennil z i iesi Dziennik
zawiera chronologiczny 2apis pozycji ow ksiegowych od roku, Chranologia
ustalana jest na podslawie daty operacji.

System ie nadaje pozyc) ksiegowy umkalny numer zachuwujac ciggtos¢
numeracji pozycji dzenni W ia kilku nalezy

wybra¢ 2 listy dla jakiego dziennika ma byc przygotowywane zestawienie (pole Dziennik
dokumentdw)

Istrieje i ¢ wyd ji iennika syntety go zawierajacego chronologiczny zapis
2darzen czych na konlach syntetycznych. Pr ljgc wydruk nalezy zaznaczyé opcie
syntetycznie (Rysunek }

Uzy i kiérzy zdecydowali 5|e na prawadzenie kilku dziennikéw dokumentéw maja
mozliwosé dzeni; i za miesiae, ktére podsumowuje obroty

dziennikéw czesciowych. Wydruk zostanie przygotawany zgodnie z art, 14 ust, 3 uslawy o
rachunkowosci, na podstawie ktdrego “jezeli stosuje sie dzienniki czgsciowe, grupujgce 2darzenia
wedlug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzé ienie tych dziennikéw za okres

Uzytkownicy, ktérzy w systemie Progman Finanse Premium Plus majg utworzonych kilka
jednestek, np, z podziaten na BUDZET, ZF$S, PROJEKTY UNIJNE, moga sporzadzic zbiorcze
zesta\manle dla kilku jednoslek, Opcja jest doslgpna, gdy w menu Ustawienia — Parametry —
D w zakladce Wydruki opcje ,Wspélne wydruki dia kilku jednostek”,

Ksiega gtéwna i pomocnicza

Rysunek 173. Okno wydruku ksiegi gléwnej i pomocniczej.

Program umozliwia wydruk ksiegi gléwnej i pomocniczej. Rodzaj wydruku Uzylkownik moze
wybra¢ w rozwijanym polu Typ. Ksigga giéwna zawiera informacje o zapisach na kontach
syntelycznych {wedlug trzech pierwszych znakow). Wydruk ksiegi pomocniczej zawiera informacje
o na ystkich kontach itycznych sig w planie kont jednastki.

Uzylkownik ma mozliwasc okreglenia:
= numeru konta lub czlonu konta, dla kidrego wydruk ma by¢ wygenerawany,
= miesigc przygotowania zeslawienia,

= dziennil tow nalezy

¢ opcje ,tylke 2 obrotami”),
« grupy kont (dodatkowo nalezy zaznaczy¢ opcje ,tylko z obrotami™),
« grupy dokumentdw,

*  rodzaju wydruku: giéwna / pomocnicza,
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Przyktady:

A W celu wydrukowaria peinej analityki kont wedtug dokumentéw nalezy bez podawania
jakiegokolwiek konta kliknaé od razu przycisk Do druku. Na wydruku pojawig sig wowczas
wszystkie konta,

B Jesdli potrzebny jest wydruk czesci analityki wedlug dokumentéw, np. tylko konta
zaczynajgce sig od 4", to nalezy w pole: Konta lub jego czlon wpisaé na poczatku cyfre 4,
Mozna wydrukowac réwniez tylko konla o podanym srodkowym czlonie,

C. Mozliwe jest wydrukowanie analityki kont wedlug dokt 6w dla danego -
plzyclsk Konfrahent pozwala na wybranie okreSlonego kontrahenta z karlolekl
po czym i i Jjest jego konto w pole Konto fub jego
czlon. Klikniecie na [...] wy$wietla okno kont z kturego mozna wybrac kazde konlo, dla
ktérego Uzy ik chee pr
D. Istnieje mozliwo$¢ wydrukowania analityki kont wedtug ow dla kilku

— po kiiknigciu na przycisk Kontrahenl, nalezy
fistaszkami, dla ktérych ma zostac wygenerowany wydruk

E W przypadku, gdy w ji istnieje kilka dziennikd 6w mozna wy ¢
analitykg odrebnie lub tacznie dla kilku dzienniké nalezy ¢ opcie
JAylko z abrotami”), Na wydruku pojawia sie tylka te konta, klére zostaly uzyle w danym
dzienniku wraz z dokumentami

yé wybranych ki

F. Mozna uzyskaé¢ wydruk jako syntetyke wedtug okreslonej ilosci znakéw. Woéwezas nalezy
w polu: Synfetyka podaé cyfre. Za pomocy pola Synfetyka mozna wydrukowaé kazdy
poziom syntelyki wskazujac wedhig ilu cyfr synletyka ma byé przygotowana,

Analityka paragraféw (wedtug dokumentdow)

Ansiltyka paragratow dia SP NRA (2014)
-0t meracy Savars
Warre _-J|u._- =|

Rysunek 175. Okno z do La analifyki

Analityka paragraféw wedlug dokumentéw drukawana jest na okreslony miesiac lub wybrany
przedziat czasu, dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kontroli pél: Od miesigea i
Do mlaslqca (przelaczanych maty czarng strzatkkg w dét 2 prawej strony tych pél)
iwp y iesi lub przedziatu dat.

mozna

wedhug zadanegu konta lub jego ezgsci (cztonu),

= zZe Y numersw
» diawyb iké :

Y y

dla wszyslkich grup dokumentéw lub dla wybranych,
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= czy majg byé dr konta tylko z i — ik Tylko z i,
= czy wydruk ma ierac konta i — znacznik Z i 1y

Wydruk mozna sporzadzi¢ dla kilku jednastek fub grup.
Analityka kont (wedtug dokumentéw)

Analltyka kom dia SP NR 1 (2014}

oerywet
~ z pazmsnsomym [ wxnm- < baz pentthy 1a mebaree:
e t—— ey

Rysunek 174. Okno z ido i ieni: ityki kont.

Analityka kont wedlug dokumentéw drukowana jest na okreslony miesigc lub wybrany przedzial
czasu, dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kontroli pél: Od miesigca i Do
miesigca (przetaczanych maty czamg strzalkg w dét z prawej strony tych pol) i wprowadzeniu
wihasciwych miesigcy lub dat.

Zeslawienie mozna wydrukowac:
= wediug zadanego konta lub jego czesci (czyli cztonu),
= dla danego konta kontrahenta lub dla kilku kontrahentéw,

= dla wybranego paragrafu, ktéry =zawezi ilos¢ wySwietlanych operacji do lych,
w ktorych byt uzywany,
« dlawyb ienni

¥ g f

= dla wybranej grupy dokumentéw, grupy kont,

= 2a dany miesiac (wpisujgc ten sam miesigc) fub od miesiaca do miesigca,
= od dnia do dnia,

= analitycznie lub syntetycznie,

=z kontami pozabilansowymi lub bez,

» dla wszyslkich kont lub tylko kont z obrolami - zaznaczenie opcji Tylko 2 obrotami powoduje
ujecie na wydruku tylko tych pozycii, kidre ierajg zadekr dowody k

ggowe,

=z dodatkowyrmi podsumawaniami kazdej strany.

UWAGA: Gdy jed h taczyla w d ych obstuge budzetu zadaniowego w
ukladzie Funkcja — Zadanie — P ie — Dzialanie, wd w oknie pr ia wydruku
pojawig sie dodatkowe pola filtrowania, iadaj nazwom ialki klasyfikacji iowej

a na zestawieniu pojawi sig takze dodalkowa kolumna o nazwie Dzialanie,

Naci$nigcie przycisku Do druku wyswiella kazdorazowo utwolzune zesla\menle jako okno
podgladu, Kliknigeie w tym aknie na ikonke drukarki
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* nadany miesigc (wpisujgc ten sam miesigc) lub od miesigca do miesigca,
= od dnia do dnia,

= analitycznie lub syntelycznie,

= dla wszyslkich paragraféw lub tylko dla paragrafow wydatkaw/dochodéw,
=z dodatkowyrmi podsumowaniami kazdej strony.

Zaznaczenie opcji Tylke z obrotami powoduje ujgcie na wydruku tylko tych paragrafow, ktére
zawierajg zadekr dowody

UWAGA: Gdy jed k ezyla wop: ych obstuge budzetu zadaniowego w
ukladzie Funkcja — Zadanie — Podzadanie — Dzialanie, wé w oknie ia wydruku
pojawig sig dodatkowe pola filtrowania, odpowiadaj nazwom podziatki ki ji iowej

yhikacj J,
a na zestawieniu pojawi sig takze dodalkowa kolumna o nazwie Dziafanie.

Nacisnigcie przycisku Do druku wyswis ka: utworzone ienie jako okno
podgladu. Klikniecie w tym oknie na ikonke drukarki uruchamia drukowanie zestawienia.

Przykiady:
A w celu wydrukowama pefnej analityki paragrafow wediug éw nalezy bez

p klikngé od razu przycisk Do druku. Na wydruku
po]anq sie wowczas wszysikie paragraly,

B Mozna uzyskaé wydruk czesci analityk, wprowadzajac tylka czlony paragrafow
w poszczegdlne miejsca maski paragrafu, np. dla uzy ia karty wy: 6w dla zad:
rozdziatu: 80101 (rodzaju placéwki), nalezy w pole: Paragral lub jego czton wpisac
w migjsce drugiej pozycji maski numer rozdziatu: 80101 innym przyktadem moze byc
sporzadzenie wydruku obejmujgcego p: Y igzanych z wynag: iami
— w tym celu nalezy rozwingg liste paragraléw i v i* whasci bol:

Y

dzisi __ rozdzial
-— ¥ EIU'I 'i.

%mmhw ™
:ﬂbl: s0par: b

C Jesli potrzebna jest syntetyka na paragrafach, nalezy w palu: Syntetyka podac cyfre 12. Za
pornocy pola Syntetyka mazna wydrukowaé kazdy poziom syntetyki wskazujgc wediug ilu
cyfr ma by ana przygotowana.

Zestawienia kont rozrachunkowych

konl y jg wydruk| obrotéw i sald kont rnzrachunkowych
wykaz naleznosci 1, pr i i i oraz
ow za okres. Po kliknigciu znaku plus sig po lewej stronie
nazwy: ienia kont Y w opcji Wydruki rozwinie sig lista mozliwych do
przy ia i wydr i ieri (Ry )
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= i kont roz
Zestawienie obroldw i sald - konta rozrachunkowe
Stan nale, 3zai wy
Z ienie rozli ych d dw za okres
i i/ igzan wy k
Stan rozrachunkéw z kontrahentami
2y 176, Lista dfa kont
In\-\dmﬁn obrotéw | ~ konta rozrachi e - to wydruk pozwalajacy na uslalenie
stanu iazari i nal i na kontach ych w ujeciu itycznym i
syntetycznym, Wydruk nge byé spmzqdzony dla wybranego miesigca lub okresu, z bilansem
olwarcia lub bez, dla ika iflub grup grupy kont nalezy

zaznaczyt opejg tylko z obrotami), a takZe dla kilku jednostek lub grup jednostek.

Zestawienie obrotdvr | asld dia BP NR 1{2014) - homta rozrachimnkows

r k3 tovem
[ v saida wizne od 0
™ belare Gtwarcia

 synlaryceme.
sz E

{Y 177. Okno wyd! ia phraréw i sald dla kont rozrachunkowych,
Stan nalesnotel / 2obowiazan wymagaliych - wydruk zawiera ieni ystki leznosci /
20bowiazaf wymagalnych na dzen, przez Uxylkownika, Przez naleznoss w I
rozumie sle naleznosci, kturych ten-mn pfatnoéu dla dmzmka uptynq' Zabowigzania wymagalne to

b ynikajgce z egowej, ktérych termin zaphty minat
przed up%ywem danego okresu ieni mozna pr ¢ dla danego

konla, grupy kont, kontrahenta, w ujeciu anahtycznym | synlelycznym Pale Typ umozlwa
przygotowanie wydruku dla kant lub wg i/
wymagalnych dla opcji wedlug paragralcw quz!e mozllwe pod warunkiem, ze konta
rozrachunkowe 2zostaly poszerzone 4] Y i j. Na ie tego

ienia mozna sko i | i i I wRbN, Rb 27,
Rb 27 8, Rb 27 ZZ oraz zobowigzar wymagalnych w Rb 2, Rb 28, Rb 28 S

Stan naletnosd | zobowiazah wymsgalnych

178. Okno

rydruku stan $cii
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* Grupa — — konto — dok ! — stanowi Gtowienie wyzej wy
wydrukéow,
UWAGA: Wydruk bedzie odzwierciedlat bieZacy stan i igzan, jezeli Uzy
dokonuje na biezgco i g ych (np. faktur) z zapfalami za
nie, Wigcej informacji na temat rozliczania znajduje si¢ w rozdziale Opls pracy w
3> i > i rranbdw.
wy

fasd ey
pLE S Rt ERL
B I

e ) | {e=—mp——ery el
T Usczplydiy kot sapmmsigiamne 2 Incirshatem i
Drienmio dokumamice Gasy dokumentéme

———— =] [reayivea) E|
¥ 180. Okno pi ia wydruku fenie Scii
wediug kontrahantéw.

Stan rozrachunkdw z kontrahantam - wydruk zawiera zestawienie operacji, jakie mialy miejsce w
trakcie miesi obr go, na kontach r ych kontrahentow. Wydruk zoslanie
przygotowany pod warunkiem, Zze Uzy ik dokana powi; ia konta

kontrahentem (palrz opis kartoteki kont), Jezeli kontrahentowi zostalo przypisanych kilka konl

rozrachunkowych na wydruku zoslanie przedslawmny zbmrczy stan rozrachunkéw z nim. Wydruk
mozna pr & ielnie dla $cii zot

181. Okno pi ia wydruku Stan rozrachunhow z kontrahentami.
Zestawienie nadchodzacych platnodei - odzwierdi 2 kidrych wynikajg
bowi: ia dla jed| Klére nalezy- we przez Uzy ika terminie,
Stanowi ona Zrédlo inf ji dla pr g ych z sy Progman Finanse Premium
Plus Jub wprowadzanych bezposrednio w i ienie mozna pr

dla wybranego konta oraz konlrahenta, ze wskazaniem zakresu dat platnosci. Po zaznaczeniu w
Us(awtema - Parametry Dodafkowe zakhdka Wydruki opcji Wspodine wydruki dla kithu
system przy ienia dla kilku j

g

UWAGA: Warunkiem konii by dany ijego 2zoslaly
na wydruku jest powigzanie kontrahenta z kontem rozrachunkowym. Przypisanie konta
do kontrahenta jest mozliwe przy uzyciu opcji Przypisz konlo Znajdujacej sig w menu
Operacje, w oknie KanIEheIICI Wydruk bgdzie odzwi lat blechy stan ia:
do zaptaty, jezeli | je na biezaco rozli Zrédi h

S www progman wollerskiuwer pl Strora 176 2 286

Progman Finanse Premium Plus

UWAGA: Nal i / Zobowi, i Ine bedg nali pop ie pod warunkiem, ze
L ik dokona i i I Sci / i iz i za nie (Narzedzia >> Rozlicz
2aplaty)

Zestowierls tozliczonych dokumenldw 7a okres - wydruk umuzllvwa sprawdzenle w jaki spnsab
dokurmenty zostaly rozliczone. Wydruk mozna pr. | dla b i

2obowigzad, dla wybranego konta, grupy kont, konlrahenta. Wydruk mozna takze przygolowac z
zaznaczong opcjg "pokazuj lylko roziiczone po terminie” Na wydruku zostang wyswiellone te
dokumenty, kiére zostaty po terminie D le bgdg na
wydruku "smutng buzkg"

Zsetawienie rozliczonych dokumeniéw

i ke
__I__......_J
T
AL P AT By o T
s bt Gy hetemanie
A pfl £
179. Okno ia wydruku jeni i ow".
Mﬂﬁnﬂ 1 nalamotd ' :gmg M onldw - wydruk pozwala Uzytkownikowi na
lebalnej sumy nal b i 2 podzialem na rozrachunki wymagalne oraz

niewymagalne.

Dane prezenluwane sa 2 podziatem na grupy okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie spl di k sektora 4 w zakresie operacji finansowych.
Przynaleznos¢ kontrahenta do Grupy |, Grupy I, Grupy Ill, Grupy IV, Gospodarstwo domowe ild

nalezy okreslic w kartolece i W Dane . Dodatkowa niezbedne jest
skojarzenie z kontem y
e} ie parametru ,Uwzglednij konia nie i z ", pownduje

w pornej czesci wydruku kwot zaewidencjonowanych na kontach rozrachunkowych
nieprzypisanych do 2adnego i

Y

Na bazie tego ienia mozna ¢ obliczen w sprawozdaniu Rb N, Rb Z,
Rb ZN, a takze w pozoslalych sprawozdanlach RB np. RB 27/275 czy RB 28/28S

mozna przyg: ¢ na wyhrany dzien, ebnie dla i igzan z
uwzglednieniem czterech  opciji, na wigkszej al i

prezentowanych wynikdw:

* Grupa - konirahent — wydruk zawiera nazwe kontrahenta, kwote jege zaleglosci araz
termil ro: ow, dane uporzadk s wedlug przynaleznosci do wyzej
opisanych grup,

= Grupa — Kontrahen! — dokument — wydruk zawiera nazwe kontrahenta oraz listg jego
dukumentuw ktore skitadajg sig na kwole terminowych lub wymagalnych naleznosci /
i, dane 53 wediug i do wyzej opi

ych grup,
= Grupa — konfo — wydruk zawiera ienie kont hentow oraz kwoty Sci i
y 6w, dane uporzg sg wedtug przynaleznosci do wyzej

opisanych grup,
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(np. faktur) 2 zaptatami za nie. Wigcej informacji na temat rozliczania znajduje si¢ w

rozdziale Qpis pracy w systemie >> Woroteks dokumenidw >> Rozficranie
dokumentéw,

Sprawozdania budzetowe (RB)

Po kliknigciu znaku plus znajdujacego sig po lewej stranie nazwy Sprawozdania budzetowe (RB)w
opcji Wydruki razwinie sig lista iwych do pr ia i wydr ia spr i (Rysunek

)

= Sprawozdania budzelowa (RB)
Sprawozdonie RB23
Sprawozdanie RBZT
Sprawozdanla RE27S
Sprawozdanla RA272Z
Spwwnrdanie RAUE
Sprawozdante RB28
Sprawozdanie RE285
Sprawozdanle RE28UE
Sprawozdanle RB28 Programy
Sprawozdanle RB2INW
Sprawozdanie RBZBNWS
Sprawozdanie RE1Y
Sprawozdanla REMS
Sprawozdanle RBS0
Sprawozdanio RBT0
Sprawozdonie R8N
Sprawozdanis RBZ
Sprawoazdanle RBZN
Sprawozdanio RBUN
Sprawozdanle RBAUZ
Spiawozdania RB ST

182. ijana lista ze

Aplikacja PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS iwia pr i igcych
sprawozdan:

RB 23 :::;;‘c:“" i e parietwowych jednoslek budzetowyeh

RB 27 ia planu 6 J jednostek

RB2TS viykonania planu dochodéw Jednostek samorzadu terylorialnego

RB 27 22 wykonania planu dochadéw |ednoslek samorzadu terytonalnego

RB 27 UE wokortn ! u;:l:r:;skim 6w budzelu e bud2ztu paristwa wszysikich
RB 28 viykonania planu wydalkéw paristwowych jednostek budzetowych
RB28S wykonania planu wydalkéw jednostek samorzadu terytorialnego

RO 20 UE %;E’;Tfu:t:;;&:ﬂzlkm;::z:lu g:::lnen(éw budzelu panstwa wezyslkich
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wykonania planu wydatkéw budzelu
paristwa w zakresie programéw
realizowanych ze $rodkow
pochodraeych £ budtelu UE omz
niepodlegajacych zwrolowi $rodkow z
pomocy udzielanej przez paristwa
cZlonkowskie EFTA, z wylczeniem
wydalkéw na realizacjg WPR

RB 28 Programy paristwawyeh jednoslek budzelowych

wykonania planu wydatkow, ktare nie | 3Y5ponend srodkéw budzetu paristwa

RE 20 NW realizujacy wydatki, kidre nie wygasly z
wygasly 2 uplywem roku budzetowega |\ o roku budzetowego
wykonania planu wydatkéw, kiére nie | samorzadowych jednoslek budzetovsych,
RB 28 NWS
wygasty z uplywem roku
FE30S ia plandw 2akladéw
RB 33 ia planu A funduszu celowega

wykonania dochodéw | wydatkéw na
RA34S rachunku, o ktdrym mowa w art. 223 Jednosiki
usl, 1 ustawy o finansach publicznych

dolacjachiwydalkach zwiazanyeh 2
RE 50 wykanywaniam radan 2 ek

adminisirac)i rzadowe] araz nnych
zadari zlecanych

jednoslek samorzadu terytorialnego

RB 70 ieniu | i i jednaslek
, zakladdw
slanie énit fundaaz,
o slanie paleanodeis fundaazy oz
fnansowych Pieposiadajacych asobovasci prawnej,
jednostek samorzadu lerylorialnego
[ 2akladdw
ks 2 slanie zobawigzan wa tyluldw diuzaych iezyeh, funduszy celowych

oraz porgczeri | gwarancjl nieposiadajacych osobowosci prawnej

|ednostek samarzadu leryterialnego

stanie zobowigzar oraz naleznoéci
RB ZN skarbu paristwa z tylulu
zadan zlecanych

zakladéw }
| gospodarstw pomocriczych, funduszy celowyeh

stanie naleznoéci z lylutu paplersw

RB roscl :
e Eg;;:{':.wy‘" wedtug warloZcl nieposiadajacych oscbowasci prawnej,
d jednostek samarzadu teryloriainego
2zakfadéw |
bauz stanie zobowiazan wedlug tylutiw gospadarstw pomocniczych, funduszy celowych
diuznyeh nieposiadajacych osohowogc prawne),
jednostek samarzadu terylariainego
slanie srodksw na i
RES
T bankowych ramorzath lenytocainego
RE WSa trustrainy jednostek
= www progman wollerskiuwer pl Barna 1772 788
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184. Okno it ia masek 6w i kont do RB
Podczas obli ia danych s3 jed ogélne dla danego
sprawozdania {patrz podrozdziat ruki > i > Zasady
pr: ia spr i RB) oraz ustal maski (Rysunek ).
= Zadanie — Uzy ik ma iwose wybrac k ie reali 2zadania, dla ktérego

zostanie przygotowane sprawozdanie;

« pola wyboru podstawowe wg paragrafow i zbiorczo wg rozdziatow — wybranie pierwszej apcji

p lje, ze na sp Y { sg dane dla ow jako dziat — rozdzial -
paragraf, natomiast za pomocy drugiej opcii dane przedstawiane sg zbiorczo jako dzial-
rozdzial;

= znacznik: z podsumowaniem rozdzialow — na wydruku pojawia sie dodatkowe podsumowanie
kazdego dziah,

= znacznik: zackraglenie do peinych z! — jego o i je. ze na
pojawiajg sig kwoly z groszami po przecinku;

= sumy —napr niu zostang wy sumy
2zgodne z zaleceniami ministra ﬁnansow

» znacznik: fylko paragrafy z planem i/lub wykonaniem,

. iki: Z jem i Z igzaniami oraz Z igzaniami i {tylko
w RB28 i RB28 S) - ich zaznaczenie pozwala uzyskaé dlne kwoty w
.Zaangazowanie” i ,Zobowigzania ogu?em oraz ,w tym wymagalne”; zaznaczane powinny hyé
w zal ¢l od lego czy sp pr jest jaka mi (pr.

odznaczane), czy jako kwartalne,

= znacznik z Sciami, z Sciami fi i ik doslepny jest przy
generowaniu sprawozdan RB 27, RB 27s RB 27 ZZ i pozwala na uzupelnienie
w odpowiednich kolumnach stanu naleZnuscl Paramelry powinny byc zaznaczane
w zaleznosci od lego, czy spr pr y jesl jako miesi (pr
odznaczane), czy jako kwartalne,

. ik z dochodami i/ p i gpny jest przy g
sprawozdaii RB 27, RB 27s, RB 27 2Zi pozwala na uzupeienie kolumny dochody otrzymane
1 przekazane kwolami réwnymi dochodom wykonanym.,

Po uzupemieniu pdl nalezy wybrac nastepujace przyciski:
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RB WSb wydatkach slrukturalnych

1 jednostek sektora finanséw publicznych

UWAGA: Aby skorzystac ze sprawdzania RB30s wybrana jednostka musi byé zaktadem

budzetowym (patrz rozdzial: Opis pracy w ayelemis >> Rospocrecin pracy w systemin)
Por inigciu listy q p fi nalezy wybra¢ 2adane sprawozdanie. W dolne] czgéci

akna pojawig sie p: Y pr.

dla wybranego sprawozdania

Rysunek 183, Okno przygotowania sprawozdania RB-28s.

w
. Paragraf lub jego czlnn jesli pola puste, spr ia zostang pr na
graféw; istnieje iwos¢ wpisywania tylko niektorych czlonow w

celu uzyskania udeW|edn|ch danych;

P viach rmoga sig pojawiac jace pola do tnienia (Ry )

Przyktagy

A W celu uzyskania oddzielnych sprawozdar dla réznych dzialéw, np.. BO1, B54, nalezy
najpierw wpisac w pierwszy czlon paragralu numer dziatu B01 i wydrukowac sprawozdanie,
a nastepnie w to samo miejsce wpisa¢ nummer dziatu 854 i panownie przygotowaé wydruk.

