ZARZADZENIE Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Miejsko — Gminnego
Przedszkola w Drobinie

Na podstawie ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z péén. zm.),
ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z péén. zm.),
rozporzqdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panhstwowych jednostek budietowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020r., poz. 342),

zarzadzam, co nastepuje:

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

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

§ 3. Okresla si¢ system informatyczny w Miejsko — Gminnym Przedszkolu w Drobinie, stanowigcy
zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 5. Wprowadza si¢ zasady ewidencji ksiggowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Miejsko
— Gminnym Przedszkolu w Drobinie, stanowigce zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Wprowadza si¢ zasady ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapiséw, stanowiace
zalacznik Nr 6 do niniejszego zarzgdzenia.

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

§ 8. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania si¢ z niniejszym zarzgdzeniem oraz do przestrzegania zawartych w nim
postanowien.

§ 9. Traci moc Zarzadzenie Nr 142/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 29 grudnia 2017 roku w

sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Miejsko — Gminnego Przedszkola w Drobinie
Wwraz ze zmianami.

n
§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od_O 7stycznia 2025 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 roku

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

§1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

I. Ksiggi rachunkowe w Miejsko — Gminnym Przedszkolu w Drobinie prowadzone sa w jezyku
polskim w siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Pitsudskiego
12.

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

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

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
- dziennik,

- ksiege gtéwna,

- ksiggi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz ksigg pomocniczych,

- wykaz skiadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jezyku polskim i walucie polskiej na podstawie prawidtowych
i rzetelnych dowodow ksiggowych.

Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujacy:

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

- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- jego obroty s zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;.

Dzienniki czgsciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzefi, np. dziennik —
jednostka, dziennik — organ, dziennik — ZFSS.

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

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w spos6b spetniajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

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

- powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.



Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegdtowiajace dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3 zgodnie z zasada zapisu powtarzalnego. Ich
forma dostosowana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Dla projektow realizowanych przy udziale $rodkéw unijnych wprowadza sie dodatkowe
uszczegOtowienie kosztéw, wydatkow i kont rozrachunkowych pozwalajacych na wyodrebnienie
operacji zwigzanych z konkretnym projektem, umozliwiajacym uzyskanie informacji wymaganych
w zakresie sprawozdawczosci finansowej projektu.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.
Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,

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

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

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

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

Konta pozabilansowe petia funkcj¢ wylfacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

- zaangazowanie Srodkow na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przyszlych lat,
- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajacych wydatkéw,

- plan finansowy dochodéw budzetowych,

- rozliczenia z innymi budzetami.

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

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposéb trwaly. Przy prowadzeniu ksiag
rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé whasciwe procedury i $rodki chroniace przed
zniszczeniem, modyfikacjg zapisu.

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

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

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



Zapis ksiggowy powinien zawiera¢:

- date dokonania operacji,

- okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiegowego stanowigcego podstawe zapisu oraz
Jego date, jezeli rézni si¢ ona od daty dokonania operaciji,

- zrozumiaty tekst opisu operacji,

- kwotg i datg zapisu,

- oznaczenie kont, ktdrych dotyczy.

Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktére nastgpity w tym  okresie  sprawozdawczym  (art. 20 ustawy
o rachunkowosci).

Ksiggi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
1 poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe,
zapewniono cigglos¢ zapisow oraz bezblednos¢ dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.

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

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

b) zapisy uporzadkowane s chronologicznie i systematycznie wedtug kryteriéw klasyfikacyjnych
umozliwiajgcych sporzadzenie obowiazujacych jednostke sprawozdan finansowych i innych,
sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen finansowych,

¢) w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest kontrola
kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania danych, zapewniony
Jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowana technike, na uzyskanie
w  dowolnym czasie 1 za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy  jasnych
i zrozumiatych informacji o tresci zapisow dokonanych w ksiegach rachunkowych.

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

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

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

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ lub amortyzuje. Odpiséw
umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ wedug zasad przyjetych przez jednostke, zgodnie
z przepisami ustawy o rachunkowosci.

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

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



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

Jednostki zwolnione z podatku dochodowego od 0s6b prawnych mogg umarza¢ i amortyzowac $rodki
trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne jednorazowo za okres catego roku, natomiast Jjednostki
rozliczajace podatek dochodowy od 0séb prawnych za inne okresy niz okresy miesieczne -
Jjednorazowo za dany okres.

Szczegolne unormowania dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych.

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

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

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

- Ewidencja szczegbtowa do konta 013 — pozostate Srodki trwate prowadzona jest w ukladzie
ilosciowo-warto$ciowym w ksiegach inwentarzowych.

- Nie prowadzi si¢ ewidencji ilosciowej.

- Nie wprowadza si¢ do ewidencji ksiggowej m. in. nastepujacych skladnikéw: druki i materialy
biurowo-kancelaryjne, drobny sprzet gospodarczy, kuchenny i biurowy, $rodki czystosci, drobne
czgsci zamienne wmontowane bezposrednio do samochoddw, paliwo, oleje, smary, /zuzycie paliwa
Jest rozliczane na podstawie kart drogowych/, artykuly spozyweze, plyty cd/dvd, pendrive, zakupione
materialy stuzace do biezacych napraw oraz materialy remontowe bezposrednio zuzyte, wertikale,
Smietniczki, wieszaki, naczynia stolowe, artykuly przemystowo-gospodarcze do utrzymywania
czystosci, akcesoria komputerowe, chyba ze warto$¢ jednostkowa brutto wynosi lub przekroczy kwote
1 500,00 zt.

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

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

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

Podstawg ewidencji ksiegowej jest zawsze oryginal dowodu ksiegowego.

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywdw i pasywow nastepujace uproszczenia, zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, ktdre
nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowe;j i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

a) oplacane z géry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczefi migdzyokresowych kosztoéw, ksieguje sie
Je, w koszty miesiaca, w ktorym zostaly poniesione,



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

¢) nie wymagane jest potwierdzenie delegaciji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca delegowania,

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

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

Stosowanie dowodéw zastepczych (art. 20 ust. 4 ustawy o rachunkowosci) i ich okreslenie.
W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zrédtowego dowodu ksiggowego
stosuje si¢ dowodd zastgpczy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub wykonanie ustugi
wystawionego przez uprawniong osobe.

Szczegblnie dowodami zastgpczymi moga byé dokumentowane:

- pokwitowania za listy polecone,

- znaki skarbowe, sadowe,

- r0zne oplaty (sadowe itp.),

- pokwitowania za parkingi,

- oplaty za abonament RTV,

- prenumerata czasopism,

- oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

- oplaty zwigzane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- oplaty z tytulu ubezpieczen,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

- noty ksiggowe zewnetrzne,

- faktura pro forma.

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

§ 2. Plan kont

Zakladowy plan kont ma zapewnia¢ mozliwo$é sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdar
budzetowych lub innych sprawozdan okre$lonych w odrebnych przepisach.

Zakladowy plan kont powinien zapewni¢ ewidencj¢ wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym.
Operacje dotyczace wykonania budzetu w ukfadzie zadaniowym moga byé ewidencjonowane
na kontach, na ktérych sa ujmowane operacje wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Ustala si¢ zasad¢ ewidencji i rozliczania ponoszonych kosztow tylko na kontach zespohu 4 , Koszty
wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”. Ustala sie, ze koszty zakupionych w roku ushig: dostawy ciepta
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wody, energii elektrycznej, odbioru nieczystosci, ktorych wykonawcy wystawia fakture w roku
nastgpnym, ksiggowane i rozliczane sa w ksiggach roku rozliczeniowego.

Nie dokonuje si¢ rozliczen migdzyokresowych czynnych kosztéw tj. kosztéw juz poniesionych, ale
dotyczacych przysztych okresdw sprawozdawczych. Rozliczenia miedzyokresowe czynne maja
nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.
Prenumeraty na rok nastepny ksiggowane sa w catosci w ksiegach roku biezacego.

§ 3. Sprawozdawczo$é finansowa

Na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych jednostka sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe sktadajace
sie z:

1) bilansu;

2) rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy);

3) zestawienia zmian w funduszu,

4) informacji dodatkowe;.

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

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

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

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

- miesieczne,

- kwartalne,

- p&troczne,

- roczne.

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

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe jednostki nalezy dokona¢ odpowiednich wylgczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami.

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

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

Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuja kierownik jednostki obstugujacej i gtéwny ksiegowy.

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

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



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

§ 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych jednostki budzetowej

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

W jednostce budzetowej wystepuja trzy formy przeprowadzenia inwentaryzacji:

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

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

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

Spisowi z natury zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng podlegaja:

— $rodki trwate z wyjgtkiem gruntéw i srodk6w trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- pozostale Srodki trwale, bedace na wyposazeniu jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa,

- srodki trwate, bedgce wiasnoscia innych jednostek,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, tj. materialy towary,

- druki $cistego zarachowania,

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

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

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

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

- zobowigzan i naleznosci,

- wiasnych skltadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie powinno
dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczyé: nazwy i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny
Jjednostkowej i wartosci bilansowe;j.

Salda naleznosci i zobowiazan, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami oraz
stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne (obce) jednostki uzgadniane s3 przez
pisemne wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy nie stosuje si¢ do:

—naleznosci spornych i watpliwych,

—nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

— naleznosci od pracownikow,

—naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.

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



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

a) gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

b) naleznosci spornych, watpliwych i niesciagalnych,

¢) naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

d) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

e) srodkéw trwatych w budowie,

f) warto$ci niematerialnych i prawnych,

g) dlugoterminowych aktywow finansowych - udziatéw w spéikach,

h) funduszy specjalnych,

i) rezerw i przychod6éw przysztych okresow,

J) srodkéw pienieznych w drodze,

k) czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

1) udziatéw w obcych jednostkach gospodarczych,

m) naleznosci i zobowiazan wobec organéw podatkowych,

n) innych rozliczen.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

— weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegdlnych tytuléw praw majgtkowych,

— sprawdzanie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosci ustaler kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

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

Terminy inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

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

a) aktywéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych narachunkach bankowych), papieréw
wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, srodkow
trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem pkt3, atakze maszyn
iurzadzen wchodzacych wsklad srodkéw trwatych w budowie - droga spisu ich ilosci z natury,
wyceny tych ilosci, poréwnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic;

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

¢) Srodkow trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych iwatpliwych, aw bankach réwniez
naleznosci zagrozonych, naleznosci i zobowiazari wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
ztytuléw publicznoprawnych, atakze aktywow ipasywéw niewymienionych wpkt1 12 oraz
wymienionych wpkt 1 i2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie Z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

2) Raz w ciggu 2 lat inwentaryzuje si¢: zapasy materiatéw, towaréw, produktéw gotowych
i polproduktéw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa.
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3) Raz w ciggu 4 lat inwentaryzuje si¢: nieruchomosci zaliczane do srodkéw trwatych oraz inwestycji,
Jak tez znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie,

4) Inwentaryzacje, przeprowadza si¢ réwniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz
na dzien poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub ogloszenia upadiosci.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad, protokotéw zdawczo — odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

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

- wyciagami z ksigg wieczystych

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

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

§ 5. Obowiazujace metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego
Obowiazujgce zasady wyceny aktywéw i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢ chyba, ze
przepisy dotyczace likwidacji s3 odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidenciji
w cenie nabycia, za$ otrzymane nicodplatnic na podstawie decyzji whasciwego organu
w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na
dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od 10000,- zt umarza sie
i amortyzuje wg stawek okreslonych w przepisach.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace o wartosci poczatkowej do
10 000,00 zt wiacznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje si¢ jako pozostale wartosci
niematerialne i prawne, ktére umarzane sg w 100 % w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to wmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialéw i energii”.

Zakupu wartodci niematerialnych i prawnych o wartosci powyzej 10 000,00 zt dokonuje si¢ ze
srodkéw na wydatki inwestycyjne.



Ewidencja  szczegotlowa dla objetych ewidencjg ksiggows wartosci niematerialnych
i prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- srodki trwale

. pozostate srodki trwate

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

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedlug ceny nabycia,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, ktory
obejmuje ogot kosztow poniesionych przez jednostke od rozpoczecia budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia do dnia bilansowego lub przyjecia do uzytkowania,

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

. w przypadku nieodplatnego otrzymania, spadku lub darowizny - wedtug wartosci rynkowej
z dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci okreslonej w umowie o przekazaniu,

= w przypadku otrzymania w spos6b nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okre$lonej w decyzji o ich przekazaniu,

- wartos¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej - wedtug wartosci netto wynikajacej z bilansu zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub
Jjednostki organizacyjnej,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany niesprawnego - w wysokosci wynikajacej
z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego $rodka.

Na dzien bilansowy $rodki trwate /z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza/ wycenia si¢
w wartosci netto tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 ,,Srodki trwate”,

- pozostate srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwale™.

Podstawowe $rodki trwale umarzane sa /z wyjgtkiem gruntéw/ stopniowo wedtug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, zgodnie
z zalgcznikiem nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia
srodka trwaltego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciagza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto amortyzacje liniowa dla wszystkich srodkéw trwatych.

Umorzenie i amortyzacj¢ srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych odpisuje sie
Jjednorazowo za okres calego roku obrotowego na koniec roku obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje sie
wylgcznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz

jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Srodki trwate w budowie obejmuja naktady poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych $rodkéw

10



trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego lub do
dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

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

= koszt obstugi zobowigzan zaciggnigtych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi r6znice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie kosztow ogdlnego zarzadu
oraz kosztdw poniesionych przed udzieleniem zaméwiefi zwigzanych z realizowang inwestycja,
tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych.

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

Zakupione materialy (w tym paliwo, $rodki czystosci, materiaty administracyjno-gospodarcze)
przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w momencie zakupu i ewidencjonowane w koszty
w momencie zakupu.

Zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznoSci:

Odpiséw  aktualizujacych ~ warto§¢ naleznosci  dokonuje sie w  przypadku naleznodci
przeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobieristwa niesciggalnosci, co do ktorych zostaty
podjete dziatania przymusowego $ciagniecia naleznosci. Do naleznosci, ktére nie rokuja mozliwosci
Sciagnigeia przyjeto 100% odpis aktualizujacy — dotyczy to naleznoéci, ktore zalegajg z zaptata
powyzej 1 roku. W przypadku uznania, ze sytuacja finansowa dtuznika jest dobra i istnieje pewnosé
odzyskania naleznosci, odpisu nie tworzy si¢. Naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym nie podlegaja odpisowi aktualizujacemu. Dokonanie odpiséw aktualizujacych naleznosci
nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych naleznosci. Dokonane odpisy
aktualizujgce warto$é naleznosci majg znaczenie wylacznie do celéw bilansowych.

Dokonane odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci beda pomniejszane o warto$é otrzymanych
wplywow z tytutu nalezno$ci. Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne zmniejszaja
dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich wartosci.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub niesciagalne, co do ktérych nie dokonano odpiséw
aktualizujgcych ich warto$¢ lub dokonano odpiséw w niepetnej wysokosci, zalicza si¢ odpowiednio do
kosztow finansowych —konto 751 lub pozostatych kosztéw operacyjnych — konto 761.

W przypadku ustania przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu aktualizujacego naleznosci,
rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czesci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujacego
zwigksza wartos¢ danego skladnika aktywow i podlega zaliczeniu odpowiednio do przychodéw
finansowych — konto 750 lub do pozostalych przychodéw operacyijnych - konto 760.

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

Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie dluzszym niz
rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaptaty, a wigc tacznie z naleznymi
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odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ /zasada ostroznosci/ zgodnie
z art. 35 b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata nalezno$ci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B. II aktywow, za$ reszte naleznosci
— platng w okresie powyzej roku — w pozycji A. Il bilansu jednostki budzetowe;.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym niz jeden rok od dnia
bilansowego. Wyceniane s w warto$ci nominalnej facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy
w wysokosci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych nalezno$ci watpliwych /art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci/.

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

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

Rozliczenia migdzyokresowe kosztéow czynne to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalne;j.
W Urzedzie rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytuh
oprocentowania.

Zobowigzania z tytulu dostaw i uslug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

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

Zobowigzania warunkowe to zobowiazania pozabilansowe, ktére powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszajg zobowigzar bilansowych, poniewaz nie nastgpilo spelnienie
warunk6éw ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto§¢ oraz moment wplywu srodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z udzielonymi gwarancjami
i porgczeniami majatkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i poreczenia.

Naleinosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe od kontrahentéw krajowych i zagranicznych,
ktére nie powigkszaja naleznosci bilansowych. Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w jednostce w
zwigzku z udzielonymi porgczeniami,

Ze wzgledu na nieistotny wptyw ewidencji w jednostce przychodéw i kosztéw migdzyokresowych
rezygnuje si¢ z prowadzenia konta 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”.

§ 6. Ustalenie wyniku finansowego

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

Ustalenie wyniku finansowego polega na:
1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na strone Wn konta 860:
- poniesionych kosztéw dziatalnosci (Wn konta 401-405, 409, 410, 411),
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- poniesionych kosztéw amortyzacji (Wn konta 400),
- poniesionych kosztéw operacji finansowych (Wn konta 751),
- poniesionych pozostatych kosztéw operacyjnych (Wn konta 761),

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

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

-

Wynik finansowy brutto odpowiada wynikowi finansowemu netto z uwagi fia pqdiniotowe zwolnienie
z podatku dochodowego. /

I - #
deeyl
5(8 irmistrz
Miasta i Gminy Drobin
=
Grzegorz Sz i

#
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH I ANALITYCZNYCH
W JEDNOSTCE MIEJSKO - GMINNYM PRZEDSZKOLU W DROBINIE

KONTA BILANSOWE

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe papiery wartoSciowe i inne srodki pienigzne
141 Srodki pienigzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
232 Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebgdacymi pracownikami
234 Pozostale rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materiaty



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

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

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

KONTA POZABILANSOWE

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

982 Plan wydatkéw srodkéw europejskich

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

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



KOMENTARZ DO PLANU KONT

Zespol 0 — ,,Majgtek trwaly”
W Migjsko — Gminnym Przedszkolu w Drobinie majatek trwaly ewidencjonowany jest na
nastepujacych kontach bilansowych:
011 Srodki trwate
013 Pozostale srodki trwate
020 Wartosci niematerialne i prawne
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

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

Konto 011 — ,,Srodki trwale” — shuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscia jednostki, ktére nie podlegaja ujeciu na
koncie 013. Zaklasyfikowanie skladnikéw majatkowych do whasciwej grupy srodkéw trwatych
odbywa si¢ w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — (Dz.U. Nr 242, poz. 1622 z pézn. zm.)

Do Ssrodkéw trwalych zalicza sig¢ rzeczowe aktywa trwale i zrownane 7z nimi,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci diuiszym niz rok; kompletne, zdatne

do uiytku i przeznaczone na potrzeby jednostki lub oddane do uiywania na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze w tym srodki trwafle

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

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

- maszyny, urzgdzenia, Srodki transportu i inne rzeczy.

Srodki trwate (z wylgczeniem gruntéw) umarza si¢ i amortyzuje wedtug stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych. Odpisy amortyzacyjne moga byé dokonywane
Jednorazowo w miesigcu grudniu za okres calego roku, a w przypadku przekazywania $rodkéw
trwatych innym jednostkom w ciagu roku amortyzacja naliczana jest w miesiagcu przekazania.

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

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie:

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

— ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

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

— zwigkszenia wartoéci Srodkéw trwatych z tytutu zarzadzonej aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

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

~ ujawnione niedobory srodkéw trwatych,



— zmnigjszenie wartosci poczatkowej $rodk6w trwaltych w wyniku aktualizacji ich wyceny,
— zwrot dostawcom wadliwych srodkow trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkéw trwatych,

- ustalenie os6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,

- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,

- ustalenie wartosci gruntéw stanowigcych wlasnosé jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Ewidencja ksiggowa obejmuje sie wszystkie $rodki trwale stanowiace wlasno§é
1 wspétwlasnos¢ jednostki bez wzgledu na to, czy sg uzywane, czy tez uznane za czasowo lub trwale
nieczynne.

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

od dostawcéw lub innych jednostek przekazujacych.

Zakupiony $rodek trwaly zaréwno nowy, jak i uzywany wprowadza sie do ewidencji majgtkowej

w cenie nabycia, ktdra obejmuje:

— cene zakupu nalezng sprzedajacemu,

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

Srodki trwale przejete po zakoficzeniu robét inwestycyjnych wycenia si¢ w wartosci wszystkich

poniesionych nakladéw na dany obiekt.

Zwigkszenie dotychczasowej wartosci podstawowych $rodkéw trwatych moze tez nastapié

o rdwnowartos¢ kosztéw inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem.

Zmnigjszenie stanu $rodkow trwatych nastgpuje pod data postawienia ich w stan likwidacji,

ujawnienia niedoboru albo szkody, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przychody nowych $rodkéw trwatych wybudowanych i z zakupu 080, 201
oraz wartos¢ ulepszen.

2. |Przychody srodkéw  trwalych  uzywanych  pochodzacych 201
z zakupow

3. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych o koszty 080
ulepszenia ( przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizaciji)

4. |Przychody srodkéw trwalych pochodzacych z nieodptatnego 800
otrzymania od jednostek

5. |Zwigkszenie wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych w wyniku 800
aktualizacji ich wyceny

6. |Zaplata podatku dokonana przez przeniesienie wiasnosci rzeczy
bedgcych srodkami trwatymi na rzecz jednostki samorzadu 221
terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt. 3 Ordynacji
Podatkowej

7. | Przyjecie do eksploatacji $rodkéw trwalych uzyskanych w wyniku 240
ujawnienia nadwyzek




Zapisy strony ,,Ma” konta 011

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Rozchody srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji na
skutek zuzycia
a) do wartosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 800
c) zaginiecia 240

2. |Rozchody $rodkéw trwatych na skutek niedoboru
a) do wysokosci dotychczasowego umorzenia 071
b) warto$¢ nieumorzona 240

3. |Rozchody $rodkow trwatych na skutek nieodplatnego przekazania 071
dla jednostek budzetowych 800

4. | Ujawnione niedobory srodkow trwatych 240

5. |Zmniejszenia wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych w wyniku 800
aktualizacji wyceny

Konto 013 — ,Pozostale srodki trwale” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen

i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych s$rodkéw trwatych wydanych do uzywania.
W momencie wydania $rodki te umarzane sg jednorazowo w wysokosci 100% wartosci.

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

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

— nadwyzki pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,

— nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkéw trwatych.

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

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

— ujawnione niedobory.

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

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

Umorzenia pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu ewidencjonuje sie na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci poczagtkowej
i ilosci poszczegolnych pozostatych §rodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komérek
organizacyjnych, u ktérych znajduja si¢ pozostate $rodki trwate. Pozostate srodki trwate o wartosci do

500,00 zt ujmowane sg bezposrednio w koszty zuzycia materiatéw bez ewidencjonowania na kontach
013i072.

Konto 013 moze wykazywaé saldo "Wn”, ktére oznacza wartosé poczatkowa pozostatych srodkéw
trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.



Typowe zapisy strony ,,Wn” konta 013

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Zakup pozostatych §rodkéw trwalych 201

Typowe zapisy strony "Ma” konta 013

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Rozchdd pozostatych srodkow trwatych na skutek:
— Likwidacji, sprzedazy, zniszczenia, zuzycia 072
240

— niedoboréw i szkdd

2. | Nieodptatne przekazanie 760

Konto 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne” — stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
1 zmniejszen warto$ci niematerialnych i prawnych:

- licencji i koncesji, w tym na oprogramowania komputerowe,

- autorskich praw majatkowych i innych praw pokrewnych.