B W podobny sposéb mozna uzyskat rozne sprawozdania dla réznych rozdziatéw, np.
80110, 85401, wpisujgc numery w drugi czton pola;

C Jesli Uzytkownik prowadzi analityke paragraiow na czwartej pozycji numeru paragrafu, np.:
gdy oznacza ona za rozréznienie zadan, to mozna wydrukowac oddzielne sprawozdania
dla poszczegdlnych paragrafow wprowadzajgc w czwarty czion pola numer Zzadanej
analityki, np. 10;

= Konto lub jego czfan — pole wypetniane tylko wtedy, gdy ie ma byé pr

z niektérych, wybranych przez Uzylkownika kont, np. tylke z kant, kidre w drugim czlonie majg
numer analityki oznaczajgcy podziat na budzet 10, dochody wydzelone — 20;

Jezeli zachodzi konieczno$c wskazania wigcej niz jednego oznaczenia analitycznego nalezy

skorzysla¢ z ikonki _‘{‘Ll znajdujace] sie obok pola Paragraf fub jego czion oraz Konfo lub
Jjego czlon; po jej wybraniu otwiera sie okno definiowania masek, Za pomocg przycisku
Nowy nalezy dodac nowa regute wpr ajgc numer parag lub jego fragment.
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= przycisk Przygoluj — zawsze, jesli program ma przy ¢ wydruk na ieg
na konlach i parag (zmiany w dekretacjach powinny iagaé za sobg p

przygotowywanie sprawozdan),

* przycisk Popraw — po przygotowaniu, jesli lrzeba poprawi¢ okreslone pozycje lub
w celu re g0 Wl eniacategu I

= przycisk Weryfikuj — daje liwos i spr zdan bud ych Rb-
27, Rb-27s, Rb-272Z, Rb-27UE, Rb- 25 Rb-28s, Rb-ZBUE Rb-34s, dzigki czemu program
wykryje btedy juz na etapie sporzadzania wydruku. Program kontroluje poprawnos$c kwot w
poszczegdlnych  kolumnach 2zgodnie 2z obowigzujacymi przepisami w  zakresie
sprawozdawczosci budzetowej, Po jego wybraniu pojawia sig okno z podsumowaniem
wynikéw sprawdzenia, z poziomu ktérego mozliwy jest wydruk raportu.

Weryfilacia sprawordania Rb299 2 Marzee roku 2014
[t

Rysunek 185. Okno wyniku weryfikacji sprawozdania.

Jezeli Uzytkawnik nie dokenat wczesniej kontroli poprawnosci sprawozdania, to po
wybraniu przycisku Do druku program zadaje pylanie, czy dokonac weryfikacii,

* przycisk Do druku — wywoluje okno podgladu wydruku, w ktérym nalezy sprawdzic

poprawnoié danych na sprawozdaniu {u Uzylkownikéw, kidrzy zapisujg sprawozdania w

formacie .spr pojawia si¢ komunikat o kopii roboczej, ktéry znika po zapisaniu sprawozdania

do pliku), a ie w celu wy ia nalezy nacisngé przycisk Drukuj,
. przyclsk Zaplsz/Zaplsz do Besh@/Zaplsz do TREZORA - umozliwia zapis sprawozdania w
p 1 przez jace systemy:
= do pliku XML okre§ przez Mini: Finanséw umozliwiajgcego
ytanie danych w ie Besi@ Y j
samorzadu ial i samorzad jed k bl ym oraz
Regi M Izbom Obi . Wybor tego formatu nastgpuje po zaznaczeniu

w menu Ustawienia ~ Parametry — Dodatkowe w zaktadce Wydruki opcji Eksport
sprawozdania do pliku >> w formacie Besti@
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Rysunek 186, Parametry dodatkowe programu — wybdr formatu zapisu sprawozdan

Wiecej informacji na temat prawi ienia danych i jnych

Y ¥l

jednostki znajduje si¢ W podrozdziale Wepdlpraca 7 innymi systemami >>
Wepsineaca z programem ministeralnym Bestish.

* do pliku XML okresl przez Finansow umozliwiajacy
czne ytanie danych w ie TREZOR I

bud. ym. Mozliwe jest wy ie danych sp ia RB

27 i RB 28. Wybdr tego lurmatu je po iu w menu { ienia —+

Paramelry — Dodatkowe w zakiadce Wydruki opcji Eksport sprawozdania do pliku
>> w formacie Trezor Po wybramu plzyusku Zap!sz do TREZORA pojawia si¢
okienko z i [ y e | w ie TREZOR oraz
symbolach okresu sprawozdawczego.

Symbcle n speavomaniach
Trzor |

- e ase | 1225670
Symbol | [Ro-27 P tiesigezne

wa [0

wpu |16

¥y | | @iy | (@raes |

Rysunek 187. Okno it >ji 0 okresie w ie Trezor

W celu pramdlowego wygenerowama pliku  musi byc zachuwana migdzy

pri dnosé nazwy | w d i araz
w menu Ustawienia >> Paramelry >> Dane ji i (wiasciciela prog a
takze i d (pole wid w nowym okienku)

W przypadku probleméw z zaimporlowaniem danych 2 pliku, Uzylkownik moze
wyeksportowaé puste sprawozdanie z systemu Trezor, a nastgpnie w systemie
Progman Finanse w nowym okienku wybra¢ przycisk Wezytaj. W kolejnym kroku
nalezy wskazaé wygenerowany z programu Trezor plik, Program pobierze dane
identyfikacyjne sprawozdania. Istnieje lakze mozliwosé poréwnania danych
i zweryfikowania roznic miedzy plikami przygotowanymi z systemu Progman
Finanse i Trezor poprzez otworzenie plikow w przegladarce inlemetowej, Nalezy
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Dodatkowe przyciski to:

= przycisk Wyshj - przycisk w przygotowaniu; jest on aktywny, gdy w menu Ustawienia —
Parametry — DX w zakladce Inne opcjg ,wspolp z Kanlrolg budzetu”
Pozwala na pr ie spr i w formie elek i j do j i nadrzednej
wyposazonej w ten system

Zasady przygotowywania sprawozdan RB

Ponizej przedstawione warunki jakie nalezy speinié¢ w celu u;

pop! ¥ i na
wydrukach:
Sorawozdanis REZ3
D i bli jest na p ie kont lub paragrafow zdefiniowanych dla
dinych pozycji ia. W celu wpi dzenia wh ief nalezy wybrad

przycisk Popraw. Zoke pola obliczane s3 automatycznie. Nalezy ustawu: si¢ na bialym polu, a
nastepnie klikngé prawym przyclsklem myszy wybierajac opcje Ustal konta. W pozycjach 11, 22
oraz 42 islnieje p 6w lub konl. Stuzy do lego pole wyboru Dane
obliczaj z kont/paragraféw (Rysunek )

Rysunek 130. Okno it ia danych do oblii ia RB 23.

W programie 2ostaty zdefini d sl ienia, ktore pr ia ponizsza labela,

Podczas pierws2ego przygolowywania
sprawozdania program pobiera

z kartoleki Paragrafy informacie

1 Dochady wykonane wykazane w sprawozdaniu Pmmw&' wjndnasice daistich
Rb-27 i rozdzialach,

Dane gbficzane eq tylko z paragrafaw
dachadéw budzelawych (pomijane s3
paragraly dochodéw wydzielonych).

i3 Dochody przekazane na cenlralny rachunek

biezacy budzelu paristwa jionainKoniz 222

& Stan &rodkéw na rachunku biezacym doshoddw | g ey e
wNBP
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zwrocié uwage na informacje zawarte w wierszach od <rodzaj_spr> do <pozycja>
(Rysunek )

“oem eaara 13 ercding- 130 9053 247
et

o+ RB 274 fre s cpr>

3o endar nemes

Rysunek 188. Przykiadowy plik XML ze sprawozdaniem RB.

* do pliku dbf — okreslonym przez firme DOSKOMP (Ustawienia — Paramefry —
Dodatkowe w zaktadce Wydruki nalezy zaznaczyt opcig Eksport sprawozdania do
pliku >> w formacie firny DOSKOMP).

» do pliku spr — formal umozliwiajacy odczylanie danych w jednoslce nadrzgdnej
korzyskajace] z programu firmy OTAGO. W celu poprawnego zapisania danych w tym
ka powinna wp dzic do programu nr ID otrzymany od Jednostkl
nadrzednej. Zapisanie ia do pliku p: j
edycji sprawozdania co oznacza, Ze nie jest mozliwa juz jakakolwiek jega zmiana,
natomiast na dole wydruku pojawia sig unikalny symbol. Program przed zapisem na
dyskietke pokaze ostrzezenie o zablokowaniu sprawozdania

Po zapisaniu sprawozdania do pliku w jednym z wyzej wymienionych lormaléw, program uzupetni
informacje o dacie i godzinie zapisu w kolumnie Data zapisu.

Uzy ik moze przy ¢ dowolng ilosé i RB za dany miesigc, Kliknigcie prawym
myszki na dowolny liesi: ia wywofa opcie Dodaj sprawozdanie, po

wybraniu ktérej pojawi si¢ akno z wybarem miesigca. (Rysunek ).

Rysunek 189. Okno dodania sprawozdania,

Po jego zatwierdzeniu pojawi sie dodatkowa linijka, w ktorej mozna wygenerowaé nowe
sprawozdanie na dany miesigc. Opcja ta jest przydatna np. w przypadku generowania
comiesiecznega sprawozdania osobno dla kilku i lub zadan. D: Uzy ik ma

mozliwo§¢ recznego wpisania kalegoni zadania oraz opisu j na szybka
identyfikacje sprawozdania.
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Jezeli uzylkownik nie 2definivje 2adnego konla

14 Dochody pafistwowych jednastek budzelowyeh [0S0 o ot eanina wiierszy 11112

15 Pozoslale wplywy Edytawans pres Utylkownio

Srodki otrzymane z Min. Finanséw lub od

21 5 Strona Ma konla 223
dysponenta wy2szeqo stopnia
Podczas pierwszego przygatowywania
sprawozdania pregram pobiera
z karloleki Paragrafy inlormacie
22 | W wykonane wykazina 8 [neinasice caatich
Rb-28 i rozdziatach
Dane abliczane &3 tylko 2 paragrafow
wydalkéw budzetowych (pomijane sq
paragraly dochodsw wydzielonych)*
24 :laa; $rodkéw na rachunku biezacym wydatkéw w Réznica wierszy 21, 22123
dotyczaca i przez L ika, przy czym
jezeli zostanie wybrana opeja Obliczaj dane z
Srodki na ‘2 dohu”" ze wéwezas dane pabierane s4 tylko
3 $radkéw pobranych 2 bankéw krajowych (oprocz

2 paragraféw wydalkéw budzelowych
(pomians uy paragealy dochoddw
wydzielonych).

bankéw spétd2ielc2ych) w ramach zasigpcze]
obshugi bankowej

Srodki na wynagradzenia wyplacone "z géry" lub

- przekazane na rachunki pomocnicze
paristwowych jednastek budzetawych w bankach

spohdzielczych na wyphate tych2e wynagrodzeni.

Edylowane przez Uytkawnika

‘Wydalki, kidre nie wygasly 2 uptywem roku
hbudzetowego

4 . Edytowane przez Uzytkownika
Srodki oirzymane z Min. Finansow lub od

dyspanenla wy2azego slopnia

Wydalki wykonane wykazane w sprawozdaniu
b Rb-28NW Edylowane przez Uzylkownka

Srodki niewykorzystane preekazane na
44 iony rachunek przez L
rachunku biezacego budzetu pafistwa

Slan érodkéw na rachunku wydaikow, kidre nie Ré2nica wierszy 41, 42, 43 44

wigasly 2 uphywem roko budtolowego
51 Informacia o &rodkach: X
Na rachunkach pomocniczych dla abshig
52 budzetu parisiva w zakiesie krajowych érodkow | Saldo Wn konia 138
finansowych w tym
53 sum na 2lecenie Edytowane przez Uzytkownika
54 na rachunkach, o ktéryeh mowa w arl. 11a Saldo WN konla 132
ustawy o finansach publicznych
55 Na na kiérych przez L

m=mmmnmsw4mu
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finansach pubiicznych

Na rachunkach pozostalych

56 o Saldo WN konla 135

57 sum depozylowych Edytowant prres Unythgwres

61 Tnfamacs o Srodkach w drodze Edytowane przez Uzytkawnika
* dozel w ednosice wystgpujn wydathd niswypasajace, wo w pozyqi 22 nalezy wprewadzié
oznaczenie dla wyd ktére i i nie sg.
Sprwozdanie RBIT
kolumna 6 (Plan) — kwota planu z p o jako dochodi

Potitrwrns darn | Dtray | Dxbunarsty | P |
Puingral,
jFaranages

[Posvm sy

kolumna 7 (Naleznosci) = suma kolumn 9+11-13,

(P! ia) — pola edycyjne, u; i dzielnie przez Uzy
| 9 (D y wy - ie od roku do mies za ktory

sporzadzane jest sp ie, wartaS¢ pobi jest z paragraféw dochodo
10 (Dochody - Dochody otrzymane jako obrét Wn kont 222. Musza one

by¢ poszerzone o podzatke klasyfikacji budzelowej, np.: 222-10-754-75411-0920.

11 (Naleznosci olem) - s3 to kwaty nalednogcl, ktdrych pierwotny termin
noiel da ria d; rok bud. na kontach i przez
Uzy ika. W programie domyéinie /| konto 221, jednakze jesli zachodzi koniecznosé

wskazania dodalkowych kont np 227, nalezy wybraé ikonkg ﬁ 2znajdujgcy sie w sasiedziwie
przycisku Przygotuj, a i zadane konta (Rysunek ). Konta
rozrachunkowe muszq by¢ poszerzane o klasyﬁkacje budzetowsg.

Rysunek 191, Okno wyboru kont do RB 27.

= www progman wollerskluwer pl Stens 196 £ 285,
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Parsgral lub jego cxion; Konta lub jego czton: _
S| w—

8 (Dochody - Duchody alrzymane jaku ubrél Whn kont 222. Musza one by¢
i Yy symbol zadania

dochuduwego np.: 222- 10 801- 80101 0920,

kol 9 (Naleznosci — Jest to saldo Wn palednodcl zaksiegowanych na konlach
d ych przez Uzy ika. W programie domyslnie ustalono konto 221, jednakze jesli
i konit ¢ ia d Y kant np. 227, nalezy wybra¢ ikonke :h"_-;J

2znajdujgcq sig w sasiedztwie przycisku Przygotuj, a nastepnie oznaczyé haczykami 2adane konta
(Rysunek ),

Rysunek 192, Okno wyboru kont do RB 27S.

Uwzgledniany jest symbol zadania bud yb go w oknie pr.
Konta rozrachunkowe muszg by¢ poszerzone o Idasyﬁkacle budzetows.
kolumna 10 (zaleglosci) — kwoly nalsinogci 2 kont ych przez Uzy ika (tych
samych co dla kolumny 9), kidrych wskazany przy danym ksiegowaniu termin pfatnosei minat lub
nie zostaly te pozycje rozllczone z WB / RK. Uwzgledniany jest symbel zadania budzetowego

b go w oknie pr spr ia. Kanta rozr musza byé paszerzone o
klasyﬁkaqe budzetowg
2 www progman wollerskluwer pl Strora 187 z 285
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W celu ia sp ia nalezy dokonywaé rozliczania dokumentéw, w

ktorych zostaly zadekr sci z i zaptat (WB, RK). Na podstawie
powigzan p y jest pi data i (okreslona np. w rachunku /

fakturze) 2 datq faktycznej zapfaty.

kolumna 12 {zaleglosci) = kwoly g sci, Mtdrych termin platnosci ny I

budiatowy,, z kont i przez L (tych samych co dla kalumny 9), kiérych

przy danym ksi iu termin ph i ming! lub na dzien sprawozdawczy nie zostaty
rozliczone 2 WB / RK. Konla rozrachunkowe muszg byé poszerzone o klasyfikacje budzetows.

Przyklad powstanla naleznoscl wymagalne|

I wystawiono fakture Tarmin Ok | ot

2y

VAT sprzedary 2 platnott - gt od

terminem platroich Tabtury | ey bl ateta
21 czerwea

et

kolumna 13 {nadplaty) - jest to saldo Ma nalednodci z kont zdefini przez Uzy
(tych samych co dla kolumny 8). Konta rozrachunkowe muszg by¢ poszerzone o klasyfikacjg
budzelowa

Sprawordania BB 275 RBZIZ

kolumna 4 (Plan) - kwola planu z paragrafé jako ., bez p

dochodd

wydzi y Uwzgledni; jest symbol zadania budZelowego wybranego w oknie
przygolowania sprawozdania

Paragral
(B07-80101 0680 10-

Nazwa

{Wiplywy T rézayeh oplat
Nazwa programu UE

I

Kwota 2 planu
000 I dochody wydzislona  ~ w uzyciu

kolumna 5 {Naleznosci) — suma kolumn 7+9 -11,

6 (Potracenia) — pola j i sarm ielnie przez U.

7 (Dochody wy ) — ie od ku roku do miesigca, za ktéry
sporzgdzane jest ie, wartosé jest z paragrafow dochoddw. Uwzgledniany
jest symbol zadania bt ybi go w oknie pr nia,

Simna 1225 & www progman wollerskiuwer pl
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Przyklad naleznoscl e
Wystawlono faklure nowmin (" Dzien Otrrymang
VAT sprzedady z platruried sprawo- eaplate od
terminem platnoscl Tktury rdawezy inairahonta

21 czerwea

I >
1 7 21
o T ik TN e
czerwio lipkec
kolumna 11 (nadplaty) — jest to saldo Ma nalednogel z kont przez U ika z

kont i przez L (tych samych co dla kolumny 9). Uwzgledniany jest
symbal zadania budzetowego wybranego w oknie przygolowania sprawozdania. Konta
rozr musza byé pe e 0 y je bt

kolumna 12,13,14,15 — pola edycyjne, i sar ielnie przez Uzy ikéw.
Sprawozdania RB 27 UE

Plan pobierany jest z kartoleki Paragrafy na p i i ji ych decyzji w

Pian. Program uwzglednia tylko te paragrafy, przy ktdrych zdefiniowano nazwe programu UE.

e Pokaz ¥
B =

©{Prrnstes otuen | £
[ e

{[F=im Omerazring Prtetis Do pimbbergs - Fathudoms 1AL bmth simtsbpmyth 1.
SELE P

00 [ docrudy wydzalone = wuryen

Wyk ie obli jestna ie zapis6éw ksiggowych na tychze Paragrafach.
UWAGA: dane i sg Z paragralow di ych, czyli pole przy apcji Paragrafl wydatkéw

musi byé puste,
& El R

kolumna 4 (Plan) - kwola planu Z p jako paragi 6w, bez
paragraléw lja i L y jest symbol zadanla budzatowego
wybranego w oknie plzygolowama sprawozdama
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Par
801-80101-4300- 10

Nazwa
1Zakup ushug pozostalych

Nazwa programu UE

Kwuta z planu
1270100 © dochody wydzislone W w uzyciu

kolumna 5 {Zaangaowanie) -~ obroly strony MA konta 998. Jesli zachodz koniecznosé

wskazania dodalkowych kent np. 983, nalezy wybrac ikonke il znajdujacy sie w sgsiedziwie
przycisku Przygotuj, a nastgpnie oznaczyé haczykami zadane konla (Rysunek )

Rysunek 193. Okno wyboru kont do RB 28S.

Uwzgledniany jest symbal zadania budzetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania

Kanto lub jege cilon.
kolumna 6 (Wydatki wy — wykonanie wy ow od roku do miesi za ktory
sparzadzane jest sprawozdanie wigcznie z paragrafow wydatkow Uwzgledniany jest symbol
zadania g b w oknie pr spr

Nie pobiera wartosci z paragraféw dochodé

7 (Zobowi i ol - saldo MA z zobowiazan zaksiggowanych na kontach
przez Uzy i s3 to konta 201, 225, 228, 231, 234, 240
Istnieje mozliwosé ia innych kont jak dla kolumny 5). Konta rozrachunkowe

musz3 by¢ poszerzane o klasyfikacje budzetowa,
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g | e it - e -
| B
il - S|
ly 134. Okno it ia kont do oblit ia RB-28UE.
Zostato ono podzielone na cztery zaktadki adpowiadaj jia od 7 do 10. W
kazdej z nich mozliwe jest okreslenie, czy dane majg byé obliczane z knnt czy tez z paragrafow
(przefacznik Dane obliczaj z). Zadani: L ika jest ie maski kont lub
paragrafow, a takze wiasciwego typu kwoty: Saldo WN, Saldo MA, Sfmna Wh lub Strona MA
Konta i przez Uzy ika beda ledni jezeli:
= zostaly poszerzone o dzial — rozdziat — paragraf,
= Zzostaka im przypisana nazwa programu UE,
= isinieje paragraf z taka samg klasyfikacjg i nazwg programu UE.
Woato  pmmrRIOmON . Poka2 ¥
Nszwa {zzangzmwaw wyealksw stadkiw europejsiich
Grups
= k
" = Farsstasiome | Serscusmov T o e 1
e [ N
|'Fu.-_wrw-_ [y 1_1 Hads 3¢ v
o
s
IR hentier
Wykonanie wydalkéw wg domysinych ien  abli jest na d: ie zapisow na
paragrafach. Islnieje mozliwosé okreélenla iz ma by¢ ono liczone fako réznica kolumny B 9. W tej
sytuacji n: W wpi Ew ¥ 6w te same konta co dla kolumny
81 9 okreslajgc dla nich odpowiednio znaki +/-.
Soawozdania RE 28 NW
Sprawozdanie RB28 NWS jesl spor. z wy ia planu wy 6w, kiére nie wygasly z
pty roku go, Jest to sp ie miesi dla ow srodkow budzetu
paristwa
W celu i ia kwol w iu, w oknie przygotowania wydruku nalezy wybrac

powiedni okres Niezbedne jest rawniez wpi ie
na kiérych zaewidencjonowane zostaly wydatki niewygasajgce (pole Paragraf lub /egu t:zlan)
Ostatnim krokiem jest wybranie przycisku Przygotuj

Kolumna & (Plan) - Kwnta planu z paragrafow oznaczonych jako paragrafy wydalkéw, bez
paragrafow j h h u iany jest symbol zadania budZetowego
wybranego w oknie przygotowania sprawozdama
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| 8 (Zobawi i w latach ubiegtych) - kwoly Zobowingad zaksiggowane na

kantach i przez uzy ika (tych samych co dIa kolumny N, ktovych wskazany

przy danym ksi: iu lermin i mingl. Termin byé y jako
lata przeszle. Konta rozrachunkowe muszg byé poszerzone o klasyﬁkacje budzetows.

9 (Zobowi: ja p te w roku biez — kwoly Zobawiazah zaksiegowane na

kontach i przez Uzy ika (tych samych co dla kolumny 7), ktérych wskazany

przy danym ksiggawaniu lermin mingt lub nie zostaty rozliczane 2 zaptala w WB/RK, Termin
patnosci powinien byé z roku biezgcego. Konta rozrachunkowe muszg byé poszerzone o
klasyfkacje budzetows,

Przyklad powstanla zobowlazania nlewymagalnego

Olrzymano laklurg L) Dzled

VAT zakupu z soplaty 7a sprawozdawezy
l!rmlnem phatnotc) Tty I‘m
o

lpiec

W tym przypadiu dokanana zaplaty za laturg przed ejtorminen rllalnm:l [emakie, ady

nle zostanic wykonane program uma
10 - pela edycyjne, defini dzielnie przez Uzy
kolumna 11 - pola edycyjne, i ielnie przez Uzy

Sorawordanio RE 28 UE

Lista pozycji sprawozdania tworzona jesl w oparciu o paragrafy wydalkéw, do ktérych zostata
przypisana nazwa programu UE. 2 tychze paragraléw obliczana jest kolumna Plan (po zmianach)

—

Ko vimoeradon

Pokez ¥

1= Cawrtyyy Fasesgs e

O 1™ vochady wydmslons S w uzyciu

Pozostate kolumny obliczane s3 na podstawie kont/paragraféw zdefiniowanych przez

Uzylkownika. Stuzy do tego ikona "\"-'] znajduj sie w sgsiedztwie przyci Przygotuj, po
wybraniu ktdrej otworzy sie naslgpujgce okno,
Strona 1902 265 S www progman wolterskluwer pt
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6 ie) - i Y 6w od poczalku roku do miesigca, za ktory

sporzadzane jest sprawozdanie wigcznie z paragrafow wydatknw Uwzgledniany jest symbol
zadania budzetowego wy go w aknie pr.

5 aniiy 7

Sprawozdanie RB28 NWS jest sporzadzane z wykonania planu wydalkow, ktére nie wygasly z
ply roku ie jest sporzadzane narastajaco za | i Il kwartal raku
budzelowego.

W celu i ia kwot w sp ju, w oknie przygolowania wydruku nalezy wyhrac
odpowiedni akres sprawozdawczy. Niezbedne jest rowniez ie oznaczenia

na ktorych zaewidencjonowane zoslaly wydalki niewygasajace (pole Paragraf lub jego czion).
Oslalnim krokiem jest wybranie przycisku PlZnglu]

Kolumna 4 (Plan) - Kwola planu z parag jako Y 6w, bez

parag| hody { Uwzgledniany jest symbol zadania budzetowego
y go w oknie pr ia spi ia

Kol 5 (Wy ie) - ie wydalkéw od roku do miesigca, za ktdry

sporzadzane jest ie ie z & . Uwzgledniany jest symbol

2adania budzetowego wybranego w oknie przygolowania sprawozdama

Sormwozdanie RE 305

Czesc A

wiersze G — plan i wykonanie abliczane jest z konk d ych przez Uzy iika D

kanta lo 700, 730, 740, 750, j jesli koni $¢ ia d ych kont np.

227, nalezy wybraé ikanke ﬂ znajdujgca sig¢ w sasiedztwie przycisku Przygoluj, a nastgpnie
oznaczy¢ haczykami zadane konta (Rysunek ).

1
froedr
DR

"B"
oo G2 e &5 vl 740,750

Rysunek 195. Okno wyboru kont do RB 30S.

Plan jest pobierany z zaktadki Plan, umieszczonej przy kontach zespotu 7. Wykonanie to saldo Ma
wyzej wymienionych konl. Program palrzy na maske zdefini 3 w oknie
sprawozdania.

wiersze 1110, K100 - plan i wykonanie pobierane jest z kont domyéinie zdefiniowanych w
programie. Uzylkownik moze zmieni¢ definicjg kont klikajac prawym przyciskiemn myszy na danej
pozyciji | wybierajac opcje Ustal konta.
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wiersz K110 (slan $rodkdw obrotowych) — plan - kwota wpisana w zakladce dane podstawowe
przy koncie 800, wykonanle — to saldo $rodkéw pienigznych, pumekszone <] naleZnnscl i stan

Srodkdw abi ych, e o Zob: nia i odpisy

wiersz L190 — suma wiersza H + K110

Czesc B

wiersze M — plan i wy ie z kont i przez \ Domyshnie zostato

ustalone konto 401, 402, 404, 405, 409, 751. Istnieje mozliwos¢ wskazania innych kont w sposéb
analogiczny jak dla wierszy G (Rysunek ). Plan jest pobierany z zakradkl plan przy ww., konlach
Wykonanie to saldo Wn ww konl. Program lednia maske zd: 3 w oknie przy
sprawozdania

wiersz J = pole edycyjne.

wiersze 1100, P100, P110, P120 — plan i wykonanie pobierane jest z kont domysinie
zdefiniowanych w programie. Uzytkownik moze zmienié¢ definicje konl klikajac prawym przyciskiem
myszy na danej pozycji | wybierajac opcje Ustal konta

wiersz P130 (stan srodkéw obrotowych) = plan - kwota wpisana w zakfadce dane podstawowe
przy koncie 800, wykonanie - to saldo &rodkéw pienieznych, pawiekszone o naleznosci i stan
srodkow obrotowych, pomniejszone o zohowigzania i edpisy aklualizujace naleznosci.

wiersz 5190 — suma wierszy N+P110+P120+P130

wiersz T140 - plan i wykonanie pobierane jest z kont §fnie zdefini w pl i
Uzytkownik moze zmieni¢ definicie kont klikajac prawym przyciskiem myszy na danej pozycji i
wybierajac opcje Ustal konta,

Czese ©

Dane w lej czeSci obliczane sg 2 kont domysinie i w ie, Uzy ik moze
zmieni¢ definicjg kent klikajac prawym przyciskiem myszy na danej pozycji i wybierajac opcje Ustal
konta, Stan na poczatek okresu ustalany jest na podstawie dokumentu BO, natomiast na koniec
okresu na podstawie salda konla

Zasady obliczania wierszy W023 i W044 zostaly przedstawione w ponizszej tabeli.

HWwety Nalernoto (yp opel Feoty Malenags (yp eperatx
[Maleznedd) = Wonl zespohd I, [Nalenodd) = hoed zespolu 2,

W023 Naleznascl netlo wymagalne

w dckumnnche BEansu ofwanca,
ming! preed dniem 0100 20008

Wideyzh tarmin plainods, wakarsny | kéorch tnmin pintnofic wakazany

Wuummmmm driem  aprawozdawsiym
dekument B0 Keraty sbbczong w | Kl

hiczony
¥ penit nalezy lanubuloﬂwp,dnmnl
odpes aktual

W ovlumeriach  amewencang.
wanyzh w denym chredle,  mingl

W powyHRy

Uwaga Nt

Uzytkownika rozliczen praypisu naleznosci 2 zaptatami,

jest ie przez

Wo44

Kwoly Zabowigzan (typ opatsch

2 bonl tmspo L

Widirych lenmen platnodci, Wakaany | iéryeh Tammin clalnocc, wakazeny

Kwoly Zehowigzed (typ operacii
) z ksnt zespaslu 2,
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Rysunek 196, Okno edycji sprawozdania RB 34S.

Czese B.

wiersze M — plan i wr

2aznaczony fistaszek”.

sq nar jgco ad poczatku roku do korica kwartatu z
paragrafow wydatkowych, czyli pnle przy opcji Paragraf wydatkow i dochody wydzielone musi byé

Rysunek 197. Kartoteka paragrafow, sposob definicji paragi

wiersz P - pole plan obli

jest autor na

danych wpr h w

2zaktadce Plan przy koncie 132 (program sprawdza kwote planu po zmianach); wykonanie to saldo
konta 132 na koniec okresu (kwartatu). Zmiany wyboru konta mozna dokonac poprzez kiiknigcie
Popraw. Nalezy ustawi¢ sig na ww. pozycji, a nastgpnie kliknaé prawym przyciskiem myszy,
wybierajac opcje Usfal konta (Rysunek 183).

Czesé C.

crgtek ohresu

Uslawenia domysino:

Korto 201, Saido Nal WN (+)

Korto 290 Saldo MA (3

Zmiany wybon: kanle motna dokonad
poprzez  Kiknigio  Popmw. Naje2y
ustawid sig na pozyc, a nastepmie
kikngé prawym  przyciskiem  myszy,
wybierajac opcfe Ustaf konla.
Progam bierze pod uwapg tylka
douman 80

Ha koniec okresu

Untrarerie demyiing
Kareo 201, akso Hial W (=)
[}

e
Sukda et wheEsnn na banst derege
prae

WO21 Kwota odpisu

Ustawiania domysine:

Lsiyeiarea deyling
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w oolumence Bdansy ofwarga, |w  dokumentach Zaewidencjono-
minal przed dniem 01.01.20XX.|wanych w danym okresie, minat
Program bierze pod uwage llko | przed dniem sprawozdawezym

dokumenl BO.

Uwaga 1l i i jest ie przez
Utytkawnika rozliczen zobowiazan 2 zaptatami.

Réwniez dla wierszy U100, U201, U202, 0203, 0204 znajdujacych sig w czgsci D Uzytkownik ma
mozliwo$¢ ustalenia samodzielnie konta, z kidrych program ma policzy¢ dany wiersz poprzez
prawy przypis myszy i Ustal konta

Sprawozdanie B 345

Spr ie mozna przy ¢ zaréwno p bez podzialu na grupy paragralow jak i
wg grup p 0 O tym ie pr sprawozdania decydujg

paramelry podstawowe wg paragraléw” lub ,podstawowe wg grup paragrafow”.

CzeSE A

wiersze G — plan i wykonanie pabierane sg narastajaco od poczatku roku do korca kwarlatu z
paragraféw dochodowych, czyli pole przy opcji Paragral wydatkow musi by¢ puste, a dodatkowo
musi by¢ oznaczony fistaszek™ przy opcji dochody wydzielone.

018001 07500

Narma
[Bocmady 2 tyts nama

Nazva pragrass UE
|
Kwota 2 plenu
B 00000 | P dochody wydzislona|. & w uzyciu
wiersz K — pole plan i jest nie, na p danych wpr w

zakladce Plan przy koncie 132 {program sprawdza kwote wpisang przy pierwszej decyzji w danym
roku); wykonanie pobierane jest z salda Wn konta 132 z dokumenlu BO. Zmiany wyboru konta
mozna dokona¢ poprzez kliknigcie Popraw. Nalezy ustawic sig na ww. pozycji, a nastepnie klikngc
prawym przyciskiem myszy, wybierajac opcje Ustal konta,
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avtualinsqeegn nalarants,

%ﬂﬂwmwnmm Gaids jest ra honiec danege kUi

WOZZ Ddsebu  od  naleznas | Ustawienia domysine:
i w lerminie | Korto 201-_-__ - 0920 Sakio (Ksrss J00._-
| (nieobjete adpisem aklualizujacym) [ NalMA (+} st WA (=)
Zmiany wyboru konta mozna dokanad | Eminy wySonu bonts motna chilsnsl
poprzez  Kiknigcie Popraw.  Nalezy | poerres i Naery
uslewd si¢ na pozyci & nastepruo | Ustesdd L nd - SoSpCi @ Rasione
Kiknaé prowym  przyeiskiom  myszy. | Mimgd | prewies  prTycikies  mysiy,
wybierajac oppe Ustal konta.

Harts 101 Satio To MA {+]
Zersary siyboru honta motra dovoned | Ievasy wytons dosfs motne dotonsd
Mingoe  Poprsw  Nakry

WO040 Zabowigzamia Untystuina ooovyting:

5 anie Rb N

P Rb N jest ym sp i wktorym nalezy wykazac warto$¢ nominalng
naleznosci oraz wybranych ywo na koniec danego okresu

wedhg Ginych tytuhiw oraz wobec grup diuznikéw.
W sprawuzdanlu program oblicza W|ersze dotyczqce gutowki depozyléw na zadanie oraz

ych, a takze galnych i ymagalnych z tytulu dostaw
lowarow i ushig, podatkéw, skltadek na ubezpleczema spoleczne oraz z innych tytuldw.
Ustawodawca 2definiowat 13 grup, do ktérych moga naleze¢ padmioty sektora finanséw
publicznych (szczegdlowy ich opis znajduje sie¢ w zak iku nr 9 do rozpor

w sprawie
sprawozdan w zakresie operacji finansowych).
W celu i ia spr: Rb N nalezy
(odbiorcy) z wiasciwg mu grupa. W lym celu nalezy wej$¢ w karioleke konlrahentow, wybraé
umieszczona przy kazdym Dane dodatk a przypisac¢ go do

jednej z 10 zdefiniowanych grup. W trakcie aktualizacji, kontrahenci, kiérzy nie mieli uzupemionego

pala grupa lub we wczesniejszych wersjach programu mieli przypisany grupe Inna, zostang

automatycznie przypisani do nowej grupy Gospodarsiwa domowe,

Warunkiem koniecznym, by dany k h i jego leznosci zostaly L ledni w
pr iu Rb N jest i hi 2z kantemn rozract ym. Przypisanie konta do

kontrahenta jest mozllwe przy uzyciu opcjl Przypisz fonto, Znajdujqce] sie w menu Operacje, W

oknie (Ry ). Jezeli w jed ystgpuja naleznasci od Urzgdu Skarbowego
lub Zaktadu Ubezpi: i ych takze dla tych kontrahentéw nalezy zalozyé
kartoteki
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Rysunek 198, I i, 2aktadka Dane

W programie dodano opcje zbi isania k do danej grupy. W tym celu
nalezy oznaczyé wybranych kunlrahenlnw ﬁslaszkaml po lewe] stronie a naslgpnie z menu
Operacje nalezy wybrac opcie Przypisz do grupy.

Okno edycji sp ia Rb N zostalo w gornej czesci na 2 zaktadki:
- A —nal i oraz wy aktywa finansowe,
. K B — nal $ci z tytuly udzi poreczen i gwarancii,

Sposéb abliczania sprawozdania zostat opisany ponizej:

= wiersz N2.1 getéwka — saldc konta 101 na dzied sporzgdzenia sprawozdania, kwota Zostanie
wpisana w danej kolumnie, w zaleznosci do ktérej grupy zostata przypisana jednoslka w oknie
Jednostki,

= wiersz N3.2 depozyly na zadanie — saldo kont 130,131,132 na dzief sporzadzenia
sprawozdania, kwota zostanie wpisana w kolumnie Bank,

= wiersze N4.1 — N4.2 — naleznosci wymagalne liczone s jaka saldo Wn wszyslkich naleznosci
z kont zdefiniowanych domysinie, czyli 200, 201, 202, 221, ktérych termin zaplaty minat przed
dniem kon okres spr y. Dana zno$¢ zoslanie przyporzqdkowana
odpowiednio do Grupy, jezeli konta rozr 2zostaly i e 2 k a
k i przypisani do odpowiedniej grupy,

= wiersze N5.1 — N5:3 — naleznosci niewymagalne z tylulu dostaw towaréw i ustug, podatkow,
sktadek ZUS sa liczone jako saldo Wn wszystkich naleznosci z kont 200, 201, 202, 221, 225,
229, 240, 234 ktérych termin platnosci nie zoslal przekroczony. Kwoly zostang przypisane do
wiasciwej kolumny, pod warunkiem, ze konta rozrachunkowe zoslang powigzane z
kontrahentem

Nalezy pamietaé, e sprawozdanie Rh N nie dotyczy srodké di
Swiadczeri socjalnych, w zwiazku z tym nie nalezy ujmowaé w nim naleznosl:l 2 ZFSS ani
Srodkéw w kasie lub na rachunku bankowym.

Jezeli w jednostce wystepuja inne konta, niz zdefini ie, lo nalezy je G
samodzelnie. W tym celu nalezy przejsc do okna Wydrukéw i przy Rb N wybraé przycisk Popraw.
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Rysunek 199. Okno edycji sprawozdania RB Z
Sprawozdanie Rb ZN

jest icznie jak spl ia Rb N i Rb Z, czyli musza byé
spelnione wyzej wymienione warunki. Okno edycji sprawozdania podzielone jest na dwie gléwne
2akiadki:

= zaktadka A — zobowigzania wedtug tytuléw dhuznych,

» zakladka B — naleznosci oraz wybrane aktywa finansowe.

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus umozliwia zapisanie sprawozdari Rb N, Rb Z, Rb ZN do

phku XML celem péZniejszego wezytania ich w programie ministerialnym Besti@. Istnieje
isania pliku w j lokalizacji, na kazdym nosniku danych (. na dyskietce,

plycie, pendrivie. Wigce] w  rozdziale: Wepdlptaca 7 innyrmi programami >> Wapdipmen 2

progiamom ministerialnym Bestigh,

alry

Podpisywanie sprawozdarn RB i finansowych podpisem
kwalifikowanym

Jesli pop ie jest obsluga w serwerze SKO (odrebna inslrukcja dla
Adminislralora po stronie jednostki nadrzednej), to od tego momenlu w sprawozdaniach widoczny
jest przycisk Podpisz.
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W oknie ,Edycja sprawozdania Rb N nalezy klikngé prawym klawiszem myszy na danej pozycji
sprawozdania, a nastgpnie wybrac opcje "Ustal konta".

Pola oznaczone kolorem zdttym sg obli ie. Uzy ik moze
modyfikowaé tylko pola biate.
Sorawordnnia Rb 2

P ie Rb Z jest y i w ktorym nalezy wykazac nominalng wartosé

2obowigzan jednostki na koniec okresu sprawozdawczego wedlug tytutéw diuznych oraz wobec
grup wierzycieli. Wierzyciele zostali, tak jak w sprawozdaniu RB N, podzieleni na kilkanascie grup
(szczegolowy ich opis znajduje sie w zatgczniku nr 9 do mzporzadzenla w sprawie sprawozdan w

zakresie operacji fi h). Przypor trahentéw do pi ol grup
odbywa sig w analoglczny sposob jak w przypadku sprawozdania Rb N. Nalezy wejsé do kartoteki
x w Dane wybraé odpowiednio Grupe |, II, lIl, 1V,
Gospod d , instytucje ni yine, ild.
koni by zobowiazania zostaty fednione w spi ju Rb Z, jest

powigzanie konlrahenta z kontem rozrachunkowym. Przypisanie konla do konlrahenta jest

mozliwe przy uzyciu opcji Przypisz konto, znajdujacej sie w menu Operacje, w oknie Kontrahenci.

W celu przygotowania sprawozdania Rb Z nalezy przejsc do kartoteki Wydniki — Sprawozdania
Okno edycji ia Rb Z zostalo podzielone w gornej czesci na 4 zakladki:

= zaktadka A - zobowigzania wedlug tytuléw diuznych,
= zakladka B - porgczenia | gwarancje,

= zakladka C - uzupehiajace dane o kredytach i
projektow,

pozy nar ie p

- D _Exr ‘o _

a=
= D- dar

Program na podstawie kont 200, 201, 202 obliczy zohowigzania wymagalne z tylutu doslaw
i ushig (wiersz E4, E41). Pozostale zobowigzania wymagalne sq liczone z kont 225, 229, 234, 240,
231. Dane i ie zostanie przyporzad| do Grupy |, Gmpy II, Grupy 111,
itd., jezeli konta zoslaly i z i, a ci zostali przypor i do grup. Jezeli
w jednostce wystepujq inne konta, niz te zaproponowane w programie, nale2y prawym klawiszem
myszy kliknaé na danej pozycii, a nastepnie wybrac opcjg Ustal konta.

P zaktadki spr Rb Z s3 polami wytacznie edycyjnymi, co oznacza, ze kazdy

Uzy ik ma mozliwoscé ia w nich duwolnych informaciji samodzielnie

UWAGA : Z i i fne oraz nal beda li popl ie pod
iem, Ze | ik dokona rozli i | igzan 2 i 2a

nie (Narzedzia — Rozlicz zaptaty).
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o  Praybiog . Yamieppain LT

Sam proces podpisu i w spostéb y (ak np podczas podpisywania PIT).
Konit Jjest ie czytnika z podpi: i roli i ienie pala z
dodalkowg informacja.

Wyhbdr cxytnika i roli

Czytmikitoken

| <Prosse wyorad > K|
Rola osoby podpisulacej sprawozdante

[Kawrownix jeanostl obstuguiace; =l
Di jant osoby J S0

Apllkac]a powmna sama wykry¢ i ustalic jakiego producenta i skad wzigé le pliki przy prdbie
ia. Jesli jednak sig tak nie stanie nalezy zamknaé aplikacje i
podac uslawuema rgcznie modyfikujac plik card.ini w folderze uzytkownika. W przypadku karty

Graphile — aplikacja moze nie dzi¢ sobie jeszcze z zaladowaniem biblioteki bez
wczesniejszego wskazania jej w pliku card.ini. MoZe to na tym elapie objawic si¢ komunikatami
bigdéw. Aby temu zapobiec przed uruchomieniemn aplikacji Finanse trzeba wpisaé w pliku card.ini,
ktory znajduje sig w folderze uzytkownika ponizsze wartosei :

[DigitalSign]
DLLFileName=C \Program Files (x86)\CryptoTech\CryptoCard\CCGraphiteP11.dll

83 lo warlosci z domysinej inslalacii programu CryptoCard Graphite Manager.

Aby mozna byto wystac sprawozdanie do Konlreli BudZetu, konieczne jest jego podpisanie dwoma
podpisami kwalifikowanymi.

O tym, czy spi ie zostato w sposéb prawidlowy, przez odpowiednie osoby
informuje kolumna Podpisy. Dopiero gdy w tej kolumnie znajdujg sie dwa zielone znaczniki
sprawozdanie mozna przestaé do Kontroli Budzetu,

Aby zobaczyé kto padplsal sprawozdame trzeba kliknaé w |konke znajdulacq sie w kolumnie Info
Powinno sig wtedy p ¢ okno z inl iq 0
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ettt

Podpest 1 Podpix: 2

a1 Sedsna Jozenia pacoisy 29210712 114729 Gt s gt osHRN BOmM DRI1ALITER IR0

Padoisane pizs: Poatnsane pizer

Rota Dysgonenifondiany  (tuta) Rela NN I 5IPIN |
mazesz wpisac WysLraca cemificahy COPE SZAFIR - Awabhkowans
Seaskawy nfer=ade Pocois swaldicawany’ v

“hstanca cemtrzu Ceur QCA 2047 Ay 3a 2021060912214)

Podgis ewalrowam v sy go 202308101229 90

e i FroTPepepen Oala  goanna wertacy 2021072707 1403

t = -

Padpisy widaczne s3 rownie2 na wydrukach,

D,

F i ie moze przestac do Kontroli Budzetu
Podpis jest takze zalezny od y i
ienia do podpisy ia spi alrzyma

Uzytk ik, ktéry nie ma nadanego

T x|

a Ne masz praw do Ie) operaci,

g i i Ti! Bl
Jes$li jednostka skfada sprawozdania Rb wg zadar, to istnieje i Gt dpi
zadan w ramach danego ia, Aby podpisac ia wg zadari nalezy wybraé z
rozwijanego menu opcjg Podpisz wszystkie sp ia miesigca™

Podpisz wazystkre sprawozdania miesisca
Po wybraniu opcji podpisywane s3 sp ia dla na ligcie miesi: ktdre:
= 53 przygolowane i
= www progman wollerskiuwer pl Slrona 201 z 286
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Sprawozdania finansowe
Bilans otwarcia

Do wydruku bilansu mozna dotrzeé¢ z poziomu menu gtéwnego (Nawigacia — Wydruki) lub

z poziomu okna i j (listwa z lewej strony). Najszybszy dostep jest

poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Z listy wydrukdw nalezy wybra¢ pozycje Sprawozdania
a ie rodzaj ienia: Bilans Otwarcia

= Sprawozdania inansowe
Bilans gtwarcia
Bilans Jed i zakladu budz
Rachunek zyskiw i strat
ie zmian w jednostki
Blians organu

Wydruk moze by¢ sporzadzony na dowolny dzief, przy czym uwzglednia on tylko kwoty, ktore
Zzostaly wprowadzone w dokumencie Bilans Otwarcia.

ie mozna

= na konkretny dzien,

®  wujeciu analitycznym lub syntetycznym,

= zkontami pozabilansowymi lub bez,

ze wszyslkimi kontami lub tylko tymi, gdzie saldo jest rézne od zera,

Bllans ofwarcia dia SP NR 1 {2014}
Na dzies
lmu-E-u: ey
Dziermikl dokumentsw
sy stiin) =
Synietyka w s nakded (et depsatarie)
o 3:

T~ z kontami pozabilemsowymi
F tylim ealda rézne od 0

200. Ohkno przy ia bilansu otwarcia.

Bilans j i bud2 j | zaktadu

Program iwia lalkze ie i wydr bilansu na koniec danego okresu

dla pojedy j i lub grupy W celu pr ia bilansu
nalezy wybra¢ 2z menu Wyduki — Bilans — Bilans jednostki/ samorzadowego zakfadu
budzetowego, nastepnie kliknaé na przycisk Przygoluj. W nieklérych pozycjach bilansu domysinie
zdefiniowano konta, np, w dla funduszu jednostki konto 800, dla stanu érodkéw na rachunkach
bankowych: 130, 131, 132, 135,137, 138

Jezeli Uzyll ik bedze pr Y bilans w programie po raz pierwszy nalezy prace zaczac
od 2definiowania kont, z kiérych syslem bgdzie czerpat dane do pozostatych pozycii bilansu. W
tym celu nalezy nacisna¢ na przycisk Popraw, wywotujgc w ten sposab okno edycji sktadajace sig
Z pigeiu 2aktadek. Nastepnie nalezy kolejno na bialych polach kliknaé prawym przyciskiem myszy i
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« nie maja zlozonego zadnega podpisu lub majg tylko jeden podpis.
a pomnijane sg sprawozdania, kiére:

= nie s przygotowane lub

« zostaly wezeéniej wystane do KB. lub

e majg ztozane dwa podpisy.

W przypadku braku sprawozdan spehiajgcych powyzsze kryteria pojawi komunikat o tresci:

Intsrmuaeys X
\ ﬁ - AL e ety Lergetonane,
| 2 :
Przed rozpoczgciem podpisywani i nalezy wyswietlic ikat typu uwaga:
Intormaga N - x
ﬁ Cay podoisa 1 syjemmaidarie/ 22 mesic Czerwiec 20222
l ke
TAK - rozpoczedie podpisywania,
NIE - przerwanie aperacji
Po zakoriczeniu operacji nalezy pokazaé p zi ja. o liczbie i, ktre

zoslaty i i liczbie ni - typ okna ze

Liczba sprawozdan podgimanych. 1
Liczba sprawozdari fuepodpsanych 0

OK _l
Pakaz szczegdly >> =
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wybraé opcje Ustal konta (Rysunek ). Uslalenie kont w kolurmnie >stan na poczatek roku<
j talenie kwot w ie >stan na koniec roku<

3thadA | eoin® DL | Mw it T bt e T s s |

=
Stanna Slanna '
Farioc roku PASYWA pocatchicky | karec oy I
0,80 Funurs o am
oo | P pare a0 i
0.00 11 Wynik finaneowy notio 000 000

000 11 Zysk rettn {+] 000 a0
00012 Sualaneliof) S (13

Rysunek 201. Okno edycji poszczegbinych elementow bilansu.

W oknie Ustal konta w bilansie zamknigcia (Rysunek ) nalezy dodac¢ konta, kiérych salda bedg
wykazywane w danej pozycji, W tym celu nalezy nacisnac przycisk Nowy i uzupehic pola:

= Maska — nalezy podac caty numer konla lub grupg kont (czlon konta),

= Saldo — po ktdrej stronie na danym koncie/grupie kont wystepuje saldo,

= Znak - z jakim znakiem (+ lub -) ma by¢ wykazywana kwola, np. umarzenie ze znakiem ,-".
Dane nalezy zapisac przy uzyciu klawisza ZatwierdZ. W ten sposéb nalezy zdefiniowac wszystkie
potrzebne konla

Przyktady:

A W pozycji ,Budynki, budowle, obiekty.." saldo ma by¢ pobrane z konta 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 dodac kazde konto z osobna, przy czym konta $rodkéw trwalych
powinny mie¢ uslalone saldo po stronie WN ze znakiem ,+", a konta umorzenia saldo po
stronie MA ze znakiem ,-", W pazycji program pokaze sume sald 011 minus sume sald 071

B. W pozycji Srodki pieni na rachunkach yeh™ majg byc ledni 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 wystarczy dodaé¢ jedno konto wpisujac w polu
maska 13, saldo po stronie VN i znak .+". W ten sposdb w pozycji zostanie wykazana
suma sald ww. kont,

W dolnej czesci okna Usfal konta w bilansie zamknigcia znajduje sig menu Ustawienia
w ktorym znajdujg sie opcje Zapisz ienia na dyskietke oraz Wezytsj fenia z

kiére mogg byé przydatne 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
dla kazd, roku spr

Ustawien § , W pl
i ieri domysinych spowaduje zastgpienie kont

iej przez L
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Rysunek 202. Oknio Ustalenia kont w bilansie.

Informacje uzupehiajace datyczace umorzenia $rodkéw rwalych, wartosci materialnych i
prawnych, pozostatych $rodkéw lrwalych i| wyposaZzenia oraz odplsnw aklualizujgcych naleznoéei,
2ostaly przedslawione w postaci tabeli, Uzy ik moze i ¢ kanta ksi z kiérych
bedg obliczane ww. dane. W tym celu nalezy kliknaé na bialym palu prawym przyciskiem myszy i
wybra¢ opcje Ustal konta. W dolnej czesci zakladki znajduje sig pole lekstowe, w ktorym
Uzytkownik moze wpisac inne informacje istotne dla przejrzystosci bilansu.— Rysunek .