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

Konto 020 obcigza sie wartoSciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi
nieodptatnie, a uznaje z tytulu sprzedazy lub nieodplatnego przekazania oraz z tytulu odpisania
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa warto$é w cenie nabycia przekracza wielkosé
ustalong w przepisach podatkowych finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje i umarza stopniowo
zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.
Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej w dniu przyjecia do uzywania rownej lub
nizszej od wartosci okreSlonej w przepisach podatkowych, finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki
biezace i umarza jednorazowo spisujac catg warto$é w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Jezeli wraz z zakupem aktualizacji oprogramowania komputerowego otrzymano nowa licencje na jej
uzytkowanie oraz przewidywany okres jej wykorzystania jest dtuzszy niz rok a warto$é przekracza
3.500,00 zt woéwczas aktualizacj¢ taka nalezy zaliczy¢ do warto$ci niematerialnych i prawnych
finansowanych z inwestycji. Natomiast w kazdym innym przypadku, wydatki na zakup aktualizacji
oprogramowania komputerowego zalicza si¢ bezposrednio do kosztéw finansowanych z wydatkéw
biezacych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedhug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka — ewidencja ilosciowo-wartosciowa :
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
— warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w momencie oddania do uzywania.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é poczatkowa bedacych na stanie
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 020

Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne

Zakup wartosci niematerialnych i prawnych 201

Otrzymane nieodptatnie wartosci niematerialne i prawne umarzane stopniowo:




- od jednostek i zakladow budzetowych na podstawie decyzji
administracyjnej (dotychczasowg warto$é poczatkowa) gg(l)
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia 800
b. warto$¢ nieumorzona
-z tytulu daréw (wg wyceny w wartosci rynkowej (godziwej) na dzien
otrzymania)
3. Otrzymane nieodplatnie warto$ci niematerialne i prawne umarzane w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania:
- od jednostek i zaktadow budzetowych (w dotychczasowej wartosci):
a) nowe 760
b) uzywane 072
- od innych jednostek i 0s6b prawnych (dary) w wartosci rynkowej 760
(godziwej) na dzien otrzymania.
4. Przyjecie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem 080
inwestycji
* Rownolegly zapis dotychczasowego umorzenia
Zapisy strony ,,Wn” konta 020
Tres¢ operacji Konto
przeciwstawne
Rozchdd wartosci niematerialnych i prawnych gdy okreslone prawa wygasty lub
sa gospodarczo nieprzydatne:
- podstawowych umorzonych stopniowo, -
a. wartos¢ dotychczasowego umorzenia 830
b. wartos¢ nieumorzona 072
- pozostaltych umorzonych w 100%

Konto 030 - ,, Dtugoterminowe aktywa finansowe” - stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow
finansowych, w szczegolnosci akcji i innych dtugoterminowych aktywéw finansowych, nad ktorymi
Jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz rok.

Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczeg6lnosci z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu
prawnego.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenia wartosci
poszczegllnych sktadnikéw dhugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$é dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Zapisy strony ,Wn” konta 030

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych 130
aktywow za $rodki platnicze
2. Warto$¢ nominalna udziatéw objetych za :
§ 3 . 130
- Srodki platnicze 800
- wklady niepieniezne
Zapisy strony ,Man” konta 030
Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Wycofanie udziatléw pienigznych i rzeczowych 130,011,020,080
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Udzialy sprzedane obcym podmiotom wg ceny ewidencyjnej 750

Udzialy spisane na skutek upadto$ci podmiotu gospodarczego, w ktérym 750
jednostka posiada udziaty

Konto 071 - ,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shizy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych

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

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

Umorzenie Srodkéw trwatych nalicza si¢ od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesiacu,
w ktorym te Srodki przyjeto do uzywania i do ewidencji do kofica tego miesigca, w ktérym nastepuje
zrownanie wysokosci umorzenia z ich wartoscia poczatkows lub, w ktérym $rodki trwate postawiono
w stan likwidacji, przekazano nieodpfatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Umorzenie $rodkow trwatych oblicza si¢ od wartosci poczatkowej (wystepujacej w ewidencji
Jednostki) wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

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

Naliczanie umorzenia tych wartosci niematerialnych i prawnych, ktére s umarzane stopniowo,
rozpoczyna si¢ od pierwszego dnia miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym ujeto je w
ewidencji ksiggowej, i do kofica tego miesiaca, w ktérym nastepuje zréwnanie wysokosci umorzenia z
ich wartoscig brutto lub, w ktérym rozchoduje si¢ dang wartos¢.

Umorzenia od ujawnionych wartosci niematerialnych i prawnych, nieobjetych uprzednio ewidencja,
dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigeu, w ktdrym wartosci te zostaly
wprowadzone do ewidenc;ji.

Przy aktualizacji wartosci poczatkowej podstawowych s$rodkéw trwatych aktualizacji podlega tez
wartos¢ dotychczasowego umorzenia poszczegdlnych srodkow trwatych, przy zastosowaniu tych
samych wskaznikow przeliczeniowych.

Proporcje pomigedzy umorzeniem a wartoscia poczatkowg po aktualizacji musza byé takie same, jakie
byly przed aktualizacja.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn wyksicgowanie
dotychczasowego umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400,

Ewidencj¢ szczeg6towa do konta 071 prowadzi sie oddzielnie dla poszczegdlnych srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych, np. w postaci tabel amortyzacyjnych. Ewidencja umorzenia
moze by¢ tez polgczona ze szczegotowa ewidencja srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych, i wowczas prowadzi si¢ oddzielnie rubryki dla wartosci poczatkowej i skutkdw jej
aktualizacji oraz oddzielnie dla umorzenia i jego zmian w wyniku aktualizacji.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci $rodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo wedtug stawek ustalonych na podstawie
wyzej podanych przepisow.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowg srodkéw trwalych ewidencjonowanych na koncie 011 i
warto$ci niematerialnych i prawnych z konta 020. Wobec tego w bilansie $rodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne wykazuje si¢ w warto$ci netto, to jest w wartosci poczatkowej pomniejszonej o
dotychczasowe umorzenie.



Zapisy strony ,, Wn” konta 071

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwalych
zwigzanych z wykonywana dziatalno$cig jednostki oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych
z powodu:
a) zuzycia lub zniszczenia 011, 020
b) nieodplatnie przekazanych 011, 020
c) na skutek sprzedazy 011, 020
2. |Urzgdowe zmniejszenie wartoci umorzenia wskutek aktualizacji
wartosci srodkow trwatych 800
3. |Dotychczasowe umorzenie $rodkéw trwatych uznanych za 240
niedobory

Zapisy strony ,Ma” konta 071

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

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
— shuzy .do ewidencji zmniejszefi wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesiacu
wydania ich do uzywania. Wykaz pozostalych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wpisywanych w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania zawiera § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych
Jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128
poz. 861).

Zakup tych sktadnikow majatku finansuje si¢ ze $rodkéw na wydatki biezace i umarza
w pelnej warto$ci w miesigcu przyjecia ich do uzywania wpisujac ich warto$¢ w ciezar kosztow.

Na koncie 072 ksigguje si¢ umorzenie:

— ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

— srodkéw dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu,

— mebli i dywandw,

— pozostatych $rodkéw trwatych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0séb
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania przychodéw w
100% ich warto$ci w miesiacu oddania do uzywania.




Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, przekazanych nieodptatnie a takze
stanowigcych niedobdr lub szkodg.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ naliczone w 100% umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych
i pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej, poniewaz przy 100% umorzeniu tych
skladnikéw w momencie oddania ich do uzywania, warto$¢ umorzenia réwna si¢ wartosci
poczagtkowej  ujetej w  ewidencji  szczegblowej  pozostatych  §rodkdéw  trwatych
W uzZywaniu oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej bedgcych
w uzywaniu Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu
umorzeniu w miesiacu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi si¢ réwna¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w czesci odnoszacej sie do
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.

Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowsa skladnikéw majatkowych ujetych na kontach 013 i 020
w czgscei dotyczacej pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego warto$é bilansowa
tych skladnikow jest zerowa.

Zapisy strony ,,Wn” konta 072

Lp. Treséé operacji Konto przeciwstawne

1. | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkow
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych
i prawnych rozchodowanych z tytutu:

— likwidacji, 013, 020
— nieodptatnego przekazania, 013, 020
— niedoboru lub szkody 240
Zapisy strony ,,Ma” konta 072
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Odpisy umorzeniowe naliczone od nowych wydanych do
uzytkowania pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostatych 400

wartosci niematerialnych i prawnych, sfinansowanych ze $rodkéw
na wydatki biezgce

2. |Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz
pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na 013
podstawie decyzji od innej jednostki.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 073

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Przywrdcenie uprzednio utraconej wartosci dlugoterminowych 750
aktywow finansowych
Zapisy strony ,,Ma” konta 073
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Odpis aktualizujacy z tytulu dlugotrwatej utraty wartosci 751

dtugoterminowych aktywow finansowych

10




Konto moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza wartoéé odpiséw aktualizujacych dhugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 — ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” - stuzy do ewidencji kosztow srodk6éw trwatych
w budowie oraz do rozliczenia kosztéw $rodkow trwatych w budowie na uzyskane efekty
inwestycyjne.

Do srodkéw trwalych w budowie zalicza sig¢ koszty poniesione na wytworzenie, nabycie i montaz
nowych $rodkéw trwatych lub zwigzane z ulepszeniem (przebudowa, modernizacjg, adaptacja lub
rozbudowg) juz istniejacych wiasnych $rodkéw trwatych, powodujacych zwickszenie wartosci
uzytkowej srodka trwatego a takze koszty zwigzane z ulepszeniem obcych srodkéw trwalych w celu
dostosowania ich do potrzeb jednostki

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

Koszty inwestycji obejmuja warto$¢ (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skfadnikéw majatku i wykorzystanych ustug, warto$¢ wynagrodzen za prace wraz
pochodnymi (narzutami i odpisami), warto$¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sic
zaliczy¢ do warto$ci wytworzonych przedmiotéw majatkowych.

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

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

— poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego $rodka trwatego (przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacj¢ lub modernizacjg), ktére zwigkszajg dotychczasowa warto$é poczatkowa
danego srodka trwalego,

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wartos¢ uzyskanych efektéw w postaci przyjetych do uzytkowania srodkéw trwatych oraz wartosé
sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢, co najmniej ustalenie kosztéw
inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na koncie 080 mozna ksiggowac rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupéw gotowych srodkow
trwalych

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacz wartos¢ kosztéw srodkéw trwatych w budowie i
ulepszen .

Zapisy strony ,,Wn” konta 080

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zafakturowane roboty  dostawy i ustugi Zwigzane 201
z przygotowaniem i budowa $rodka trwatego,
2. | Zakup gotowego srodka trwalego 201
3. | Wynagrodzenie osob fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych | 201, 225, 231, 232, 229
z budowa $rodka trwatego
4. | Nieodplatne przyjecie inwestycji od innych jednostek 800
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Zapisy strony ,Ma” konta 080

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

dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Zespol 1 — ,,Srodki Ppienigine i rachunki bankowe”

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wptywy srodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub 223
z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki jednostki
2. |Zwroty od dysponentdw nizszego stopnia $rodkéw na wydatki 223
budzetowe nie wykorzystane do korica roku budzetowego.
3. | Sumy zwré6cone na rachunek wydatkéw budzetowych:
-a) z sum pienieznych w drodze, 141
b) przelewem od dtuznikéw
- Z tytulu zwrotu kosztow 401, 402, 403,404, 405,
409, 410, 411, 080
- Z tytulu naleznosci nieprzypisanych 760
d) dotyczacych naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229, 231, 234,
240
4. |Wplywy z tytulu korekt omylek bankowych i niewlasciwego 240
obcigzenia rachunku bankowego
5. | Korekty wydatkéw pomiedzy podziatkami klasyfikacji budzetowej 130
6. | Zwroty dotacji przekazanych 224
7. | Wplaty odsetek bankowych 750
8. | Wplywy naleznosci nieprzypisanych z tytulu korekty kosztéw oraz 080, 760
odszkodowan umownych dotyczacych realizowanych inwestycji
9. |Wplaty z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych:
- z sum pieni¢znych w drodze 141
- z innych rachunkéw bankowych jednostki 135,139
- z tytulu naleznosci przypisanych 221
- Z tytuhu naleznosci nieprzypisanych 750,760, 720
10. |Réwnowarto$¢ dochodéw budzetowych urzedu, ktére zostaly
wplacone bezposrednio na konto budzetu jednostki samorzadu 221,226

terytorialnego — zapis wtérny na podstawie polecenia ksiegowania

12




11.

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

800

12.

Wplyw srodkéw pomocowych na finansowanie projektéw lub z
tytuhu refundacji wydatkéw poniesionych przez j. s. t., a dotyczacych
czgsci projektu, ktora jest finansowana ze §rodkéw zagranicznych

221

13.

Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy

240

Zapisy strony ,,Ma” konta 130

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
l. |Zrealizowane wydatki budzetowe:
- w formie gotowki pobranej za posrednictwem innego banku 141
- przelewow z tytulu sptaty zobowigzan przypisanych 201, 225, 229, 231, 234,
240
- przelewdw z tytuhu optat ustug zaliczonych bezposrednio w ciezar [401, 402, 403, 404, 405,
kosztow, 409, 410, 411,080
- przelewo6w wartosci odpisu na zakladowy fundusz §wiadczen 405
socjalnych
- zaplaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztéw sagdowych i 234,240, 411, 761
kosztéw bankowych
2. | Przekazanie dotacji (w tym na inwestycje) 224
3. | Przelew $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia 223
4. | Omytkowe obciagzenie bankowe 240
5. | Zwrot do dysponenta wyzszego stopnia §rodkéw niewykorzystanych 223
w danym roku
6. |Zaptlata za roboty, ustugi i dostawy zwigzane z inwestycjami:
a) przypisanych na kontach rozrachunkéw 201
b) nieewidencjonowanych na kontach rozrachunkéw:
- zaliczanych bezposrednio do kosztéw 080
- Z tytutu strat inwestycyjnych 080
- z tytutu zakupu gotowych $rodkéw trwatych przyjetych
bezposrednio do uzywania:
* pozostale $rodki trwale 013
* $rodki trwate 011
- z tytuhlu zakupu materialéw nie przyjetych do magazynu 080
7. | Przelewy do budzetu z tytutu podatkdéw 225
8. | Zwroty udzialéw na finansowanie inwestycji wspélnych 800
9. | Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu samorzadu 222
terytorialnego
10. | Zwroty podatnikom: nadptat oraz ich oprocentowania, wplat 221,226
bedacych kwotami nienaleznymi
11. | Zwroty niewykorzystanych w roku biezagcym oraz w roku 221

poprzednim dotacji celowych

Konto 130 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych.
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Zapisy na koncie 130 sq dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

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

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

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

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunku
biezagcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

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

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo
Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore
do korica roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu Srodkéw pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 222.

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

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

Na stronie Wn konta 135 ksigguje si¢ wptywy $rodkéw na rachunki bankowe funduszu specjalnego
przeznaczenia z tytutu uzyskanych przychodéw.

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

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegbtowa umozliwiajacg ustalenie obrotéw
i stanu srodkéw z funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachunku
bankowym funduszu.

Zapisy strony ,,Wn” konta 135

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy naleznosci na fundusz 851
2. | Przypisane odsetki od srodkow funduszu 851
3. | Otrzymane dotacje, dobrowolne wplaty i darowizny 851
4. | Przelewy z tytulu zwrotu pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 234, 240
5. | Obcigzenia z tytutu bledow i omytek bankowych 240

Zapisy strony ,Ma” konta 135

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy na pokrycie zobowiazan z tytutu dostaw i ushug na rzecz 240

dzialalnosci , przekazanie naleznosci

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

4. | Przelew zobowiazaf wobec ZUS 229

5. |Zaplacone kary, grzywny, oplaty sgdowe i inne dotyczace 851
dziatalnoéci funduszy

6. |Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240

Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe” — stuzy do ewidencji operacji dotyczacych
pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz

srodkow

rachunki biezace, w tym na

rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia., np.: sum depozytowych.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy sum depozytowych.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych z wydzielonych rachunkéw.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnié ustalenie stanu $rodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze powinna zapewni¢ sprostanie
obowiazkom sprawozdawczym.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych sie na
innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje si¢ zapisow wedlug wyciagéw bankowych, a wiec musi zachodzi¢ peina
zgodnos¢ zapisow miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 139

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplywy $rodkéw pienigznych z tytutu sum depozytowych (np. 240
kaucja, wadium)
2. |Przelew réwnowarto$ci wstrzymanych kaucji gwarancyjnych przy 201,240
zaplacie za ushugi remontowo — budowlane
3. |Wptata na rachunek bankowy =z tytulu Kkaucji, wadiéw i 240
zabezpieczenia pienieznego
Zapisy strony ,Ma” konta 139
Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan 201, 240
2. |Przelew z tytulu zwrotu Kkaucji, wadiow i zabezpieczenia 240
pienieznego
3. | Przelewy z tytulu pokrycia zobowigzan zleconych lub pokrywanych 240

z kaucji

Konto 140 — ,Krotkoterminowe aktywa finansowe” -

stuzy do ewidencji krétkoterminowych

aktywow finansowych, w szczegOlnosci akcji, udzialéw i innych papieréw wartosciowych
wyrazonych w walucie polskie;j.

Zapisy strony ,,Wn” konta 140

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. |Nabyte akcje i obligacje krétkoterminowe 130

2. | Utworzenie lokaty krotkoterminowej 240

3. | Odsetki od lokaty terminowe;j 240

4. | Odsetki od lokaty terminowej

- nalezno$ci przypisanych na kontach rozrachunkéw
- naleznosci z tytulu przychodéw nie ujetych na kontach

201, 221, 234, 240
750, 760, 851
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rozrachunkéw,

5. | Przelewy srodkéw migdzy rachunkami bankowymi 130, 135, 139

Zapisy strony ,Ma” konta 140

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

Ewidencja analityczna do konta 140 prowadzona jest wedlug:

1) poszczegolnych sktadnikéw krétkoterminowych aktywéw finansowych ;

2) stanu poszczeg6lnych krétkoterminowych aktywow finansowych wyrazonych w walucie polskiej;
3) wartosci krétkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie
odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych.

Konto 141- ,,Srodki pienigine w drodze” - shuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zapisy strony ,Wn” konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przyjecie do ewidencji kaucji gwarancyjnych 240

Zapisy strony ,Ma” konta 141

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

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

Zespot 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

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

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych,

ktdre sa uymowane na koncie 221.

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

Ewidencja szczegblowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedtlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i
zagranicznych wedtug poszczeg6lnych kontrahentéw.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zaptata zobowigzan 130, 135, 139
2. | Zmniejszenie niektorych kosztéw rodzajowych 401, 402, 403, 409
3. | Odsetki za zwloke od zaleglych naleznosci 750
4. | Przychody za sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych 760
i prawnych
5. | Odpisanie zobowiazan (przedawnionych, umorzonych) 080, 750, 760
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| 6. | Kompensata naleznosci za zobowigzania | 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 201

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zobowiazania z tytuhu dostaw robdt i ustug dotyczace:

— dzialalnosci eksploatacyjnej Zespot 47
(zapis réwnolegly dla zakup6éw pozostatych srodkéw trwatych) 013/072
— dziatalnosci inwestycyjnej, 080,
— wartos¢ naliczonego w fakturach VAT podlegajacego odliczeniu 225
5 | Wptaty naleznosci na rachunki bankowe 130, 135, 139
3 - "
Naleznosci skierowane na droge postepowania sagdowego (pod data 240
whniesienia powodztwa)
4. | Poniesione koszty 401, 402, 403, 409
5. | Odsetki za zwloke od zobowigzan 751

Konto 221 -"Naleznosci z tytutu dochodéw budietowych” — przeznaczone jest do ewidencji
naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleznosci ujmowanych na koncie 226.

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

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

Ewidencja szczegélowa do konta 221 powinna wyodrebnia¢ rozrachunki wedlug dhuznikéw
i podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda:
- Saldo Wn bedace suma poszczegdlnych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

- Saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w dochodach budzetowych.

Zapisy strony ,Wn” konta 221

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

2. | Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych:

- z tytulu podatkéw i optat 720
- z tytulu odsetek za zwlokg w zaplacie podatkéw i optat 720
3. | Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych 130
4. |Przyrost odseteck od niewplaconych w terminiec dochodéw 720
budzetowych w poréwnaniu do stanu na koniec poprzedniego
kwartalu
5. |Przeniesienie naleznosci  dlugoterminowych do naleznoéci 226

krétkoterminowych z tytutlu podatkéw i oplat w wysokosci raty
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naleznej za dany rok

6. | VAT nalezny od sprzedazy 225

8. | Przypis na podstawie sprawozdan urzedéw skarbowych sporzadzony
w okresach kwartalnych naleznych udzialéw w podatkach 720

Zapisy strony ,Ma” konta 221

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

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

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

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

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

8. |Zaksiggowanie na podstawie sprawozdah z urzedéw skarbowych 720
nadptat i zaleglosci sporzadzonych na dzien 31.12.

9. |Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz 761
nieistotnych

10. | Umorzenie naleznoéci objetej odpisem aktualizujacym 290

Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodow budzetowych” — stuzy do ewidencji rozliczen z tytutu pobranych
dochodéw budzetowych przez jednostke budzetowa.

Na stronie Wn konta 222 ksigguje si¢ przelewy uprzednio pobranych przez jednostke dochodow
budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy dysponenta wyzszego szczebla lub
budzetu gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowania zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie sprawozdaf
budzetowych.

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

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 222

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelew pobranych dochodéw budzetowych na rachunek budzetu 130

Zapisy strony ,Ma” konta 222

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

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

— przeniesienie na podstawie okresowych lub rocznych sprawozdan budzetowych zrealizowanych w
ciaggu okresu wydatkow budzetowych jednostki na konto 800 — Fundusz jednostki,

— zwroty na rachunek dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego niewykorzystanych do korica roku srodkéw otrzymanych na wydatki budzetowe

Na stronie Ma ujmuje sie:

— okresowe wptywy srodkow budzetowych otrzymanych od dysponentéw wyzszego stopnia na
pokrycie wydatkoéw budzetowych jednostki,

— zwroty srodkow niewykorzystanych na wydatki budzetowe danego roku.

W ciggu roku konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan é§rodkéw budzetowych
otrzymanych od dysponenta wyzszego stopnia lub budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
nieprzekazanych jeszcze $rodkéw przeznaczonych na pokrycie wydatkow danej jednostki budzetowe;j.
Na koniec roku konto 223 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 223

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

Zapisy strony ,Ma” konta 223

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Okresowe wplywy $rodkéw budzetowych przelanych przez 130
dysponenta wyzszego stopnia lub do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

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

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢

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

- wartos¢ platnosci z budzetu $rodkow europejskich uznanych za rozliczone.

Konto 224 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é niewykorzystanych

i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly
przekazane.

Zapisy strony ,,Wn” konta 224

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

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

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

2. | Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130

3. [Przypis dotacji do zwrotu w roku nastgpnym 221

Konto 225 - ,,Rozrachunki z budietami” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i
budzetami jednostek samorzadu terytorialnego ze wszystkich tytutéw (np. z tytuhi zobowigzan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkcji platnika, potracen na podatek dochodowy od os6b
fizycznych a w jednostkach bedacych podatnikiem podatku od towaréw i ustug takze rozrachunki z
tytutu VAT).

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

— wplaty do budzetu z tytutu réznych podatkéw i optat oraz cel,
— VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,
— naleznosci z tytulu nadptat w rozliczeniach z budzetami

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

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

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

— ewidencje szczegétowa do konta 225 nalezy prowadzié odrebnie wedlug kontrahentow

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 225

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przelewy z tytulu zobowigzan wobec budzetow 130, 135

2. |Naleznosci od budzetéw z tytulu nadplat podatkéw uprzednio Zespét , 47
naliczonych 231, 851

3. | VAT naliczony w fakturach i w fakturach korygujacych dostawcow
(w przypadku jego rozliczania z urzgdem skarbowym) 240,201, Zespot 4

4. | Przeksiggowanie naliczonego VAT-u ( za miesigc) 295

5. | Zwrot nadplaty podatku dochodowego od 0s6b fizycznych 130

6. |Przeksiggowanie na dochody groszy pozostalych w wyniku
zaokraglenia kwot na deklaracji VAT-7 do pelnych ztotych. 760

Zapisy strony ,,Ma” konta 225

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Naliczone zobowigzania podatkowe i oplaty obcigzajace koszty

080, Zespot ,,4”
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2. |Naliczony i potracony na listach ptac podatek dochodowy od oséb

fi h by 5 i

1zycznych (z tytulu uméw o pracg, zlecenia) 231,232

3. |Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytulu zwloki

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

nadpfat) 130
5. | VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych faktur 201
6. | VAT od otrzymanych zaliczek 201
7. | Przeksiegowanie naleznego VAT-u (za miesigc) 95

Konto 226 — Diugoterminowe naleinosci budietowe” — stuzy do ewidencji dtugoterminowych
naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci diugoterminowe naleznosci, w korespondencji

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

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przeniesienie naleznoéci dtugoterminowych do
krotkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegélnych
naleznosci budzetowych.

Zapisy strony ,,Wn” konta 226

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

Zapisy strony ,Ma” konta 226

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych 221

Konto 229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne” - stuzy do ewidencji rozrachunkow
publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami, a w szczegdInosci z tytutu ubezpieczen
spolecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma
— zobowigzania, splatg i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

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

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Przelewy sktadek do ZUS na Fundusz Ubezpieczeni Spotecznych i
1. | Fundusz Pracy oraz ubezpieczen zdrowotnych 130
5 Odpisanie zobowiazan przedawnionych 760, 851
Zapisy strony ,,Ma” konta 229
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
Naliczone sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i na
1. |Fundusz Pracy oraz ubezpieczenia zdrowotne Zespot 47
Sktadki na Fundusz Ubezpieczenh Spolecznych oraz ubezpieczenia o
2. | zdrowotne potracone z wynagrodzefi za prace zlecone 231, 232, Zespot ,,47,
Otrzymane przelewy ZUS z tytulu zwrotu nadwyzki wplaconych
3. | $wiadczefi ponad sktadki na FUS i FP 130
Skiadki ZUS i FP naliczone od wynagrodzen obciazajace refundacje
4. |z Urzedu Pracy 240
5. | Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761, 851
6. |Naliczenie sktadek PFRON Zespodt , 47
Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” — stuzy do ewidencji rozrachunkéw

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

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1) wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

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

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty,

2) naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3) naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

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

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda:

Saldo Wn — oznacza stan naleznosci z tytutu wynagrodzen (np. podjete zaliczki)
Saldo Ma — oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych a niewyptaconych wynagrodzef.
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Zapisy strony ,,Wn” konta 231

Lp. Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzen i zaliczek na poczet wynagrodzen, zasitkéw
chorobowych
— gotéwka z kasy, 130
— przelewem na konta pracownikdéw 130

2. | Potracenia dokonane na liscie plac z tytutu:

— skladki na dobrowolne ubezpieczenie grupowe 240
— podatku dochodowego od o0séb fizycznych, 225
— skladki na ubezpieczenie zdrowotne, na ubezpieczenie spoleczne

ptaconych przez pracownikdéw od wynagrodzen za prace zlecone 229
— ubezpieczen zdrowotnych 229
— skfadek i zwrotu pozyczek do Pracowniczej Kasy Zapomogowo —

Pozyczkowej oraz alimentéw i innych zobowigzan pracownikéw, 240
— niezwroconych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (np.

alimenty, PKZP, PZU) 220

Zapisy strony ,,Ma” konta 231

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

Konto 232 — Rozrachunki ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) niebedgcymi pracownikami —
stuzy do ewidencji rozrachunkow ze zleceniobiorcami (osobami fizycznymi) z tytulu wszelkich
wyptat pienigznych, a w szczegdlnosci wyplacane na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto,
umowy agencyjnej itp.

Na stronie ,,Wn” konta 232 ujmuje sie:

~ wyplaty pieni¢zne netto,

— potracenia wyplat, do ktérych zleceniodawca jest upowazniony ustawowo, np. podatek dochodowy
od osob fizycznych, skiadki na ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie spoleczne, sumy
egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych lub egzekucyjnych oraz za pisemna zgoda
zleceniobiorcy z innych tytuléw, np. potrgcenia za niedobory i szkody, sumy do rozliczenia,
swiadczenia odptatne itp.

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

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 232 powinna zapewnié rozliczenie wyptat z podziatem
na:

— zleceniobiorcow,
— niepodj¢te wyptaty,

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

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyplata wynagrodzenia dla zleceniobiorcow:
— przelewem na konta zleceniobiorcow 130
2. | Potragcenia dokonane z tytutu:
— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, 225
— sktadki na ubezpieczenie spoteczne placonych przez
zleceniobiorcéw od wyplat za prace zlecone 229
~ ubezpieczen zdrowotnych 229
— innych zobowigzan zleceniobiorcow 240

Zapisy strony ,,Ma” konta 232

Lp.

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1.

Rachunki wystawione przez zleceniobiorcéw brutto

080, 404

Konto 234 —”Pozostale rozrachunki z pracownikami” —
stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z wszelkich innych
tytuléw niz wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od
pracownikdw z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych, naleznosci z tytutu
pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéw z
tytutu niedobor6éw i szkod, zaptaconych zobowigzati wobec pracownikéw, rozliczonych zaliczek i
zwrotow srodkéw pienigznych, wplywow nalezno$ci od pracownikdw.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyplaty sum do rozliczenia (zaliczek) 130
2. | Odpisanie zobowiazan przedawnionych 761
3 Wyplata ekwiwalentu za uzywanie wlasnej odziezy przez 130
" | pracownikow
4. | Wyplata delegacji 130
5. | Naleznosci z tytutu niedobordw i szkéd 240

Zapisy strony ,Ma” konta 234

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplaty sum niewykorzystanych zaliczek
— na rachunki bankowe 130
2. | Rozliczenie naleznosci z lat ubieglych 800
3. |Delegacje stuzbowe pracownikéw 409
4. |Ekwiwalent za uzywanie wilasnej odziezy przez pracownikéw, 405

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

1 zagraniczne naleznosci i roszczenia oraz zobowigzania nieobjete ewidencjg na kontach 201 —

234, a w szczegdlnosci:

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

— roszczenia sporne,

Na stronie Wn konta 240 ksigguje sig:

— roszczenia sporne,

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

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje si¢ przede wszystkim:

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

— odpisanie naleznosci nieistotnych oraz roszczen umorzonych lub przedawnionych,

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

-saldo Ma stan zobowigza z tytutu pozostalych rozrachunkéw.

Zapisy strony ,,Wn” konta 240

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 240

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wplata naleznosci 130
Zobowigzania z tytulu potracefi dokonanych na listach plac na rzecz 231
réznych jednostek
3. |Umorzenie naleznosci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych 080
lub nieistotnych
4. | Refundacja wynagrodzen z Urzedu Pracy 130

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

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

Lp. Tres¢ operacii Konto przeciwstawne
1. [Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 130
Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo 139
wplaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
3. | Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu 700, 720, 750, 760

wyjasniajacym do przychodéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczesniej jako naleznosci

4. | Uznanie wplaty za splat¢ naleznosci po przeprowadzonym 221
postepowaniu wyjasniajgcym

Zapisy strony ,Ma” konta 245

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

rachunki bankowe kwot dotyczacych nalezno$ci budzetowych

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

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma — zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Zapisy strony ,,Wn” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Wyksiegowanie odpisu aktualizujgcego naleznosci 720, 750, 760
2. |Umorzenie naleznosci, na ktorg utworzono odpis aktualizujacy 201,221
naleznosci

Zapisy strony ,,Ma” konta 290

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Utworzenie odpisu aktualizujagcego naleznosci 720, 751

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”
Konta zespotu ,,3” stuza do ewidencji zapaséw materialéw oraz rozliczenia zakupu materiatéw.

Konto 300 - ,,Rozliczenie zakupu” - stuzy do ewidencji rozliczenia dokonanych zakupow,
materiatéw, towaréw, robdt i ushug, a w szczegolnosci do ustalenia wartosci materialow, towarow
w drodze oraz wartosci dostaw niefakturowanych.

Na stronie ,,Wn” konta 300 ewidencjonuje si¢ faktury dostawcow krajowych i zagranicznych.
Na stronie ,,Ma” konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw i ushug.

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

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

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Faktury lub rachunki za dostawy oraz za ushigi (Yacznie z 201, 240
naliczonym podatkiem VAT)
2. | Reklamacje i korekty podwyzszajace warto$é fakturowanych dostaw 201, 240

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

Zapisy strony ,Ma” konta 300

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Materialy otrzymane z zakupu:
-przyjete do magazynow (w cenie ewidencjonowanej), 310
- przekazane bezposrednio do przerobu, 310
- przekazane bezposrednio do zuzycia 080, 401

2. | Przyjete bezposrednio do uzywania:
- gotowe srodki trwate. 011,013

3. |Przyjete dostawy dotyczace S$rodkéw trwatych w budowie
(inwestycji). 080

4. | Wartos¢ zafakturowanych ustug obciazajacych koszty dziatalnosci:
- eksploatacyjnej, 402
- inwestycyjne;j. 080

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

Konto 310 — ,,Materialy” — stuzy do ewidencji zapas6w materiatow.
Na stronie ,, Wn” konta 310 ujmowane sa zwiekszenia ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow.

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

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 310

Lp. Tre$C operacji Konto przeciwstawne
1. |Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu 401
wartos$¢ materiatow, ktore byly rozchodowane a niezuzyte
2. | Zakup materiatéw do magazynu 201
3. |Nieodptatne otrzymanie materiatéw 760
4. | Zwrot materialéw wydanych do zuzycia

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

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. | Zaksiggowanie w koszty materialéw z inwentaryzacji na poczatku 401
nastepnego roku

2. | Wydanie materiatéw z magazynu 401

3. [Nieodplatne przekazanie materiatow 761

Zespol 4 —,, Koszty wedlug rodzajow ,,

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

Na stronie ,,Ma” ksigguje si¢ zmniejszenia poprzednio ujetych kosztébw oraz na koniec roku
przeniesienie salda kosztow na konto 860.

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

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

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w konicu roku salda
konta na wynik finansowy.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 400

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Odpisy amortyzacyjne od S$rodkéw trwalych i wartosci 071
niematerialnych i prawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 400

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

Konto 401 — ,,Zuzycie materialow i energii” — stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatéw i
energii na cele dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

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

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

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

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 401

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i energii 201
2. |Wydane do zuzycia materialy do dziatalnosci eksploatacyjnej z 310
magazynu

Zapisy strony ,Ma” konta 401

Lp. Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne
1. |Zmniejszenie kosztéw z tytulu zuzycia materiatdw i energii np. 201, 310
korekta faktury, bledne ksiggowania oraz z tytutu zwrotu materiatéw
do magazynu
2. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy 860

Konto 402 — ,,Ustugi obce” — stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych $wiadczonych na rzecz
dzialalnosci podstawowe;j.

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

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowaé w szczegélnosci koszty kwalifikowane

w paragrafach:

- 427 ,,Zakup ushug remontowych”;

- 428 ,,Zakup ushug zdrowotnych”;

- 430 ,,Zakup ushug pozostatych”;

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

- 436 ,,0Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”;

- 438 ,,Zakup ushug obejmujacych thumaczenia”;

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

- 440 ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe™;

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 402

Lp. Treé¢ operacii Konto przeciwstawne
1. | Poniesione koszty ustug obcych 201
Zapisy strony ,,Ma” konta 402
Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. | Zmniejszenie kosztow 201
Przeniesienie salda konta na dziefi bilansowy 860
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Konto 403 — ,,Podatki i oplaty” — shuizy do ewidencji podatkéw i oplat o charakterze kosztowym w
szczegodlnoscei:

- podatek akcyzowy,

- podatek od nieruchomosci,

- podatek od srodkéw transportowych,

- oplaty o charakterze podatkowym,

- oplata notarialna,

- oplata skarbowa,

- oplata administracyjna,

- sktadki i wptaty do organizacji miedzynarodowych.

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

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

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

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

- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”;
- 451 ,,Optaty na rzecz budzetu paristwa”;

- 452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego™;

- 453 ,,Podatek od towardw i ustug VAT’,

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 403

Lp. Tre$¢ operacji Konto przeciwstawne

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

Zapisy strony ,Ma” konta 403

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

Konto 404 — ,, Wynagrodzenia” - stuzy do ewidencji kosztéw z tytuhi wynagrodzen z pracownikami

1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy
0 dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

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

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw’;

- 404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”;

- 409 ,,Honoraria™;

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 404

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Koszty wynagrodzen pracownikow oraz o0so6b fizycznych 231,232
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych

Zapisy strony ,,Ma” konta 404

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

2. | Zmniejszenie kosztéw 231,232

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

Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia” — shuzy do ewidencji kosztow z tytutu
roznego rodzaju Swiadczefi na rzecz pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktdre nie sa zaliczane do wynagrodzen.

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

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”;

- 411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”;
- 412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”;

- 413 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”;

- 414 ,,Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych”;

- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”;

- 444 ,,Odpis na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych™;

- 470 ,,Szkolenie pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Zapisy strony ,,Wn” konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. |Koszty ubezpieczen i innych $wiadczefi pracownikéw oraz osob 229
zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, PFRON
2. | Warto$é przelanych odpiséw na ZFSS 130
Zapisy strony ,Ma” konta 405

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. [Zmniejszenie kosztéw z tytuhu refundacji wynagrodzen z PUP 240
2. | Zmniejszenie kosztow 229
3. |Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

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

Konto 409 — ,,Pozostale koszty rodzajowe” — stuzy do ewidencji kosztéw dziatalno$ci podstawowej,
ktére nie zostalty zakwalifikowane do ewidencji na kontach 400 — 405. Ujmuje si¢ na tym koncie
miedzy innymi: zwroty wydatkéw na uzywanie samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan
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stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztéw dzialalno$ci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.

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

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:
- 290 ,,Wptaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow
gmin lub zwiazk6w powiatéw na dofinansowanie zadan biezacych”;

- 302 ,,Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen"
- 415 ,,Doptaty w spétkach prawa handlowego”;

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

- 441 ,,Podréze stuzbowe krajowe”,

- 442 ,,Podrdze stuzbowe zagraniczne™;

- 443 ,Rdzne optlaty i sktadki”;

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

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 409

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Pozostate koszty rodzajowe 201

Zapisy strony ,,Ma” konta 409

Lp. |Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow 201

Przeniesienie salda konta na dzien bilansowy na wynik finansowy 860

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

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

Na koncie 410 ksieguje si¢ koszty $wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Koszty
ksiggowane na stronie Wn konta 410 obejmujg w szczegolnosci:

— $wiadczenia spoteczne wyptacane w formie pienieznej i rzeczowe;j,

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

— nagrody, stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych pracownikami jednostki
budzetowej ponoszacej koszty.

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

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

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

- § 304 ,Nagrody o charakterze szczegblnym (nie dotyczy pracownikéw jednostki)
- § 311 ,,.Swiadczenia spoleczne”,

- § 324 ,,Stypendia dla uczniow",

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 410

Lp. |Tresé operacii Konto przeciwstawne
1. Swiadczenia spoteczne 130
2. Diety, koszty przejazdu radnych 130
3. Stypendia dla uczniéw 130
4. Sktadki ubezpieczenia zdrowotnego optacone za osoby niebedace 130
pracownikami jednostki
5. Nagrody dla 0s6b niebedacych pracownikami jednostki 130
6. Doptaty do biletow dla uczniow 130
7. Inne formy pomocy dla uczniow 130

Zapisy strony ,,Ma” konta 410

Lp. |Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztow uprzednio ujetych Odpowiednie konta
zespotu 1i2

2, Przeniesienie rocznej sumy kosztoéw na koniec roku obrotowego 860

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

Konto 411 , Pozostale obcigzenia” stuzy do ewidencji specyficznych kosztéw konta 411
prezentowanych w pozycji B.X. ,,Pozostale obciazenia” rachunku zyskow i strat.

Koszty ksiggowane na stronie Wn konta 411 obejmujg w szczegdlnosci:

~ wplaty gmin na rzecz izb rolniczych,

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

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

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

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

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

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 411

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

Zapisy strony ,Ma” konta 411

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zmniejszenie kosztdw uprzednio ujetych Odpowiednie konta
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zespotu 2

2. Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860

Zespol 7 —,, Przychody, dochody i koszty”
Na kosztach zespotu 7 ewidencjonuje sig:

- przychody z tytutu dochod6éw budzetowych,
- dochody z mienia,

- pozostate przychody i koszty.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” kont 720

Lp. Tresé operacji Konto przeciwstawne
1. Odpisy z tytutu dochodéw budzetowych 221
2. Odpisy aktualizujgce naleznos$ci 290
3. Przeniesienie salda na koniec roku na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,,Ma” kont 720

Lp. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przychody z tytutu dochodéw budzetowych przypisanych jako 221
naleznosci

2. Przychody z tytulu dochodéw budzetowych nieprzypisanych 130

uprzednio jako naleznosci

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

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, w szczegdlnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych, przychody z udzialéw i akeji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe, odsetki od
srodkéw obrotowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw
finansowych z tytulu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

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

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 750

Lp. | Tresc¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku bilansowego salda konta na wynik 860
finansowy

Zapisy strony ,Ma” konta 750

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odsetki za zwloke od zaleglych naleznosci 221
Otrzymane dywidendy i przychody z tytutu udzialéw w obcych 130
podmiotach

2. Oprocentowanie whasnych srodkéw na rachunkach bankowych 130

Konto 751 — ,,Koszty finansowe” — stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
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Na koszty finansowe sktadajg si¢ przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek odsetki, w tym
od kredytéw, pozyczek i innych zobowiazan finansowych zaciagnietych przez urzedy jednostek
samorzadu terytorialnego na rzecz budietu, a takze wymagalne odsetki za zwloke w zaplacie
zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji.

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

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

— odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych,

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

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

— odpisy aktualizujace warto$é aktywow finansowych,

— odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

— odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzié¢ wedhug tytuléw kosztéw operacji finansowych,
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej.

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,Wn” konta 751

Lp. [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Zaptacone odsetki od pozyczek i kredytéw zaciggnietych przez 130
Jjednostki samorzadu terytorialnego

2. Zaptacone odsetki od obligacji wlasnych 130

3 Zaptacone odsetki od zobowigzan 130

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

Zapisy strony ,Ma” konta 751

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860

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

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw

trwalych w budowie;
3) odpisane przedawnione zobowigzania;
Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Zapisy strony ,,Wn” konta 760

Lp. | Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zapisy strony ,Ma” konta 760

Lp. |[Tres$c operacji Konto przeciwstawne

1. Przychody ze sprzedazy srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych 201

i prawnych
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2. Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 221, 231, 234, 240
3. Otrzymane odszkodowania, kary i grzywny 130
4. Otrzymane nieodplatnie pozostate srodki trwate 013
5. Pozostate przychody operacyjne 201

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

W szczeg6lnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:

1) koszty osiggnigcia przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow;

2) kary, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

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

Zapisy strony ,,Wn” konta 761

Lp. |Tresé operacji Konto przeciwstawne

1. Wartos¢ sprzedanych materiatéw 310, 401

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

3. Koszty likwidacji srodkéw trwatych 130, 201, 234

Zapisy strony ,,Ma” konta 761

Lp. [Tres$¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeniesienie salda konta na wynik finansowy 860

Zespol 8 — ,, Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konta zespotu 8 shizag do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczenn migdzyokresowych przychoddw.

Konto 800 — ,,Fundusz jednostki” - stuzy do ewidencji zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki,
ktéry stanowi rownowarto$é aktywdw netto jednostek budzetowych. W nowo utworzonych
jednostkach stan poczatkowy funduszu jednostki wyraza warto$¢ otrzymanego pierwszego
wyposazenia w postaci roznych sktadnikéw aktywow trwatych i obrotowych.

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

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

Na stronie Wn ujmuje sie w szczeg6lnosci:

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

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

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

budzetowych, to jest salda konta 810 ,,Dotacje budzetowe platnosci z budzetu Srodkéw europejskich
oraz Srodki z budzetu na inwestycje” ( pod data ostatniego dnia roku obrotowego),
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- wartos¢ nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, przekazania
nieodplatnego lub sprzedazy — Ma 011

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

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

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

Na stronie Ma konta 800 ksigguje si¢ w szczegdlnosci:

- dodatni wynik finansowy (zysk bilansowy) roku ubiegtego, ktéry przeksiegowuje sie z konta 860
»Wynik finansowy” — pod data przyjgcia sprawozdania bilansowego.

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

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

- warto$¢ nieodplatnie otrzymanych podstawowych $rodkéw trwatych, wartoici niematerialnych
i prawnych oraz inwestycji,

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

Fundusz jednostki moze ulega¢ zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
w przepisach szczegblnych.

Do konta 800 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie przyczyn zwiekszen
i zmniejszen funduszu jednostki.

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

Zapisy strony ,Wn” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

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

2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-278S, 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

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

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

5. Réznice z aktualizacji srodkéw trwatych 011

Zapisy strony ,Ma” konta 800

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia 860
sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku ubieglego

2. Przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego Rb-28S, 223
zrealizowanych wydatkéw budzetowych
Wplyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji 810

4, Roéznice z aktualizacji srodkéw trwatych
011

37




5. Nieodptatne otrzymanie $rodkow trwalych i inwestycji 011

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

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

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

Szczegoty dotyczace zasad udzielania i wysokosci oraz sposobu i terminu rozliczania dotacji
z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego okre§lone sa w drodze uchwaly jej organu
stanowigcego.

Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

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

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

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

Ewidencjg analityczng do konta 810 nalezy prowadzié wedtug jednostek, ktorym dotacje przekazano,
ze wskazaniem przeznaczenia dotacji oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 810 nie moze wykazywa¢ salda na koniec roku.

Zapisy strony ,,Wn” konta 810

Lp. [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

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

2 Rownowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze 800
srodkéw budzetu na finansowanie inwestycji

Zapisy strony ,Ma” konta 810

Lp. | Tres¢ operacii Konto przeciwstawne

1. Przeksiggowanie, w koncu roku, salda konta 810 800

Konto 840 — ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

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

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

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

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ moznos¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn ich zwiekszen i zmniejszen

2) rozliczen migdzyokresowych przychoddéw z poszczegélnych tytutéw oraz przyczyn ich zwiekszen
i zmniejszen.

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

Tres¢ operacji

Konto przeciwstawne

1. Rozwiazanie lub zmniejszenie rezerwy na skutek:

podlegajacych sptacie w danym roku, réwnolegly zapis Wn 221 Ma 226

- zaplaty naleznosci lub roszczen 201, 234, 240
- uznania naleznosci lub roszczen, na ktoére utworzono rezerwy, ich 750, 760
umorzenie, przedawnienie lub oddalenie roszczenf spornych
2. Zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodéw ze sprzedazy 750, 760,
lub dotacji danego okresu
3. Przeksiggowanie czg$ci dlugoterminowych naleznosci budzetowych 750

Zapisy strony ,,Wn” konta 840

Tres¢ operacji Konto przeciwstawne
1. Wplaty z tytutu przychodéw dotyczacych przysztych okresow (np. za 131
ustugi, ktdre beda wykonywane w nastepnych latach)
2. Przypisanie dlugoterminowych naleznosci budzetowych podlegajacych 226
zaplacie w latach nastepnych
3. Utworzenie rezerw na przyszie zobowigzania w ci¢zar:
- pozostatych kosztow 760
- kosztow finansowych 750
- strat nadzwyczajnych 860

Konto 851 — ,,Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych” — stuzy do ewidencji
1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczeni socjalnych.

stanu oraz zwigkszen

Ewidencja szczegotowa do konta powinna pozwolié na wyodrebnienie stanu zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, wysokoséci poniesionych kosztéw i wysokosci

uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;j.

Zapisy strony ,,Wn” konta 851

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

Zapisy strony ,,Ma” konta 851

L.p. Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

1. Odpisy na ZFSS 135

2. Srodki otrzymane od innych jednostek z tytutu ich udziatu 135
w pokrywaniu kosztéw wspdlnej dziatalnosci socjalnej

3. Odsetki bankowe naliczone od zaktadowego funduszu $wiadczen 135
socjalnych

4. Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 240
(wymagalne na dzien bilansowy)
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Konto 860 — ,,Wynik finansowy” — stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Zapisy strony ,,Wn” konta 860

Lp. [Tres¢ operacji Konto przeciwstawne

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

Zapisy strony ,Ma” konta 860

Lp. | Tres¢ operaciji Konto przeciwstawne

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

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

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

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

Konto 291 ,,Zobowigzania warunkowe” moze wykazywaé saldo Ma, ktdre okresla stan zobowigzan
warunkowych.

Na koncie 291 ,,Zobowiagzania warunkowe” udzielone poreczenie ewidencjonuje sic w kwocie
wymagalnej zaplaty, tj. facznie z odsetkami.

Do konta 291 ,,Zobowigzania warunkowe” powinna by¢ prowadzona ewidencja analityczna, ktéra
umozliwia ustalenie zobowigzan warunkowych wedtug kontrahentéw.