L s - .
U oes
e i
L thrrie et e et
P g bt
1 Sy sabos et val w i [ i3
& Dy atamba e o s ey 3
? oty mva ety
SusTw A Smamerme

A L R T

| a[mES [ GAD [ wmn -l
Rysunek 203. Ckno fania i fi w bitansie.

Po zdefiniowaniu kont do wszystkich pozycji nalezy zamknaé okno Edycja bilansu. Tak
przygolowany bilans mozna wydrukowaé naciskajac na przyeisk Do druku.

Wykorzystujac funkcjg Popraw mozna sporzadzi¢ dokument bilansu nawet wtedy, gdy na kontach
nie byto zadnych operaciji. W lakim przypadku, zamiast uskalac konla, nalezy od razu w bialych
polach wpisa¢ z klawiatury kwoly ustalone na tacii j lub na
podslawie wydrukéw z innega programu.

UWAGA: Jezeli kwoty byly wpisy recznie, to

usunigcie lych danych.

klawisza Przygotuj spowoduje

= www progman wallerskluwer pl Slrona 205z 285
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Rysunek 205. Okno edycji Rachunhu zyskéw i strat.

W Rachunku Zyskéwi Strat umozliwiono zdefiniowanie innych kont dla kolumny ,Stan na koniec
roku poprzedniego” i ,Stan na koniec roku blechegn Tym samym jesli dla danej pozycji w
obydwu majq by¢ j & nalezy je wpl ié w kazdej
kolumnie,

Ustalenie kont polega na wskazaniu konla lub grupy kont wynikaigea} 7 plany kont jodnostk.
Operacji powy j j sle za p plzyclsku Nowy w oknie Ustal konta
w rachunku zyskéw i stral, L ini i ¢ strong Wn / Ma oraz znak
+-, ktéry den:ydu;e o tym, czy kwuta bedze odejmuwana czy dodawana. Strona oznacza, ze
konto w przek nych zostalo wybrane odpowiednio po stronie Whn lub Ma,

it ot fronsk)
ania

=] (W |
206. Okno i ia kant w 2Zyskéw i strat,
Wiasciwe zdefiniowanie kont gwarantuje pop i i 6 pozycji

zyskéw i strat, Po uzupehieniu wszystkich danych naIeZy je zatwierdzic. W oknie Ustal konta w
rachunku zyskéw i strat nalezy wpisaé wszysikie konta, ktére na dang pozycie sig skladaja.
Powyz2sze kroki dotycza kazdej pozyciji zestawienia,

Okno edycji Rachunku zyskéw i strat jesl podzielone na :rzy zakfadki, pozycie na Zéitym lle

prog| oblicza i Oslalma je u. iaj Jest to pole
dycyj j na di j tredci |smtnej dla przejrzystosci sprawozdania.
mozna pr ¢ lakze w ujeuu iorczy logicznie do zbi go bilansu
zamknigcia).
© www progman wallerskluwer pl Sirora 207 2 265
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Jezeli bilans jest przygotowywany w programie po raz kolejny (np. kolejny rok z rzedu lub byly
jeszcze modyfkowane dekrety), lo w celu zaktuallzowanla danych na wydruku nalezy po wejsciu

do menu Wydruki — Bilans — Bilans jed ¢ przycisk P

Nalezy pamigtaé o tym, 2e jesli w stosunku do roku ubiegtego ulegla zmianie numeracja kont, to
nalezy za pomocq funkeji Popraw ¢ konta w odpowiedni pozyc;ach Nalezy takze
wer ¢ konta dotyczas obowigzari i nal Sci, czy nie wy ljg w biezacym roku sald

przeci w do roku popr i w zwigzku z tym powinny by¢ ujete w innej pozycji

bilansu

Program umozliwia sparzgdzenie bilansu w ujgciu zbiorczym dla kilku jednostek, W tym celu
nalezy ustali¢ konta dla kazdel jednostki 2 osobna i wydruknwaé bilans dla kazdej z nich.

w nalezy " w kolumnie zbiorczo
(Rysunek ) i naclsnac przycisk Przygon.u Program zsumuje kwoly ze wszyslkich jednostek, ktare
nalezy zwery ¢na yd 623 Y

8P KR (2M4)

D] @rowm

Zankeyglaay do pirych o

Rysunek 204, Opcja przygotowania wspéinego bilansu dia kitku jednostek.

Przycisk Definicia kont wy lje wykaz kont dla kazdej pozycji sprawozdania oraz
wartosci wyliczone na koniec roku poprzedniego i obecnego. Jest to wydruk o charakterze
pamocniczym, ktory pozwala na sprawdzenie poprawnosci obliczen,

Rachunek zyskdw i strat
Podstawg przygotowania Rachunku zyskéw i strat jest dok i ich, niezbednych

przeksiggowari rocznych na konto wyniku finansowego (860) Warunklem koniecznym jest
przestrzeganie zasady o zapisie réwnoleglym, Ponadto program sprawdza, czy przeksiggowanie

zoslato zadekr w grupie 6w z rodzajem P ia raczne.
Selt  Nama _ kod
ZERSIZGONANAN ROCENE
r?..!i’!ﬂ ; S

Przygotowanie Rachunku zyskéw i strat nalezy rozpoc2a¢ od przycisku funkcyjnego Przygoluj.
Program zawiera wzorcowe konta, zdefiniowane przy kazdej pozycii zestawienia. Na ich podstawie
zoslang obliczone przychody, koszty oraz wynlk ﬁnansowy jednostki. W sytuacji, gdy w Jednostoe
wystepuja inne konta niz zapi e, L ma liwos€ ich samodzi

W tym celu nalezy przy pomocy klawisza Popraw wejsé w edycje Rachunku zyskéw i strat. Aby
zdefiniowa¢ kanta, z ktérych program bedzie pobierat dane, nalezy klikngé prawym przyciskiem
myszy na danej pozycji zestawienia | wybrac opcjg Ustal konta (Rysunek )

Sipns 2082 785 = vrvew pragman wolterskiuwer pl
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Zmian w
Procedura opracowania Zestawienia zmian w funduszu ji i przebiega w lagi sposob
jak przy Rachunku zyskéw i strat. Przy kazdej pOZyC]I 2zostaly i kanta, 2
kiorych program obliczy zwi ia oraz I j i. W sytuacji, gdy w
jednastce wystepuja inne konta niz zaprop Al ik ma i G ich
ustalenia W tym celu nalezy przy pomucy klawlsza Popraw wejs¢ w edycje Zestawienia zmian w
i, Aby ¢ konla, z ktarych program bgdzie pobierat dane, nalezy kliknac

prawym przyciskiem myszy na dane] pozyc]l zeskawnama i wybrac opcje Ustal konta (Rysunek )
sg roczne ksiegowania na koncie 800
iu zasady o ré /| zapisie ksiggowym.

Podstawg da zmian w i
(Fundusz jed! ki), przy zachi

{1 Dtoze 1 S o8 ratyrpe

Rysunek 207. Okno edygji ienia zmian w

Bilans organu

Wydruk doslepny jest, gdy wybrana]ednustka zostata oznaczona jako ,organ” (patrz rozdziat: Opis

Ay W EYSio >3 A Przygu!owanle bllansu organu oraz
ustalenie kont nastepuje w sposéb I w bilansie j
zakladu budzelowego.

UWAGA 1: Uslalenie kont w ie ,stan na roku” I yczne ustalenie
kwot w kalumnie ,stan na koniec roku” za wyjatkiem pozycji w czesci I aktywow
.Naleznoéci | roszczenia” oraz czesci | pasywow ,Zobowiazania®, gdzie nalezy uslalic
konta dla kazdej kolurmny z osobna,

UWAGA 2: Pola 1.3 Niewykonane wydalki’, 1.4 ,Wynik na funduszach™ oraz 4 ,Fundusze
pomocowe” po stronie pasywaw zostaly i w jacy sposdb;

= 1.3 - przeksiegowanie pod datg 31.12 po stronie MA konta 903 na konto 961,
= 1.4 - przeksiggowanie pod dalg 31.12 z kont 908 i 907 (réznica tych kwot) na konlo 967,
» 4 —saldo BO konta 967,

908 - Wrdatki z (undurezy 967 Fundueze BUT - Dochody 2 funduszy
puamyth
ﬁ T IN.La o 0%
oA~ || 50 e i e —— 00 |
-
wi I nis

T . A s ity

1% s b zach pormosonyeh
60000 - 10 000,00 = + 4 OO0

A Funuusze ponrcone:
300000
Wk ie ,slan na " roku wykazywane sg kwoty z roku poprzedniego, natomiasl w

kolumnie ,stan na koniec roku”  roku bie2gcego.
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Aplikacja Progman Finanse Premium Plus umozliwia isanie Bilansu j d I
budzetowego, Rachunku zyskéw i strat, Zestawienia zmian w funduszu jednostki celem
péZniejszega wezytania ich w programie ministerialnym Besti@. Istnieje mozliwosé zapisania pliku

dnwolnej lokalizacji, na kazdym nosniku danych tj. na dyskmkce Wcle pendriv'e, Patrz rozdzial

Sprawozdania GUS

Ta grupa wydrukéw pojawia sig na liscie wyboru, jesli zainstalowano wersje programu
dedykowana padmiotom innym niz ]ednostkl budZelowe samurzqdowe zaktady budzetowe czy jst.
Spr: ia DG-1 - Meldunek o D f oraz F-02/dk — Sprawozdanie o
finansach instytucji kuftury d sg jesli w k i okreslono Typ jednostki
Jnstytucja kultury™.

Omawiane formularze pozwolj j
pr ie danych ych. Podstawa obliczen bedg definicje kont, ktére zaleca sig
okresli¢ dla pos dlnych pozycji ia, W tym celu nalezy podéwietli¢é na liscie
wiasciwy raport, kliknaé przycisk Popraw, a naslgpnie w biatych polach wybrac opcje dostepna pod
prawym przyciskiem myszy: Ustal konta

ym do ich spor ia na

SIS oL SRS ]

PSP SV /ol /R aaa gl a2 Rl

Rysunek 208, Okno edycji sprawozdania F02/dk.

Mozllwe Jesl okreslenie konkretnego konta lub grupy kont, kidre majg by¢ uwzglednmne w

ybranej komorce, poprzez = AR
Kani jest ie jo typu kwaty, np. saldo WN saldo MA, strona WN strona MA
w niektérych polach dostepne sg takze: saldo n i WN, saldo i MA, saldo
zobowigzan WN i saldo zobowigzan MA,

= et Brogenan wotterakiuwet i Strona 209 2 285
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2 Wydruki pomocnicze

Plan kont

Zmiany planu

Decyzje zmian planu

7 ienie wyk h doch ydatkow {wg klasyfikacji bud 0)
Z ow {2 na miesiace)

¥ y Y
Wykorzystanie srodkéw finansowych
Karl.a wydall\bwlduchudéw

h
Zeslawneme dukumenlow PO.- Kapnlal Ludzlu
h i migdzy j

3% 210. Lista iwy v

Pian konl — jest to wydruk akiualnie istniejacych w programie kont wraz zich opiserm; Jesli pole
Konto lub jego czlon w oknie przygotowania wydruk (Rysunek ) pozostanie puste zostang
wydrukowane wszystkie konta. Mozna zawez¢ iloéé kont na wydruku wpisujac w odpowiedniej
pozycji jego czlon. Plan kont mozna wydrukuwac w u]eclu anallkycznym czy syntetycznym
(znacznik: Syntetycznie), z kontami y (; Sl oraz z
informacjami o saldach poczatkowych z bilansu otwarcia (znacznik: Bilans ofwarcia). Mozliwy jest
wydruk dla jednej lub wielu grup/jednostek.

Plan komt dia SP NR 1 (2014}

Karto lub pga czton G pespns
;‘E kot L emeon

@ pzablasows bl otwercs | symslycomie

Rysunek 211. Okno wydruku planu kont.

—pr ia wykaz ych w j paragrafaw
{wydatkow lub /i dochoddw — w zaleznoéci ad tego, w jakich polach sg postawione znaczniki —
pola: paragraly wydatkéw i paragrafy dochodéw) oraz ich nazw, Jesli pole: Paragraf lub jego czion
w oknie przygotowujacym wydruk (Rysunek ) pozostanie puste, zoslang wydrukowane wszystkie
Jesliw $lony czton pola iesi Zzostanie konkretny numer dzialy, rozdzialu czy

paragrafu lub analityki, wydrukowane zostana tylko zadane paragrafy.

dla 8P NR 1{2014)

Y 212. Okno wy kart 6w / dochodé

Zeminny plany — wydruk zawierajacy wielkosci zmiany planu w poszczegéinych miesiacach, plan
przed zmiany oraz plan po zmianie wedlig paragraféw 2definiowanych  w karcie
ow / dw. Uzy iuje: paragraf lub jego czton, miesige, paragral dochodéw,

S www progman wollerskiuwer pl Slrona 2112 288
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e

Rysunek 209, Przyklad definicji kont dia pozycji sprawozdania.

Zdeliniowane w ten sposdb ustawienia bedg wykorzystywane w kolejnych okresach

spr . W celu ia danych nalezy wybrac przycisk Przygotuj
dlnymi elementami spi n GUS sa:

= adres e-mail jednostki sprawozdawczej oraz symbol PKD — nale2y je uzupeinic w oknie
kartoteki Jednoslki lub w menu L ienia — Dane jed ki (wiasciciela) programu, w
zaleznosci od lego skad pobi sg dane i Yy jne na wydrukach,

= adres e-mail osoby sparzadzajace]j sp ie / imig i numer telefonu asoby

sporzadzajgcej sprawozdanie — pobierane s3 z informacji o UZytkowniku o ile w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe zaznaczono opcjg uzupetnij imie i nazwisko w polu
.Sparzadzit" na wydrukach”

e«  miejscownéé, data — uzupeliane sa jeéli w menu Lsiawienia — Paramelry — Dodalkows

zaznaczono opcje .drukuj miejscawosc i dale sporzadzenia dokumentu®,

Wybrany zakres danych mozna uzupelni¢ takze bezposrednio z poziomu podgladu wydruku, np.
czeéc | sprawozdania F-02/dk oraz informacje o czasie sporzadzenia sprawozdania, W tym celu
nalezy ustawi¢ kursor w wybranym polu, kllknqc lewym przyclsklem myszy, wowczas zostanie

opcja lub wyswietli sig okno na iedniej warta$ci.

Wydruki pomocnicze

Po Kliknigciu znaku plusa znajdujacego sig po lewej stronie nazwy: Wydruki pomacnicze w opcji
Wydruki rozwinie sie lista mozliwych wydrukow (210).
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paragraf wydalkéw, paragraf z planem réznym od zera, tylko paragrafy ze zmienionym planem

(Rysunek ). Jezeli j posiada zadania budzelowe, wodwczas istnieje
mozliwos¢ sporzadzenia wydruku z podziatem na zadania Jezall jednustka ma wigczong funkcje
obsrugl budzalu w ukfadzie funkcja — zadanie — - o istnieje
Pr ia wydruku z pedZiatern na i
Zmiany planu dia SP NR 1 (2014) :
\ | i e
|3 pomom
-
P puraqray dochoddw
¥ caragraly wydatkiw
I tyike oy 28 Zwvemonym pisnem
. puragraty z planam rézrym od 0

Rysunek 213. Okno wydruku 2miany planu w jednostce.

Decyrie zmian plang — wydruk zmian wprowadzonych pod wyhrana decyz;q, na ktnrym wykazany
jest dzial, rozdziat, paragraf oraz kwota i lub Uzy ik moze
definiowag, dla kidrego cztonu paragralu ma by¢ wykonany wydruk oraz czy ma]a Lo by¢ paragrafy
2wigzane z wydatkami, czy dochodami (Rysunek ). Jezeli jednostka posiada zdefiniowane
2zadania bi , Wo istnieje i dzenia wydruku z podziatem na zadania,

Decyzie z 57 MR 1 (2014)

e
110 Ut Slady Liiita Qdyres =i

 paragraty dochofe
¥ pargrty wydatkiw

Rysunek 214, Decyzje zmiany planu

i i d q kiamyfik it - wydruk obrazujqcy
plan oraz wykonanie i wy ¢ Y y przedzmle Y

znajdujg si¢ dokfadne nazwy klasyfikacji budZeloweJ, a takze podsumowanie poszczegdlnych
dzZialéw i rozdzialow.

s i wy b 8P NR1 (2014)

5 L oy Z 1 - zeslawienie pozwala
na parownanle na przestlzenl k||ku i w § ony:h wydatkow
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wedhg Y i j. Wydruk mozna przygotowaé zaréwno w ujeciu
labelarycznym jak i graficznym w formie wykresaw,

SPNR1(2014)
Rysunek 216. ieni dach. ¥ fzp na m-co)

nie Srodkdw fin — jest to zestawienie sporzadzone wg podzialek klasyfikacji
budzetowej ieraja i je o planie po Slnych  paragraféw
wyda!kuwych wysokosci zaangazowanych $rodkoéw, a takze kwucle juz zrealizowanych wydatkaw.
Na bli s3 takze 2niki pi wykorzystania i zaangazowania srodkéw
w ku do planu ego. wanie abli jest na pod: ie salda Ma kont
983, 998 (985 w przypadku samor y ktadéw bud ych), natomiast wykonanie
wydatkéw na pod ie zapisow ksieg h na konlach ych w przypadku
samor y ktadow bud Y anllwe Jest poszerzenie zakresu danych na wydruku o

informacjg na temat wysokosci kasztéw.

Wyhorzywtimis srodkow finansowych
=M

Lamen |

7™ ty0n pragrey 2 pemm [~ tudzel = dochody wyelnielone ™ 1 kosziemi

i reereay Goupm kot
<] Jhayiti = - |

Rysunek 217. Okno wydruku 7y ie Srodkow

Karta dochoddw / wydatkéw — wydruk zawiera w ukladzie miesigeznym informacje o planie,
zaangazowaniu, kosztach i wydatkach oraz przychodach i dochodach. Zestawienie mozna

przygotowac dla: paragrafow wy dw lub dochoddw, wyb go C dokumentdw i grupy
dokumentow.
= www progman wollerskluwer pl Slrona 213 2 285
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Zsstavrienis dokume iéw PO - Kapitel Ludzkl

5 [ ]
[ ) a3 | Gosedraron [
I Pokcazy paramelry pezygommarsa wyinda
™ Pokazu) ruime; pazyeii kowgawe)
221. Parametry wydruku ienie 6w PO - Kapital Ludzki.

Dane do zeslawienia moga by¢ filtrowane wg wielu kryteriow, a podstawowym jest nazwa projekiu
i data. Do wyboru jest data platnosci, dokumentu i operacji i jednocze$nie jest to kryterium
sortowania, Dodatkowo mozna zawezi¢ zakres informacji na wydruku podajac numer kanta,
wybierajac konkretne zadanie, czy tez dziennik i grupg dokumentéw,

W Polu Tylko dok fy mozliwe jest

, €Zy wydruk ma byc sporzadzony z dokumentéw:

= wszystkich — wyswiellane sg wszyslkle dakumenty plzy klérych Zdeﬁnlowany PO KL, przy
czym jesli zastal | ie Kwota
kwalifikowanych zostanie pokazana kwota dotychczas zap}acona,

= rozliczonych — pokazywane sg tylko dokumenty w calosci rozliczone,

Y

= e i wech — druk sg ltylko d
zaptata,

Przycisk Export do Excela pozwala na zapisanie pliku w formacie pozwalajacym na

zaimporlowanie danych w Generatorze Wnioskow o Platnogé.

. przy ktorych nie dokonano parowania z

Zestawlenle wralemnveh rosliczed migdzy jednontkami — wydruk prezentu;e wartosé wyraczen
ktore powinny dokonane podezas  pr ywania L Y

sporzgdzanych przez jednostke samorzadu ter lub dy ta Srodkow
wyzszego stopnia. Sporzadzany jest w oparciu o ewidencje operacjl na kontach 976 | moze byc
wykonany dwach uktadach: jaka kwoty ognlem poszczegulnych typow rozliczen 2 podziatem na

kantr ow lub z d ym wy 1 kont p i Y

Z ienie pi je dane jaco od pocza roku do miesi go W
parametrach wydruku,

zo14)

Rysunek 222, Parameltry wydruku ienie j iczert miedzy j

Poréwnania

Po Kiiknigciu znaku plusa znajdujacego sie po lewej stronie nazwy: Pordwnania w opcji Wydruki
rozwinie sig lista mozliwych wydrukéw poréwnari (Rysunek 223)
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Karta wydatkowidochadéw dis P NR 1 [2014)

y 218. Okno p ia karty %

i — wydruk ten bedzie doslepny jedynie, jezeli przy zaktadaniu
jednoslki zastat wybrany typ samarzgdowy zaktad budzetowy. Wydruk ten umozliwia pordwnanie
pi d planu dla zakladu budzatowego (przy kontach zespolu 4 i 7
T o dzial-rozdzial-paragraf) z wy ym na kontach przychodow i
kosztdw. W kolumnie Pozosfalo przedstawiona jest réznica wynikajaca z planu i
dochodéw i kosztow. Aby uzyskac wydruk UZylkowmk wypeinia: paragraf lub jego czion, m|eS|qc

paragraf wy dw, paragraf d oW,

Zesteninrds sbrotdw = planeem dia 5P NR 1 [2012) -m
Pegaliprczion o
| .

Ve = &J

- ]

" paregrafy wydatkiw
7 purgrsty dochadtw
= pazostalo 21

Rysunek 215, Okno wydruku Zestawienla obratow z planem.

ieni h — wydruk sporzadzany jest wg kadéw klasyfikacji wydalkow
strukturalnych., Pozwala na sprawdzenie poprawnosci obliczen w  sprawozdaniu
RB-WSa / WSb. Wydruk mozna wykonac na dwa sposoby. jako standardowy oraz szczegolowy.

—
- L]

| ‘ez cpisdw wydatkéw etraurainych

“.",:*_-l“ D i
EI}\"\N jjm =3
e

e

Rysunek 220, Okno wydruku

T i il v P ilal — jest 1o wydruku, kidry moze stanowic zatgeznik nr 1
do wniosku o pt ¢ Zi ienie éw potwierdzajacych poniesione wydatki objete
wnioskiem'.
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= Poréwnania
Poréwnanie koszlow i wydatkéw
Poréwnanie dochoddw konta-paragralu

Rysunek 223. Okno do wydruku poréwnar,

Pordwnanie  kosytéw | wydathdw - jest zeslawieniem paragrafow wydatkow wraz
zpr ieniem w oddzielnych ke kasztow i yczny ych na
tych paragrafach, a takze réznicy migdzy nimi.

Poréwnente koszty-wydatkl dia SP NR 1 (2014} -
Boppe—————

o |3 e
et | 1 zplanem

Namivsiac Syntetyka wg tu znakiv
Rmetih B NEE|

F tylko z obrotami % Z przoksigowaniam i0czmym

Rysunek 224. Okno wydruku porownania kos2téw i wydatkow.

ni rafu  jest ieni paragrafd dochodéw wraz
z ieniem w i pr na kontach i dochodéw na paragrafach,
a lakze raznicy miedzy nimi. Poréwnania mozna wydrukowac za wybrany miesigc, dla dowolnego
pozomu syntetyki.

F konta. dia SP NR 1 (2014)

Na mispiac
| o aatiarh

7 tylkoz obrotam ¥ Z przekaigguwema roczmym

¥ 225. Okno wy poro i 6w kont:
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Zestawienia uzytkownika

Jest lo czeéc kartoteki wydruki laj na zaproj i ieri. Okno
Zestawieri Uzytkownika mozna wywolaé z poziomu menu gtownego (Naw:gac]a ~ Wydruki -
lub tez z pozi okna i j (listwa wyswietl z lewej slrony), jednak

najszybszy dostep do wydrukcw programu jest poprzez naci$niecie czarnej strzatki obok przycisku
j Wydruki (Rysunek ).,

Y 226. jfane menu pod iski i Wydruki.
Projektowanie zestawieri odbywa sig w obrebie siedmiu grup odpowiadajgcych nazwom kartotek w
programie, Liste grup pr ia Rysunek
| f /) ;'_
I gee o

]
G fammtens
o Konvehena wg gup
0 2eslomenia ogbioicow

- oKonta

mznE

=3 1 Gty Uit
o Paraguaty

= Dokumenty

=2 Pazyqe dokumeniow

Rysunek 227. Okno gléwne Zestawieri Utytkownika.

W celu dodania nowego zeslawienia naIeZy wmsnaé przycisk funkcy]ny Nowy. Nastepnie otworzy
si¢ okno, w ktdrym nalezy I (Rysunek )V dane nalezy
2zapisa¢ przyciskiem ZatwierdZ

[ ] _wa,

228. Okno it ia nowego
Zestawienie zostanie dadane do drzewka" pod odpowiednig Y ). Po Klikni
myszkg na utwarzone zeslawneme w dolnej czgsci okna pojawig sw, dwue zaktadki, w ktarych
definiuje sig v (Rysunek )
= www progman wotlerskluwer pl Stroma 217 2 266
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pomniejszy¢ pole. Dwuk kliknigci na [ i tuj okmo,

ywohyj
w ktérym mozna ustali¢ kolor kelumny, czcionke oraz wyrdwnanie tekslu,

Na zakiadce Projekfowanie znajdujq sig takze dwa dodatkowe okienka:

Poly do filtra [3] - pozwala na i kvytenaw pr danych do wydruku — wybér
kryteriéw do filtra przebiega icznie do ie] opi wyboru danych do wydruku, tj.
poprzez za: i Soi | ipr do lego pola Fo uslaleniu kryterium
ponizej tego okienka pojawia sie pole, w ktorym Uzy ik moze wp ) dane,
E@M (4] — pozwala na ustalenie kryterium sortowania danych na wydruku. Wybér
Y lia przebiega icznie do pawy. go.
Po zapro]ektowanlu wydruku nalezy wcisngé przycisk Zatwierd? w prawym pérnym rogu okna
ienia na drukarkg je po iu przycisku Do druku.
Przyktad ienia pr iona na Ry )
ie kont rozrack
La Numer konta Mazwa konta xowiteahend honta
1 20101001 80110475001 00232 LiA-Roz 7 dost | odb S Tt L
_2__|201-01-801-50110-4750-01 0008 Wbgraber - By ¢ daid s mdy Rl ke atsr Mred M swns
3 |201-01601:801104750 01 00004 | NOWATOR - Roz z dost 1ot s':?;v-ﬁs?i&::::;,
4 {20000 30150V DTN O10MD] _ Proahen - oy = dat | ol [T
Sporzadal
231.F jenie L i Konta,
= www progman wollerskiuwer pl Strora 218 z 285
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Jomeea | s

Ty = ml
Zestamente pazycy dokumeniow 2 uzytym pnagrfem

Dopia

Sporzadzi

Nameracza stron Qrientaca Cpem wrtnds

Bk ~ Pianows ="

| I D iz poreqakav
C Numerstory | g 1 & Padimo | + Wyrodha wydrk
o e L1 v Drukujdaiq sporzedoam rpora

y 229. Okno proje ii ienia — zakjadka ienia strony.