Konto 291 wykazuje saldo Ma, ktore oznacza stan zobowigzafi warunkowych.

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

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

w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego.

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy

jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania finansowego.

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

dotyczy¢ bedzie kilku odrgbnych spraw bedgcych przedmiotem wyltaczen przy

sporzadzeniu acznego sprawozdania finansowego. Nalezy prowadzié ewidencje dla
kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie. Wymieni¢ nalezy oddzielnie ewidencje
wzajemnych rozliczen prowadzonych dla:

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

- naleznosci i zobowigzan. Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan
naleznosci i zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Naleznosci od
jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem s3 ewidencjonowane na stronie
Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na stronie Ma tego konta ksiggowaé
nalezy zapisy o ich zaplacie. Saldo konta bedzie oznaczalo stan naleznosci do
wylaczenia w sprawozdaniu tgcznym.

Konto 976 dla zobowigzan wzajemnych bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

- nieodplatnie przekazanych S$rodkach trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. Kazda jednostka ewidencjonuje sktadniki majatku trwalego przekazane
innym jednostkom objetych tacznym sprawozdaniem w wartosci netto przekazanych
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aktywdow.

Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budietowych”

Konto 980 shizy w jednostkach budzetowych do ewidencji planu finansowego wydatkéw
budzetowych dysponenta §rodkéw budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 980 ksieguje sig :

- warto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw,

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

- wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych , tj. wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz w uktadzie zadaniowym.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 981 — ,, Plany finansowe niewygasajgcych wydatkow”

Konto 981 shuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych wydatkéw
Jjednostek budzetowych.

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

Na stronie Ma ujmuje sig:

- rOwnowartos¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktore byly zatwierdzone
w planie na dany rok

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

Ewidencja szczegbtowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdélowosci planu finansowego

niewygasajacych wydatkéw budzetowych , tj. wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej oraz ukladzie
zadaniowym.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 982 — ,, Plan wydatkéw srodkdéw europejskich”

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

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

Na stronie Ma konta 982 ksigguje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw srodkow
europejskich, warto$¢ planu niezrealizowanych i wygastych wydatkéw.

Konto 983 ,,Zaangaiowanie wydatkow srodkow europejskich roku biezgcego”

Konto 983 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich danego
roku budzetowego.

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

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

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda.

Konto 984 ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich przyszlych lat”

Konto 984 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw $rodkéw europejskich przysztych
lat.
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Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu srodkéw
europejskich w latach poprzednich, a obciazajacych plan wydatkéw roku biezacego jednostki
przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 984 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw $rodkéw europejskich lat przysztych.
Na koniec roku konto 984 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkéw
srodkéw europejskich na przyszle lata.

Zapisy strony ,,Wn” konta 984

Lp. | Tres¢ operacji

1. Réwnowarto$¢ zaangazowania wydatkow $rodkéw europejskich ujetego w latach
poprzednich, ktore obciaza plan wydatkow srodkéw europejskich roku biezacego
(przeksiegowanie na poczatku danego roku na konto 983).

Zapisy strony ,Ma” konta 984

Lp. | Tres$¢ operacji

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

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

3. Zaangazowanie wydatkow srodkow europejskich lat przysztych.

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

Na koncie 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowe;j danego roku budzetowego, czyli kwoty wynikajgce
z podpisanych przez dysponenta budzetu umdw angazujacych $rodki przewidziane planem
finansowym wydatkéw.

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

Do konta 998 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa wedlig podzialek klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewni¢ w szczegblnosei ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkéw.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
W trakcie roku saldo Ma konta powinno wskazywaé warto$¢ zaangazowania, ktére nalezy wykazaé
w sprawozdaniu Rb-28 w kolumnie ,,Zaangazowanie”.

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

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Do konta 999 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
i powinna zapewni¢ w szczeg6lnosci ustalenie kwoty niewygasajacych wydatkow.
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Na konie¢ roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Na koncie 999 ksieguje sie m.in.:

- ubezpieczenie spoleczne,

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

Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiggi gléwnej
Konta analityczne prowadzi si¢ do nastepujacych kont syntetycznych:
Konta bilansowe

011- Ssrodki trwale — podzial wedlug grup rodzajowych niezbgdnych do sporzadzenia
obowiazujacej sprawozdawczosci,

013 — pozostale srodki trwale — ewidencja analityczna ilo$ciowa i wartosciowa prowadzona jest
w ksiggach inwentarzowych umozliwiajacych ustalenie miejsca $rodka trwalego o charakterze
wyposazenia,

020 - wartosci niematerialne i prawne - ewidencja analityczna w ksiggach inwentarzowych
umozliwiajgca ustalenie miejsca uzytkowania, ilosci, ceny jednostkowej i wartosci poszczegdlnych
skfadnik6w wartodci niematerialnych i prawnych. Ponadto ewidencja analityczna powinna umozliwiaé
nalezyte obliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych.

030 - dlugoterminowe aktywa finansowe — ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug rodzajow
dhlugoterminowych aktywdw finansowych.

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

072 - wumorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz pozostalych wartosci niematerialnych
i

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

080 - srodki trwale w budowie - podzial wedlug poszczegdlnych zadah w sposéb zapewniajacy
ustalenie kosztéw w podziale na poszczegélne rodzaje inwestycji, umozliwiajacy wyceng
poszczegolnych obiektéw $rodkow trwatych, $rodkéw trwatych o charakterze wyposazenia
oraz tytutéw wartosci niematerialnych i prawnych.

130 - rachunki biezqce jednostek budietowych — ewidencje analityczng prowadzi sie wedhg
podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu na rodzaj zadania, rodzaj wydatku. Na koniec kazdego
miesigca stan na poszczegdlnych kontach analitycznych powinien byé zgodny z saldem na
odpowiednich rachunkach bankowych.

135 - rachunki Srodkow funduszy specjalnego przeznaczemia - podzial analityczny na
poszczegblne rachunki bankowe funduszy specjalnych. Na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich
rachunkach bankowych.

140 - krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pienigzne - podzial w analityce na
poszczeg6lne sktadniki krétkoterminowych papierdw wartosciowych, innych $rodkéw pienieznych
oraz sum pienieznych w drodze.
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141 — Srodki pienigzne w drodze — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych sum
pienieznych w drodze.

201 - rograchunki z odbiorcami i dostawcami - podziat wedlug poszczegdlnych kontrahentéw oraz
wedhug klasyfikacji budzetowej, umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec
kazdego z nich.

221 - naleinosci z tytulu dochodéw budietowych — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
rodzajoéw podatkéw i podzialek klasyfikacji budzetowe;.

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

223 - rozliczenie wydatkéw budietowych - podzial w analityce wedlug jednostek i przeznaczenia
srodkéw finansowych.

224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podzial analityczny wedtug jednostek, ktérym udzielono
dotacji oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié

ustalenie stanu przekazanych i rozliczonych dotacji.

226 - dlugoterminowe nale:nosci budietowe — ewidencje analityczna prowadzi sie wedhug dhuznikéw
i klasyfikacji budzetowe;.

229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne- podziat w analityce wedlug poszczegdinych rodzajow
rozrachunkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

240 - pozostale rograchunki — podzial w analityce wedtug rodzajow zobowigzan i naleznosci oraz
wedlug poszczegolnych kontrahentéw i wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

290 —odpisy aktualizujgce naleznosci — ewidencje analityczng prowadzi sic wedtug rodzaju dochodu
budzetowego.

400 - Amortyzacja — ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

401 — Zuiycie materialéw i energii — ewidencj¢ analityczna prowadzi sie wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

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

405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia — ewidencje analityczna prowadzi sic wedtug
klasyfikacji budzetowe;.

409 — Pozostate koszty rodzajowe - ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;j.

410 - Inne swiadczenia finansowane z budietu - ewidencj¢ analityczna prowadzi sie¢ wedhg
klasyfikacji budzetowe;.

411 - Pozostale obcigzenia - ewidencjg analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji budzetowej.

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

760 - Pozostale przychody operacyjne- ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedlug klasyfikacji
budzetowe;.

761 - Pozostale koszty operacyjme- ewidencje analityczna prowadzi si¢ wedtug klasyfikacji
budzetowe;.

800 - Fundusz jednostki — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug tytwtdéw zwiekszen i
Zmniejszen.

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

851 - Zakladowy fundusz swiadczeri socjalnych — ewidencje analityczng prowadzi sic wedtug tytuléw
zwigkszen i zmniejszen funduszu zgodnie z planem.

860 - Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug
tytulow powstania straty lub zysku.

Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budietowych — ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

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

982 — Plan wydatkow Srodkow europejskich — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

998 — Zaangatowanie wydatkow roku bieigcego — ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhg
podziatek klasyfikacji budzetowej.

999 — Zaangaiowanie wydatkéw budietowych przyszlych lat — ew1denc_]§ analityczna prowadzi si¢
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

i Gminy Dro?i
gorz SzykulsKi
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

§ 1. Opis systemu informatycznego w Miejsko — Gminnym Przedszkolu w Drobinie

Uzytkowane programy komputerowe w Migjsko — Gminnym Przedszkolu w Drobinie:

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

Programy te umozliwiaja:

- kontrole wydatkow,

- kontrole dochodow,

- obliczanie wymiaru podatku,

- drukowanie pozycji wymiarowych,
- naliczanie plac.

Wykaz moduléw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

I. Program PROGMAN:
Progman Finanse Premium — modut finansowo ksiggowy — ksiegowo$¢ budzetowa,
Progman Rozrachunki — modut do obshugi rozliczen VAT,
Progman Place — modut do emisji list ptac,
Progman Kadry — modut do prowadzenia kartotek pracownikow,
Progman Zlecone — modut do rozliczania uméw cywilnoprawnych,

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

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

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

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

- naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikéw;

- sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

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

Bestia — modut informacyjny.



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

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

IV. SYSTEM BANKOWY

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

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

- wydrukowanie potwierdzenia dokonanych operacji.

Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy zawiera:

— oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczecia jego eksploatacji,

wykaz programow,
— funkcje oprogramowania,
— opis programowych zasad ochrony danych,

— wykaz zbioréw kont ksiag rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz
ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

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

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

Ksiggi rachunkowe tego programu obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i
sald, ktore tworza:

— dziennik;

—ksiege gtdéwna;

— ksiegi pomocnicze;

— zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Program Progman Finanse Premium jest zgodny z obowigzujacymi normami prawnymi
dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci. Program posiada biezace dostosowanie
programu do wszelkich zmian legislacyjnych oraz wspdlpraca z zewnetrznymi systemami (w tym
bankowymi). System umozliwia obstuge wielu rejestréw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
PLAN (w postaci ksiggi pomocniczej), razem 2z zaplanowanymi ZADANIAMI, uklad
KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA.
Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

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



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

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

Program umozliwia nanoszenie i dokonywanie zmian w obowigzujacym planie kont.

Wszystkie dokumenty ksiegowe sa trwale zapisywane w ukiadzie chronologicznym z réwnoczesnym
tworzeniem si¢ dziennikéw obrotow wedtug daty ksiegowania.

Dowod ksiggowy zarejestrowany w programie otrzymuje oznaczenie.

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

Data ksiggowania to data, wedtug ktorej sporzadzany jest dziennik obrotéw odzwierciedlajacy
chronologi¢ zapisow.

Wszystkie dowody zarejestrowane w programie sg do przegladania.

Zamknigcie miesigca blokuje mozliwosci dokonywania korekt dotychczas zarejestrowanych dowodéw.
Wszelkie zmiany dokonuje si¢ za pomoca dokumentéw stornujgcych. Po zaksiegowaniu kazdego
miesigca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald.

Wedtug stan6w na koniec kazdego miesigca sporzadza sie zestawienie obrotow i sald ksiegi gtéwnej
(ewidencja syntetyczna).

Progman Finanse Premium

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

- data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2016 r.

- Zbiory stanowiace ksiggi rachunkowe na no$nikach czytelnych dla komputera (baza danych
,»Firebird” na serwerze).

Modut Progman Finanse Premium obejmuje nastgpujace zadania w zakresie rachunkowosci:
- definiowanie planu kont,
- ewidencje¢ dokument6w ksiegowych,

- ewidencj¢ obrotéw na kontach analitycznych,



automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
analize dziennych zapisow ksiggowych,

analizg stanu kont w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
analiz¢ zalegtosci i nadptat,

analiz¢ wykonania planu finansowego,

analizg wydatkow i kosztow,

sprawozdawczo$¢ finansowo-ksiegows.

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

konta syntetyczne

konta analityczne — wg potrzeb szczegdétowej ewidencji zapewniajacej bezposredni dostep do

informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Plan kont zawiera;

numer konta
nazwe konta

charakterystyke konta

KSIEGI RACHUNKOWE

Ksiggi rachunkowe sg trwale oznaczone nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowe;j
oraz nazwg programu przetwarzania, wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu
sprawozdawczego i daty sporzadzenia.

Zachowana jest automatyczna kontrola ciaglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki ksiag
rachunkowych skladaja sie z automatycznie numerowanych stron.

Ewidencja finansowa prowadzona jest w oparciu o nastepujace ksiegi rachunkowe.

I Dziennik — zbior danych zawierajacych zarejestrowane i zadekretowane dokumenty zewngtrzne,

wlasne i obce oraz wewnetrzne dowody ksiggowe. Posiada automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktéra zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie
osoby odpowiadajacej za tres¢ zapisu. Dziennik umozliwia uzgodnienia jego obrotéw
z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwne;j.

II Ksigga gléwna — zbidr zapisow ksiggowych na kontach syntetycznych zgodnie z obowiazujacym

planem kont, prowadzonych zgodnie z obowiazujgcym planem kont, prowadzonych
réownolegle z rejestracja operacji finansowych w dzienniku. Zbior zawiera sumy taczne na
kontach, obroty i salda za kazdy miesiac i w sposob ciagty narastajaco w kolejnych miesigcach
1 w roku. Sprawdzianem poprawnosci ksiegi jest zgodno$é sum tacznych obciazen i uznan
kont bilansowych oraz zgodno$¢ obrotéw z dziennikiem w ramach poszczegdlnych miesiecy
i narastajaco w roku obrotowym.

ITI Ksiegi pomocnicze

Zbior kont analitycznych — prowadzony jest w ramach ksiegi gtownej. Zapisy w zbiorze kant
analitycznych dokonywane sg wg zasady podwdjnego zapisu i sg pierwotne w stosunku do
zapis6w kont gtéwnych. Sumy obrotéw i sald na tych kantach stanowig obroty i salda
odpowiadajacych im kont ksiegi glownej.

Zbiér kartotek kont analitycznych — jest to zbiér wszystkich operacji finansowych
sktadajgcych sie na obroty kont analitycznych. Sumy obrotéw i sald kartotek s3 zgodne
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z obrotami i saldami odpowiadajacych im kont analitycznych w ramach poszczegdlnych
miesigcy i narastajaco w roku obrotowym.

- Karty wydatkow — zbior zawierajacy zapisy jednostronne, powtorzone, ktore byty uprzednio
zapisane na kontach klasyfikacji budzetowej, dotyczace wydatkow i kosztéw zwigzanych z
realizacja planu finansowego zadan biezacych i inwestycyjnych oraz funduszy. Sumy obrotéw
i sald na tych kontach sa zgodne z obrotami i saldami odpowiadajacych kont w zbiorze kont
klasyfikacji budzetowe;j

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

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

Obroty narastajaco — réwne sa sumie BO i zaksiggowanych dokumentéw do podanego miesigca
wiacznie.

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

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

- wprowadzenie sktadnikéw ptacowych

- naliczanie list pac

- przygotowanie do naliczania list ptac

- obliczanie kosztow uzyskania

- naliczanie i drukowanie ptac

- rozliczanie podatku

- rozliczanie ZUS

- przygotowywanie przelewéw bankowych

- dokumentacja ptacowa

- tworzenie dokumentacji ptacowej
- zestawienia placowe

- drukowanie deklaracji PIT

- tworzenie deklaracji ZUS

- karty zasitkowe ZUS

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

Progman Zlecone stuzy do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych $wiadczen, np. diet
radnych, soltyséw. Jego gtéwnym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wedtug
indywidualnie zdefiniowanych szablonéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potracefi oraz klasyfikacji
budzetowe;.

Program zapewnia pelna obstuge w zakresie elektronicznej wysytki formularzy PIT.

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

system jest kompatybilny z pozostatymi systemami kadrowo — ptacowymi linii Progman, co
umozliwia import gotowych danych do przelew6éw z systemu Progman Place i Progman Zlecone.

Progman Majatek WEB Premium — oprogramowanie w wersji online
Data rozpoczgcia eksploatacji 01.01.2025 r.

Progman Majatek WEB Premium umozliwia prowadzenie pelnej ewidencji $rodkéw trwalych,
pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. Dane o kazdym z nich sg
zapisane w karcie skfadnika majatkowego. Dostep uzytkownikéw do systemu nastepuje poprzez
logowanie przy uzyciu maila ora hasta.

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



Progman Majatek WEB Premium:

- przygotowanie i rozliczenie inwentaryzacji,

- prowadzenie petnej ewidencji srodkéw trwatych, zawierajacej, m. in.:

- ich warto$¢ poczatkowa,
- wartosc¢ aktualna,

- naliczone umorzenia,

- amortyzacj¢ roczna,

- amortyzacje narastajaca,

- miejsce uzytkowania, itp.

- tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportéw o naliczonych

umorzeniach i amortyzacji.

Dla kazdej z kartotek mozna uzyska¢ szereg zestawiefi, pozwalajacych w latwy sposob sledzié ich stan
oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.

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

L.p. |Nazwa programu Wersja oprogramowania | Data rozpoczecia
eksploatacji
1 Progman Finanse Premium 12.1.5 01.01.2016r.
2 |Progman Rozrachunki 10.9.2 01.01.2016r.
[3 Progman Place 13.2.0 01.01.2016r.
4  |Progman Kadry 12.9.5 01.01.2016r.
5 Progman Zlecone 12.1.0 01.01.2016r.
6 | Program Przelewy 7.8.7 01.01.2016r.
7 |Progman Majatek WEB Premium |Oprogramowanie w wersji 01.01.2025z.
on-line
8 |SYSTEM ,Phatnik” 10.02.002 01.01.1999r.




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

Zasady rachunkowoSci stosowane przy realizacji programow z udzialem $rodkéw z Unii
Europejskiej

1. Projekty realizowane przez jednostke klasyfikowane sg zgodnie z klasyfikacja budzetows — dzial,
rozdzial, paragraf i w zaleznosci od rodzaju wydatkow z czwartg cyfrg paragrafu ,,1-7” $rodki UE lub
z,,9” $rodki budzetu panistwa lub wiasne.

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

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

4. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, a okresami sprawozdawczymi poszczegdlne miesiace
i kwartaly roku obrotowego.

5. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim oraz w walucie polskiej,
dokonywane w sposéb trwaly. Powinny one zawieraé co najmnie;j:

a) datg dokonania operacji,

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

¢) zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym.

6. Dokumenty ksi¢ggowe podlegaja weryfikacji:

a) pod wzgledem merytorycznym przez Koordynatora Projektu, polegajacej na sprawdzeniu, czy dane
zawarte w dowodach s3 zgodne z umowa instytucji udzielajacej dotacje, wykonawca zadania,
harmonogramem rzeczowo-finansowym,

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

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

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

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

10. Do prowadzenia ewidencji zadaf realizowanych z udzialem $rodkéw Unii Europejskiej stuza
nastegpujace konta:

1) w jednostce budzetowej:
011 Srodki trwate



013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

130 Rachunek biezacy jednostki

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

225 Rozrachunki z budzetami

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

240 Pozostate rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

401 Zuzycie materiatéw 1 energii

402 Ustugi obce

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje — ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;j
860 Wynik finansowy

11. Konta zespolu 4 ,koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenia” stuzg do ewidencji kosztéw
w ukliadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Ewidencje szczegétowg prowadzi sic wedtug podziatu
klasyfikacji planu finansowego oraz przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania.

12. Do zasad klasyfikacji zdarzen i ewidencji szczegtowej nalezy stosowaé plan kont dla Miejsko —
Gminnego Przedszkola w Drobinie.

13. KONTA POZABILANSOWE

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych - ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;j

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego - ewidencja analityczna prowadzona
Jjest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat - ewidencja analityczna prowadzona
jest wedtug podzialek klasyfikacji budzetowej

14. Rachunkowos$¢ projektu unijnego ma odzwierciedlaé przebieg jego realizacji, zrodet finansowania
i uzyskania efektow (kosztow).

15. Rachunkowo$¢ prowadzona jest na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci,
z uwzglednieniem zasad szczegdlnych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku
w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw
Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej, jak roéwniez wedlug zasad okreslonych niniejszym
zarzgdzeniem.



16. Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowie terminach.

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

18.0pis systemu informatycznego zawiera wykaz programéw i procedur stosowanych w procesie
przetwarzania danych ksiggowych oraz ochrong danych opracowanych w n /ifﬁejszym zarzadzeniu.




Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
Z dnia 08 sierpnia 2025 .

Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w Miejsko — Gminnym
Przedszkolu w Drobinie

1. Na podstawie Zarzadzenia Nr 112/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Drobin z dnia 20 grudnia 2016r.
w sprawie centralizacji rozliczen podatku od towaréw i ustug w Gminie Drobin zostaly ustalone
procedury obowigzujace w zakresie zapewnienia poprawno$ci i spdjnosci rozliczefi podatku VAT
w Gminie Drobin i jej jednostkach budzetowych.

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

3. Gmina rozliczajgc podatek VAT sporzadza za poszczegdlne miesigce Jednolity Plik Kontrolny JPK
V/M na podstawie miesigcznych deklaracji czastkowych skladanych przez poszczegdlne jednostki.

4. Kasowe rozliczenia z tytulu podatku VAT z urzedem skarbowym sa dokonywane za pomoca
rachunku budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu gminy.

5. Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostk¢ faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentéw
finansowych sprzedazy na rzecz osob fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarcze;.
Ewidencja podatku naliczonego i prowadzenie rejestru sprzedazy w Miejsko — Gminnym Przedszkolu
w Drobinie. prowadzona jest za pomoca programu Progman Rozrachunki.

6. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuzg konta:
- w jednostce budzetowej — konto 225 — Rozrachunki z budzetami. ;

rzegorz Szy%



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 142/2025
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 08 sierpnia 2025 r.

OCHRONA DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM DOWQD(’)W KSIEGOWYCH,
KSIAG RACHUNKOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW STANOWIACYCH
PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. Ksiegi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe nalezy
przechowywaé w nalezyty sposob, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki — Urzad Miasta

i Gminy w Drobinie, 09-210 Drobin, ul. Marszatka Jézefa Pilsudskiego 12 w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajacy na ich latwe
odszukanie.

3. Zbiory dokumentéw ksiegowych przechowuje sig:

1) ksiggi rachunkowe — przez okres 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji, wynikajacy z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, jednak nie
krécej niz przez 5 lat;

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

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

5) dokumenty inwentaryzacyjne — przez okres 5 lat;

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

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

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

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

6. Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly dzialalnos¢ w wyniku potgczenia z inng jednostka — przechowuje jednostka
kontynuujaca dziatalno$¢;

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

O miejscu przechowywania dokumentacji kierownik jednostki informuje wiasciwy sad lub inny organ
prowadzacy rejestr lub ewidencj¢ dziatalno$ci gospodarczej oraz urzad skarbowy.

7. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegolnych
okreséw.

Dokumenty gromadzi si¢ w teczkach, skoroszytach, segregatorach, zgodnie z ich numeracja.
Zbiory dokumentdéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami zebranych
dokumentow, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna,
itd.) oraz symbolem kwalifikujacym zbidr do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

8. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokohi zdawczo-odbiorczego, sporzadzonego
w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi — w ksiggowosci. Wydanie
poszczegblnych akt ksiegowych z archiwum moze nastapi¢ na wniosek gldwnego ksiegowego.
9. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujace przepisy.
10. Pomieszczenie przeznaczone do archiwizowania dokumentacji ksiegowej jest zabezpieczone

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



11. Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych za pomoca komputera podlega szczegdlnym
wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy o rachunkowosci umozliwiaja
przechowywanie danych na no$nikach komputerowych.
12.  Ksiggi rachunkowe maja forme zbiorow utrwalonych na nosnikach komputerowych.
13. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu oprogramowania Progman zaprojektowany i wykonany
przez Wolters Kluwer S.A. w Warszawie modut Progman Finanse Premium. Zbiory stanowigce ksiegi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (baza danych ,Firebird”® na serwerze).
14. Dostep do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wiasciwego identyfikatora
1 hasta dostepu.
System finansowy wyposazony jest w mechanizm odnotowujgcy zdarzenia wykonywane w systemie,
w mechanizm odnotowujacy kto wprowadzit dana informacje do systemu oraz kto jg ostatnio modyfikowat.
15. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakoficzeniu pracy.
16. W zwiazku ze stosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka stosuje
nastepujace zabezpieczenia:

) odporne na zagrozZenia no$niki danych,
2) systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
zachowujac warunek zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy
od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych,
3) ruch sieciowy oraz zasoby komputerowe sa monitorowane przy uzyciu oprogramowania antywirusowego.
17. Kopie baz danych wykonywane sg reczenie.

18. Kopie baz danych sg cato$ciowe i umieszczane sg na serwerze oraz na dysku sieciowynrNAS.

./.

Gnfiny Drobiy'

Grzgg’orz Szykulski
7
A



Zalgeznik Ne 10
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Symbole na sprawozdaniach. - — .240

Dodatkowe informacje na RB .. .240
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Wstep

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

Producent i jedyny wiasciciel programu:

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

VL. Cypriana Kamila Norwida 1

80-280 Gdansk

tel.: 801 04 45 45, 22 535 68 00

fax: 58 73216 08

e-mail: biuro@progman.com.pl

Rejestr pr ghbi Krajoweg j ds p przez Sad Rej y dla m.
st. XIi Wydziat Gosp Y.

Wysokos$¢ kapitalu zakladowego 19 919 527 =i,
NIP 583 001 89 31, REGON 190610277, KRS 709879,

Znaki towarowe

Microsofti sq zastr i znakami ymi firmy Microsoft Corporation.

Program

System Progman Finanse Premium Plus zostal specjalnie zaprojektowany do petnej obstugi

ksiggowasci i sp i W ktadach Y araz w innych

p i seklora fi o li System Y speinia wymogi:

= Ustawy o &ci z dnia 28 ia 1984r. (Dz.U.2016.1047 tj. z dnia 2016.07.19),

= Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz.U. z 2010r. Nr 128, poz. 361 z
pé2n. zm,) w sprawie 5 zasad §ci (), :

Rozporzadzenia Ministra Finanséw 2 dnia 16 stycznia 2014 r, (Dz.U.2016.1015 tj. z dnia
2016.07.12) w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej,

Rozporzadzenia Minislra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r, (Dz. U. z 2010 r. Nr 43, poz 247 z
pdzn. zm.) w sprawie sprawozdan (...) w zakresie operacji finansowych,

Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczosci w
ukiadzie zadaniowym (Dz. U, 2011 nr 288, poz. 1766),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r.

(Dz. U. z 2004r Nr 100, poz. 1024) w sprawie ia danych y
oraz o i i i j . jakim powinny odpowiadaé urzadzenia i
systemy il y stuzace do pr. ia danych Y
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Przeksiggowania okresowe . . . = 277
ie pracy w j roku el 278

Spis il i 281
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Program ksiggowy moze byé wykor y do j p ia ksieg i wielu
placéwek, Jest to program w peni sieciowy”, tzn, Zliwia prace kilku na lych
samych zbiorach, Obsluga bazy i jestw i client-

System zawiera nastgpujgce apgje:

- grup j (@ ie pl K),

= kartoteka jednostek,

= obsluga kartoteki kontrahentéw,

= obshiga planu kont,

= obstuga kart parag ow /

. iwosé ia wielu dziennikd W owy 7]
y i Fundusz Swi jalnych itp.),

(np. budzet,

= gbsluga planu finansowego jednostki,
= obsluga bud2etu zadaniowego,

= obshiga j liczen miedzy jedi k
« obshiga ewi ji Programu Op ji — Kapilat Ludzki,

ia roczne i ok

= podglad i wydruk 2gdanych syntetyk i podsyntetyk,

=  wydruk zestawienia obrotéw i sald kont,

= wydruk obrotéw i wykonania planu - na kartach wydatkéw / dochodow,

= wydruk dziennika dokumentow,

= wydruk ksiegi gtwnej i pomocniczej,

= wydruk analityki kont wg dokumentdw,

= wydruk analityki paragraféw wg dokumentéw,

= wydruk y i i przez ika programu),
= edycja i wydruk sprawozdai RB,

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

zyskéw i strat, zestawienia zmian w

= mozliwos¢ obshugi wielu jednostek,

z

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

Pomoc techniczna

* droga iczng za p i strony  hitpuiwww serwis wolterskiywer.pl - lub
bezpesrednio z programu poprzez opcjg Pomoc — Zgios problem,

= telefonicznie 801 04 45 45, 22 535 88 00,
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*  e-mailem (biuro@prooman. com pl),
* faksem 58 732 16 08,

*  fstownia na nasz adres,

* do Iokalnego przedslawicielsiwa

Wymagania sprzetowe

acha minim

Procesor: 1 GHz, 1024 MB RAM, rozdzielczo$é 1024X768, 50-100
(dla pracy MB wolnego miejsca na dysku, Windows Visla lub nowszy, serwer
lednostanowiskowej): bazodanawy FireBird 2.5 (lub wyzszy)

Procesor: 2 GHz, 15636 MB RAM, rozdzielczoéé 128031024, 100-200
MB wolnego mie]sca na dysku, Windaws Vista lub nowszy, serwer
barsdanowy FireBind 2.8 lub wydsay

Koufiguracja zalecana:

System operacyjny: Windtiws VIistaTim, Windaws Server 200320002042

UDF (do pobrania:

Wymagane hiblioteki:
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2. Zapisy ie pliku i

Praca jednostanowiskowa

Jezeli system Progman Fmanse Premium Plus bedzie
jesti

na jednym isk

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

= syslemu Progman Finanse Premium Plus,

= bazy danych,

= narzedzi dodatkowych.

Instalacja oprogramowania

W celu ienia programu i ji nalezy:

= klikng¢ myszkg na ikonie Mdj i olworzy¢ izacje, w ktorej zapi instal
pobrany z Internelu,

= klikngé myszka na ikonie pliku instalacyjnege Progman Finanse Premium Plus,

Q www progman wollerskiuwer pl Strona 15 2 285
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Instalacja oprogramowania

Zakladamy, 2e znajg Paristwo padstawowe zasady obstugi oraz §

Program oraz wszystkie narzedzia niezbgdne do jego abstugi s dostepne do pobrania na stronie
internetowe] hitps:/iwww woltorskluwor camvpl-pisolutionsiprogman/stofa-ienla
W celu p i | wersji opl ia ze strony i
wybraé Aktualizacje (1). ie z fisty p wybra¢ zadany system (2),
fyswietli sie lisla kich cji - biezaca wersja oraz aktualna do niej dokumentacja
znajduje sig zawsze na gérze strony, Nalezy Kiiknaé na napis Aktualizacfa (3) i podaé w nowo
olwartym oknle 1D Kl|enh oraz haslo (4) Niniejsze dane identyfikacyjne znajduja sig¢ na umowie
L sie dla danego slanownska kompu(erowego co
pozwala na pobranie w danej sesji ich pr W ji kroku
nalezy wskazac miejsce zapisu instalatora, np. F'ulpit.

j nalezy z menu gérnego

Wersja 17,94
1. pi z
Slrona 14 2 286 Q www progman woterskluwer pl
Progman Finanse Premium Pius
FinsnsePemum
v 3. tkona i
L ie il i Uzy ika przez élne etapy i lacji. Kolejne okna

nalezy zatwierdzac przyusklem Dalej.

Instalacja serwera

Po zai i iur go system wykryje, ze na danym komputerze nie ma
zainstalowanego serwera danych FireBird, ponuje jego il lacje ze strony
internetowej Progman lub z plyty instalacyjnej. | tu rownlez naleZy zalwierdzaé kolejne okna

przyciskiem Dalej. W procesie i ji nalezy c k Super Server — opcja
domy$ina. W ostatnim oknie nalezy wybrac przycisk Instaiuj. Szczegolnwy opis instalacji serwera
znajduje sig na slronie intemnelowej hitp:fiwww senvis wollerskluwerpl > Pomoc Techniczon >
EAR —Baza Wiodzy,

Powy i $ci mozna
Z opisemw kole]nych rozdzvalach instrukcji.

i¢ do pracy z programem postepujac zgodnie

Firebird na 64 y
L i 6w operacyjnych B4-bilowych moga ¢ i ji serwera
Firebird y dla 6w 32-bitowych, wa nie trzeba wykony y
czynno$ci.
Uzy i i j dla tego rodzaju systeméw. W
tym celu nalezy pabraé i Firebird pr dla naszych aplikacji ze strony

mternelowe) MMHMM_MWM

ji do wersji 64-bilowej bazy pomocniczej info.gdb
w lizacji: c:\Pliki prog| 6w (x84)\Prog Zbiory za pomocg

skryptu konwenulq:egn dostgpnego na ww. stronie.

Praca wielostanowiskowa

Jezeli system Progman Finanse Premium Plus ma byé przysiosowany do pracy w siedi, zn. do
wspblnej bazy danych bgdzie lgczylo si¢ wiele stacji roboczych, wiwczas nalezy:
1. Wyznaczyé komputer ,gléwny”, na kiGrym beda przechowywane bazy danych.
a. Rolg kompulera moze pemnié jedna ze stacji roboczych, tj. komputer, na ktérym réwniez
bedzie obstugiwany system Progman Finanse Premium Plus. W takiej sytuacji nalezy

dokonaé na nim instalacji oprogramowania zgodnie 2 rozdzialem Praca
jednostanowiskowa

b. Bazy danych mogg byc zamieszczone na serwerze sieciowym (na ktérym program nie
bedze i Wiéwczas zall Yy sprzgtowe:
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Konfiguracja zalecana:

Pracesor. Core2Duo Iub nawszy, 3GB RAM ,

Windows Vistal7/8, Windows Server 2003/200872012,
LINUX (dystrybucia RHEL, CenlOS)*

* Informace na temat konfiguracii opi na 2 i LINUX mozna
uzyska¢ telefonicznie po polgczeniu z dzialem pomocy technicznej.

System operacyjny:

2, Instalacji nalezy dokonaé w sposdb opisany w rozdziale Praca jednostanowiskawa, przy czym
w oknie Wybierz skfadniki wskazac tylko elementy:

= baza danych,
® narzedzia dodatkowe,
e e e — - et

oraz zainstalowac serwer FireBird — petna inslalacja komponenlu Super Server.

3 Zmienié¢ ienia zapory iowej na e giéwnym — jezeli zostata wiaczona Zapora
systemu Windows Iub Firewall w programie antywirusawym, woéwczas nalezy uslanowic
wyjalek na porcie 3050 protokét TCP,

4 Zainstalowac oprogramowanie na stacjach roboezych.

Instalacji nalezy dokonac w spnsob opisany w rozdziale Praca igdnostanowiskown, przy czym w
aknie Wybierz ski ¢ tylko 5

® Progman Finanse Premiurmn Plus
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Fenligur < b patac ks
Paramelry potaczenin
Typ pofaczenn Nazwa lub adres P
[TcPar =] 152168 T e

Sciezka do zbiory -
[C\Program Files\Progman\FINANSEDD AFinanse.gdb

@ [@ove

Nalezy lalkzze wprowadzié prawmlowq Sc!eike do zbioru z danymi programu, o ile na kompulerze
gléwnym zoslaly one j lokalizacji. Domysl Sclezka to
C \Pragram Files\ProgMan\PROGMAN FINANSEDDJ\Fmanse gdb

Wprowadzane dane nalezy zapisa¢ klikajac na przycisk ZatwierdZ. Nastepnie nalezy ponownie
uruchomic program,

A aprog

W celu ienia procesu i lia jny wersji oprogramowania na slacjach

roboczych, w programie opcje zdalnej izacji.

Mechanizm spr: ia d izacji jesl wywaly y po i ym 2zal i

sig Uzytkownika do systemu, w sytuacp ady wersja bazy Jest wyzsza od prugramu lub przy kazdym

jego ur ieniu. Jest to lezni od zdefini h przez U, (8

Baramot Al i i

Opcja izacji jesl $Ini W celu jgj owania nalezy

przelsc do zaktadkl Aktualizacja, umi ] w menu L — Parametry — Dodatkowe -
ka wid tylko dla Uzy ika z i ini Ki ] ]

ji nalezy pr ic il i ie w kazdym 2 programoéw korzystajacych z bazy
Finanse.gdb

Parametry dodatkows
Ockimenty | Wydrki | Archvizacie | inne ™ Aktuslitagja |
" Puramaty eutomatycing; akualizacs

4
:

¥ Spredza

Kommurdacp ¢ cormerem akiushraci

"~ Soetka dokamtogu  Protoust HTTP(e) ~ Protokéd FTP
UL teca b o scainaty cinel skieshenty
[ 481 P ermgmattuminid
Hazes uthirnsy. . Lt

[adimin ==
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freaime =

] R =

oraz zainstalowaé serwer FireBird — inslalacja komponentu Komputer Klient” — bez serwera
FireBird.

5, Dakonaé na slacjach rubunzyl;h ustawienia konfiguracji polgczenia do bazy danych

W celu prawi I ia do a g " nalezy uruchomic
pregram | w oknie logowania do programu ré &ni isngc i <Ctr> i <K>, co
spowoduje pojawienie sig przycisku Konfiguracja

Wman Finanse Premium l
. Wersja: XXX
Utytkownlk [ADMINISTRATOR
Haslo ~ Zzapamigtej haslo |

0 Anulu]‘ }ﬂ Kunﬁguraga

W oknie g ja potg: ja nalezy i ¢ Typ ia z ki terem ,serwerem”
wybierajac TCPIIP a nastepnle w sasiednim polu wpisa¢ nazwg komputera w otoczeniu
sieciowym lub adres IP (numer IP komputera serwera”, kidry mozna odczytaé w systemie
Progman Finanse Premium Plus zainstalowanym na komputerze-serwerze w opcji Narzedzia —
Numer IP).
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W celu uaktywnienia omawianej opcji naley zaznaczy¢ paramelr wigcz funkcje automatycznej

akiuslizacji programu®, a nasigpnie w polu ,URL/Sciezka dla automalycznej akiualizacii

wprowadzi¢ cdpowiedni adres, w ktarym zostanie udostgpniana inslalacja konkretnego programu
i low: s - fil .

K j i na jednym isku jest zapisywana do zbioru Finanse.gdb i bedzie
widoczna na wszystkich pozoslaly stanowiskach, pracujacych np. na aplikacji Progman Finanse
Premium Plus.

Automatyczng  aktualizacje g ia mazna przep ic  z  wykor
j h bd plikow:
= Sciezka do katalogu
»  Protakdt HTTP (lub HTTPS),
® Protokél FTP,
U. e
GTABCTA 2 SaTwaror Sk oo
Scmrie do ketalogy ~ Prolokél HTTP(s) i+ Prowhol FTP [

i FOAL 1 T asarariiranie bl

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

W $ciezce nalezy podac katalog, w ktérym znajduja sie bezposrednio pliki programu. Jesli pliku np.
Flnanse exe (z instalacji ak!uallzacy]ne;) Znajduje sie na kompulerze 192.168.1.120

w lok ji prog Progman Fir j\Progman Finanse.exe, to podajemy adres do katalogu
Progman FinanseDDJ

Uwaga: Podczas i i izacji ze i izacji, zostajg pob tylko pliki
programu z wquczemem zbioréw (plikow 2z rozszerzeniem gdb) oraz plikow
jnych (z tem ini)t

Jest to éciezka do i katal np. w sieci lokalnej, w ktorym znajduje sig
inslalacja konkretnego programu (pliki nowej wersji programu). Nalezy wskazaé nazwe |ub P
komputera wraz z udostgpnionym katalogiem, w ktérym znajdujg sig pliki aklualizacyjne,

Np.:
W192,168.1,120\progman\Progman
Finansedd]

lub

(e pmrpdefrngmnaniaim psd]
\moj_komputeriprogman\Progman

Finanseddj I [
lub

file://182.168.1.120/progman/Progman Finanseddj]
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Jesl lo potgezenie po HTTP (lub HTTPS). W przypadku prolokotu hitp wpisywany jest adres do
katalogu w ktdrym bezposrednio znajdujq sie pliki pobieranego programu

Ne: e |
hitp://moj_kompuler/Progman Finanseddj Towre a3 lomicn

lub

moj_komputer/Progman Finanseddj ST ATE T Ty

Dla HTTPS wymagane jest wypemienie IﬂﬂﬂL
j
prefiksu, np.:

hitps://moj_komputer/Progman Finansedd]
oraz (jezeli jest wymagane) nazwe uzylkownika i hasto,

Jest lo potaczenie do serwera FTP, w ktdrym mozna okreslic dodalkowo: port, uzytkownika (login)
i haslo doslepu do serwera fip,

Np: ETL e —
Sowkndobmeng, T TP
fip.//moj_komputer/Progman Finanseddj = s . m

lub Hisunne e e
5T T bl narse

acrar

moj. rogman Fi i feslo
i wprowadzi¢ uzytkownika i hasto. =

Przycisk ,Test" pozwala na biezace moni i 5ci veh pi Ow
pn}quzenla Warunklem koniecznym do whasciwego dziakania funkcji ,Test” jest oczywiscie
ie konkretnego prog we ej lokalizacji.
Dla potgczeri innych niz file:// (lub \\zdalny_kalalag\program) jest zawsze pobierana informacja o
ach proxy z ien Y
Uruchgrminnle progrm

Sprawdzanie dostepnych aktualizacji (poréwnanie wersji bazy i programu) nastepuje w przypadku
logowania sie do programu.
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Konfiguracja obcego serwera Firebird

Jezeli na e zoslat serwer FireBird inny niz zamieszczany naszej stronie
internelowej, to dodatkowo do katalogu serwera naIeZy skap|owac biblioteki UDF Sg one
dostgpne do pobrania na stronie: hllgs:iip Lz i A b eld) AL N

do-pobranin.

Organizacja baz danych

Syslem Progman Finanse Premium Plus instalowany jest domysinie na dysku C, w katalogu
Program Files, w podkatalogu ProgMan, w podkatalogu PROGMAN FINANSEDDY (Sciezka
C \Pragram Files \ProgMam\iPROGMAN FINANSEDDJ). Baza gtéwna programu nosi nazwe
Progman Finanse.gdb i jest plikiem zawierajacym wpl przez \ dane:

» licencjg,

® uzylkownikéw i ich hasta do programu,
® grupy / jednostki,

= konlrahentéw,

= konla / paragrafy,

= dokumenty ksiggowe,

= wydruki,

= sprawozdania RB.

W podkatalogu ZBIORY (sciezka C:\ProgramFiles \ProgMan\ZBIORY) znajduje sig kolejny plik z
danymi o nazwie info.gdb, w ktérym przechowywane sg dane z list stownikowych uzupemianych
przez Uzylkownika i wykorzystywanych przez system, np. nazwy miasl, ulic, nazwy grup kont.

Pliki jne programu przechowy sq w kalal h domowych UZytkawnika, zas
aulomalycznle tworzone archlwa w katalogy danych aplikacji wspdlnym dla wszystkich
uzy lokali tych lolderdw jest zalezna od wersji systemu Windows)

Pierwsze uruchomienie
Opisywany system nosi nazwe Progman Finanse Premium Plus i zlokalizowany jest domyslnie w
katalogu o nazwie C:\Program Files\ProgMan\PROGMAN FINANSEDD.,

Po zakoriczeniu pracy instalatora skrét do programu zostaje slandardowo umieszczony na pulpicie
ekranu oraz na pasku zadari jako nastepujgca ikona:

&

Progman Finanse
Premium

Rysunek 6. lkona aplikacji Progman Finanse Premium Plus
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S Mrnadivas e s :&

Automatyczna aktualizacja
programu.

Tosiatauest

£ CR3 N2wa wersia Fragramy (8 3000

W celu e 2ainslafowanta naledy vwbraé arzyeisk Dale)

Dan>

[

Ania_ |

Rysunek 5. Okno automatycznej aktualizacji

W sytuacji, gdy wersja bazy bedzie wyzsza niz wersja programu 2ostanie uruchomiony proces
sprawdzania czy w podane] lokalizacji znajdujg sie pliki do pobrania. Jezeli takie pliki zostang
przez system i ie sie proces automaly j aklualizacji Po aktualizacji
nalezy ponownie uruchomi¢ program.

Istnieje mozliwos¢ ustalenia, aby program sp czy zostata umi nowa wersja do
pobrania przy kazdorazowym iu sig Uzy ika do i ie od lego czy
baza pragramu jesl w wyzszej wersji. Do tego stuzy opcja ,sp j §¢ izacji
niezaleznie od wersji bazy danych’, zlokalizowana w menu Ustawienia — Parametry dodatkowe.

Farametry autnmelyczne) akusiizacH
~ ‘Wigo AT GRS D DT
(e R P = ey

Opcja domyslna (poréwnanie wersji bazy i programu) jest duzo bardziej restrykcyjna dla
Uzytkownikow,

Mi podezas | jako ik" (bez praw admini a), w przypadku
wystapienia jakiegokolwiek btedu (i lo juz na etapie sprawdzanie dostepnosci) program po
awi iu odpowiedni 1 konczy prace.

W przypadku, gdy system bedzie sprawdzat doslgpnosc aktualizacji zawsze tj. niezaleznie od
wersji bazy, pawyzsza sytuacja zostanie zinlerpretowane jako brak nowej wersji. Program
uruchomi sig wowczas bez zadnych komunikatow,

Domyslne ustawienia sg tak restrykeyjne z j powodu: pi ik w sieci lokalnej

pracuje juz na nowsze] wersji programu, a np. Administrator, ktory wczesniej wlaczyt (i
owal) modut izacji nie zadbal o to, aby nowsza wersja programu byla dostgpna w

okreslonej lokalizacji Sytuac]a k|edy wers]a programu jest niezgodna z wersjq bazy danych

zawsze moze p G nieprzewi i skulki.

W sytuacji | ia sig jako L z prawami adminisiratara w obu powyZszych

przypadkach przy nieudanej prabie aktualizacji islnieje mozliwos¢ uruchomienia programu,

Streeg 222 288 £ www progman wollerskluwer pl

Progman Finanse Premium Plus

Pa uruchomieniu komputera system Progman Finanse Premium Flus wywolywany jest poprzez
kliknigcie ikany Progman Finanse Premium (Rysunek 6) znajdujgce] sig badz na pulpicie ekranu
lub na pasku zadar (Rysunek 2), albo lez poprzez Kiknigcie ikony Progman Finanse Premium
Plus adszukanej w menu Start — Programy.

Rysunek 7. Przycisk Start na pasku 2adan w systemie Windows

Pa wywaotaniu programu pojawi sig akno Podaj dane o uzytkowniku, w ktorym nale2y wpisac:

" nazwg uzy i (przy pi f il i domyslng nazwg Uzytkownika jest sfewo
ADMINISTRATOR"),
= hasto ika (przy pi j ji pole hasto powinno byé puste przy uzytkowniku

ADMINISTRATOR)

Warsfa: XXX

Uzytkownlk [ADMINISTRATOR

Haslo Il ¥ 2apamietaj haslo

v I ﬁ iwman Flnanse Premium II

@ 2oy

8. Okno ia do

Po wpisaniu wlasciwej nazwy nalezy kliknac na przycisk Zatwierd? lub nacisnac klawisz <Enter>.
Dodalkowo mozna klikngé na znacznik Zapamigluj hasto (oznaczyé go), dzigki czemu przy
kolejnym uruchomieniu nie begdzie konieczne wpisywanie hasta, bo program je zapamieta. Po
wykonaniu powyzszych czynnosci otwiera sig okno gléwne programu,
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Okno giéwne programu

Rysunek 9 przedstawia okno gléwne programu z opi

B v

Rysunek 9, Okno gldwne aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

P ckna to:

menu giéwne (zawsze widoczne),

panel z aklualnym miesigcem / rokiemn (zawsze widoczny),

przyciski
przyciski

okno

lista pozyciji aklualnej kartoteki,
2akfadki z danymi aktualnej pozycji,

1
2,

3

4

5. przyciski flunkcyjne (zawsze widoczne),
8

7

8

9. belka dokna okna giiwnego.