Pierwsza z nich sa Ustawienia strony, w kidrej Uzytkownlk mozE ustali¢ tytut zestawienia na
wydruku oraz stopke dokumentu. Tutaj istnieje i ji stron,

orienlacji papieru (zalecana jest opcja Aufo, przy ktorej program samodzelnie dopasowu]e
orientacje do iloéci i szerokoéci kolumn), a takze ia kolumny ierajgcej liczbg

porzadkowga oraz wycentrowama wydruku

Na drugiej = Proji - definiuje sig zakres informacji, kidre majg byé na wydruku
wykazane (Rysunek ).

Nazwa pema
Nazwa skrcona
NP

y 230. Okno proj ii ienia — P

Elementy wydruku mozliwe do wybrania w ramach danego zestawienia widoczne sg w czgsei Lisfa
dostepnych pdl [1]. Zostaly one pogrupowane wg nazw karlotek, do ktérych sa przypisane w
programie. Aby 2obaczy¢ peng liste elementéw, nalezy nacisnaé znak + przy wybranej grupie
Wybér  elementu naslgpuje poprzez  zaznaczenie go myszkg na liscie  [1],
a nastepnie przeciagnigcie do okna Pole wydruku [2]. Mozna takze pus{uZyc sig przycnskaml Dadaj
i Usuri znajdujgcymi sig na prawo od Lisfy pol. Po wy

elementéw, nalezy uloZyc je w takiej kolejnosci, w jakiej majg widnieé na wydruku. W tym ceIu
nalezy przytrzymac lewy przycisk myszy na odpowiednim elemencie
w oknie [2] i przesunat na wiasciwe miejsce. Bedg one ily jed i owki
poszczeg6lnych kolumn wydruku, Szeroko$é i wysokosé kelumn mozna regulowad — po kliknigciu
na element na jego obrzezach pajawqu si¢ male czarne kwadraclkl NaIeZy Klikngé lewym
przyciskiem myszy na iku i nie przy el lub
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Zakonczenie okresu

Zamkniecie miesigca

Opgja ta jest umieszczona w gérnym menu pod nazwa Olres — Zamknigcie miesigca,

Rysunek 232. Opcje menu Okres — Zamknigcie miesizca i roku.

Przed zamknigciem miesiaca nalezy:

= sprawdzic, czy dane na spl iu RB sq wykazy W prawi j W

UWAGA: Przed uzyciem funkeji zalecamy zarchiwizowanie danych (palrz opcja Narzedzia —
Archiwizacja).

Padczas wykonywania tej czynnosci program weryfikuje:
=  czy zostat utworzony dokument bilansu olwarcia (tylko podczas zamykania stycznia),

= czy zoslala logia numeracji

= czyw iono daty i

" czy i s3 przypisane do

= czy dok maja stan bil jacy,

= czy w oknie Paczekalni nie znajdujg sig dokumenty danego okresu oczekujace na
przeniesienie,

= czy data zamknigcia miesigca nie bedzie niz data wpi ia dek w

okresie Y
Wykrycie jakiejf i i i Sci jest przez system odpowiednim

i pr procesu

Miesigc nie zostanie zamknigty jesli w kartotece d bedq g hy
= niebilansujgce sie,
= bez podanych terminéw p}a'noﬁu

= bez przypi
Nalezy poprawic¢ te dok . a

Kiedy miesigc 2ostanie zamknigty mozna sporzadzié wydruki dziennika dokumentéw iinnych
niezbgdnych zestawieri obrotdw,

ie wybrac opcjg zamykania miesigca ponownie

Program ie w trakcie ia miesi robi 3 kopie danych.
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Praca na przetomie roku

Opcja ta jest umieszczona w gérnym menu Okres i zawiera opcje umozliwiajace rozpoczecie pracy
w nowym roku obracht ym (menu Przyg ie nowego roku), a lakze wykonanie operacji
koriczacych rok obrolowy (menu Ksiggowania roczne)

Aby skorzyslac z opcji znajdujacych sig nad kreska aktywnym rokiem pracy w programie musi byé
co najmniej styczeri zamykanego roku, np. aby przeniesé konta z roku 2014 do 2015 w lewym
gérnym rogu programu rok 2014 musi byé wyswiellany na biatym tle,

Arlusiny mesiac a
Styczen || 2014 =5
Aby przygolowat bilans otwarcia nalezy zamknaé miesigce od stycznia do listopada. Alfuainym
missincam musi byé GRUDZIEN.

Qe

) Bivgoracmls roczme v d

Rysunek 233, Zamkniecie roku w opcji Okres,

Wszystkie opcje dotyeza wybranej (aktualnej) jed ki, Jesli uzy ik posiada ich kilka nalezy
wykonaé poszczegdlne operacje dla kazdej z nich,

Przeniesienie kont i parag

Opcja umozliwia automatyczne przepisanie planu kont ilisty paragraféw do roku nastgpnego,
Jezeli Uzy ik sporzadza spr RB 27UE i RB 28 UE i zdefiniowat w stowniku nazwy
reali ych praograméw, program zada pytanie, czy przeniesé je do nowego roku.

Jezeli Uzytkownik wiaczyt opcje g lia analityki na pod: L
koddw, wowczas podczas przenoszenia konl do nowego roku system zaproponuje aulomalyczne
przenumerowanie kont. Operacja 1a zalecana jest Uzylkownikom, kldrzy zamierzajg zaslosowac

taki system z poczatkiem nowego roku abr . W tym celu nalezy wybrac z gérnego menu
Okres —Z iecie roku — Pi iesienie kont i paragrafow, a ie na pytanie:
Pytane = e, F
0 Cav colerant
T ] ;
L3
t
= Frogman woltersiveer &l Strona 2212 285
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Pr blondw &

uzycie lej opcji p je przeniesienie ¢ wykorzystywanych do |mponu dokumentow z
innych programéw, Nalezy jednak iglac o ich y Ji, jesli nowym roku plan
kont byt 2mieniany,

Przeniesienie w2orcow S-tek

Shluzy do p iesienia OW ¢ i ia na kanla zespotu 5.

F iesienie wzorcow

Opcja umozliwia skapiowanie do nawego roku powiazai kont o charakterze kosztowym z kontami
Zzaangazowania zdefiniowanych w slarym roku, Przed wykonaniem tej czynnosci, nalezy wykonac
funkcig Przeniesienie kont i paragraféw.

Przeniesienie wzorcow pozycji

Opcja umozliwia skopiowanie do nowego roku zdefiniowanych wzarcéw dekretéw, Przed
wykonaniem lej czy Sci, nalezy wyk ¢ funkcje P iesienie kont i paragrafow.

Przeksiegowanie roczne

Opcja umozliwia ne przeksi ie przychoddw i kosztow na wynik finansowy,
pr i ie wy 6w na konta ia oraz dochadow i wy. aw bud ych na
konto funduszu jednosiki, Opcja ta wymaga utworzenia przez U ika whasnych [
przeksil . Wiecej i ji na temat tej opcjii znajduje sig w rozdziale Karateka
L] punkt. Claesows

Przykiad szablonu przeksiegowania na

Kondo doctioms.

o
t(nmo Jub yego crion Suona
= i -

L oy

Masra |
S T TS

e asiaams
[Frzaksiqomanic srzychoabw na mynik fransamy . gy
£, pmoc| :

Y 235, Okno
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odpowiedziec twierdzaco. Program rozpocznie procedurg przenoszenia kont, jezeli wszystkim
kontrahentom przypisanym do kont nadano unikalny identyfikator. Na koniec operagji program
pokaze raport w jaki sposth zostaly zmodyfikowane konta w stosunku do roku poprzedniego.
Raport mozna wy ¢ do pliku, a ie wydrukowaé.

=)
i - 9
E I analtyka | e 1052 One prawesane do
nwmmmu, do kestych neptesss ﬁ-m

[

=k

R

Rysunek 234. Raport z ji kont
Nalezy jednak pamigtac o tym, ze zmiana oznaczen w konlach bedzie wiazala sig z konieczno$cig
przyporza ia sald konl w bilansie otwarcia. Do tego przydatny bedzie
powyzszy wydruk.
Przeniesienie dziennikéw dok

Opcja shuizy do automalycznego przeniesienia do kolejnego roku obrachunkowego dziennikéw z
roku biezacego,

F iesienie grup

Opcja siuzy do automnaly go przeniesienia do
dokumentéw z roku biezacego.

roku ebrachunkowego roku grup

Przeniesienie przeksiegowan

Opcja sluzy do przeniesienia szablondw przeksi
Narzedzia ~Przeksiggowania.

i okresowych zdefiniowanych w menu

Slrona 2222 285 = www progman wollerskluwer p!
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sald kont p i Yy

Opcja daje  mozliwosc automakycznego .zamknigcia” kont ktorych salda zgodnie 2z

rozporzad: ) W sprawie éinych zasad racht idacji poprzez
odpnvwednle kslegowanle np na koncle 980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych po stronie
Ma sie d ga planu.

Po jej wywotaniu otworzy sie okno, w ktorym nalezy okreslic grupe dokumentéw oraz dziennik
dokumentéw, w ktorych ma by¢ stworzony dekret, Nalezy takze zdefiniowac reguly razliczenia
kont, czyli ktérych kanl ma dotyczyé ksiggowanie i po ktorej stranie ma ono wystapic, np. reguta
980 Saldo Wn rozlicz po slronie Ma oznacza, ze program ma odnaleZ¢ wszystkie konta, ktore
wykazywaly saldo Whn i zaksiggowac je po stronie Ma ze znakiem ,+", za$ schemat 998 Saldo Ma
rozlicz po stronie Ma spowoduje dekretacie ze znakiem .- na wszystkich konlach, ktdre
wykazywaly saldo Ma. W programie zawarte zostaly przyktadowe schemaly dla najczeéciej
wykonywanych operaciji.

wﬂmmwﬁ N

Typkwoty  Raziczenss po strome

i Z| fewaovm = (v T |

L e |

Rysunek 236. Okno opgji i ia kont

P i i ia na konta 984, 999

Opcja ta shuzy przeksiggowaniu zaangazowania wydalkow roku biezacego, ktérych nie udalo SIQ
zrealizowaté do konca roku i obcigzg plan y roku Jesl to op i
pozwalajaca na wyzerowanie obrotdw kant 984 i 998, ktére zgodnie z rozporzadzeniem Minisira
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r (Dz.U. 2010 Nr 128, poz. 861z pdz. zm.) w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont, na koniec roku nie powinny wykazywac salda, Po jej
zaslosowaniu pod datg 31.12 zostanie w kartotece dokument PK.
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-~ ==
o cprme tvmgetie & L —
Keiqgownnle zaengazovenia na kartach 964 [ 599 |

Poniza) nalety airedie grupg dii roku 2014 |

Y 237. Okno

Przyg ie bilansu

Opcja tworzy d BO na rok na

ie sald kont z roku biezacega.
Program umozliwia przenoszenie salda kont rozrachunkowych wg trzech metod:
= przenoszac jedno saldo (per-saldo)

=z rozbiciem na saldo naleznosci i saldo zobowigzan,

.z i na sig na saldo konta - program przypisze stworzonym
pozycjom dale platnosci oraz skopiuje opis operacji 2 roku popnzednlego,

Ostalnia opcja wymaga od Uzy ika p 6 ych z zaplalg (opc]a
Roziicz zaplaty), bo tylke iesie prawi wartosci z

Kt&ra nie zestaly jeszezz faktycan

gulow:

W celu zmiany sposobu przygotowania bilansu olwarcia naIeZy wybrac z menu glownegu
Ustawienie — Parametry — Dx i w zaktadce Dok ty wybraé
dla siebie metode.

) |

Jesli uzy ik p it kilka dziennikéw d w starym roku, to system pyla czy
pr ¢ BO z i na dzienniki krokiem jesl wskazanie parametrow
ksiggowania (Rysunek )

s otwarza

Frrygstewna biansy otwarda i rok 2015 dia dziennik
“BDZET

mm; muy kredit dztennik | grupg @a roin 015

“'ﬂl—-

r__'!m:e'.- peta Sstareess f:-n.-;n-'_m
lovial = faovsrn - foisnen

e e |

Y 238, Okno ia bilansu otwarcia na nowy rok.
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UWAGA: zamknigtie miesigca grudnia i zamknigcie roku mg_mﬂ czynnoscig komeczna do
rozpoczecia pracy w nowym roku. Aby rozpoczat wpr lie doku na
nowy rok wyslarczy przy uzyciu sirzatek w okienku Alduainy miesigc zmieni¢ rok,

W nowym roku ym nalezy igtac o wpr jiu:
= Zadaniiich fi oy y

ych w planie kont i kartotece paragraféw,
= planu finansowego (lub jego projekiu) na nowy rok

2 www progman wolterskiuwer pl Strana 727 £ 198

Progman Finanse Premium Plus

W polu Dziennik dakumentow nalezy wybraé z listy dznenmk w roku jny

w polu Grups dpowiednig grupg Jesli dzienniki i grupy dok

nie zostaly jeszcze w nowym roku utwarzone, mozna je dodac po naciSnigciu [.] przy
odpowiednim polu. Data operacji i data sq prop przez

program, ale mozna je zmieni¢ wpisujgc z klawiatury lub przy uzyciu strzatek. Nastepnie nalezy
nacisnac przycisk Wybierz,
W kolejnym kroku program zadaje pytanie:

IR
@ur

Jesli Uzytkownik odpowie TAK, to pojawi sig akno p: o i ia dla
do okna ksieg ia bilansu otwaraa (Rysunek ). W nowym roku jako kolejny
zostanie pr dekret i pr sald zaang ia z kont

984, 999 na konta zaangazowania roku biezacego 983, 998

Partagoasmegares e

Kslegownni 228ngazowania s kantach 583 [ 994 din

Ponrze] natety okredlE dnennik | grupe dia roku 2015

[Pk sigkunesthe =
Feunzet 21|l e |
m“ T = o Wyter
[rousevor =
@Mum QW I
Y 239. Okna
Jezeli zostata wyb opcja ksieg ia z ialem na dzienniki §¢ nalezy powtorzyc
dla jny iennikéw (okna dotycza tych dzienniké ywoly s3 przez system
automatycznie),
Nastgpnie nalezy przejSc do ki D roku w j gdzie wid s3 utworzone
ze iebilans, Nalezy sprawdzi¢ ich ¢, uzupemi¢ brakuj daty

ptatnosci w pozycjach z kontami zespth 2. Nieprawidlowy dokument BO mozna skorygowac
recznie [ub usungé go i wyl ¢ p Pr ie Bifansu ofv

Zamkniecie roku

Ostatecznego zamknigcia roku mozna dokonaé po uprzednim zamknigciu miesigca GRUDNIA,
ktdre powmno nas(qptc najwczeéniej po oslatecznym zatwierdzeniu przez organ nadrzedny
pi h (w miesigcu marcu /
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Narzedzia
Do narzedzi mozna dolrzec z pozi menu glé —opgja fa (Rysunek ),
Funkcje te usprawniajg pracg, podnosza bezpi fi pracy i ja L

w syluacjach awaryjnych
opwdia
P Kaetare
Fy tiomer ’

@ Tt polvcaesia

L7 Archimime

(R pvmm |
. Praygobowenie dmsych do SO
) Keplo bent do ki e, |
D) omief gty s e i

L5 Sk frkmmentfae |

:nm

|| Weorm Sek

(R Weorce cxmaptemin
o} Wroren pcy cokmentées

Rysunek 240. Opcje w narzedziach programu.

Kalkulator

Opcja ta pozwala wywolac kalkulator, przy pomocy kiérego mozna dokonac skomplikowanych
obliczer, igtac wynik i pi go do prag

Kalendarz

Opcja Kalendarz jest typowg funkc]a informacyjng i pomocnicza, Mozna pndejrze:: biezacy dzien i
i w jakie dni pr d; L lerminy w przyszly
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Numer IP

Jest to opcja wy ljgca okno z i jami o nazwie a w sieci i numerze jego IP
(Rysunek ). Jest pomocna w jednostkach ktére pracu;q na komputerach podtgczonych do sieci.
Dzieki niej mozna uzyskaé i je ok w sieci (sg to dane niezbedne
przy konfig iaz em ")

DmuTww\
Nazwa : joanna,progman. cam.
Numer IP: 192,168, 1.120

241, Okno 2 ir jaz i danymi
Archiwizacja
Bardzo wazna opcja, kldra tuje bezpi fi danych Uzy jka w réznych sy i
awaryjnych, W celu zabezpleczenla sig przed utratg danych zaleca sie archlmzaqe danych co
kilka dni. W opcji Ustawienia — Parametry — Di w Ar ja mozna uslawu:
parametr, dzigki kiéremu co okreslony czas program przed knigci bedzie przyp
Uzytkownikowi o archiwizacji — nalezy w tym celu nanie&é ik w polu: P

o archiwizacji araz wprowadzic wartasé w pole: dni po ostatniej archiwizacji.
Aby zarchiwizowac dane, nalezy w polu: Amh:wrzul do phku padac &ciezke, do kidrej majg byc
wshne skompresowane” kopie zhiorow, Scieska w fiestid I na
w menu U ienia — Parameiry — D kadk
natomiast nazwa pliku nadawana jest aulumatycznle i zawiera biezaca date i godzing systemowg,
y yl isnaé przycisk iwizuj, a program ie wykonywanie kopii

Archhaizacis | édtearzams denych
L 1 ——
P s ARSI 1 ] R
Twuzaoe
Keptowanm

™ Kopmarrs ra dysoatiy

Db g P — — e -
rerren
(atarwive
Rysunek 242. Okno archiwizacji danych.
Zal y ré iwi: ie danych na ré2nych nosnikach, np. plytach

i pen-dnvan:h W sytuacjach awaryjnych dysku twardego, kopia zapasowa bedzie podstawa
do odzyskania zapisanych danych.
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paragrafow klasyfikacji budzetowej, zobowi; ia sg nali Z Kont rozrachunk h, jed
Uzytkawnik moze sam zaproponawaé kenla lub paragrafy, z ktdrych dane zoslang obliczone,

M—-mumnummq

T T p——
Ouer ST
Dana dn wyskepariawams
1 Wyt otiem
2 Wytatki mpgikans
3 Wymgrodzens 2 pochadnym
ogbiais

4 wiym mczycta |
5 Remony

€. Zobowdazanie ]

Wiz | Esimy| (it | |0 |

244. Okno f ie danych do SI0.

2 0 9

ek =

Rysunek 245. Edycja danych do SIO.

W oknie pxzygotowanla danych do SIO program przeprowadza weryfikacje poprawnosci kwot

Reguly sg ! do tych W SIO i dotycza proporgji
6lnych rodzajuw Y W celu i i ikow nalezy okreslic

jeden z Typdw ji A i i wyswiell sg w dolnej czeéci okna,

© www progman wollerskluwer pl Tamna 2312365

Frogman Finanso Fremium Plus

W oknie tym znajduje sie tez przycisk Odiwarzsj, ktéry pozwala na odtworzeme danych sprzed

ewentualnej awarii (o ile iej zostala przepr ja, a pliki nie zoslaly
Qi ie zbioréw wy je si¢ tylko wsytuacii awaryjnej, po uprzednlm

stworzeniu kopii zbioréw z danymi (operacie t¢ powinna wykony asoba

wdanej instytucji za jie — np. i 3 ini: ). Podobnie jak przy

archiwizowaniu, $ciezka Jest podana domyélnie, w razie odtwarzania z innego miejsca nIZ

domysine, nale2y wprowadzi¢ whasng éciezke i nazwe leku [o] ie danych w

Progman Finanse Premium Plus ie danych w
p p jacych na tej samej baziell!

Porzadki

Opcja la sluzy do por. ia danych w j zakresie:

£ Porzadimmanie wﬂul‘,:_,:_'__:_ [ it

Wyblerz 1o opermge Kb may byt wykonana
wramech porzadkowania biortw.

Odwhu dohaianty edylowane przez
..m-m-n
um:mwumum z05mly
jux Artinesnione ta dakumanie
I Usu kora bsz podanego mimeru |
- Uu.kma.lmjubwlyna knmumwuagalach

L e i L A
-

T Uporemdkui paryge wdkumeniach
I Sprewdt poprownodé ndsketw

_B s [Femen]

Rysunek 243. Okno z opcjami porzgdkowania danych.

Powy i nalezy wykonywac lylko w przypadku wystapienia sytuacji awaryjnej, np.

nagtego w lrakcie wp lia Czynno$¢ mozna wykonac, gdy inni

Uzytkownicy nie sg pudlaczem do bazy {(np. z poziomu modulu Kasa DDJ, Rozrachunki,
y ie), Zaleca sie § ie archiwum,

Przygotowanie danych do SIO

Z poziomu aplikacji Progman Finanse Premlum Plus mozliwe jest przygotowanie danych

ykazy ych w Infarmacji Oswi j w tabeli KO1.Koszty. W celu przygotowania
zestawienia nalezy wybra¢ z menu edzi opqe — Przyg ie danych do S/O. Nastepnie
nalezy okresli¢, kidrej edycji datyczy zestawienie oraz kliknaé plzyclsk Wyllcz kwoty. W edyql
marcowej w tabeli K01, Koszty nalezy wy ¢ wydatki ze zob: i za poprzedni rok
kalendarzowy. Przy kazdej pozycji pod pnyclsklem Us[al zostat zdefiniowany sposdb wyllczanla.
ktdry moze byé y y przez Uzy Aktual wers]a prog
obliczanie danych z kont lub 6w, Program i dane korzystajac z
Serema 7302 388 © www progman wolterskiuwer pl
Progman Finanse Promiurn Plus

Mozliwe jest takze wydrukowanie labeli KO1.Koszty i na jej podstawie reczne uzupeienie danych
w programie SIO.

Tabela KO1. Kaszty prowadzenia szkoly {na dzien 2014.08.31)

-
Wydatia ogrem _WMM
o )
w Majgtkows e wiym Remarty Zobowmazania
maczycite
1 2 3 4 £ §
1465 832,14 Q, 00 1112716 82] 785 200 00| 25 600 00| 172521 43

Rysunehk 246, Tabela z danymi wymaganymi do bazy 510,

Ze wzgledu na wpr system ia w j wersji SO, eksport z systemu
Progman Finanse Premium Plus bedzie mozliwy tylko wowczas gdy Uzytkownik:

= Zainslaluje program SIO w biezgcej wersii,

=«  \Wygeneruje plik na biezacg edycje, na ie zapisdw z Sniejszych edycji. W tym
celu nalezy wykarzyslac jedng z dostepnych funkeji: Narzedzia / Nowa siruktura z olwartego
pliku lub Narzedzia / Nowa struktura 2 zewnelrznego pliku (opcja zalecana),

5 —
— b MI & Dol et bl (e
Import damyeh

Transiomacia piik SI0

Rysunek 247. Opcja tworzenia nowef struktury pliku

= Zapisze plik z danymi edycji marcowej za pomoca funkgji Plik / Zapisz. Plik zoslanie zapisany
Z rozszerzeniem *sio.

= Zapisze ten sam plik ponownie korzystajac z opcii Plik / Zapisz jako rozkodowany. Plik zostaje
Zzapisany z rozszerzeniem XML.

| P} Necowtsa Raomty Opoo Hasio
L "
Qtuedrz

Zaqisz
il

Spn awit? e
g i el o vt ey
Zaming dakumem

Lzm: program

Rysunek 248. SI0 — zapisywanie struktury do pliku rozkodowanego
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Naslepnie, po przygotowaniu danych w aplikacji Pragman Finanse Premium Plus, nalezy wybra¢
przycisk Eksporfuj wskazujac wczesniej zapisany plik S10 z rozszerzeniem XML. W syluacii, gdy
eksportawane s3 dane zespolu szkdl nalezy okresli, jakiej jednostki skiadowej one dotycza,

i
ey Snian {3 > Y emonr
S 2 y-———0
o
ax
; e
3 J :
bl
= i)
[ ®] B
= 7
" Uy
Mot =]
L. = ew Ty
e 48
— | (o
L 5
L e A
- S - |

Rysunek 249. Eksport danych z programu Progman do pliku S10.