Widocznoé¢ elementdw od 3 do 6 mozna zmieni¢ w menu gérnym Widok.

a9 www pregman wollerskluwer pl
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—  Przycisk Wydruki".
= Okno nawigacyjne,
= Przyciski przewijania,
= Peiny ekran,
Kartoteki:
= DzZenniki dokumentéw,
= Grupy dokumenléw,
= Stownik kont syntetycznych,
= Opisy pozycji w dekrecie,
= Rodzaje kontrahentéw,
« Projekty/zadania PO KL,
*  Programy UE,
= Zadania,
= Decyzje zmian planu,
= Whnioski o zaangazowanie,
=  Umowy,
= Wnioski o zmiang planu,
= Projekt planu finansowego.
Narzedza:

Kalkulalor,

Kalendarz,

Numer IP,

Archiwizacja,

Parzadki,

Przygotowanie danych do SIO,

Kopiuj konta do innej jednoslki,

Kopiuj paragrafy do innej jednostki,

Szukaj dokumentéw,
Eksport:

— Eksport do ,Familia”,

— Eksport do Sigmy,

— Eksport do REKORD,

- Eksport do PABS/KSAT,

.
3

S
5]
i

— Import z PlanB,
— Import z Kantroli budzetu,

S www progman wollerskiuwer p!
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Menu gtéwne programu

(DU [TEET W WIS I >

Rysunek 10. Pasek menu giéwnego aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

Menu gtéwne sktada sig z naslepujacych opcii:

Nawigacja:

= Grupy,

= Jednoslki,

= Kontrahenci,
= Konla,

= Paragrafy,

= Dokumenty,

= Poczekalnia,

= Rejony sprzedazy,

=  Sprzedawcy,

= Wydruki,

= Zestawienia:
- Grup,
- Jednostek,
- Kontrahentéw,
- Kont,
— Paragrafow,
— Dokumentéw,

= Zamknij.

Widok

= Przyciski nawigacyjne:
- Pokaz / Ukryj,
- Przycisk ,Grupy",
— Przycisk Jednostid",
— Przycisk ,Kontrahenci”,
— Przycisk ,Konta”,
— Przycisk ,Paragrafy”,
—  Przycisk ,Dokumenty”,
— Przycisk ,Bank”,
— Przycisk ,Poczekalnia”,

Gimna 162 2788
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— Import z Sigry,
— Zaangazowanie z PlanB,
— Import z PABS/KSAT,
— Import z REKORD,
— Import z Softres,
— Import z Progman Cloud Kadry Ptace,
= Rozlicz zapfaty,
= Coafnij rozliczenie zapfat,
= Przeksiggowania,
= \Wzarce 5-tek,
= Wzorce zaangazowania,
= Wzorce pozycji dokumentéw.
Ustawienia:
= Opcje wygladu,
= Konfiguracja potgczenia,
= Folder Uzytkawnika,
= Podpowiedz przy uruchamianiu,
= Sprawdzanie NIP i REGON,
= Pytanie przy zamykaniu,
= Symbole na sprawozdaniach RB,
= Dodalkowe informacje na RB,
« DomyslIne opisy na wydrukach,
»  Uzytkownicy/Zmiana hasta
= Parametry haset,
= Parametry:
— Dane placowki (whasciciela programu),
— Dane jednostki nadrzednej,
~ Daodatkowe
Okres:
= Zamknigcie miesiaca,
= Przygolowanie nowego roku:
- Przeniesienie kont i paragraféw,

- P

— Przeniesienie grup dokumentéw,
— Przeniesienie przeksiggowan,

— P [

Swona 192 305
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— Przeniesienie wzorcow 5-tek,

- Pr
- Przeniesienie wzorcéw pozycji,
= Ksigegowania roczne:

— Przeksiggowanie roczne,

- i ie sald kont ych,
- Przeksiggowanie zaangazowania na 984, 999,

= Przygotowanie bilansu otwarcia,

= Zamknigeie roku,

Pomoc:

=  Tematy pomocy,

= ABC poczatkujacego uzytkownika,

= Najczesciej zadawane pytania,

= Zglos problem,

= Pomoc zdalna,

« O programie.

= www progman wollerskiuwer pl Strona 292 286
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» Haslo/Powtdrz hasto — kod, ktéry nalezy zapamieta¢ razem z zawartoscia pola Uzytkownik,
aby uruchomic nastgpnie program, Haslo nalezy wpisact ponownie
w polu Powtérz hasto w celu jego weryfikacji,

UWAGA.: definiujgc haslo nalezy zwrdci¢ uwage na wielkos¢ liter,

Program umozliwia zaawansowang obsh.lge haset Uzylkownikow, np. okresleme Zlozonoéci hasha,

ustalenie okresu waz2nosci, opcji gowy ia po okresie

b i Wiecej infc i na ten temat zna]du]e sie w podrozdziale

= Logowanie — nalezy 2 rozwijanej listy wybra¢ typ logowania:

— Uzytkownik — nalezy przypisac osobie, kidra begdzie pracowata w programie, ale nie
bgdzie peinita roli administratora programu,

— Adminisirator — nalezy przypisac osobie, kiéra bedzie pelnita rolg osoby zarzgdzajgcej
hastami innych uzytkownikéw np. informatykowi,

- Miedozwolone — mozna ¢ ikowi prawo | ia do
programu

Kolejnym krokiem jest nadanie uprawnienn Uzytkownikowi w oknie Prawa. Nalezy zaznaczyc !e

opcje, ktére bedg przez niego wykorzysty ¢ prawa wi s3 po

na znak ¥ przy h do 6 funkcji . W zaktad i mozliwe jest
ustaleme praw do pracy w J j zas w Rodzaje o
przypi ien do j grupy klientéw. Zakladka Dzienniki dotyczy uprawnieri do
obstugi p 6 dzi W ostatniej zakladce Plan kont moZliwe jest
nadanie up ier do y poléw kont. Domy$inie kazdy nowo zakladany Uzytkownik
olrzymuje prawo do jo 0 i zespo{u konl (brak haczykéw
przy ZawgzZzenie up ief je poprzez do
ktérego dana osoba ma mie¢ dostep.

UWAGA: Nadanie praw tylko do wybranych dziennikéw nie pi duje, iz dok I do
pozoslalych dziennikdw zoslang ukryte dla danegu Uzy ika, a jedynie i ¢
tworzenia nowych uraz edycll ik h d w obrebie danego dziennika.
Rawniez na sg q nawet te, do ktérych Uzytkownik nie
ma praw.

Zmiany nalezy zapisac przyciskiem ZatwierdZ

Program umozliwia réwniez drukowania informacji na temat uzylkownikéw, Taka mformacja

Zzawiera zaréwno dane o uzy iku (imig, i nazwg uzy ika), jak i jego

do kartotek. Na wydruku widoczne jest réwniez haslu u. ika oraz dane jed ki, ktdra je

drukowata }qczme z datg wydruku. W celu wydr i ji na temat ika nalezy w

oknie Uzy g wybraé uzy i Operacje — Drukuj informacje nt.

uzytkowruka Taka operac]e nalezy powtérzyé dla kazdego uzytkawnika.

Wpr ie danych owki i numeru licencji

w oelu ] owania p nalezy ¢ z opcji U — Paramefry — Dane
$i progi ), adzie i s3 pola zgodnie z informacjami jakie Pafistwo

olrzymali na umowie licencyjnej. Aby uwierzytelnic program nalezy wypeinic pola: ID Klienta, Data
obowigzywania umowy oraz ANr ficencji.
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Opis pracy w systemie

Rozpoczecie pracy w systemie

Zatozenie uzytkownikow programu

Po zai i ia nalezy zalozyé wh
pmgramu (dumyslnym ]est ADMINISTRATOR bez hasta). W lym celu nalezy wybraé opcje
Po i iu sie okna Uzythownicy programu nalezy dodaé

nowego uzytkowmka poprzez przycisk Nowy.
R O ZIN T T R
e ==y
Ubythownicy progremu

—iz i

P
iy natay
™ )
ez -t

g
%
7

%
e

b e sene demwen

y 11. Okno L icy prog
Nastepnie nalezy uzupemic pola:
= Uzytkownik - krotka nazwa np, imie ,OLA” lub skrécona nazwa placowki ,SP2",

= Imig/Nazwisko/Telefor/E-mail - dane te bedgq mialy wplyw na informacje o osobie
odpowiedzialnej za dekretacje dokumenléw ksiggowych oraz sporzadzajgcej sprawozdania,

= Opis — pole, ktére mozna wypefnic jonalnie podajac np, zaj; przez Uzy
stanowisko,
Strona 302 265 U www progman wolterskluwer pl
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Informacje o wiascicielu
Petna rmzwa  [Vicers Rourrd
Nazwa stobeama [WK  Nrtolefomu [camearaziEon
Msj=comasc || [Odwtsx = Numer-REGON [ |
Simirr Numer-NP | [eammEsn
R
Wowidztwe  Fororam S
Urca [W Gamesiérrs = [
Nr domu 153} Nazwizho 1 imiq Syinidats gdnnatc
Poczin | [Gasnzk <
Dans heencyjme

1D Kirenta | (1734587850 Dala stowtasyvieria urmwy (05103017 <]
Nrheaney ™" Dk |
‘Logovame do serwieu ABC Pomnc Prawns

Jashi
Emm |

W [

12. Okno it ji o wiascicielu (

Jesli dane zostang prawidlowo wprowadzone, nad oknem gléwnym zniknie napis .NIELEGALNA
KOPIA™,

L ie Grupy j oraz i

Kolejnym krokiem jest utworzenie Grupy oraz zalozenie Jednoslki (Jednoslek),

Grupa oznacza zbidr ji W programie nalezy wp Zi¢ przynajmniej jedng grupe i jedng
§ W wigkszy lacé h typu ZEAS grupg moZe byé ZEAS, a jednaslkami
obstugiwane placowki, lub mozna utwarzy¢ bardziej szczegGtowy podziat jednostek np. w ramach
grup gimnazja, szkoly podstawowe itp

Do obshugi Grup i Jednostek sluzg przyciski nawigacyjne znajdujgce sig w oknie gléwnym
prog 5 na i rysunku:

@%

13. Przyciski it jne — Grupy i

Grupy - nalezy wybraé przycisk Grupy | dodaé grupe Klikajac przycisk Nowy. Po wprowadzeniu w
puste pola nazwy skroconej oraz nazwy peinej, wybi y przycisk Zatwi w celu
danych. Prace nalezy zaczaé whasnie od zalozenia grupy, poniewaz pod wprowadzong grupg
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bedzie legac j (lub kilka jed k), dla klérej bedg mialy miejsce ksiggowania. Po

i iu prograr jest grupa PLACOWKI BUDZETOWE, klorej nazwe
mozna y £ Istnieje liwosé pr ia wydrukow zbi Y dla kilku
j przypisanych do grupy (L - Paramehy — Dodatkowe zaktedka Wydruki —

Wspdine wydruki dia kitku jednostek).

Razwa drdcona FLN.‘.MKI BUDZETOWE

o mpreg PLACOWER BLOTETWY CH

Rysunek 14. Okienko 2 zalozong Grup].

Sadnosthi — nalezy wybraé ii dodad j — przyciskiem Nowy. Dane, ktore
nalezy uzupehic, przedslawione zoslaly na Rysunku 13. Waznym polem jest Typ jednosthi:

Zaklad , Organ, i {do!yczy 4
funkcjonujgcych do korica 2010r w oparciu o ,starq" ustawg o 1y ji
kuftury. Jest to s; olnie wazne dla zaktadéw bud ych, ktore dop|ero po zaznaczeniu opcji
Zakiad v beda mialy 8¢ i RB30S. Pole Grupa oznacza
grupe do ktdrej nalezy jednostka wedlug uktadu podmmtowegu okreslonego w Rozporzadzeniu w
sprawie sprawozdah (..) w zakresie operacji &ciwy wybdr grupy

poprawne sporzgdzenie sprawozdania Rb-N, Rb-Z erZN Zapisame danych nastapi po wybraniu
przycisku Zatwierdz.

Nuzvo shrécona | -
. oot Kod pocziowy
SP MR 1 ” Aidywm | (GEa =] :573%
Peina nazwa | ks = N domu
TETHOLAPOEIAWOWA IR 1 'ﬁﬁ‘ﬁ"tﬁv&__;‘ Ca—
Ty
[anzng
timiy g =
AT HEWARDFSR)
[ Geigas 1 =}
15. Okno wpi ia nowej
Po iu jed ki i i ta mozna przystapic do pracy

z kartotekami  Kont i Faragrafaw gdzie nale2y zbudowac plan kont oraz karte dochodéw
i ow d X

Y 3 do potrzeb pl;

Obstuga kartotek programu

Po zalozeniu grupy i jednostek mozna przystapic¢ do pefniania kartotek: ow, Kont,
Paragraféw oraz Dokumeniéw. Pemy opis pracy w poszczegdlnych kartotekach znajduje sig w
dalszej czedci instrukcii

W oknie gléwnym programu (panizej menu gérnego) widoczne s przyciski odwzarawujace
poszczegolne kartoteki (Rysunek 16)
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Przycisk Zatwierd? zapisuje wprowadzone dane Jub zapisuje dokonane zmiany, a Anuluj wycofuje
Je

Program rozréznia trzy stany danego pola (stany edycji): wpi ie nowego el tu,
poprawianie i przegladanie. Kazdy z tych slandw uwidoczniony jest w programie innym kolorem,
ktory mozna zdefiniowac w opcji Ustawienia — Opgje wygladu.

Program umozliwia prace nie tylko przy uzyciu myszkl ale ruwnlez klamatury Wowczas kolejne
operacje sg przeprowadzane poprzez i i {tzw. skrétu
klawiszowego):

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

= Popraw — poprzez komhbinacjg klawiszy <Ctrl> + <Enler> lub <ALT> + <P>
= Zatwierd? — kombinacja klawiszy <ALT> + <Z>

= Skasuj— poprzez kombinacjg klawiszy <Crll> + <Delete> lub <ALT> + <S>

Kartoteka Kontrahentow

Shuzy ona do idencii danych ‘ ych oraz operacji gospodarczych konlrahentéw
a takze iwia pr. itycznych kont r i odbiorcom,
Przypisanie konta umozliwia sprawdzanie puszczegulnych uperaql zwigzanych z tym

Y e dla niego p lia salda oraz pozwala na wyszukiwanie konta
po nazwie podczas ksi ia d ow. Kartoteka K ow jesl wspblna
dla aplikacji Progman Finanse Premium Plus, Progman i, Progman F i

Progman Rejestr VAT, Progman Zaméwienia publiczne, Progman Kasa DDJ oraz Progman
Magazyn/Stoléwka.

Do karloteki kontrahentéw mozna dotrzeé albo z menu gidwnego ( igacja —
), albo z pozi akna i j (listwa 2 lewej strony). Najszybszy

dostep do okna z kontrahentami jest poprzez przycisk nawigacyjny Kontrahenci. Okno glowne
kartoteki kontrahentéw przedslawiono na Rysunek 19.
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Kontrepenc Konta Paragmty Dokmenty Bank Poczekalnm Wydnuo

y 16. Przyciski ji j: i danych.
83 to:
= Konlrahenci,
= Konta (plan kont},
= Paragraly (karty wydalkéw / dochodéw),
= D ie ksi lia)

» Bank tlpraca z i b

= Paczekalnia (wspéfpraca z innymi programami).
W celu obstugi dowolne] kartoteki nalezy kiknaé na odpowiedniej ikanie, Pojawi sig wowczas
wokdl przycisku niebieska ramka, ca oznacza, ze dana kartoleka jest aktywna
i mozna rozpoczaé w niej prace, W menu Widok — Przyciski nawigacyjne Uzylkownik moze
wylaczy¢ widocznodé tych kartotek, z ktdrych nie korzysta, a pozostawic tylko te, ktére bedz mu
przydalne w codziennej pracy. Jezeli widoczne bedzie okno nawigacyjne po lewej slronie ekranu,
to mozna uruchomié¢ dowolna kartoteke takze z tej pozyciji (Rysunek 17)

€4 Komrahendl

2 | Konta

Pamgraty

]| Dokumenty

CJ Przsiewy

€3 wyclag!

3 Poczakainis

Y 17. i w oknie

Przyciski pokazane na poanszym rysunku (Rysunek 18) shizg do obslugiwania danych -

p ania, pop

Rysunek 18. Przyciski funkcyjne.

Przycisk Nowy daje iwosé dopisy ia nowych 6 konta, paragrafu,
dokumenlu)

Przycisk Popraw umozliwia poprawianie / zmiang danych, Przycisk Skasuj usuwa lrwale dane.
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Rysunek 19, Okno z kartoteka Konlrahentow.

Obstuga kontrahentow

Korzystajac z przyclskuw Nowy, Poprsw Skasuj, znajdujacych sie nad oknem mozZna

y Po wpt danych nalezy kikna¢é na
przyusk Zalmerdi aby zapisa¢ dane.
ybierajac z djanej listy z pod przyci "Nowy' opcje: ,,Pobierz 2 GUS REGON" mozna
pozyskaé ie dane hi
DI g @ O 5.

Interfejs programistyczny ustugi (API) pozwala na przeszuklwanle zasnbow re]estru REGON wg

wybranych kryteriow oraz pobi i Y bezp: na y
teleinformatycznych odbiorcow.

W programie znajduje sie mechanizm kontroli i h o identycznym numerze
NIP. W r ie, gdy Uzy ik bedzie i dane nowego kontrahenla, program
sprawdzi, czy wprowadzony numer NIP nie wystepuje juz przy innym dostawcy/odbiorcy. Jezefi

bedzie to zostanie informacja.

Opgj; ie istnieje lakze konlroli w obrebie wprowadzania kolejnega
konlrahenta z takim samym skrétern. Modyfikacji ustawien w tym zakresie mozna dokona¢ w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakladce /nne.

Himes 382 288 O www progman wolterskiuwer pl



Pragman Finanse Promium Plus

Dedawany knsvzhent
Sou BARON D

Foms aten BABOW  ALAM ROWARIWSEL

Mancowost SOPOT

ad pocanewy 00-257
e WASOROWA 11
- mreN

LR ]

2y 20. Okno iy jio

W celu poprawiania danych nalezy Swietlic na liscie okresl k klikngé na
przycisk Popraw i zmieni¢ wybrane pole. Po zmianie danych nalezy Kliknaé na przycisk Zatwierdz,
aby dane zostaly zapamigtane.

Okno w dolnej czegéci podzielone jest na zaktadki:

1. Podutnwows dine — to przede wszyslkim nazwa kontrahenta oraz jego adres, telefon, NIP;
Pole PESEL dziata zamiennie z polem REGON aby je uakkywnlc nalezy zaznaczyé paramelr
Os. fizyczna;, dodatk pola to: , Altywny na wyt
kontrahenta z uzytkowania w syluaciji, gdy nie beda juz przeprowadzane z nim zadne operacje
gospodarcze) oraz pola: Typ i Forma prawna (w zaleznosci od wyboru formy zmienia sig
format NIP). W zakfadce tej mozna réwniez okreslié rodzaj kontrahenla, co daje dodatkowe
mozliwoéci fitrowania listy dostawcéw i odbiorcéw. Opcja ta dostepna jest takze w programie
Rozrachunki i Kasa, Jesli Uzytkownik zdefiniuje rodzaj w tych programach, to bedg cne
WIdnczne takze w syslemie Progman Fmanse Premium Plus. Przykladem rodzajéw

mogg byc: icy, iowie, najemcy, y medidw, y
Zywnosci, uzytkownicy wieczysci ilp, W celu ich wprowadzenia nalezy wybra¢ z menu
Karfoteki — Rodzaje kontrahentéw. Mozliwe jest tez przyparzadkowanie kontrahentowi
sprzedawey (czyli np. osaby, ktéra pozyskala danego klienta — kontrahenta) za pomoca pola
Sprzedawca (Rysunek 19), Pole ,Rodzaj” moze bys polem obfigatoryjnym, gdy w ustawieniach
zoslanie zaznaczony parametr ,wymagaj podania rodzaju konlrahenta"

2, Dodatkowe dane — to dane o osobie repr jacej oraz i ja do jakiej
grupy wedhig rozporzadzenia o spr sci b j nalezy

Ustawodawca zdefiniowat 13 grup: Grupa |, Grupa ll, Grupa Ill, itd. (szczegélowy ich opis
znajduje sig w zalgczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci

w zakresie operacji ych). i lie pr 10S¢i k do danej grupy
jest do i ia sp dan Rb-N, Rb-Z, Rb-ZN gdzie naleznosei i

obowi ia s3 y wedlug pos: dlny: tytuluw Program zawsze domysinie
przypisuje kor do grupy " de ) iem Uzy iika jest

sprawdzenie poprawnosci tej informacji,
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Obroty — okno z obrotami i saldem na wybranym koncie kontrahenta; mozna uzyskaé
informacje o obrotach i saldzie wraz z bilansem otwarcia na wybrany przez Uzytkownika
miesigc, jak tez wraz z poprzednimi miesiacami. Pad kreska wyswiellane sg sumy obrotOW|

salda narastajaco (Rysunek 23). Konta moga wykazy
dwa salda - WN i MA, ktére bedg wyswietlone pod kalumng Naleznosci i Zobowigzania, a
pod kol 3 Saldo wyswi zostanie warto$¢ per saldo.

Rysunek 23. Zakiadka Konta ksiegowe / Obroty w oknie Kontrahenci

D ly —w &wi s3 dokumenty zaksiggowane na wybranym koncie
kontrahenta (program umozliwia przypisanie kontrahentowi dowolnej liczby konl) —
Rysunek 24,

Oy, Dolasaarey | |

B A A E e
V31237
RV AL LR

Rysunek 24, 2akiadka Konta ksi¢ /D w oknie

Dwukrotne  Kliknigoie na danej pozycji uruchamia podglad dekretu, Jezeli okres
sprawozdawczy, do kidrego jest przypisany, nie zostal zamknigty, istnieje mozliwosé jego

edycji.
5. Konta regliczan wrajemnveh — zawarte sg w niej informacje o przypisanych kontrahentowi

kontach 976, sluzacych do
I

p j i pod jedna j

ji rozliczer h migdzy jed!
samorzadu terytori
6. Konta bankews — zaktadka ta stuzy do zdefiniowania kont bankowych kontrahenta, na ktére
bgda wykonywane przelewy bankowe, W celu dodania nowego kenta nalezy wybraé przycisk
Nowy i uzupeini¢ pole Numer konfa bankowego. W polu Opis mozna zamieci¢ dodatkowe
informacje np. o nazwie banku, lub ktérej jednoslki konlo dotyczy, albo jakiego rodzaju

platnosci, System weryﬁkuje ¢ pi numeru konta , zgodnie z
NRB. we inf je na lemat opcji generowania przelewéw znajduje
sig w rozdziale W a2 innyini peogramany >> Praygolowanie k
7. Przelewy —w tej zakt id bedg pr przelewy.
Aby przej$¢ na jedng z opisy y nalezy isnac na nazwie wybrane] zakiadki

lewym klawiszem myszy.

Jezeli uZylkownik posiada duzg ifosé kontrahentéw, mozna w szybki sposdb ograniczyé
wyswietlang lislg poprzez zastosowanle fitru. Dostgpne pola filira Zostaty rozmieszczone
w dwoch liniach, przy czym l id sg pola naj iej wykorzy . Po
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3. Qehrona danych osobowyeh — zawiera informacje na temat daty pierwszego wprowadzenia
danych do systemu i Uzylkownika dokonujgcego wpisu, a takze o modyfikacji danych.
Dodatkowo istnieje mozliwosé okreélenia Zrédta danych oraz zamieszczenia adnotacji o
sprzeciwie wobec przetwarzania jej danych w przypadkach, wymienionych w art. 23 ust. 1 pkt
45 Ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2002r, nr 101 poz, 926).

! || Kams rericrad weopmmnrcs | Kon vt Pezatnwy |

2Ztctn oo d
Aina virions .
LR 110
I
et e <
DIPTSRty Lt oy et

Zrotytmerm
5201 ADUAMTRATOR. Kzyszio Loskomesia
Rysunek 21, Kartoteka Kontrahenci - 2akliadka Ochrona danych osobowych.

Rejestr udostepnieri, ktory pozwala na zaewidencjonowanie infarmacji o tym kiedy, komu i w
jakim zakresie dane osobowe zostaly udostepnione.

e =~ |
i)

Y 22. Rejestr ien danych
Powyzsze dane moga byé przedstawione w postaci wydrukéw dostepnych pod przyciskiem
Operacje — Raport o danych osobowych. Muzllwa jesl sporzadzenie zestawien dla tylka
Y ych kontr 6w po uprzednim ich iem na liécie pozycji
Admini danych bowych w i moze zobli é Uzy ikéw syslemu
Progman Finanse Premium Plus do tniania informacji zwi z

gromadzeniem i przetwarzaniem danych osobowych. W tym celu nalezy w menu Ustawienia
— Paramelry — Dodatkowe, w zaktadce inne zaznaczy¢ parametr .wymagaj podania Zrodla
danych oscbowych”.

4, Konta rozrachunkows — to informacje o kancie danego kontrahenta; dzigki tej zakladce w
bardzo latwy sposéb mozna w kazdej chwili sprawdzac stan zobowiazan / naleznosci wabec
wybranego kontrahenta oraz poprawno$c wprowadzanych ksiegowari. Zakladka skiada sig z
dwdch czesci:
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naci$nigciu  przycisku  Rozwiri  pojawiajg si¢ dodatkowe okna wybaru. Wystarczy
w ktorekolwiek z pol ponad listg konlrahenléw wpisac kryteria fillra dla danych, a nastepnie
wclsnac klawisz <Enter>, Dane a liscie ,odéwiezg sig", pozostang tylko te pozycje, ktdre
ja kryteriom

Domyslni i wyswiellani sg w Y j. Mozna ich réwniez
upor ¢ wedlug r ch pozycji: kodu, miasta, adresu lub numeru NIP poprzez
kliknigcie na nagtowku tabeli (na szarym wierszu) udpuwmdnm tytutow: Miasto, Ulica czy NIP. Po
takiej zmianie, w celu powrotu do alfabety g0 Wy ia listy hentdw nalezy klikngé na
szarym nagldwku labeli pozycje Nazwa.

Unikalne kody kontrahentéw

Apllkaqa Progman Finanse Premium Plus przewi ,’ li
oznaczeh cy ych k h i przypisy i ich do kont
ych oraz kanl iczen j ie takiego i ia daje wigksze
i i iania i i ia danych z kllku konl konlrahenta za pomocg wydrukow
dostepnych w programie.

Uzylk icy, ktérzy li I je we Sniejszej wersji i chea skorzystaé z
tej funkcjl powinni w menu Ustawienia — Paramefry — D W Inne <
opcje .generuj ie numer ityczny ", a i iowac, na ktérej

pozycji w masce konta ma byc tworzona analityka i ile znakow ma obejmowac (nie wigcej niz 6).
Nalezy dokonac tego wslawiajac literg K" (Rysunek 25), Zaleca sig, aby oznaczenie analityczne
bylo nadawane na koricu numeru konta, poczgwszy od 18 znaku. Pierwsze 17 znaknw
zarezerwowane jest na numer sy yczny, e Zrodla ia oraz na
budzetows, D &lni i zoslalo i w pr i

numeru konta i przewiduje dlugosc 3 znakow.

kaacss o jrdaseiis | Nomamm debummety  Maski kaoi | el | Kot

ey Pl
oo o o K

" wazyl e ey e
Rysunek 25. Ustalanie aw analityki w kontach
Jezeli ze wzgledu na {urme i ing jednoslki nie jest koni ie w kontach
bt ie h moze byé i w ym miejscu

pu:zawszy od 4 znaku Nalezy takze wybrac konta, ktérym bgdzie ono przypisywane (domysinie
zdeﬁmowann 201 | 221). Stuzy do tego przycisk Wybierz kanra pn naciénigciu kidrego nalezy
¢ konta. ® ie nalezy P zmiany.

Podczas ia nowego ¥ program bedzie w polu Kod nadawat mu numer
kolejny. Istnieje moZIlwo§c numemwanla tylko tych konlrahentow dla ktérych bgdg tworzone konta

ie pustego pola dla kontrahentéw
incydentalnych lub takich, klolzy zustall dodam w innych modutach firmy Progman (np. Kasa DDJ
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lub Roz i), a nie wy skojarzenia z indywidualnym kontem ksiegowym. W takim
przypadku wyslarczy wykasowac z tego pola 2aproponowany przez program numer.
Pod przyciskiem Operagie — A ie kodéw pr i li

automatycznege generowania koddw dla |stn|e]qcych juz kontrahenléw w nastepujgcych
sytuacjach, gdy:

w slarej wersji programu i chce skorzyslaé z lej
funkcj §ci — w takim przyp: zaleca sig ie nowego b
analityk dopiero z go roku obr

g0,
= Uzylkownik korzysta z innych modu'ow firmy Progman, ktére nie przewiduja jeszcze
liwosci nadawanla unikalny y 6w, badZ nie nadano Uzytkownikom tych

Po wybraniu opcji program nadaje numery kolejne wszystkim kontrahenlom, przy ktérych pole Kod
pozostaje puste. Zaleca sie wykonanie przed ta czynnoscia archiwumn bazy.

Jezeli L i t podob w poprzednich wersjach programu, (zn. recznie
nadawat k h numer i wpl go np. w polu Nazwa skrécona, wdwczas moze
samadZielnie przepisac go do pola Kod. Podezas dodawania nowego kontrahenta program bedzie
kontynuowal dotychczasowg numeracije.

Informacje na lemat pr‘,,, " ia identy éw do kont r
czgsci instrukeji, w yczgcym obslugi kont ksiggowy

ych znajdujg w dalszej

Dodatkowe opcje w kartatece Kontrahenci

(W prawym gémym rogu okna kartoleki Kontraheniéw znajduje sie przycisk Operacje (Rysunek
26).

Y 26, inigta lista przycisku Operacje.

Po wskazaniu danego kontrahenta i kliknieciu na przycisk Operacje rozwija sig menu z dostgpnymi
opcjami dla wybranego kontrahenta:

= Przygotuj przelew — opcja shuzy do pr ia pt §ci, kidre ie mogg byc

wyeksportowane do systemu bankowegu, Wiecej informagji na temal te] Opcjl zna]duje SIQ w
rozdziale " 3

= Drukuj potwierdzenia salda - opcja ta umozliwia natychmiastowy wydruk potwierdzenia salda
dla wybranego kontrahenta,
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| Lo | Konto{Gripa saldaWn | Saldo Ma

1581-36-001 901 31-00 72002 | DN HOEN YDEELGTE S 35
TBVI0 I 40101 LR 0RT & (DOSHTNY WhTORLCIEE £ h 2
L wgg ]

Podune salda wynikejg 2 nastepujgcych dokumentow:

Lp. Dokumant

(EERCIETIE
Fan HJ’\"&I(

Foaa 4
: o33 meﬂmuu

Saldo Wn Saldo Ma
7
ETETT

illlg
[

[TER
Wyboru wiasciwej dla siebie metady L ik maze dok ¢ w menu L ienia — Parametry
— Dodatkowe w zaktadce Wydruki.
uwm\mnmi inns | Aktirwrecs |
0and o pdNosRCe na wydnkach pobraranc 2
i Rl | ety o esIvEp el
Przygotuj saldo Praygow)
2 Gokumatw " dia aktusine mavostin
z kont. ~ dia wazystiach [ednostiak.
 z konL| dakurmemnéer
Y 27. Okno P 6 — wybor b i i ia salda,

Jezel Uzytkownik ma zalozonych kilka jednostek w programie, wdwczas mozliwe jest
przygotowanie potwierdzenie salda lgcznie ze wszystkich jednostek.

w celu przygolowania potwierdzenia salda naIeZy przejsc do kartoteki Konfrahenci, oznaczyc

1 ych) W), a ie wybrac przycisk Operacje — Drukuj
potwierdzenie salda. Prograrn prosi o ie, na jaki dzien kall owy ma by¢ sporzadzony
wydruk, pokazujgc tym samym slan na wskazang dalg.

Uzytkownik moze samodzielnie zred ¢ tresc y go dokumentu. W menu

Ustawienia — Domysine opisy na wydrukach moZna wpmwadzw tresc, ktéra ma byc drukowana
na odcinku A i B. Istnieje mozliwosé przy ych za p
przycisku \Wczylaj ustawienia domysine”.
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= Przypisz konfo - opeja la umazliwia przypisanie konta do wyb k h
Po wybraniu opcji Przypisz konlo pojawia sig okna kont r owych,

ktérym nie zostal jeszeze przypisany zaden kontrahent, Wybdr konta nalezy potwierdzic
klawiszem Zatwierd?, Istnieje mozliwo$c przypisania do danego kontrahenla kilku kont

rozrachunkowych,
= Cofnij przypisanie konta - opcja ta liwi igcie przypi: konta do
= Przypisz do grupy—opc]a iwia przypisanie o h i b hentéw do
jednej z grup, ych w razpor iu W sprawie sprawozdawczosci budzetowej

(szczegolowy ich opis znajduje sie w zalgczniku nr 9 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdawczosci w zakresie operacji finansowych).

= taczenie karfotek konfrahentéw — pozwala na scalenie powit karlotek h
Wiecej infarmacii o tej opcji znajduje si¢ w osobnym padrozdziale,

= Automatyczne generowanie kodéw — opcja zostata oméwiona w poprzednim podrozdziale.

= Eksp port - pozwala na zapisanie danych ych w
xls lub csv.

Konlrahentéw do pfiku

= Raport o danych osobowych — pozwala na wygenerowanie zestawiei na temat danych
osobowych gromadzonych w systemie Progman Finanse Premium Plus oraz ich
udostepnianiu,

Drukowanie potwierdzenia salda

System Progman Finanse Premium Plus iwia przygol wydruku potwit enia salda,
Warunkiem i ), aby i ie bylo wy prawis jest p i
itycznych kont rozr ych dla kazdego kontrahenta, D konto r

musi byé powigzane 2 konlrahentem. Dane na wydruku mogg by¢ prezenlowane na trzy sposoby:

= jako dokumenty pazusla]qce do zapfaty — ten sposob wymaga od Uzytkownlka biezgcego

rozliczania d w klarych ia naleznosci/zob z i za nie,
L Dokument Data  { Dala Saldo Wn | Saldo Ma

Lo dokumeny 5¢]

1 F 15V U013 | IS0 3500 i
E (TR eI FLEE ) i Tiaes |
3 Fia |BE§ 12 L]

1 |asuibios s

= jako salda kant ksiggowych

207 70401 8001 -JTEC LTS T BOCHODY WYDIELGTE

|22 1-20 #31 82101 2300 0074 IDOTHODY WIT2EL O

= jako pok ie dwoch powy2szych
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28. Okno i ia tresci i ia salda,

Laczenie kartotek kontrahentow

Opcja taczenia kartotek kontrahentow stuzy do elimi 1 danych teleadr ych
dostawcow | odbiorcow. Jesl lo czesto j prnblem W j h organi: i , W
Kklorych wielu Uzy ikow korzysta z sy fir & i i i sg

z poziomu réznych programéw: Progman Finanse Premium Plus, Progman Kasa DDJ, Progman
Rozrachunki, Progman Wyposazenie, Progman Magazyn DDJ. Powigzanie kontrahenta z kontem
w systemie Progman Finanse Premlum Plus lub u2yue jego danych w dokumenme zakupul
sprzedazy w i i, badz w L li

takiej i. O i opcja pozwala na scaleme zdublowanych kartolek i
przypisanie jednemu, konlr
= kont ksiegowych, = upomniei, wezwahn do zapfaly oraz not

odsetkowych,
= dowodow kasowych,
= dowodéw magazynowych,

= kont bankowych,
«  przelewdw,

= dokumentéw sprzedazy i
zakupu,

W celu potgczenia kartotek nalezy oznaczy¢ fistaszkiem konlrahentow, ktérych kartoleki majg by¢
scalone, a nastepnie wybraé przycisk Operacje — taczenie kartolek kontrahentow.
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Rysunek 29. Opcja lqczenia kartotek kontrahentow

Przed dalszym wykony iem operacji jest archiwum bazy danych, o czym
Uzytk ik jest i w ikaci .Iezeli 5¢ jest kolejno wykony na wielu

h, lo nie ma k §ci i przed kazda operacjg (nalezy
zaznaczyc fistaszek w aknie komunikalu ,nie pokazuj wigcej").

Q@i |

Rysunek 30. Okno {3czenia kartotek kontrahenta.

W kolejnym kroku nalezy oznaczyé fistaszkiem™ kontrahenta, kiory zawiera najbardziej aktualne
dane, W dolnej cze$d okna widnieja dane, ktdre powslanq w wyniku Hczenia, Przed
zatwierdzeniem operacji istnieje 2liwosc ich zmody lub t mienia. Po

t araz, ze zawiera on prawidlowe dane nalezy

sig, ze wyl §cih kontrahenla d
wybraé przycisk Zatwierdz.

Eksport danych do pliku xis/esv.

Opcja la umozliwia wyeksportowanie danych z kartoteki kontrahentéw do arkuszy programu Excel,
Program eksportuje zaréwno kolumny i wiersze widoczne na ekranie, jak i pozycje dodalkowe
Opcja eksportu do pliku csv pozwala na zapis danych w ie, ktory i

zaimportowanie danych np. na |nnym kompulerze Znajduje to Zas!osowame w sytuacji, gdy
Uzytkownik pracuje w dwach niezal ktore pdlnych kontrahentow
(zaklad energetyczny, firma telekomumkacyjna) Mazna réwniez wyeksportowac tylko wybranych
kantrahentow poprzez ich " (Ry: 31). ie nalezy wybra¢ z
menu Operacje | opcjg Eksparluj do CSV oraz wskazac lokalizacje, w jakiej ma by¢ zapisany plik,

S www progman wollerskluwer pl Strona 462 265

Progman Finanse Premium Pius

Slownik zawiera nazwy zgodne 2z rozporzadzeniem Minislra Finanséw w sprawie

gl zasad rachur i oraz plandw kon! oraz planuw kunt dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzqdu tery ych,
amar 1 bud. h z dnia 5 lipca 2010r (Dz U. Nr 125 poz. 861 z
poz. zm),awr Yp jed k ych i samorzad

Y ¥
réwniez nazwy zespotow kont.

Rysunek 33, Stawnik nazw kont syntetycanych

Uzytkownicy, ktérzy w swojej ewidencji ksiggowej wykorzyslujg inne konla niz te, kiére
zostaly ujete w rozporzadzeniu, mogg poszerzyé lub zmodyfikowaé podstawowy zeslaw
kont. Aby dodaé oznaczenie syntetyczne nalezy wybraé przycisk Nowy, a nastepnie
okreglic symbol cylrowy oraz brzmienie konta. W przypadku edycji moziiwe jest jedynie
zmodyfikowanie nazwy. W jednym i drugim przypadku nowa nazwa obowigzuje od roku, w
ktérym jg dodano/zmieniono. Usunigcie danego konta spowoduje, Ze jego nazwa
przestanie byé widoczna takze dla lat Sniejszych. Islnieje i

hislorii zmian dla danego konta poprzez kliknigcie na nim prawym przyciskiem myszy

Ponadto nazwy syntetyczne wykorzystywane sg w programie w j h

= wydruk Zestawienie obrotéw i sald kont w ujgciu syntetycznym,
= wydruk Plan kont w ujeciu syntetycznym.
W przypadku konta rozrachi
polu Nazwa wstawia nazwe wybranego konlrahenta,
Grupa konta — w polu tym mozna okreslic do jakiej grupy nalezy dane konto np. budzetu lub

dochodéw wydzielonych. Dzigki temu mozliwe jest przygotowanie wydrukow dla
poszczegdlnych grup;

lewym przyciski myszy w

Typ — program i przy whasciwym typie na
numeru konta. W programie mogg wyslgpowac konta:
P i —dia kont ynajacych sig od cyfry 9 (np. konta 998, 999),

— dla kent ynajacych sie od cyfry 2, za wyjatkiem kont 222, 223,
224, 227, 228 oraz 290, ktére zgodnie z Rozporzadzeniem sg kontami rozliczeniowymi i
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ytanie danych je w sposéb tj po przez wybranie opcji Import z CSV w
oknie Kontrahentaw i wskazanie pliku z danymi z odpowiedniej lokalizacji,

Rysunek 31. Wyhér kontrahentéw do eksportu

Kartoteka Kont

Do karloleki kont mozna dotrze¢ z poziomu menu gtéwnego (Nawigagja — Konta), lub z poziomu
okna i j (listwa z lewej strony). Najszybszy dostep do okna z kontami jesl
paprzez przycisk nawigacyjny Konta. Okno glowne kartoteki kont przedstawiono ponizej (Rysunek
32)

Korzystajac z przyciskéw Nowy, Popraw, Skasuj, znajdujgcych si¢ nad oknem, mozna

dopisywac / poprawiac / kasowa¢ konla. Po wprowadzeniu danych nalezy kliknaé na przycisk
Zatwierd?, aby zapisac dane,

W celu poprawiania danych nalezy podswietlic na liscie okreslone konta, Kliknaé na przycisk

Popraw i zmieni¢ wybrane pole. Po zmianie danych nalezy kllknan: na plzyclsk Zatwierd¢, aby

dane zoslaly zapamiglane. dgna N ] ki do n ]
e d

|
L

Rysunek 32. Okno z kartotekg Kont.

Okno w dolnej czgsci podzielone jest na zakladki:

. Podslawews dane — w te] zakladce znajduja sig dane o zalozonym koncie, czyll

Konto - numer konla, ktéry zapisy y jest ie w oparciu o klasy

w postaci nastepujacej maski: XXX-XX-XXX-XXXXX-XXXK-XXX-XX; dwukrotne kliknigcie
lewym przyciskiem myszy w tym polu powtarza numer ostatnio wprowadzonego konla,

Nazwa — nazwa konta nad przez Uzy ika; podczas iia lub edycji konta
abok pola nazwa pojawia sig zlelnna strzafka, po nacisnigciu ktorej program wstawia nazwg
konla i 1 W kont fy ym w menu Karfoletd
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nie nalezy przy nich oznaczaé fislaszka™. Przy kunlach razrachunknwych dostepny jesl
dodatkowy przycisk Wybierz, ktory li przyp ie konta

Wywoluje ono liste kontrahentéw, z ktérej mozna wybrac kontrahenta lub dopisaé
nowego bez komiecznosci opuszezania kartoleki Kont. Po przypisaniu konta nazwa

kontrahenta bedzie widoczna w polu Kantrahent.

Konto VAT — ten atrybut jest on aktywny, gdy zaznacznny jest fistaszek” przy apcji

", Shuzy do ji kwoty netto i VAT w rozbiciu na
dwa rozne konta ksiggowe konlrahenla. pudczas importu dokumentéw zakupu i
sprzedazy z innych dw pakietu &g . Dany h moze
mieé przypisane tylko jedno konto typu VAT,
fynil — bez okresl: typu.
Uzytkawnik moze réwniez samndz:elme okreslié typ konta, przy czym, Jeéll nie be,d2|e on
zgodny 2 Rozporzadzeniem Minislra f Gw, program wy! ikat,
np:

Cr———— x|

lub:
-]

— szare pale i j o y / odbiorcy przypi m do danego konla;
przycisk Wybierz iwiaj; i i ia 2 k hentem, d jest dla
kont ych oraz konta i 976 — ] rozli ia migdzy
jednostkami

Nazwa pmgyamu UE — w polu tym nalezy uzupelni¢ nazwe programu realizowanego ze
P byc ono przy konlach p i h 983,

jezeli ;ednnm sktada sprawozdanie RB 28 UE. Obok pola znmdma sne ikenka _], kléra

otwiera okno stownika, w ktérym mozliwe jesl di pop nazw
programdw, Te same nazwy s3 wykor w F grafy. Doslgp do
slownika znajduje sig takze pozi menu prog! i — Programy UE.
W syluacji gdy Uzytkownik chce przypisaé do j konta iej i

program, moze wybrac go z j listy, Dr liknigcie lewym przyciskiem myszy
w tym polu powoduje wstawienie oslatnio uzytej nazwy.

Po ktérej stronie saldo — stuzy do okreslenia, po kiérej stronie ma by¢ wyliczane saldo, w
przypadku wystapienia nieprawidlowosci bledne saldo bedzie oznaczone kolarem
czerwonym; domyslnie znacznik znajduje sig w polu: wyzszych obrotow.
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domysinie znacznik znajduje sie w palu: wyzszych obrotow. W przypadku kont aktywnych,
np. kont 40X, powinno by¢ ustalone saldo po stronie Wn, za$ dla pasywnych, np. kont 7XX
— po stronie Ma. W przypadku kont rozrachunkowych lakich jak 201, 221, 231, 225, 229
saldo moze byc ustalone po stronie wyzszych obrotéw;

przycisk Pokaz — po naciénigciu rozwija sig lisla z mozliwoscia wyboru dwach opcji: Bez
salda i Z saldem. Di slnie podczas okna z kartotekg kont widoczne sg
kolumny: Ozn., Nazwa i Grupa kont. Po wybraniu opcji: Z saldem w kartotece kont wyswietli
sie dodatkowa kolumna z saldami poszczegoinych kont;

2. Obroty — zawiera i je o i saldzie wyb go konta, W oknie mozna
wyévneulc obroty | saldo z bilansem otwarcia, 2za wybrany miesigc jak i za okresy
j Pod kreskg wyli s3 sumarycznie obroty oraz aktualne saldo konta,

3. Dokumenty — okienko ze wszystkimi dokumentami, w ktérych wystepowato podswiellone

przez Uzylkawnika konto. W te] zakladce w bardzo latwy sposéb mozna w kazdej chwili

p ¢ stan oraz i na danym koncie. Podwdjne Kliknigcie na

Y ym iwia podglad jego dek i, a lakze edycje tego dokumentu,

bez koniecznosci przechodzenia do kartoteki dokumentdw, jezeli okres, do ktérego zostal
przypisany, nie zostat jeszcze zamknigty (Rysunek 34).

Istnieje takze mozliwosé wyekspartowania dokumentow zaksiggowanych na danym koncie do

Excela. W tym celu nalezy ¢ na k ie 2 listy prawy przycisk myszy i
wybra¢ opcie Eksportuj do Excela
[——r @]
| covpa dotmmer Nr dokamentu Ontn haigg Pl dod, [
WYTIAG BANKDVYY-BUDZET W/14/14 03022014 03-02-2014
o |
|
Poz MomoWN Koo MA o Poagret [ wydak |
1 TR RS0 o 1301001 2810 W1-50101-4010-10
Typ operach W wyd vk ]
Zaphetn 22 nbegiane
Ot y
M-Mnmcw;t! - Data plamodci Mwm gosp.Data wErew,
(a0 odpowtedzigr . ADMIISTRATOR 03-02-2014  03-02-2014  04-03-2014
(7 ey
\ — J
Rysunek 34. Okno Z poziomut ki Kont.

4. Plan — widoczna jest dla konta 132 — w syluacji, gdy jednostka gromadzl dochody na
wydzielonym rachunku, a takze wiedy, gdy i typ i zaklad v lub
instytucja kultury. W pierwszym przypadku wprowadza si¢ w niej plan dla Srodkéw
obi ych, ktry jest wykazy y w pozygji K1SD i F'150 sprawozdania RB-34S, W

dku samor. zakfadu ytucji kultury plan okresla si¢ przy
kontach kosztéw i przychodéw oraz dla konta EOD - Fundusz Jednostkl Infurmacje le

s3 epnie do spr ia Rb-30S oraz wy o : Zmiany
planu Decyzje zmian planu, Zeslawienie obrotéw - z planem. Pod kontaml zespa!u 4i7
Zoslaly umni dwa pola zi ja o planie biezacym i jego wy iu. Zmiany planu
dla ; ych i ji kultury wp sig logicznie jak w parag
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Maseraban | |

Wezytywanie wzorcowych planaw kont

3% a7, pi isani do konta na ie analitykl,
Uzytkownik, ktdry rozpoczyna  prace
z programem, wchodzac pierwszy raz do lgj

kartoteki ~moze skorzystac z  opcji |

wczytywania wzorcowego  planu  kant. 1— 0101 =

hy y i G te iaty ] |
klasyfikacji budzetowej w obrgbie ktérej
pracuje jednostka, a nastgpnie kliknaé na
przycisk  Zatwierd? Wczylane konta
Uzy ik moze pop ¢ do

w}asnych polrzeb,

38. Opcja wezyty
planu kant,

Eksport danych do formatu Excel oraz do pliku csv.