W celu ytania danych w ie Informacji O$wi; | nalezy:

* Otworzy¢ w plik z danymi dotyczacymi edycji marcowej (plik o rozszerzeniu *sio),
wykorzystujac opcje Plik / Otworz,

= Z rozkodowanego pliku (o rozszerzeniu XML) nalezy wezytaé dane wyeksportowane
uprzednio z systemu Progman Finanse Premium Plus, w tym celu nalezy postuzy¢ sig opcjg
Narzedzia / Imporl danych, W pierwsze] kolejnosci nalezy odszukaé katalog;
gio plki jednestkl, nastgpnie folder fozkodowane plild. Plik z rozszerzenie XML (plik
rozkodowany) znajduje sig¢ w podkatalogu' 31 marzec 2014

Plik | Maraslels | Rapurty Opcje Hash Aldualizacie

3\ | Nowa struidura z otwartego pliku Clivaz

—— Nowa struktura 2 ey . ‘
mport o ail
Transfarmacja plikow SI0 v ‘

Rysunek 250, Opcja wezytywania danych w SIO

W kolejnym oknie, zatytulowanym “lmport danych" nalezy zaznaczyé tabele po stronie lewej i
prawej okna, da ktérej wykonywany jest import, a nastgpnie kliknaé przycisk importuj.
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Kopiuj paragrafy do innej jednostki

Umozliwia i ie planu 6w (lub wybrany 6w) do innej jednosiki, co
e L ia pracg w placo , ktére ja wigksza liczbg jednostek budzelowych.

Opgja jonuj logicznie jak kapi ie kont w poprzednim podrozdziale.

Szukaj dokumentow

Dzieki lej opciji ik moze ¢ wedlug zadanych par w. Program
liwi iwanie dok wedlug daty operacji, daty lub grupy dokumentu, kwoty,
konta lub paragrafu (Rysunek ), Zaznaczenie kilku okienek zawgza obszar wyszukiwania danego

dekretu, Program liwia eksport wy y 6w do programu Excel na takich samych
zasadach jak w oknie kontrahentéw, p aw i kont

ymagany pakiet Mi Office).

9% 233. Okno
Eksport
Eksport do Sigmy

Opcja dostepna jest, gdy w menu Ustawienia — Parametry Dodathowe w zakladce fnne
opcje Wspéipraca z SIGMA, F jonalnos¢ zostata oméwiona w
4| D i . q

Po inigciu menu Import pojawiajg sie opcje zwi ie Z il z innych prag
Import z PlanB
Opcja zostata oméwiona w rozdziale in i >>
n8 fi
Q' www progman wolterskluwer pl Stea 2382 200
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B i 1 e £
Pl o vy 3] Pk sy
O 3:pe13 poiitawowa m 73 .
~ Cenavacia -e sl
~ YU zuewe | > Z] Ueznigwn
° I Nigiuthomos1
- Chvposazenia
Y + CIKosay
D) Teoma o1 [ oot
i [EPPTRUL NSy - CleadaPetagigena
= CIWPARAGIesIena §3 3L O péd = (3 Wnagrodzenia pracownihiw pedagogiczmych
- D o CI¥Amapromenia pracowmtw niessdagogicamych
= 3 Remn @aiie stgsuni | & (3 Rorwazanie stosunka pracy
lcwania iz asikgineqs o [ Obowiazek preygolowania przedszholnega
& 7 Obowazek szkoiny
o DA wiyazwane posiia
«ilwlll“ 4
© + obi=ts i mawna Imponss # 140 SbehgEInI FTes pre gram.
JINT e r—r
251, SI0 - fabal do
Po przygotowaniu danych nalezy wybrad przycisk portuj, a ie wskazac &niej
zapisany plik SIO z rozszerzeniem XML,
Kopiuj konta do innej jednostki
Umozliwia skopiowanie planu kont (lub wybranych kont) do innej ji i, co znacznie

prace w placowkach, ktdre rozliczaja wigksza liczbe jednostek budzetowych.
Aby skorzysta¢ z opcji nalezy znajdowac sig w okmie kont jednostki, z kiérej majg byé kopiowane

dane. Kopi sg konta j w planie kant (w kalumnie Ozn.} lub wszyslkie,
Jjesli uzylkownik nie zaznaczy ielni: Po uruchamieni Opcjl Kopiuj konta do innej
Jjednostki pokaze sie okno (Rysunek ) w ktérym nalezy ¢ jed ke (-)) docel
Kliknigcie przycisku Kopiuj konta p -] i

22 Kopkowanie kont 2 Jednes ki 501"

Nozwa skiecana Peina nazwa jednostki
HEsP2 Szkola Podslawowa nr 2

Rysunek 252, Okno kopiowania kont.
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Import z Kontroli budzetu

Opcja pozwala na import z pliku .csv kwat wykonania dochoddw i wydatkéw budzelowych, ktére
Zostaly obliczone i wyeksportowane z syslemu Kontrola BudZzetu, Szczegélowy opis tej
funkcjonalnosei zostat oméwiony w odrebnej dokumentacii

Import z Sigmy

Opcja doslepna jest, gdy w menu Ustawienia — Parame!ry — Dodathowe w zakladce inne
[ opcje Wspdip z SIGMA. ¢ zoslata omdwiona w rozdziale
cit ¥ lnnymi Famami >> 1 m Shyma Vulean

Zaangazawanie z PlanB

Praogram Zliwi i ie zaang z programu PlanB firmy Doskomp. Opcja jest
w N: dzia>>imp 2 je z PlanB., Po wskazaniu pliku w
formacie XML pojawi sie okno powigzan.

immlmgaz -xn—r,
Hlllu-n--n

um.p.-
Ak JJ H!Wﬂ EE rau!&’l Eara

[Pamgaowarsa 2a o czmoee |

Py e iy et
! 2 i -
Gy Karw Earmith g
ATATTH D . | =l emasii s
TR . . =l menamanaana
AN s o et o | et b

Rysunek 254. Okno importu zaangaowania z PlanB

fy jac apcje Filtr powie ia, a Nowy mozemy wybraé kryteria wedlg, ktérych
naslgpi wi ie kont. iesienie wymaganych zmian nastapi po wybraniu funkgji Zastosuj fiftry.
Po wskazaniu kont nalezy poprzez przycisk /mport przejsé do okna wskazujgcego dziennik
oraz datg wpr ia, z kt6rg zostang utworzone pozyqe w dokumencie.
Po zatwierdzeniu u‘twolzony zoslanle 2e I Importu mozna
dok tylko w BgOWY
Import z REKORD

Opcja dostgpna jest, gdy w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zakladce Inne
oznaczano opcie Wspdlpraca z REKORD. Opcja pozwala na zaimp ie planu
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wraz z iami j i W Przy j opcji atp z REKORD"
widoczny jest réwniez dostep do Centralnego stownika zadan i decyzjl ktory dostepny po Kliknieciu
w Kartoteki” z menu gérnego Glowy opis [ j 6 2 REKORD jest

opisany w odrebnej instrukcji
Import z PABS/KSAT
Opcja dostgpna jest, gdy w menu Usfawienia — Parametry — Dodatkowe w zaktadce inne

oznaczono opcjg Wspdlpraca z PABS/KSAT. Opcja pozwala na zaimportowanie planu
finansowego,

Rozliczanie zapfat / Cofnij rozliczenie zaptat

Opis te] funkcjonalnosci znajduje sig w rozdziale Qpis pracy w syrlpmis >> Karotekn dokumentdw
22 Prowadzenis rozliczed wewnalrzfinansowych,

Przeksiegowania

Opis lgj funkcjonalnoscl zna]du]e sie w rozdziale W 2>
== Ni | tun L6k 1!

Wzorce 5-tek

Opis tej funkcjonalnasci znajduje sig w rozdziale Opis pracy w systamis >> Kartoteka dokumonidw
£ in i funksle usprawnisizce dekratic) nbdw.

Wzorce zaangazowania

Opis tej funkejonalnoéd znajduje sie w rozdziale Opds pracy w systemia >> Kartoleka dokumentdw
=2 Norzedyia | lunkeie unprawniaiice dekratacis dokumaontiv,

Wzorce pozycji dokumentéw

Opis tej funkc]unalnnscl znajduje sie w rozdnale MMWL

>3 1 fun iancs dekn

= www progman wollerskluwer pl Strona 237 2 285
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£ Opcje wygladu x

Kalory
¥ Wleti nbestandardawe

I Menu gradiemowe

Kolor w irakeie edyeyi [ ]
Kolor w trakcie dodawania nowych danych -
Kalor dis kort pozatalansowych

Kolor ostrzezema |-}

Kolor kwot ujemnych - © Inny kolor kwot upemnych
2] wartedE w %] powy2e} iadre) pargrad R
o0 3 5 wyvtiony iy koloers Kol k|
Czcionks :
Czcionka w polach edycji |10 3: - Regulamy 'I
Czcionka w tabelach 10 3: . Regulame -I

Dotumenty
Styl okna G &

Rysunek 256. Okno Opcje wygladu.

Konfiguracja potgczenia

Opcja wywoluje okno g il ia (identyczne jak przy oknie Podaj dane o uzytkowniku,
przy uruchamianiu programu). Mozna w nim ustali¢ parametry polaczenia, Dodatkowa mozna
zwigkszy¢ bezpieczerstwo pracy z bazg danych pragramu poprzez zaznaczenie opcji tryb
synchroniczny.

Typ potaczenia Nazwa lub adres IP Porl

|TcRap =iz 001 EEE|
S0k zbioru | SO R GE T MR
[6Program Files\ProgmanFANSEDDIF inanse gdb :J.QI

™ parametry poigczenia jak do zdalnego serwera

anubyj

y 257. Okno

Folder Uzytkownika

Opcja wywoluje folder domowy L ika , w ktdrym zapisy sg indywi
uslawienia konfiguracyjne aplikacji Progman Finanse Premium Plus.

S wvaw progman walterskiuwer pi Slrona 239 2 285
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Ustawienia

Do uslawien mozna dotrze¢ z poziomu menu gléwnego — opcja Ustawienia (Rysunek ).

Q_m-nmym

S

5\ Dane pesbmantil nadrzedne)
Fd) Dadatkowe

Rysunck 255, Wyglyd menu ustawion,
Opcje wygladu

Opcja ta sluzy do ustalenia wygladu interfejsu Uzytkownika. W oknie mozna ustalic kolory
poszczegdinych standw edycji, wyglad menu gléwnego, kolor kwot ujemnych, rodzaj
i wielkos¢ czcionek, kolor kont na di h, prdg y

w paragrafach, przy ktorym zmieni si¢ kolor (aby w W|doczny i szybkl sposob znalez¢ paragrafy, w
Kiérych plan jest bliski realizacji). Z lego poziomu uzylkownik moze rowniez okreslié styl okna
dekretacji

Przycisk Kolorowanie kont umozliwia okreélenie maski konta i odpowiadajacega jej koloru np. np.
0fe__» - -__+__ kolor niebieski, ___-02-__ - - «__«__kolor zielony, __ -
03-__ - - == kolor brazowy. Uzylkownik korzystajac z tej funkcji bedzie miat

ulatwiony sposdb ksiggowania, gdyz w trakcie wybierania konta z listy innym kolorem bedg
oznaczane konta np, budZetu, innym kolorem konta dochodéw whasnych,

Sirona 238 z 285 & www progman wollerskluwer pl
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta whacza Mwylgcza wyswi ie okna z p iedziami dla p it 1L ikow,
ktérzy nie zapoznali sie dostatecznie z programem.

Sprawdzanie NIP i REGON

Opcja ta wigcza / wylacza i ianie o blgdnie wpr h NIP i REGON.
Sprawdzanie la adbywa sig na biezgco 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 uslalenie symboli we wszystkich obsiugiwanych przez program
sprawozdaniach RB (Rysunek )

Jednostka {37 14 1
REZS/RBWS | RBMS |RBK |RB70 | RBST  RBWSab | Bans
RBZ | RB-27,RBZUE,RB2B, RB-28UE | RBN,RB-ZiRB-IN | RAZ7ZZ

Nazwa wowiaziwa | FOMORSKIE

Nezwe powlatuirwingiu M GDYNA

Nazwa griny/rwiggas  [GOYNIA
Typpowisy 12

Typjonosikt | an01aa Lyumuies |

Rysunek 258. Okno do ienia symboli na sp iach RB.

Dodatkowe informacje na RB

W menu Ustawienia dodano koIe]na opch Dudatkowe informacje na RB, w ktarej Uzytkawnik
moze uzupemi¢ dane o ki gtownym ksiegowym araz numerze telefonu.
Informacje le zostang i awil na iach RB oraz na druku bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz zestawwnla zmian w runduszu Jjednoslki
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(ROAM PARLOVEK
¥ automatycziie wsiawiana data systemowa

Rysunek 259, Okno ieni: danych na sp i RB.

Domyslne opisy na wydrukach

Opcja pozwala na uslalenie lekslu informacyjnego pojawiajgcego sie na wydruku potwierdzenia
salda. Okno podzielone jest na dwie czeéci, w kiéryech mozna wpisaé oddzielne teksty dla odcinka
A'i B (Rysunek ) Kod $NRKONTBANK oznacza, iz w tym I’T'IIB]SCLI bedzie uzupemiany domysiny
numer r bankowego i Y W '\ Konta

nm.-i‘

260. De opisy na

= www progman wollerskiuwer pl famna 3411 798
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Parametry

Opcja ta sklada sig z trzech podopcji. Dane
nadrzednej oraz Dodathowe,

W aknie (Rysunek ) wprowadzane s3 dane o wtascicielu
programu, ktdre beda pokazywane na wydrukach (esli w opeji Ustawienia — Parametry —
Dodatkowe w zaktadce Wydruki bedzie postawiony znacznik w polu: informagji o wiascicielu).

i (wihasciciela prog ), Dane j ki

W oknie tym nalezy takze zalegali ¢ program na pod: ie licencji, poprzez uzupekienie pél
takich jak: Peina nazwa, Miejscowosc oraz Nr licencji

Informacjs o whlclcleiu

Poka nazwa [Versja Demo

Nazwa skigcona  [DEMQ N Lelsfonu Tt
Marcome  [STRE =] omuc-Recon [fdes
Grenanelnica  [M gdyma

Numer- NP [T EFEa04

Ponst  [Goynia
= SymbolPKD (11223
Wajewtizteo [eranie B
Usca [Musrigns = |deme@pragman
At dorms [1 Nazmsko ) wrug dyraktars jednastio
Paezta [Gdynia ~ o Tigmanawyal
Kod pocztowy (51001 Nr liceacsi 5
""""" Powmrz
v 262. Okno ir jio

Padobny wyglgd ma okno Dane jednostii nadrzednej. Informacje z tego okna sg wykorzystane w
wydrukach sprawozdar RB.

Trzecia opcja Parametry dodatkowe sklada sie 2 czterech zakiadek:
Bokumenty ~ zakres d ow wykazywanych w ieniach (1), zmienia¢ opcje
si¢ do okna doktadne dane wprowadzanego dekrelu (2), Okreslié sposéb importu dokumentéw (3)

zmieni¢ rodzaj i budZzetu {4) oraz wybrac sposéb przygolowywania
bilansu otwarcia (5). (Rysunek ).
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Uzytkownicy
Opcja ta dostgpna jest dla uzytkownika o ustalonym typie logowania Administrator i pozwala na
zarzadzanie prawami dostepu i hastami UZylkownikdw pracujacych w programie

Zasady zarzadzania kontami uzytkownikow zoslaly opisane w rozdziale Rozpoczgcie pracy
w syslemie >> Zalozenie uzylkownikow programu

Jezeli osobie zostal nadany typ lagowania Uzytkownik, to w miejscu tym wystepuje opcja Zmiert
hasto, przy uzyciu ktérej karzystajgcy z pragramu moze ustalié swoje hasto,

Parametry haset

Program pozwala zdefiniowaé warunki jakie powinno spehia¢ bezpieczne hasto (Rysunek )

Pwumairy hasel

Rysunek 261. Okno opcji Parametry hased.

Adminislralor syslemu moze okreslié z ilu i jakich znakéw powinno sig sktadaé (4), ustali¢ okres
waznosci haset i tym samym wprowadzic wymag ich zmiany po uplywie waznosci (3). Dodatkowo
istnieje  mozliwosc uslalenia czasu bezczynnosci syslemu, po uplywie kitdrego program

ie wyloguje Uzy ika i bedzie kani podanie hasla.
UWAGA: wprowadzenie przy jakimkolwiek paramelirze warlosci 0 powoduje, ze dany paramelr nie
jest wymagany, np. wpi enie 0 w polu Minimalna dlugosé hasfa oznacza, ze nie

2oslalo okreslone z ilu znakaw musi sig haslo skladac. Analogicznie wpisanie 0 w polu
Po ilu dniach hasta fracq waznosc oznacza, ze hasla nigdy nie bgdzie wygasato.
W oknie Parametréw haset mozliwe jest wiaczenie opcji tworzenia Rejestru logowan (1). Rejestr
zawiera zdarzenia dotyczace wszyslkich programow taczacych sig z bazg danych, takich jak Kasa
DDJ, Fakturowanie, Rejestr VAT, Zamawienia Publiczne, Rozrachunki, Wypesazenie.

Zgadnie z przyjgla w danej jed polityka bezpie { ini moze zaszy G
hasta Uzytkownikow, Stuzy do tego przycisk Wgcz kodowanie hasel! (2). Operacja ta jest
nieodwracalna,
UWAGA: zalecamy, aby zmian w powyzszych ach

Uzytkownicy programu, najlepiej petnigcy role administratorow systemu
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Rysunek 263. D w oknie p:

Wydruki — sluzy do
(Rysunek )

igzanych ze sporzadzaniem wydrukéw

Wrena !
Duss 0 adontrs m wydreicrch pubuarna
rtewnach o ui

i
|

| ey e w e cnzeedmyn
Doupding kataiog Zscexsy eprwoadan R

o | e |
Rysunek 264. Zakiadka Wydruki w oknie parametréw dodatkowych.

Dane o]ednosrce na wydrukach pobierane z... (1) - mozna okreslié, z ktérych pél program ma
bierac dane i y jed i z licencji Jub danych z okna jednostki,
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Sprawozdania RB (2) — w oknie tym mazna okre$lic paramelry przygotowania sprawozdania, min
nalezy zdefiniowac konta, z kiérych bedg pobierane zobowiagzania i naleznosci (Wybierz konta)
oraz w jakim formacie ma by¢ zapisane sprawozdarie (plik XML [Besti@], plik XML [Trezor], czy
tez .dbf [Doskomp]). Uzylkownicy, kiérzy nie majg kont rozrachunkewych poszerzonych o
klasyfikacje budzetowg mogg wybra¢ opcjg naliczania naleznosci / zabowigzan 2z kant kosztéw
(zespat 4) oraz z kont zespotu 7 (odznaczony fistaszek przy pozyc)i naleznosci /zobowigzania z 2).
Dodatkowo mozna zdefiniowaé czy podpisy na sp majg byc ni na kazdej
stronie oraz czy nie i pola w i majg ¢ puste czy program ma
wypelnic je zerami.

Potwierdzenie salda (3) — w lej c2gsci mozna okreslic paramelry przygotowania potwierdzenia
salda,

Oznaczone dekrety (4) — paramelr umozZliwiajacy okreslenie zmiany strony wydruku jezeli
dokument nie miesci sie na slronie.

Inne (5} — zaznaczenle ﬁs!aszka przy opcji wspdine wydruki dia kilku jednostek umozliwia
pr ien i i dla kilku j taeznie. W tej czesci paramelrow
Uzy\kownlk moze takze wskazac sclequ 2apisu sprawozdarn budZetowych. Uzupehnij imig i

na wydrukach w polu " - po iu fistaszkiem tego paramelru program
na kazdym wydruku systemu drukuje imig i nazwisko zalogowanego Uzytkownika,

Bank — w lej mozna y ekspnnu danych do zewngtrznego systemu
bankowego oraz imporlu wyciagé ych. Uzy powinien wybra¢ z listy jeden z
dostgpnych formatéw (lub stworzyc whasny format) oraz wskaza¢ lokalizacje, w ktérej bgdg
zapisywane pliki

Bank
Prrdswy
Home Banking e SB
Saet> etsportu Ty e —
Wycag
Format plkay P o b sm 7543 -
prm—

Rysunek 265. Zakladka Przelewy w oknie parametréw dodatkowych.

Archiwizagia — w lej zakladce mozna okreslic liwosé pr. inania o iwizacji oraz
domysing lokalizacjg zapisu plikéw z archiwum,
Achmizage

Przypominana o archmizacs

© 7| dnipo ostrveej archwiracr

Drmydtna $cezka archmezacy rhrontw

K VDocmsr 2n0 Sy i\LnanPus L ascramn 1, =]

Rysunek 266. Zakfadka iwizacja w oknie
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Zakonczenie pracy programu

Zakoriczy€ pracg z systemem PROGMAN FINANSE PREMIUM F'LUS mUZna na dwa sposoby:
uruchomienie opcji Nawigacia — Zamknij lub pod ndows przez
kliknigcie krzyzyka w prawym gérnym rogu

t o) Wydnukd
.
£ Zestavienta
Standardowe przycisk
| H zanoy v | systemu Windows

Opcja zamknigeia pragramu w
menu Nawgacyz

Rysunek 268. Miejsca zamknigcia aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

267 przedstawia miejsca, w ktére nalezy klikngé mysza, aby zakoriczy¢ prace zprogramem
Podczas zamykania syslemu moze pojawic sie pytanie. Po i eniu pytania przyci Tak
program zoslaje zamknigty.
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Inne — iwi; ienie masek kont i parags a takze maski numerdow NIP oraz REGON.
]
Mok
Manks harta
OO INL KBS KR - -
. D0 KRR RN QOO0 KL o gais Meed 4 kv dd Ny 22 T4 Mor 7 Ofrcaed 1 b Uvw).

Husts pgrss ———
Roooa e ooy
T U 00 S AN

! wspitrca z programam Tamdur”
¥ e £ e Maskad D .
¥ vespeica 2 wystemem SIGMA

K ¢ T e P e T P

Zamparce menycs
7 fopa hazy 700 Zaminecen
Kot

Rysunek 267. Zakladka inne w oknie parametréw dodatkowych.

Maslko kont | paragratow (1) mozna zmienic irzymajac sie naslepujgcych regut:

= znaki 1-14 w masce konla s3 zarezerwowane na numer konta, oznaczenie kodu zadania
araz dziatu-rozdzialu-paragraf wedlug klasyfikacji budzelowej i nie moga byé
modyfikowane, natomniast znaki 15-18 mogg by¢ dowoinie modyfikowane, np.

XXX XEXXX-XXXX-XK-XXX (ub XAX-XX-XXX-XXXXK-XXXXK-XXK

= znaki 1-12 w masce paragraféw s3 zarezerwowane na dzial -rozdziat-paragraf wedlug
klasyfikacji budzetowej i nie moga byé zmieniane, natomiast znaki 13-16 moga byé
mody przez uz ika, np

AXX-XXXXX-XXXK-XX lub XXX-XXXXX-XXXKX-XX-XXX.

= W zakladce tej mozna lakze wiaczy¢ opcje wspotpracy z syslemami zewnetrznymi (2),
wylaczy¢ opcje twarzenia kopii zapasowej bazy podczas zamykania miesiaca, przy czym
zalecamy, aby opcja ta byla wijczona,

= Mozliwe jest lakze wyRczenie kontroli dodawania kelejnego konlrahenta z takim samym
numerem NIP (3)

AktusEzacis — w tej zakladce mozna zdefiniowac parametry zdalnej aklualizacji oprogramowania,
w sytuacji, gdy w danej jednastce prowadzona jest wi obstuga Progman
Finanse Prendum Plus

Wigcej |n|‘ormacj| na temat tej funkcjonalnosci znajduje sie w podrozdziale: (nsialacin
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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 utworzano

bilansu otwarcia dla danego dziennika, wowczas nalezy sprawdzic, czy taki dokument zostat
wprowadzony w karlotece dokumentéw,

S0

O

MU a2 _r‘_

Jesli znajduje sig na liscie, to dla grupy dokumentow, w kiérej zostal zadekrelowany zdefiniowano
2zly rodzaj dokumentu., W celu jego zmiany nalezy wejs¢ do menu Kartoteki —~Grupy dokumentow i
uslali¢ rodzaj dokumentu bilans otwarcia.

W B 9

W bwes  fakd

[T
e -tk
-

Uslalenie blednego rodzaju dokumentu powodu]e takze, iz na wydruku Zesfawienie obrotéw i sald
nie bedg wykazy e kwoty w odrebnej

W jaki sposéb cofhgé powigzanie kontrahenta z kontem
rozrachunkowym?

Aby cofnaé powigzanie nalezy w kartotece Kontrahenci ustawi¢ sig w zaktadce Konta ksiggowe,
naslgpnie podswietli¢ wybrane konto i wybrac z menu Operacje — Cofnij przypisanie konta.
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Zaleca sig wykonanie tej operacji w syluacji, gdy Uzylkownik zmienia stalus konirahenla na
nieaktywny z zamiarem objecia konlrahentéw opcjg automatycznego generowania koddw.
Czynnoéé nalezy wykaonaé dla biezacego roku pracy w programie, a jesli Uzylkownik nie zamykal
okresow na biezgco, wowczas nalezy rowniez sprawdzié w latach plzyszh/ch czy takle skojarzenie
nie wystepuje i dokonaé odwigzania kont. Utrzymanie powi

ym kentem ym moze rodzd problemy podozas

kolejnego roku obrotowego.

Yy go z

teamt do
kont do
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Definiowanie dziatari

do i ji budze!u w pierwsze] kolejno$ci powinna
uzupetni¢ stownik klasy i ujete w planie finansowym, a takze
cele i mierniki. Bedg one podstawg ewidencji kslqgowej i liwia wygener ie spr i
RB-BZ1
Stownik jest po iu w menu U. — Parameiry — Dodathowe, w zaktadce

Dokumenty opcii ,budzet w uktadzie funkcja — zadanie — podzadanie — dziatanie".

Obsluga budzelu zadaniowsga
* budzet oparly na Zrédfach finansowania
= budzet w ukfadzie funkcja - zadanie - podzadama - dzavants

Rysunek 269, WAjcrenie obslugl budieti vogo w oknia Pa ré

Nowa ja budzetu oparta jest na uktadzie funkcja — zadanie — podzadanie —
dzra}ame Trzy pierwsze elementy lej klasyfikacji zostaly ujgte w systemie w postaci gotowego

[¢ dalej ki F-Z-P), obc j w danym roku budzetowym,
Uzy ini i ¢ dzi ia, ktore zostaly ujgte w planie finansowym jednostki
(bedg one w dalszej pracy przypisywane do operacji ksiggowych w oknie dekretu). W tym celu
nalezy wybrac z menu Kartoteli — Zadania

pram
Sy Y ey

o —— fwe
|| e e P
=iy SET=
[ e T ——
I Detamria mofewsoy
Y 270. Okno i Zadania — i ie dzialan je

Otworzy si¢ okno a nazwie Obsluga budzetu zadaniowego, ktére begdzZie podzielone na cztery
zaktadki:
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Zatacznik nr 1 - Ewidencja budzetu zadaniowego
w systemie Progman Finanse Premium Plus

Wstep

Na mocy art. 142 pkt 11 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. parstwowe

d budzetowe, pan celowe, agencje instytucje podarki
budzelowej oraz paristwowe osoby prawne zostaly i do opl i
skansolidowanych planéw na rok budzetowy i dwa kole;ne Iata w ukladzie zadaniowym.
Konsekwencja tego jest obowiazkowe ewidencj ¥ 6w lub kosztow w

podziale na zadania (§ 15 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Flnansow w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planow konl (. .) z dnia 5 lipca 2010r. z pé2n. zmianami)

Stuzbom iggowym tychze jed k p i nowe wyzwania w zakresie sposobu
ujmowania zdarzen p ych w ksi h ych, nie dajac jednoczesnie jasnych
wytycznych, jak sprosta¢ lemu zadaniu. Do odpowiedzi na najtrudniejsze pytania przyblizajg
oslatnie zmiany legislacyjne:

- rozporzgdzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowej w ukiadzie
zadaniowym z dnia 28 grudnia 2011 r. (Dz, U. 2011 nr 298, poz, 1766) oraz
- rozporzadzenie Ministra Finanséw 2mieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegéinych zasad

rachunkowasci oraz plandw kont dla (...) jednostek budzetowych (...} z dnia 19 slycznia 2012 r,
(Dz. U. 2012, poz. 121)

oiaz

& 10 Siersreds roznorradT

§ 10 pierwszago
sprawozdania z wykonama budZelu zadanluwegu nalezy zorganlznwac ksiegi rachunkowe w taki
sposéb, aby na iggowej ustalic ka$¢ planu bazowego i jego zmian,
wykonania z podzialem na wydatki biezace i ma]alkowe oraz na udziat $radkéw panstwowych i
UE, a takze wysokosci zobowigzafi,

Maioe ma adze Dost

Majgc na uwadze post:
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Podstawowe dane

Pola Furnkeja, Zadanie, Podzadanie sa rozwijanymi Ilslaml wyhuru Przy kazdym z nich znajduje
sig |konka z kslaZeczka, ktora pnzwala Uz na zmody ie danych, czy
u i ch w slowniku (Rysunek ). Wymienione pola majg
charakter kaskadowy, czyli wybierajac dang funkcjg, w polu zadanie wyswietlane bedg tylko te
nalezgce do konkretnej funkcji i analogicznie podzadania przynalezgce do danego zadania.

fadirds  podradasis

Ozczonin  Mumen.
[20][5] foss e ] |
el [P oTims LU § I s P TITgAe 7 = et
cal2)
Mo I [LXEEA RAES ERANER MBI BT
T woint 1 dalyczy oby ceibm
(e e Epe—— = W
Wkanawta [Fiee 2

Zadanie wojewndy

Al

Rysunek 271. Okno Slownika F-Z-P

Nazwa dZafania wpisywana jest przez Uz I I jesl pole O
QOznaczenia
2z 1)
Ma ano charakter wytacznie cyfrowy i tworzone jest na pod symboli po: olnych

elementéw: lunkcji, zadania, podzadania. W omawianym oknie aktywny jest tylko jego ostatni

dotyczacy dzi ia. Symbol Y ji zadaniowe] musi by¢ unikalny,
Program automatycznie nadaje numer kolejny dla danego elementu.

Kolejnym polem jest Cel, kiore stanowi takze liste stownikowa. W niektérych obszarach cele sg
jednakowe np, dla zadania i po ia, dlatego raz i moga byé wi ie uzyte,
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Cele dla zadari i podzadari przypisywane sa bezposrednio w sfowniku F-Z-P, Aby dodac nowy cel
nalezy klikng¢ na ikanke z ksigzeczka i przy uzyciu przycisku Nowy wprowadzic opis (Rysunek ).

T3cwmansrme afah i cve; s i3 SRAMTI, Fymmd T3 DOCHI AT b st
Lorn s rin-n i e i
N it e 1 S ot Aot wharaps

Rysunek 272. Okno definiowania celdw

A

do celéw funkcjonuje stownik miemikéw, Po wpr eniu nazw naleZy przypisac

miernik do

r2a ool stwserdzaiacych uchy enia do liczby wszysikuch honioh wykonanych w ramach nadzan nad sedami
qumumm SrEAMG T, L TR ) R B 68 M T it b st

LETH 014 S50 aama s | FATTana T By (onceyth | EhnACEINYEY

Rysunek 273. Okno sfownika Miemikow.

UWAGAI Do Zadania mozna przypisaé dwa mierniki i dwa cele (Rysunek ) w naslgpujacych
konfiguracjach:

a) 2 celei2 miemiki — wéwezas pole Miernik 1 dotyczy Celu 1, a pole Miernik 2 dotyczy Celu 2,

b) 2 cele i 1 miernik — wéwczas nalezy uzupehic pola Cel 1 i Cel 2 oraz 2ahaczy¢ opcje Miemik
1 dofyczy obu celow,

c) 1 celi2 mierniki — wowczas nale2y uzupemic pole Cel 1 araz Miernik 1 i Miernik 2.

Dokumenty

Zakladka ta liwia szybkie wy iwanie dok G i 2z danym M.
Bezposrednia z tej zakladki istnieje mozliwosé edycji danej pozycji ksiggowej, o ile dokument nie
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ksiggowych lub ich poszerzanie o dodatkowa analityke, Istnieje takze §cisle powigzanie Klasyfikacji
zadaniowej z klasyfikacja tradycying.

Ideg metody jest rej ja wy ow w uktadzie i o | 2z ewi ja tradyeyjng
przy uzyciu kont W|eluwym|amwych Odpovwedm symbal dz|a#an|ﬁ wskazywany jest zaréwno na
etapie popr; Y ych, czyli w ie p ia kosztu i
zabowigzania oraz w momencie realizacji wydatku

W znaczeniu kasowym.

Opisywany wariant stanowi bogale Zrédlo informacji, jednake jest czasochtonny i wymaga duzej
skrupulatnosei.

Wybér lej metody dedykowany jest przede im tym j klore zostaty

do raporlowania wykonania budzelu w ukladzie ym w korelac]l 2 klasyfikacjg ycyjna.
Ponizszy sch przed: i ie konla wi Y Ll i
dokumentéw.

130-10-02(W)- 754-75411-4550- 2.4.1.2-73

| smp—_——
Eadammay

i
i
y 276. it 0 /ymiarow konta w oknie defratu,
Ewldancin plan finansoweqo | ings 2mian
Plan vy dla dzial‘ar’n p d jeslw i ju z par i klasy i
W pierwszej kolej i Uzy i decyzji ar i |tp) w

menu Kartoleki — Decyzje zmian planu (istolne jest wskazanie w}asclwego typu decyzji: Plan
bazowy lub Zmiana planu).
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zoslat lrwale zaksi y. Wpr takze li ¢ eksporlu danych w niej zawartych do
pliku arkusza kalkulacyjnego (Excel, Calc)

Plan

W zaktadce tej widoczne s decyzje wprowadzajace Iub zmlenla;ace plan finansowy dla danego
dzialania, jesli zostat on wp ony W z ni  bud.

W dolnej czesci zaktadki znajduja sie takze pola z informacja o lgcznej kwecie planu dla funkc]l -
2zadania — podzadania, do ktérych nalezy dane dziatanie,

| PiB—— | i " | S |

= Toa T e
| e - - A e

Rysunek 274. Okno kartateki Zadania — zaktadka Plan.
P ra

Ta zaktadka slanowi Zrodlo informacji o planie inansowym w podziale na paragrafy klasyfikacji
budZzelowej. Widoczne sg w niej tylko te paragrafy, ktore zostaly skojarzone

2z wybrany iatani Dane pr s w postaci tabeli zawierajgcej mfurrnaqe
o kwocie planu bazawego (wynikajacego z ustawy buc ), jego  zmniej: h
i zwigkszeniach oraz planie po zmi h. W celu pr kwol planu wprowadzonych

konkrelnym dokumenlem naleZy w gérnej czesci zaktadki wybraé go z rozwijanego pola Decyzja.

2% 10m om om 26 10X

Y 275. Okno j Zadania ~ grafy.
Wybér metody ewidencji
System Progman Finanse Premium Plus dzigki swej elasty i daje Uzy ikowi peing

swobode w zakresle wyboru spnsobu ewidencji budzetu zadaniowego. W niniejsze] instrukgji
zuska{y J dwie metody, kiére umoziiwiajg uzyskanie informaciji
1 do spor ia w spr ia RB-BZ1.

Metoda kont wielowymiarowych

Jest to podstawowa funkcjonalnoéé aplikacji Progman Finanse Premium Plus w zakresie ewidencji
budzelu zadaniowego. Dzigki temu i iu nie jest tworzenie nowych kont
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Y 277. Etapy ewidenc i planu o
i je sig go do iedni o Y ji b j W Plan
W ostatnim kroku nalezy przej$¢ do zaktadki Dziatanis, W celu wpruwadzenla szczegdtowych kwot
planu Uzy ik wybiera z listy Sciwg decyzjg, a pnie za pos przycisku Nowy
przypsuje do paragrafu odpowiednie dzmhnla oraz warlo$¢ planu. Program kontroluje, czy suma
planu na dziataniach nie przekracza planu fu. Nalezy i ze zwigh ia planu
P e 53 kwotg dodatnig, za$ kwate ia poprzedza sie znakiem -,

W zakladce Dziafania widoczne sg informacje o kwocie planu przed zmiana, jego zmniejszeniach i
2wigkszeniach oraz planie po zmianach. Gdy w polu Decyzja wybrana jest opcia Wszystiie,
wowczas widoczne s3 tgczne kwoly planu bazowego i jego zmian dla wszyslkich dziatari
puwiqzanych z paragrafem.

planu mozna sprawdzic na zeslawieniach Decyzje zmian
planu lub Zmiany pianu, znajdujgcych sig w karlotece Wydruki w gatezi Pomocnicze. Pierwsze z

nich je kwoly wp 3 decyzjg, drugie za$ przedstawia wszystkie zmiany,
jakie miaty miejsce w danym miesigcu.
Wérod p ow pr i znajduje si¢ opcja 2 podZalem na dziafania”, po

ozr iu, ktérej Uzytkownik ma mozliwosé okreslenia sci wydruku (Rysunek )
Moze on ieraé pemng klasyfikacje 2ad, q lub tylko jej wybrane elementy. Mozliwe jest

przefillrowanie danych dla konkretnych paragraféw lub dziatan,
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Deryzie 2 STRAZ (2014)

Rysunek 278, Okno przygotowania wydruku Decyzje zmian planu.
Wydruki sporzadzane z podzialem na dziatania obejmuja tylko kwoty paragraféw wydatkowych,
zatem jesli jakié paragraf nie zostat ujely w zestawieniu, nalezy sprawdzi¢ jego atrybuty w
kartotece Paragrafy w zaktadce Podstawowe dane.
Ll onan

W oknie wprowadzania pojedynczego dekrelu znajduje sie dodalkowe pole Dziatanie
W ianej metodzie ewi ji budzelu zadani powinno by¢ ono uzupekiane:

= w dokumentach, w ktérych realizowane s3 wydatki w znaczeniu kasowym (zalecane
wskazanie lgcznie z paragrafern budzetowym, gdyz kwoly z tych dekretéw beda wykazywane
w Zestawieniu wydatkow w ukladzie iowym oraz obrotéw parag
wydatkow),

= w dokumentach, w ktérych p ja s3 koszty (umoziiwi lo
pAzZniej Sporza ie wydrukow ienia nhrotéw i sald kont na raznych poziemach

klasyfikacji zadaniowej oraz ustalenie stanu zobowiazar do sprawozdania Rb-BZ1),

1!‘:‘ T 0 g —

_“ A
—

0O e
i P, 4 T
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Y 279, Okno dekretu - przypisy i i ia do operacji.

W polu Dzialanie widoczne jest jedynie cyfrowe. Po iu czamej strzalki

znajdujqcej si¢ po prawej stronie pola rozwija sig lista, na kidrej widoczna jesl pena nazwa
dziatania, Wybér odpowiedniego dzialania ulatwi wpisanie numeru funkgji. Nastepnie przy uzyciu
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W
do lego konla poprzez
urupeinmive spmbak w polu
Dizatanie w oknie dekrety

C  |Pran ewidencanowany jsstw  |990-02-411 - Koordynacja dziatari | 754-75411-4020-82 —
padzale zatovino na driatana jak | zwiazanych 2 ochrona Wynagrodzenia osabowe

i patagialy dayfmaci przeciwpozarowa pracownkéw

lradycyjne| 99002412 - Udzial w akcjach | 754-75411-4210-8Z — Zakup
W lym wariancie 2 6w i

zaslosowanie konla
z2awnerajacego jedynie symbol
dzalania. Ewidencja planu bedzie
analogiczna do wanantu A, zaé w
dehrechy detyezatym wykonank
bedzie y paragral. Do
tego calu nalezy zatozye
dodalkowe paragraly zawerajace
inna analityke niz, te, ktdre
wykozystywane s3 do ewidencyi
wykonania budzetu w uladzie
tradyeyinym. Zopobiegric to
podwalaniu wydalkéw w RB-28 a
dodafaws bydre marlwe
sporzadzenie zestawienie
wydalkéw w ukfadzie
zadaniowym, Pamocnicza mozna
wprowadzié plan finansowy przy
paragrafie w spossb opisany w
poprzednim mzdziale.

99102411 - Koordynacja dzialafi
zwiazanych z ochrong
przeciwpozarown

991-02-412 - Udzia! w akcjach

W kazdym w wyze] wymienionych
Dzialanie. Przyktady dekretacji planu wg omo

ymag jest w oknie dekretu pola

ponizsze rysunki.

metod prz

— ] e
.ﬂ-_ﬂﬁ-’ L T e o SR oy »-—n_—
TP bwr——— m“mﬂ S w0 L g PTG maas Ve—eie

Rysunek 280. Dekrelacja planu — wariant A
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myszki

lub strzatek na klawiaturze nalezy ustawi¢ kursor

na odpowiednim dziataniu

i potwierdzi¢ Kliknieciem lub Enlerem. Mozliwe jest wybranie dziatania bezposrednio ze slownika
klasyfikacji zadaniowej poprzez ikonke [,,.] znajdujacy si¢ pa prawej stronie pola,

Metoda kont pozabilansowych

Jest to

meloda

uproszczona w

stosunku  do

metody  konta

wielowymiarowego

i prawdopodobieristwo popehienia bledu podczas dekretacii jest mniejsze.

Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budZetu w ukladzie zadaniowym moze byé

prowadzona z wykorzy

konta pe 990 - Plan finansowy wydatkow

budzetowych w ukfadzie zadaniowym. Stosowanie lego jednego konta nie dostarczy jednak
na temat slanu zobowigzan na dzien sprawozdawczy. Zasadne jest zatem

informacji
wprowadzenie dodalkowych kont,
zastosowania wananty budowy kont pr

np. 991 stuzacych do ewidencji zobowigzan, Mozliwe do

10 w kolejnym r

Eighicin i -

Jesli jednostka przyjgta zasade

ji BZ kontach p

ych, wo plan Y

bedzie wprowadzany za pomoca dokumentu PK i nie bedzie widoczny w kartolece Zadania w
zaktadce Plan. Konirala wysokosci planu bedzie mozliwa jedynie za pomoca zestawienia obroldw i
sald kont. Mozliwe do zastosowania warianty budowy kont i dekretaciji przedslawiono w tabeli

A Pian Reansowy 990-02-411 - ia dziatari | Nie jesl wykorzyslywany w le]
Jest tylko w podziale na dziatania | zwiazanych z achrong metodzie
realzowane paes poncatig, przecwpo2arova
Jesl w planie finansowym 890-02-412 - Udzial w akcjach
jednostki wystepuja wydali ralowniczo-gasniezych
"‘;'a::;'v‘w"dg";::z‘z::;w“ 99102411 - Koordynacja dziatari
Ee anaiityki 1 yeIzeonEN
przeciwpoarows
991-02-412 - Udzial w akcjach
ralowniczo-gagniezych
lub
950-02-412-M - Udzial w akejach
ralowniczo-gasniczych - wydalki
majalkowe
990-02-412 -P- Udziat w akejach
ralowniczo-gasniczych — wydatki
pozoslate
B Pilan swidencpncwany jest w PA0-10-754- 753114020 — Pran | Nim jst wykorzyntywany w le|
podnats zasdwno i deishera jak | finansovey wydalkow melndze
| patagraly budzelowych w uktadzie
aspeyiee) 2adaniowym,
W iym wananse modng wwerryd | 991-10-754-75411-4020 —
kunta pralogeane do koola G830, | Jobowiarania w ukledne
cryit rawsarajyce W vwoje| zadaniEwym,
Budown doalordral-paragral,
ad karyihaca radaniows
Sitruna 209 £ 288 2 www progman wollerskluwer pl

Progman Finanse Premium Plus

Rt
" i 11 S st g sy £ St et st 1
e e Tt o et R T L et B el

ok st | BN

..
w——imy O
Lo

—tnm
Sl L ¢

e (4 e
—

W przypadku zmiany planu
nalezy ujaé kwote roznicy w stosunku do popr
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Rysunek 281, Dekretacja planu - wariant B

zmniejszenie ze znakiem ,-,.

|in

rgn mare

— M ,,H"'E i

nalezy wp

dzi¢ kolejny

it PK, w ktorym

[

Kem i
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| g seens.
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planu —

ze znakiem +°,

Rysunek 282, Dekretacja zmiany planu - wariant A
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Rysunek 283. Dekretacja zmiany planu — wanant B -
igcia miedzy p: ii

ide kona

W omawianej metodzie, w oknie wprowadzania pojedynczego dekrelu pole Dziafanie powinno byé
uzupetniane w korelacji 2 kontem 990, 991, UZzylkownik powinien zdecydowac, czy na polizeby
ewidencji wykaonania budzetu zadaniowego bedzie tworzony odrebny dokument PK, czy tez
wykonanie bedzie ujete w dokumencie, w kiorym powstaje wydatek lub zobowiazanie, W zakresie
zobowigzari mozliwe jest ich biezgce ksiggowanie rownolegle do ewidencii bilansowej lub tez
ksiggowanie pod datg oslalniego dnia spr tych dokumentow, ktore nie zostaty
do dnia sp . Na ponizszym rysunku przed: i
w wyciggu bankowym,

TR AR v

Rysunek 284, Okno poji dekretu - ie BZ — wariant A,

= www progman wollerskiuver pl Stenea 2012 788

Progman Finanse Premium Plus

W niniejszej inslrukcji pr i zostaly prakty owki Y z

wzorcéw do rdéznych rodzajow dowodéw. W wigkszosci parstwowych Jednnslek wydatki
(ewentualnie koszty i zobowigzania) dzieli sie na poszczegdlne dziatania przy pomocy
procentowych kluczy podzi ych, co zastalo [gdnione w pr ych wzorcach,

3. Dekrelacja faktur zakupowych

Jezeli zakup danej ustugi badz towaru dnkunywany jest zawsze od jednego doslawcy, wygodnym
rozwigzaniem jest utworzenie wzorca ierajq kanto k konto r oraz
konto zaangazowania,

e
[t ok FoT o7 -
ErERCUELDTYGIN

ey
i

Analogicznie do faktury mozna przygotowac wzorzec dla jej zaptaty,

hnd

Uzytkownik moze utworzyé wzorzec bardziej ogsiny, np. do ewidencji zakupu artykuléw bi !
ktére s nabywane od réznych dostawcow. Wiwczas nalezy zdefiniowaé jedynie konto koszmwe
konto zaangazowania, dziatanie araz procent, za$§ konlo rozr bgdzie uzupetiane w
dekrecie.
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Kalejny przyldad pr
zmniejszeniem stanu zobownqzan na kontach 991.

w ukladzie zadaniowym z jednoczesnym

[T o — ey e T v s vl —
11 oot v 74 ot o vy amEe T B BR e HS Fi SAT i e L

Rysunek 285, Okno poji dekretu - wy ie BZ z ji
zobowigzan — warfant A,

Wydatek (kaszl) bezposredni/posredni

W oknie pojedynczego dekrelu istnieje mnzllwnsc oznaczenla wydalku (kosziu} bezpcsrednlego i
W

poéredniego, W niekidrych jednostkach

Qbsluga administracyjna. Te jednostki, ktdre przypisujg je do konkretnych zadan merylorycznych

nie muszg tworzy¢ dodatkowych analityk na konlach i paragrafach, mogg wykorzysiac do tego

znacznik Posrednie znajdujgcy si¢ pod polem Dziatanie w oknie dekretu

G i (o

Rysunek 266. Okno dekretu - oznaczanie wydatku (kosztu) posredniego.

Domyslnie jest on adznaczony. Jesli pole Dziatanie jest puste, nie jes! on uwzgledniany.

Dzigki tej funkeji Uzylkownik bedZie magl za pomoca wydrukéw dokenac szczegotowej analizy
nakladéw na tzw. wydatki o charakterze ogélnozakiadowym.

2Znacznik moze byc wykorzystywany zardwno w ewidencji na kontach wielowymiarowych jak i
pozabilansowych

Automatyczna dekretacja przy uzyciu wzorcow pozycji

Opcja definiowania wzorcow pozycji zostaka owi ok wi ji do prog| w
rozdziale Jest ona
dostgpna takze bezposredmu w programie w menu Pomoc — Teman‘y pomocy.

Sarns 763 2 265 & www progman wallerskluwer pl
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Aby wykarzystac wzorzec nalezy w oknie dekretu wybra¢ przycisk F10, nastgpnie padswietlic go
na liscie i kliknaé na przycisk Wybierz.

oty porran
P
Ot e R o o e
ek ———— LN -
W polu ppis mozna uszczegdtowic dane ji oraz nic dalg pt i (bedzie on

przypisany do kazdej pozycji kslagowej) Jesll zakup ma charakter kosztu posredniego, mozna
oznaczyt w polu Pos 3 bedzie on mial zastosowanie do wszystkich
pozycji. Mozliwe jesl oznaczenie kosztuiwydalku po$redniego na poziomie wzorca | w takiej
syluacji nie trzeba zaznaczac fistaszka" w oknie tworzenia pozycji. Kwolq bazowq bedzie kwola
fakiury,

UWAGA: Nalezy zwrdcié uwage na ia, ktére p ty w wyniku
procentow. W dolnej czesci okienka wid. jest p ie obrotéw kont. Jesli
ohliczona kwota rozni sie od kwoty bazowej, nale2y w ktorejs z pozycji skorygowac réznice
groszowe.

Jesli dany zakup zwigzany jest tylko z wybranym dzialaniem, nie trzeba tworzy¢ odrebnego wzorca
lub modyfikowac islniejgcego. W oknie tworzenia pozycji nalezy pozoslawic pole Kwota bazowa
pusle, a na liscie pozycji wp i¢ wartosé dla &ci dziatania, P pozycje beda
pominigte w ksiggowaniu.
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4. Dekretacja listy ptac

Ten mdza] dowadu kslqgowych naslrecza najwigeej trudnosci w zakresie prawidlowego

lia w klasyfikacj j. W tym zakresie mozna spolkaé nastgpujgce
praktyki:
- szczegolowo ksiegowane Jest wynagradzeme kazdego pracownika z osobna — jest to metoda
bardzo , wymagajgca rozk ia kazdego ika listy plac na

- listy ptac sporzadzane sa z podzialem na komérki organizacyjne realizujace konkrelne zadanie —
w ten sposdb wszyslkie skladniki danej listy ksiggowane sa na jedno dzialanie, jednakze nie w
kazdym typie jednostki mozliwa do zastasowania;

- cala lista ptac rozksiggowywana jest wg kluczy p ionych na
slruktury zatrudnienia — jest to najprosisza metoda, jednakze nlosaca ryzyko popefmienia bledéw
r ych, ie jak w wariancie pi Y

Czesto slawianym pytaniem jest: czy ewidencjonowac jedynie wydalki, czy takze wynagrodzenie,
koszty i wszystkie potrgcenia?

Jesli dziatanie zoslanie wskazane przy operacji 404/231, a nastepnie przy wypfacie netto 231/130,
wowczas sporzadzajgc zestawienie nbrolnw i sald dla konta 231 w ukladzie zadaniowym bedzie
widniato saldo, gdy2 nie beda I potra . Podobnie bedzie w przypadku

kont rozr ych.

Stworzenie wzorcéw pozycji moze pomoc w rozwigzaniu powyzszych probleméw, Nalezy jednak
utworzy¢ wzorce osobno dla kazdej pozycji LP: brutto, skiadek zus, podatku i innych potracer.
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ujmuje sig plan, zas po stronie MA wykonanie planu, We wzorcu stuzacym do dekretacii planu nie
nalezy ustala¢ procenléw dla pozycji.

——— ot
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e e
Jezeli jednostka wybraka metode ji wg wariantu B lub C, wa najlepiej

plan bazowy na dany rok, a nastepnie na jego podstawie stworzy¢ wzarzec, ktarzy bedzie
wykorzystywany pozniej w przypadku zmian planu.

Analogicznie nalezy utworzy¢ wzorzec dla wykanania z tym, ze konlo pozabilansowe bedze
wystepowalo po slronie Ma i w tym przypadku mozna okresli¢ schematy procenlowe

(O s ST
EXENELE = an
T W LT

@ e D
e— o7

Jezeli jednosika wybrata metade ewidencii wg wariantu B lub C, najlepiej utworzyé wzorzec dla
kazdego paragrafu z osobna.

Hetmmome ) s pun

Rozksi: ie dak Gw zaimpor ych z innych

Na d i i 6w mozna dok ¢ lakze ksi $ni
zadekretowanych pozyciji. Jesl to opcja przydatna w syluacji, gdy Uzytkownik dokonuje importu
dokumentéw z innych maduléw Progman, Do tej operacii stuzy przycisk F11, ktory nalezy wybrac
w oknie dekretu,

Przyktad
Uzytkownik wyeksportowat z programu Place liste p}ac Po stronle programu Ptace nie ma
mozliwosci zdefiniowania szablonu, w ktérym i hodnych

beda rozbile na dziatania. Zalem lista ptac eksportowana jesl bez rosz:la W aplikacji Progman
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o

ekretujac liste plac nalezy kolejno wybierac odpowiednie wzarce. W pole Kwota bazowa nalezy
wpisa¢ warlo$¢ danego sktadnika.,
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5. Dekretacja na kontach pozabilansowych

Jezeli  Uzy ik zdecyd | sig i j ¢ budzet iowy na konlach
pozabilansowych, réwniez w tym celu moze stworzyé wzorce pozyciji. Zgodnie z rozporzadzeniem
W sprawie ] 1 zasad racht i stuzy do lego konto 990, na ktarym po stronie WN

Strona 266 z 285 & www progman wollerskluwer pf
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Finanse nalezy otworzy¢ ten dokument, ustawic¢ sig na pozycji, ktéra ma by¢ rozksiegowana i
wybrac przycisk F11, Nastepnie wybraé z listy wlasciwy wzorzec,

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daly ptalnosci z pozycji bedacej podstawg
rozksiggowania. Po wybraniu przycisku Stwdrz pozycje system zastapi datychczasows
dekretacje pozycjami ze wzorca,

i kasowymi oraz fakiurami zakupu,

Wydruki

W systemie Progman Finanse Premium Plus sukcesywnie powigkszana jest liczba wydrukéw
pozwalajacych na biezace monitorowanie wykonania budzetu zadaniowego. Ponizej zostaly

Analityka kont wg dokumentéw

2 ienie daje i ¢ analizy ow na kunlach iegowych, w kidrych 0
dziatanie. W tym celu nalezy w polach j ¢ jeden z w, np.
funkcje. Przyktadowo: aby sprawdzi¢, w jaki sposéb rozkslegowano zapfate faktury nalezy w polu
Konto lub jego czion wpisac kanto rozr 1ta, obok pola od igca (klikajac na
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czarng slrzaleczke) zmieni¢ tryb wydruku na od dnia — do dnia i wskaza¢ date operacji oraz
wybrac funkcje.

Anetityka kont dia STRAZ (2014)

Rt o e - ’F"ﬂw—‘ = """'I |
.- -3 2 = |

R &, Kotratant.

ey iy Sxmlcher
i ooz sopmmeg [FTI = |
Didve na,pm
| RN 2 [intynne - |
=t} M rtiee
T ] {|wseparin - Farzp »}

™ z pozalsamnen ~ fyia s sl baz podzust np meuace Pl
druky) poduomenan Koy 4

Rysunek 287. Wydruk Analityka kont wg dokumentéw dia 8Z

Analityka paragraféw wg dokumentéw

Z ienie pr. Y jest I do Analityki kont wg dokumenluw Pozwala na
analizg zapisdw na paragrafach hw i iu z dzi
Anshityka psragrafw din STRAZ (2014)
TOlmases Dhsevws F oo
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Rysunek 288, Wydruk Analityka kont wg dokumentéw dia BZ
Zestawienio obrotéw | sald - konta

Wydruk sluzacy do analizy zapiséw zwigzanych z konkretnymi dziataniami, znajduje sie w menu
Wydruki — Budzet zadaniowy. W odréznieniu od pierwszego zestawienia znajdujacego sie w
kartotece Wydruki, daje mozliwosé filtrowania po wy ych elementach y ji zadanlowe]
Prezentowane s3 na nim tylko te konta, ktére iczyly w ksi iu lacznie z dzi
Wydruk ten cechuje diuzszy czas przygolowania, gdyz dane sq pobierane bezpuérednlo z
dokumentéw, Zalem wraz z przyrostem ilosci dekretéw w danym roku czas oczekiwanie na
przygotowanie zestawienia moze sig wydtuza¢, Wéraéd parametréw przygotowania znajduje sie
opcja Z podzistem na dzialania, po zaznaczeniu kidrej moZliwe jest wykonanie zestawienia z
sumami posrednimi w uktadzie Dzialanie — Konfo - na wydruku widoczne sa dodatkowe
sumowania na poziomie funkcji, zadania, podzadania i dziatania (Uzytkownik moze zdecydowaé o
tym, kigre pod ia majg by¢ uwid i lub Konte — Dziatanie - przedstawia on jakie
kwoty il e na skitadajg sig na saldo konta
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dekretach wykorzystywat znacznik Posrednie, wowczas mozliwe jest sporzadzenia wydruku z
podziatern na wydatki bezposrednie i posrednie.

y w uktadzie din STRAZ [2014) =
1 e
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Ilaywsis) = lparvitial _;| el ? esrsitnm)
Pemdiswmeme

- et H

- i~ -

= geach e i 2 r
Dol dhemesie Dy dchmortin o
Lipsrn Elire—— R i LT -

Rysunek 291, Wydruk

1y ow w ukladzie
Zmiany planu
Wydruk znajduje sig w menu Wydruki — P i L zmian planu, jakie

mialy miejsce w danym miesigcu. Moze byé sporzadzony w ukradz:a klasyfikacji tradycyjnej, a po
zaznaczeniu parametru .z podziatern na dzatania” w uktadzie zadaniowym.

Zmlany planu dia BTRAZ (2014)
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Rysunek 292. Wydruk Zmiany planu

Decyzje zmian planu

Wydruk znajduje sig w menu Wydruki — P i L zmian planu, jakie
Zoslaly wprowadzone konkretng decyzjg. Moze byé sporzadzony w uktadzie klasyfikacji
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Zavtnwlenia obratdw | eald dis STRAZ (2014)
g |
| & Keammbers

M ke |
{sivezen = "ty amda mvicd 0

 Sibrw e bl
R T e—

| =
smnwu-nw 2nakiim (bez saparatorom)

3+ T Blans otwarca [ Z puzablansowyme > T przeksigowamam mezym
< 2 podt2 o v divtma

Rysunek 289. Wydruk Zestawienie obrotow i sald - konta dfa BZ.

Z ienie obrotéw — y wy

Wydruk stuzacy do analizy zapisow zwi z i dai iami jduje sig¢ w menu
Wydruki — Budzet zadaniowy. W odréznieniu od druglego na liscie wydrukéw Zestawienia
obrotéw - paragrafy znajdujgcego si¢ w kartolece Wydruki, daje mozliwosé fillrowania po
wybrany:h elernentach klasyﬁkacn 2adaniowej. Prezentowane sg na nim tylko te paragraly, ktore

yly w ksig: I flgeznie z dzi iem araz te, ktarych plan finansowy zostal rozbity na
dzialania, Obejmuje tylko paragrafy wydatkowe. Cechuje go dluzszy czas przygotowania, gdyz
dane pobierane sa bezposrednio z dokumentéw. Zatem wraz z przyrostem ilosci dekretow w
danym roku oczekiwanie na przygotowanie wydruku moze sie wydluzac. Wsréd parameiréw
plzygutowama znajduje sig opcja Z podzta!em na dzialania, po zaznaczeniu ktorej na wydruku

s3 na poziomie funkcji, zadania, podzadania i dzialania,
Uzy ik moze zdecydi G o tym, ktore maia byé uwidocznione,

Zestawionia obrotéw - paragraty wrydatkéw dia STRAZ (2014)
M r

loal.
[Stezat ]
2 iko pmpy 2 wykmemam
ko sy podiede dla drisie | Tardriaky.

Rysunek 290, Wydruk Zestawienie obrotéw - paragrafy wydatkowe.

¥ oW W ¥

Wydruk znajduje sig w menu Wydruii — Budzet zadaniowy. Zawnera dane w zakresie planu oraz
jego wykonania w ukiadzie funkcja — zadanie — pod: - ie. Istnieje ¢
zrobienia wydruku w podziale na paragrafy klasyfikacji budzetowej. W tym celu nalezy w polu
Szczegblowosc wydruku oznaczyé jakie elementy majq by¢ widoczne na zeslawieniu

W zakresie wykonania uwzgledniane sg tylko te operacje, w kiorych wskazano jednocze$nie
paragral budzetowy i dziatanie. Istnieje mozliwosc filtrowania po wybranych elemenlach
klasyfikacji zadaniowej a takze po elementach klasyfikacji budzetowej, Jezeli Uzytkownik w
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ycyjnej, a po za i u .z M na dzialania” w ukladzie zadaniowym,
Z ienie zoslato omdwione w i R fing ol X

RB-BZ1 - ez ia budzetu w ukladzi d;

Formularz sprawozdania RB-BZ1 dastepny jesl w menu Wydruki — Sprawozdania RB. Warunkiem

1do j Jegn pr. ia jest u Zadari, w ktérym nalezy zdeﬁnlowac
przez jed| k oraz cele i mierniki dla 6lnych szezebli
zadaniowej. Obli ia planu i wy ia budzetu zadani wykonywane sg w oparciu o

ewidencije ksiegowa.

Uzylkownik powinien zdefiniowaé reguly pobierania danych do paszczegdinyeh kolumn
sprawozdania zgodnie z przyjelg przez jednostke metodg dekretacji BZ. W tym celu nalezy wybraé

przycisk :M znajdujacy sig obok przycisku Przygotyj.

Sprewozdwnie RB-BZ1 - 2014

gty e s e = 0 pom— .'M. =
ﬁ' 7 iyl s e Ayt am l T 1

293. Okno i ia RB-BZ1.

Okno Usfa/ame danych do obliczania RB-BZ1 zostalo podzielone na czlery zakiadki: Plan,

3 , Wyd. niewygas. D zaktadki Plan i Wykonanie zastaty rawniez
podzielone na cztery padzaktadkn odpowiadajgce kolumnom w sprawozdaniu: Wyd. majgtkowe,
Wyd. pozastale, Fin. projektow UE, BudZet $rodkéw UE.

(P [yhsmanss | Zobowsasuma | Wyd miwygas |
| Wrd maiows Wl paremmte (Fa prapkite UE | Bustrl Laekm LE |
° —
- BDow 9@ 1
g bl ¥ g - =l L

e

T e [ |

Urewars <] T B zomirn

y 284, Okno ien do obli ia RB-BZ1.

W zalezno$ci od tego jakg melode ewi ji budzetu i j0 przyjela j mozna
ustali€, czy dane majg by¢ obliczane z paragraféw czy lez z konl (przefacznik Dane obliczaj z)
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Domyslne uslawienia programu bazujg na idenci i j z

budzetowej (zaréwno w zakresie planu finansowego jak i wykonania). W tym zakresie uslalono
jedynie ostatniq cyfrg paragrafu, ktéra decyduje o tym, czy ]5[ lo budzet érodkow krajowych czy
unijnych (Rysunek ). W yczacy Y y paragrafy
6050 i 6060

Jesli ewidencja odbywa sig na kontach pozabilansowych, nalezy ustawic w polu Dane obliczaj z
kont, a nastqpme dodaé nowa maske 2aczynajgcg si¢ od numeru konta 980, Nalezy tez

ityke, ktara bedzie wskazywata na to, c2y s3 to wydatki majgtkowe
czy biezace oraz czy sq lo $rodki krajowe czy tez zagraniczne,

e e e e = RHHES Telmiig)
| Wb | 2ot | Wt e |
w,--n—wn——[rn,q-nzm--—.m| |

e ) % £ 3
(i it ar = s W E O
Sl — T e o
- & v

Rysunek 295, Ustawienia
obliczen RB B21- wariant A

o E

&_——pam-m
= | Wyl | Zatomyan | Wity | |
| W eyt e preels [ g 5 | Bt it L | |
i =5 [EINE [
f i — By Pamey  Bmad A i
= — ) o
e ' Sigma Wo .
Rysunek 296, Ustawienia - ' all
obficzen RB BZ1- wariant8 |
' 1
L i T e o = e
w@‘:_w == | iy
Dodatkowu jezeli plan i wykonanie majg byé i z kont
jest I PK, w ktorym zaewidencjonowano plan bazowy. Stuzy do
tego pnle 2najdujgce sig na dolne] belce okna ustamen po wybraniu ktérego pojawi sle uknu
ntow z ia”. Nalezy podswietlic Y

dokument i kliknaé na przycisk Wybierz
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W czterech pierwszych znajduje sig lista pozyeji sprawozdania, zas na dole okna znajdujq sie pala
edycyjne, w kiérych mozna wprowadzi¢ badZ poprawi¢ wartosci. Aby edytowac dane nalezy
podéwietlic na liscie whasciwy wiersz, Zélte kolumny i szare pola sg autoratycznie sumowane,

Rysunek 299, Okno edycji sprawazdania RB-BZ1,

W zaktadce Cele i miemiki wid sg wiersze dotyczace zadania, ia i

Wartosci miernika mogg by¢ wyrazone w postaci liczby, jako stosunek dwéch liczb np, 5001450,

jako procent, np. 44% czy lez jako tekst. Maksymalna ilos¢ znakow lo 20 Po ponownym

przygotowaniu sprawozdania za wybrany okres program

dane w zaktadce Cele | miemiki, za$ pudczas spmzqdzanla RB-BZ1 na kole]ny okres

sprawozdawczy zadaje pytame czy ¢ z popr ia. Dzigki lemu
k ik nie musi P ¢ danych gcych planu, jeéh nie ulegt on zmianie.

Rysunek 300. Okno edycijl sprawozdania RB-BZ1 - cele i mierniki.
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Rysunek 297.0kno wyboru dokumentu z planem bazowym.

W zakresie igzan ustall zoslaly ysiki konla rozr jednakze zaleca sie, aby
Uzytkownlk uszczegdlowit maske konta o dzi dziat j w planie ym
jednostk gdyz kwola 3; y w tym powinna by¢ spajna z kwotami
Y ymi w RB-28 icznie jest z
Pran | Wykonanie Zobosagzanis|\rd mewyges |
k4 o
—— a & g %
Deno obtcze z B o EX =g
fry == T "im —
00 LRSI Saldo Ma .
o5 SMn Saldo Ma .
B Swed My -
I IEC s My 3
8 & EIG Swda Ma .
L Suda Ma -
Manka korta /80 851 85132+ I LG T
Format w!dr:\;u Bz
298, L ienia obliczeri BZ1 — zakiadk:

Istnieje lakze mozliwosé ustawienia formatu wydruku, D
jest na formacie A4 i kolumny dzielone sg w nastepujacy sposib: plemsza slrona zawiera kolurmny
1-14, kolejna - 15-28. W przypadku formatu A3 wszystkie kolumny mieszczg sig na jednej stronie,

Kolejnym krokiem jest pr p ia. W aknie glownym wydruku L ik moze

okreslic, dla jakich el Gw Kl ji j majg byé uzupetione cele i mierniki

Zgadnie z rozpor iem w iU za pi polr nie umieszcza sig informaciji na
iomi iatania (Ry ). Pa leni Sciwych par nalezy wybra¢ przycisk

Przygotuj.

Uzy ik ma i liwosc ia danych. Po wy iu przycisku Popraw otwiera

sie okno podzielone na zaktadki: Plan, Wykonanie, Zobowigzania, Cele i miemniki, Uwagi,
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Po i iu edycji spi
zastosowano nastgpujgce requly.

- wykonanle nie moze by¢ wigksze od planu,

Uzy ik moze skorzystac z opcji Weryifikacja, dla ktarej

- ji oW Z

$radkdw UE nie moze byc wigksze ad tgcznego planu
budzetu $rodkéw krajowych,

= suma wy! OW Wy ych i

fi nie moze byé wieksza od planu.

Weryfikacja sprawozdanla RBBZ1 za Czerwlec roku 2014

S smeniiiru i = PO,

T e .
@ BSLL wersz prpravy

L WS Knots Wykonenie™ kokumny rumer 18 [est wishzza od kwoty “Plan hokumny numer 12;
o DI mers2 pogxawny

, sz fnora “Wykararie* ko 18 jest “Plan” kakumy 12

1 “N0.5.2, " kot “Wyronanie” hawrmry numer 16 jost waghsza od kivoty Flon” kolumiy numey (U;

0522 s 51y sares ogilem” oraz Zobowszana ogdlem” st nghiza od kwaty Plarum
. e agtine” =
. Dad Hams |
301. Wynik weryfikacji ia RB-BZ1.
Uzytkownik moze do celéw I d; nie tylko wg stanu na koniec

kazdego potrocza, ale lakze dla kazdego miesigca. W tym celu nalezy w oknie przygatowania
sprawozdania klikngé prawym przyciskiem myszy i wybraé opcje Dodaj sprawozdanie, a nastepnie
wskazaé wlasciwy miesigc.

302. Okno i ia RB-BZ1-

przewidzial mozliwosc ia spr
jednostce, mozna w sposdb i do wyzej
Zzostanie opatrzony takim napisem

Jedli zajdze taka koniecznoéé w
dedaé korekte, wowezas wydruk
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Przeksiggowania okresowe

Systemn Progman Finanse Premium Plus

2 uwzglednieniem klasyfikacji zadaniowej

1 Ksmguwame planu i wykonania na kanlzch 990 na ie zapiséw na paragrafach
j = jezeli Uzyth t plan w kar(otece Paragra[yw
zakladce thalanla woéwczas muzllwe jest wy i go k na
konta 990, przy czym konta 990 musza by¢ poszerzone o podzialkg klasyfikacji budzetowej,
Nalezy wykorzystaé do legn opcje Narzedzia — Przeksi ia. Aby pl ie bylo
powigzane z od d. i nalezy w i ¢ opcjg ij

dziatania”.

Sbrp" =~ il
L LLI eI n.:.':t o

“!jm m E'EW j

Rysunek 303, Szablon Aily ia planu 2 i na

2. Frzekslqguwanla na wynik finansowy — jesli Uzytknwmk wybral metode ewidencje budzetu

na yslki elapach i zaleca sie dokonania

pr i i na wynik na tak aby salda kont zespotu 4 i

7 .,zamknely sie” w obrebie dzta}ama Twarzac szablon w menu Narzedzia —
Przeksiggowania nalezy zaznaczyc apcje ,uwzglgdnij dziakania™,
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y 305. Opcja it ie sald kont

Rozpoczecie pracy w kolejnym roku obrotowym

Opcje zwi; Z rozpoczgciem pracy w roku obrotowym zostaly oméwione w rozdziale
> , jednakze w kontekscie budZetu nalezy zwrécié uwage na
nastepujace kwestie:

1. Przed rozpoczgciem wykonywania operacji i blondw  ksieg
i wzorcow pozycji nalezy zdeﬁnlowac dziatania dla roku kolejnego. Wéwezas program
bedzie p. pr. ww, el ow z lednieniem dziatari.

2. Istnieje mozliwosé wykorzystania danych z roku poprzedmegn W slowmku celow
i miernikéw znajduje sie przycisk Kopiuj z roku go, ie dziatan
odbywa sig pojedynczo,

Rysunek 306. Stownik Celow - i ie danych z roku

W tym celu w kolejnym roku nalezy wybrac Nowy, a naslepnie obok pala nazwy dziatania
wybraé zielang slrzatke, kiéra wywola okno z dziataniami roku ubiegtego.
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" uzgladmy andous

il (RO
[Priskiagowans SELTie a3 sy bnstiiey Podglad

2 juesw = 1 [
1 10 LR R R LR T 1196,91
2 860-10-001 HDLL0-754-7541 L 4210-02 6963.64
3 660-10-001 401-10-75475911-6210 04 1800,00
+ B60:10-00 401-10-754-75411-52100 16 425,90
3 860-10-004 401-10-THTH1L-$260-01 707,39
% 860-10-001 A01-19-754:75411-4260 02 262168
7 860-10-001 4011075475411 426004 144,16
" 860-10-001 102-20-754:75 114300 07 217,95
v 860-30-001 402-10-754:75411~4300 08 0 .

304. Szablon i ia na wynik z it na
3 i jie sald kont i y — jest to kolejna opcja, ktéra umozliwia
automatyczne ,zamknigcie sald” nie tylko ogdlnie dla danego konla, ale i w obrgbie
poszczegulnych dziatai. Podobnie jak przy ch ft ji nalezy
" przy polu I ia"
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Rysunek 307. Kopiowanie dziatan z roku poprzedniego

Nalezy podéwietlic wtasciwg nazwe i kliknaé na przycisk Wybierz. Nalezy jednak zwrécic
uwage na tn czy w nowym roku istnieje takie samo Zadanie i Podzadanie oraz czy
Dzi: ia jest

3. Mozna ¢ przeniesienia sald kont ych w podziale na dokumenty i

iakani; poprawnego przeprowadzenia tej operacji jest hiezace rozliczanie

dokumentow z zaptatami za nie. Aby wybraé ten sposab tworzenia BO Uzylkownik w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe powinien zaznaczy¢ opcjg:

Blans ohwarcia
-2 2

T tworzi 0z i saldami ko

Jezeli w nowym roku symbole ulegly zmianom i program nie znajdzie takiego samego
Uzy ik otrzyma ikat, iz musi je uzupeni¢ recznie.
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Opis struktury zbioréw danych — Finanse Premium

1.0rganizacja baz danych

System oparty jest na

ze

saL,

baz danych FireBird o
duzych moziwosciach. Cechuje go duza wydajnosé i niezawodnosé. System korzysla z 224 tabel

Opis struktury zbioréw danych — Finanse Premium

Spis tresci

1. Organizacja baz danych .....

1.1 Wykaz zbioréw danych osobowych.

1.2 Opis struktury zbioréw danych

Zatgcznik Nr 11

do Zarzgdzenia Nr 15/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
2z dnia 27 stycznia 2025 roku

h w sktad dok 6 . .6

1.3  Opis powigzan

2. Opis systemu i

3. Metady zabezpieczeri danych.

4, Mechanizmy kontroli ... .. ke
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w pliku FINANSE.GDB, na ktérych bazujg programy Finanse Premium, Kasa, Magazyn DDJ,
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2. Opis systemu informatycznego

System skiada sig z pakietu kilku programéw wspoipracujgcych ze soba poprzez wymiane danych.
W skiad systemu wchodza nastepujace programy: Finanse Premium, Rozrachunki, Fakturowanie,
RejestrVAT, dwieni: bli DDJ i Kasa. Programy le korzystajg ze wspdlnego
zhioru danych, ktéry zawarty jest w pliku FINANSE.GDB. Czes¢ danych jest wspélna dla wszystkich
programdéw, sa to tabele: JEDNOSTKI, GRUPY, KONTRAHENCI oraz PARAMETR. Pozostate
wykorzystywane sg tylko przez wybrane programy.

Finanse Premium f---

Rozrachunki

Zaméwienia
publiczne

REJESTR_POZ

przencszenia
dokumentdw

kelggovych
2fdo

MAG_OPERACJE
poczakalni

1
KasaDDJ Stotowka / Wyposazenie
Magazyn

System umoziwia takze import niektérych danych miedzy poszezegélnymi programami. Takie

2zostalo w programie Finanse Premium przy przekazywaniu informacji
iggowych z innych pr

. Polega to na przetwarzaniu danych zawartych w tabeli np.
REJESTR_DOK i zapisie ich w tabeli POCZEKALNIA Tabela POCZEKALNIA jest miejscem, gdzie
s3 dane zaimp: zinnych prag

Shnma® 2 19
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Il.  Wszystkie obliczenia bazujg na zapisach
podstawie

y i jest naich

W.  Tylko uzylkownik z prawami ,administratora® ma modiwosé tworzenia nowych uzytkownikow
i zmiane ich praw.

SHana 11
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3. Metody zabezpieczen danych

Program zostat oparly na SQL'owym serwerze bazodanowym FireBird, Dostep do danych jest chroniony
poprzez login i haslo. Kazdy program posiada rozbudowang lisle praw, dzieki ktérym mozna zarzadzaé

di do ofnych opeji w pi ie. Aby h program nalezy podaé nazwe
uzytkownika (login) i hasto. || je o i pr. sq w pliku z danymi, czyli
FINANSE.GDB

(o weemmape
FINANSE [, “aWeounie .
GDB bazodanowy

Administrator systemu moze okresli¢ szczegGlowe parametry haset takie jak: ilo$¢ i rodzaj wymaganych
makéw w hasle, okres wamoéci haset, okres bezczynnoéci systemu, po ktérym nastepuje aulomalyezne

ylog: Y ika. W programie

jest rejestr logowari.

Program umoaZiwia Uzytkownikowi tworzenie kopii bezpieczeristwa danych, Plik archiwum zawiera

caloéé danych zawartych w bazie, wp ych we ich latach ych, we
i dufach wechod. h w sktad syslemu. W inej vl ji programu, L
co 5 dni przypomnienie o koni S . . o 3 ienia a

takze Sciezke zapisu pliku definiuje uZylkownik w parametrach systemu.

4. Mechanizmy kontroli

[} Mozliwe jest i ie tylka tych ow, klore sie bi ja (1

w zwigzku z kontami pozabilansowymi); przed zapisem do bazy danych informacji o

iu danego pop ar

Il. W programie przestrzegane s3 zasady:

a) ¥ numeru konta jesli zostako uzyte w dakumencie,

b) uni liwienie k ia/zmiany numeru paragrafu jesli zostat uyty w dokumencie,

c) uni liwieni ialzmiany w iadaj; slatus
zatwierdzony,

d) uni iwienie wpi ia 2mian w h ksi h

e) uni iwieni ia jed) ki jesli isinieja przypisane konta,

[j] i iwienie k ia jednostki jesli istnieja przypisane paragrafy,

g) uni liwieni ia jed ki jesli istniejg przypisane dokumenty.
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