UTEIMbe Tt s eI
i baia 13 e

wummun\ iz Dot olsta

i T e
i T

et
el e T ¥A3G; wm Zecenda [ alhono

Rysunek 39. Okno eksportu kont do pliku formatu Excel.

Ekspori len jest di przy zai pakietu Mi ft Office. Opcja la umozliwia

do p Excel ich lub kont. Program eksportuje
W|doczne kolumny i wiersze, W celu isania tylko wy ych kont, nalezy je
Jistaszkiem" w kolumnie Ozn.

W celu wyeksportowania kont do pliku z rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem myszy
kliknggé na liscie kont, a nastgpnie wybrac opcie Eksporfu] konta do pliku. Funkcija ta jest przydatna

w syluacji, gdy plan kont jest wy y w ksieg $ci innych J o p
charakterze. Tak zapisane konta mozna wczylaé w innych jednostkach korzystajac z funkcji
Importuj konta z pliku, Y jacej sie po kliknigciu prawym myszy na liscie kont.
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(palrz rozdzial Opis pra

Podatmetws dans | Obrety | Dokumarry

T ——

Nazwa  fgany - shbus malbaee Lnsh coyBSRE

Grupa ,——ﬁ 5

Voma {BUDZET <] 7 wuzyen

Tre e e d T |
Kertrihwe |

Rysunek 35. Zakladka Flan przy kontach zespolu 4i 7w

A i 6 ityeznych dla kont

Jezeli Uzy i ktywnit opcjg gt kodéw Kkontrahenta (wigcej informacii na ten temat

znajduje si¢ w podrozdziale O w syslomie >> K >3

kontraheniéw), wowczas podczas dodawania nowego konta rozrachunkowego system bedzie
pehi ie numer analityczny.

W tym celu nalezy wpisaé poczatek jego numeru (1), np. 221-10-851-85132-0830-__-__

a po wybraniu konlrahenta (2) program ie uzupehi ityke (3). I ie nalezy

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

st |

Rysunek 36, Kartoteka Konta — dodawanie nowego konta 2 nym
nadaniem analityki

Jezeli zas Uzytkownik zna numer dostawcy badi swojego klienta, wowczas zaktadajac nowe konto

mozna wpisaé¢ pelen numer wraz 2z ycznym, ¢ TAB na klawialurze, a

pragram i proponuj i ie z iedni

Jesdli Uzy ik chce ¢ ten sposdb ia analityk z poczatkiem nowego roku
g o podczas pr ja kont do kolgj roku program zaproponuje

ich zakluali ie zgodnie z iami i m
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Pozostale opcje

W celu ograni ia liczby wyswi ych kont, L ik moze skorzystac z pala Fiffr wg

JKonfo” (Rysunek 32), w ktérym nalezy wpisac puszuklwane kanto lub jego czlon. Dane na fiscie

.odéMeZa sig", pozostany tylko te pozycje, kiére jq kryteriom wy i

Dodatkowa, bardzo przydatng funkcjg w kartotece Kant jest X Sumowanie - przycisk w gémej

czesci okna po prawej stronie (Rysunek 32). Po kliknigciu wyswietla sig okno S je obroféw

wg zadanego czlonu konta (Rysunek 40), Funkeja ta umnzlnwna uzyskame w danej chwili abrotéw

konl w ujeciu syntetycznym (2aktadka Obroty) oraz wglad w d ktadaj sig

na p sumy ( Obroty isaldo mazna uzyskac wraz z hilansem
otwarcia, na wybrany przez Uzytkawnika miesiac, jak tez wraz z poprzednimi miesigcami. Pod
kreska znajda sig sumy obrotéw i salda naraslajgco.

40. Okno ie obrotow wg c2fonu konta,
Kartoteka Paragrafow
Kartoleka paragrafy stanom analityke da konta 130 i jest podstawg do obliczania planu

i wy w RB. Definivje sig w niej klasyfikacjg budzetowg, w
obrebie ktérej pracuje jednostka.

Do kartoleki paragraléw mozna dotrze¢ z puzmmu menu git ( igacja — Paragrafy), lub z

okna i j (listwa z lewej slrony). Najszybszy doslgp do okna 2
paragralami jest poprzez przycisk nawigacyjny Paragrafy. Okno gtéwne Kkartoteki paragrafow
przedstawiono ponizej (Rysunek 41).

Kolzysla]qn: z przycnskow Nowy, Papraw Skasuj, znajdujgcych sig nad oknem, mozna
dopisywac / p G/k paragrafy. Pa wp dzeniu danych nalezy kliknaé na przycisk
Zatwierd#, aby 2zapisac dane.

W celu poprawiania danych nalezy podéwiellic na liscie okreslony paragraf, kiiknaé na przycisk
Popraw i zmieni¢ wybrane pole. Po zmlanle danych nalezy Klikngé na przycisk ZatwierdZ, aby
dane zostaly w 6w do danego paragrafu
Uzytkownik traci mozliwo$c zmiany ich numeracji.
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Y 41, Okno z

Okno w dolnej czesci podzielone jest na zaktadki:

1. Podsiawown dann — w tej zakladce znajdujq sig dane o zaloZzonym paragrafie, czyli:
Paragraf — pelen i y [ 1, ktory pisy y jest yslnie w oparciu
o ki ie q w postaci jacej maski: XXX-XXXXX-XXXX-XX-XX. Wzor
rmaski uslawiany jest w opgji Ustawienia — Parameiry — Dodatkowe w zakladce /nne w polu:
Maska paragrafu. Symbol paragrafu moze mie¢ maksymalnie 30 znakéw (nie liczac
separatoréw). Pierwsze czlony pawinny zawierac knlejno DZlal Rozdazal-Paragraf. Na
czwartej pozyciji i i naley i ie zadania
zastosowane wezesniej na drugiej pozycji numeru konta Jezell placéwka realizuje tylko
jedno zadanie z i nie pole to mo2e byc
wykorzystane na analityke. Oslalni czton |denty|"kakora mozna réwniez wykorzysta¢ do
budowy analityki paragrafow,

Nazwa — pelna nazwa paragrafu, vty ie ze ika nazw,

Typ paragrafu: Paragraf dochodéw/ Paragrar wydatkéw — parametr okresla czy dany paragraf
jesl wydalkowy, czy F typu wplywa na prawidlowe
pr ie danych do n RB;

Kwota z planu — kwota planu finansowego. Jezeli paragraf jesl okreslony jako wydatkowy,
wawczas kwola z planu okresla plan wydatkéw (Srodki do wykarzystania). Jezeli paragral jest

y iako Y, kwota z planu okresla planowane dochody na tym
paragrafie;
Dochody wydzielone — pole powinno byc iednio na tych p: h, ktére

dotycza docheddw gromadzonych na wydzielonym rachunku zgodnie z art 223 ust. 1 ustawy [J
finansach publlcznych zardowno dochodowych jak i

y F

prowadzenie ikow przy p h wi pr je wydruku RB-34S
Nazwa programu UE - w polu tym nalezy uzupehlc nazwe programu realizowanego ze
$rodkow europejskich, Powinno byé ono pelni przy tych p: ktére beda
' www progman walterskluwer pl Sleas33z2E5
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W celu agrani ia liczby wyswietlanych p ow Uzy ik moze ¢ z pola Filtr wg
Paragraf” (Rysunek 41), w ktdrym nalezy wpisa¢ poszukiwany paragraf [ub jego czton Dane na
liscie ,odéwiezq si¢”, pozostang tylko te pozycie, ktdre odpowiadaijg kryteriom wy i

Dodalkowsg, bardzo przydalng funkcjg w oknie kartoteki paragraléw jest 3 Sumowanie -przycisk w
gornej czesci okna po prawej stronie (Rysunek 41). Pa kliknigciu przycisku wyswiella sie okno
Sumowanie obrofdw wg zadanego czlonu paragrafu (Rysunek 43), Funkcja ta umozliwia uzyskanie

w danej chwili stanu dochodéw lwydatkow na par: w ujeciu syntety (
Obrm‘y) oraz wglad w eg ierajace wybrany paragraf (Iub jega czlon)
sie na pok sumy DX y). Slan d dow/wydatkéw moze zostac
ySwietl dla wy go przez Uzy i iesi; Pod kreska znajdg si¢ sumy liczone
j od ku roku. jest na biezaco Kwota z planu dla wszystkich paragraféw

speOmajacych kryteria maski.

s Swnowanie obrnléw wy, zadamen cztanu paraprati

Mmmm 50180 104-

Obruty " | Dokumenty |
|

Dochady ot

Poprzecnis mesace WIS Wz

Slonna mome

[Wnbne =}

| Maracioen

3% 43. Okno ie obrotow wg cxonu

ytywani j klasyfikacji j

Uzy ik, ktory r prace 2z

programem, wchodzgc pierwszy raz do
kartoteki paragrafow bgdzie mogt skorzystac
z opcji wczytania wzorcowe] klasyfikacji

b 4

te Y i
budzetowej, w obrebie kidre] pracuje
jednostka, a nastgpnie klikngé na pnyclsk

Zatwierd?. paragrafy L
mo2e prawic ¢ do Y
potrzeb, ¥ e i
Qx| ;Q_I =
44. Opcja B
Klasyfikacji budzetowej.
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uwzgledniane w sprawozdaniu RB 27 UE i 28 UE, jezeli ] ka sklada te

Obok pula ZI'IaJdLI]E su; ikonka _J ktéra otwiera okno slownika, w kiérym mozliwe jest
ie nazw pr i}

s T ]

O | oitives |

Rysunek 42. Okno sfownika Programy UE.

Te same nazwy sg wykorzystywane w kartotece Konfa, Dostep do stownika znajduje sie takze
poziomu menu g?ownego programu Kartarekt - P!ngrsmy UE. W sytuacji gdy Uzytkownik chce
przypisac do paragi )y program, moze wybrac go z

ijanej listy. Dn liknigci Iewym przyciski myszy w tym polu powoduje
wstawienie ostatnio uzylej nazwy.

przycisk Pokaz — po wyborze rozwija sig lista z i iq wyboru j h apcji: Kwota
z planu, ie, Nazwa prog UE. D sInie, padczas iellania okna z k
paragrafow, widoczne sg kolumny: Ozn,, Paragrai, Nazwa i Kwola 2 planu. Po wybraniu opcji
Wykonanie w oknie zkartoleka paragraféw, pojawia sig zamiast kalumny Kwota z planu
kolumna Wykonanie. Uwzglgdniane jest w niej na biezaco dla kazdego paragrafu procentowe

wykonanie planu wydatkéw lub dochadéw, Po wy iu Nazwa progr UE pojawi sig
dodatkowa kolumna, z informacjg o przypisanych do paragraféw programach.
2 Obroty — okienko z dochodami/wydatkami na wy ym p; w ktérym mozna
yéwiellic stan dow / wy 6w dla wy go przez i iesi: Pod kreska
53 sumy dochodéw / 6w nar: W kazdej chwili mozna tez sprawdzi¢ stopien
wykonania planu na danym paragrafie w 2" oraz ,%" (pole Wy} ie) oraz kwote I
do wykorzystania (pole Pozostato),
3. Dokumanty — okienko ze ystkimi i, w ktorych t i przez

Uzytkownika paragral; dzieki lej zakladce w falwy sposob mozna sprawdzi¢ slan oraz
poprawno$é ksiggowan z uzyciem danego paragrafu, Podwéjne Kiiknigcie na wybranym
dokumencie umozliwia podglad jego ksiggowania oraz jego edycje bez koniecznosc
przechodzenia do kanotekl Dokumenléw o ile nie znajduje sig on w zamknigtym okresie,
Istnieje takze § ych na danym p fi
do Excela, W tym celu naleZy isngé na Y z listy prawym przyciskiem
myszy | wybrac opcje Eksporiuj do Excela,

4. Plan - w tej uz iany jest plan y jed: ki oraz jego zmiany.
Szczegolowy opis znajduje sig¢ w rozdziale Opis pracy w systemie >> Praca z planem
finansowym >> Wprowadzanie kwot planu finansowego.
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Eksport danych do formatu Excel oraz pliku .csv

Dot

Ehsportu) paragrafy do plku m
- 2000
¢ TN TR R T rroeh 1362
Rysunek 48. Okno e i do 6w do prog Excel.
Eksport ten jest przy zai pakietu Office. Opcja ta umozliwia
wyeksportowarnie do programu Excel kich Iub Y Y par ow. W tym celu nalezy
Klikng prawym przyciski myszy na par fach i wybra¢ opcje Eksportuj do

Excel'a, Program ekspartuje widoczne kolumny i W|ersze

W celu wyeksportowania paragraféw do pliku z rozszerzeniem csv nalezy prawym klawiszem
myszy kliknaé na liscie paragraféw, a nastgpnie wybraé opcje Eksportuj paragrafy do pliku
analogicznie do eksportu opisanego wczesniej przy kartatece kon! Funkgja ta jest przydatna w

sytuacji, gdy plan paragraféw jest wykorzystywany w sci innych pl
o podobnym e. Tak zapi paragraly mozna wczytaé w innych jednostkach
korzyslajac z funkcji Importuj peragraly z pliku, gpnej po kliknigciu prawym i myszy

na liscie paragralow.
Zasady budowania planu kont i paragrafow

Plan kont jednoslki budzetowej tworzony jest w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Finanséw
zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawie 0 zasad i oraz planu kont dla
budzetu parstwa, budzelow jed| k du terytori: oraz niektérych jednoslek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z p6Z. zm,). Za okrejlanie zasqd rachunkowodel
{oraz stworzenie plany kent) cdpovdpda iiatownik dantf fednosti} oraz osoba prowadzaca ksiegi

rachunkowe.

UWAGA: Podczas zakladania planu kont pamigla¢ nalezy, aby wprowadzac lyiko konts
analityeene. anie kont syntetycznych jest zbgdne. W programie ksigguje sig
JLylko raz" na kontach ity yntetyka jesl ie tworzona przez
syslem na podslawie obrotéw kont analltycznych

Symbol konta moze mie¢ maksymalnie 30 znakéw (nie liczac separatoréw). Wzér maski moze byt
zmieniony w opcji Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zakladce /nne,
Maski
Maska konla
0030 X XX X00C XXX
-5 Y00-30X-3004-X000CK-XOOKI0K-XK

2ekny).
).

Sarea o=

{100 YOOI XO0OCIHK

. YOOK-X0000K- J00KK -X6-XK
e

‘e

Bedor 2adorry).

cerwany).
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Rysunek 46. Definiowanie diugosci maski konta i paragrafu

Oznaczen zadania
lub 2rodia finansowania Dodatkowa analityka

XXX~ XX XXX X A
XX — KX = XXKKK = XXEK KX = XK
Nr synielyczey kora Dzial - Razdziat - Paragral

Rysunek 47. Budowa konta wedlug klasyfikacji budetowe].

M_ﬁm nr konta zgodny z ww. R iem Ministra Fii
b #rédia Snansowens — jed ki izuj budzet iowy oparty na

2rndhch ﬁnansnwama (np. z gminy i puwratu) w palu tym powinny przyplsac oznaczenie cyfrowe
danego 2adania, Pole to moZna wykorzystac takze w celu gl ia kont yczacy
budzetu, dochodéw wydzielonych, ZF$S itp. Mozna réwniez w taki sposéb wyodrebnié konta

3 ych lub 2z innych Zrédet (np. z programéw Unii
Europejskiej)
Dzial — Rordvisl Paragral — 2godnie z kacj dla Inych dochodéw lub

wydatkéw, Pole paragrafmnze 2awieraé lakze oznaczenie literowe, np, 401A 1 401B,

4] dzialk j i byc bud konta zespo!u Z
(w szczegdlnosci te konta, na ktérych na koniec i
i naleznosci), 4, 7, 9.

— w tym miejscu mozna zastosowaé analitykg, np. ze wzgledu na rodzaj
kosztu lub konlrahenta,
Zalecamy, aby do konta bi byto
i dochodéw, np.

130-10-01 —F biezacy — dochod

Y

130-10-02 — Rachunek biezgcy — wydatki budzetowe.

Po stronie WN ydatkéw w z kontem 223 powinien byé
i j wplyw dkéw na realizacje zadan, po stronie MA poniesione wydalki,
na i déw po slronie WN wpiywy z tyt. duchudéw budzeluwych po
stronie MA odp| ie d déw na
kontem 222, W zatgezniku nr 3 do rozporzgdzenia znajduje sig opis do konta 130 ktcry stanowi:
.Ewidencja szczegblowa do konta 130 jest p w o sci planu
dochodéw | wy 5 yeh.”
W sysiemie Progman Finanse Premium Plus ewi i Gk il do
bankowego slanowi karloteka Paragrafy. Podezas dek ji operacji zwi zr ywisty
dochodow lub wy i $rodkow w oknie dane
dekretu Y jest odpowiednia ki i jako ity
do konta 130. Na tej ie w spr i RB abli jesl plan i jego wykonanie, wigc
nie jest konieczne rozbudowywanie analltykl konla 130 Uzy ik dla wiel j kontroli
popl i Zapiséw ksiggowy: muZeF gjni
Konta, ktére nie wymagajq rozbicia o podz i nie zawierajg
informaciji do ia spi i, mogq miec analltykq juz na 3 pozycji
@ www progman wollerskluwer pl Slrona 67 z 285
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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 wadociggéw,
201-XX-XXX-XXXXX-4260-004 — Energa Obrdt SA

Jezeli w jednostce wystepuje wigcej niz 992 kontrahentéw, lo nalezy w menu Usiawienia -
Paramelry — Dodatkowe w zakladce inne rozszerzyC maske numeru konta w nastepujacy sposéb:
KKK -XK-KHXK-XHKKHK-XXKX-XHXX-XX | wa p yke Y 3, np. 0001,

0010, 0100.

Dla kont zespotu 4 mozna wprowadzi¢ analityke ze wzglgdu na rodzaj kosztu, np.:
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01 = materialy biurowe,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02 — §rodki czystosci,

401-XX-XXX-XXXXX-4210-03 — wyposazenie.

UWAGA: Oznaczenia przyjete na drugiej pozycji numeru kanta nalezy odniesé na czwartg pozycjg
numeru paragrafu (kolor niebieski)

‘Oznaczenia
2r60fa fmansowania

JK = XUHKH = KXKK - KK = XK
Dzlal - Rezdziat - Parsgra Analityka pamgraty

Przykiad:
801-80101-0750-10 — wplywy 2 ustug — budzet,
801-80101-4210-10 — zakup materiatéw i wyposazenia — budzet,

801-80101-0830-30— dochody z Zywienia — y (WRD),
801-80101-4220-30 — zakup Y i — dochody wydzi (WRD).
B. Jed ki iadaj budzet iowy i/lub proj unijne,
Oznaczenie zadania Dodalkowa anaktyka
==
XXX - XK = XXX = XXXXX — XXKK
\ T 3
Nr synietyezny konta Dzl - Razdza - Paragraf
crnhia i o kolor o

1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wp i6 ie dla

zadan, np.
11 — zadania wiasne,
12 — zadania zlecone™,

13 — zadania rady dzielnicy,

Q' www progman walterskluwer pl Slroma 692 285
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numeru konla. Przykladem s3 konta zespolu 0. Tworzac konta tego zespotu warto zastosowac co
najmniej analityke wedhig podziahs $rodkéw trwallych, jaki jest wymagany drukiem bilansu, czyli
osobno grunty, budynki araz lokale i obiekty inzynietii wodria) | ladowe] itd. Analagicznio nalezy
zastosowa¢ analityke do konl umorzenia, np.:

011-10-01 — Budynki,

011-10-02 — Urzadzenia techniczne i maszyny,

071-10-01 — Umorzenie budynkéw,

071-10-02 — Umorzenie urzadzen technicznych i maszyn.

Poprawne zdefiniowanie kont $rodkéw trwalych i ich umorzenia pozwala na aulomatyczne

g ie bilansu j ki/ samor go zakladu

Przy budowe p: wedhg ji j i na Rysunek 48.
W numerze paragrafu nalezy uwzgledni¢ co najmniej dzm rozdzmh paragraf, natomiast analityka
jest wymagana na przyktad wtedy gdy jed! ka p v y rachunek hoddw lub

ystepujq rézne Zroda

Oznaiterie zaoani
Wb a1odia Trar sowarse

[pvorgl
HRK = XKEXKK— KXKA - XX —&

Dzl - Razdzat - Paragraf Analiyks paragrafu

2y 48. Budowa wedlug

A. Jed ki nie
Ot Dodalkoun anaityica
OOK = KK = XXX~ XRXXX = XXKK 7 KKK = XX
XXX =X MUK KXX
Nr synielyczny konia Dzial - Razdzial - Paragrat
5 1 e cji i
10 — budzet,
20- fundusz $wi 1 socjalnych
30 — dochody g na wydaz (WRD),
] adostilnia ru konta (kolar zie
Dla kont zespotu 2 istnigje i & ia numeréw ity na dwa
sposoby: poprzez nadawanie kolejnych numerow w obrgbie danego dnalu rozdziatu, paragralu
lub ie opeji 0 y np.
Btions 51 £ 285 9 www progman wollerskluwer pl
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20 — zaktadowy fundusz $wi i socjalnych
30 — dochody g na wydzi (WRD),
4X - gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X ié i ji projekiu
unijnego, np.

41 — PO —Kapitat Ludzki

* jesli jednastka realizuje zadania zlecone, ktdre sq wykazywane w sprawozdaniu Rb 27ZZ to
nalezy zastosowat dla tych zadan odrebne oznaczenie np. 50.

karzystad

OpiSAnY W

UWAGA: Symbol cyfrowy przyjety na drugiej pozycji numeru konta nalezy odnie$é na czwartg
pozycje numeru paragrafu (kolor niebieski)

Oznaczenle zadana

F ol
HXK = XXXXX = XXXX - K~ KX
Dzial - Razdziat - Paragral Analliyha paregrafu
Przykfad:
801-80101-0830-11 — wplywy z ushtg — zadania wiasne budzet,
801-80101-4210-11 = zakup materialéw | wyposazenia — zadania whasne budzet,

801-80101-4170-12 — wynag ia z tyt. umdw cywilno-p ych — zadania zlecone budzet,
801-80101-0830-30 — dochody z Zywienia — dochody wydzi (WRD),

801-80101-4220-30 — zakup $rodkéw zywnosci — dochody wydzielons (WRD)

Jesli jednostka posiada bardzo y plan kont, mozna go rozdZiekt, zakiadajac
odrebne jednostkl w programée: dla budzelu, dochodéw wydzielonych, ZFSS, projektéw unijnych,
czy funduszy slrukturalnych. Jednalzze jest to jed iem ych ksigg
rachunkowych (dziennikéw). D i i _obi

gzignnikiv dia kilky [ednoglek,

C. d iejskKi i ]] dzki )] ] strazy po
Oznaczunie zridBs
ﬁnunmnmn Dodatkown analityka
— g
XXX TR K= XXHEX = XXKK — XX KKK
Nr syntatyczny konta Dzial - Rozdtzial - Paragral -

Analityka paragralu
Qznaczania na drugle] pozyes numany Konts (koloe niobieaks);

1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy
Zrédet finansowania np.

D i ie dla

11 — $rodki powialu/gminy,
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12 — &rodki budZelu paristwa,

20- y fundusz Swi: i jalnych.

Na kontach zespotu 4 Yy ji powinna & dziat, rozdziat oraz paragraf

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

Opcjonalnie mozna lityke p na kontach Zespo{ug

Na ostatniej pozycji numeru konla mozna ¢ dodalkowg np. w kontach
: .

Przyktad:

130-10-754-75416-4210 - Rachunek biezgey | i - Zakup

201-10-754-75416-4210-035 — Rozrachunki z odb. — Lyreco
401-10-754-75416-4210-001 - Koszty - P
980-10-754-75416-4210 - Plan

i inis ino-biurow!

Y wy yeh - Zakup

UWAGA: W masce paragrafu budzetowego réwniez nalezy i ityh
z zalqczmka nr B, zas na ostatniej pozycji mozna zaslosowaé symbol Zradla finansowania,
prayj na drugiej pozycji numeru konta (kolor niebieski)

Aralityha paragratu

oy

K= XEXKX = HXKX - XX = XX

Dzl - Roudzial - Paragral Oznaczente z1dta
inansawania

Taka konstrukcja konta i paragrafu pozwoli m.in. na prawidiowe sporzadzenie wydruku
ie $rodkow ych, F ie kosziow i wy 2

D. Jednostki typu ZEAS (zespoly obstugi oswiaty, zespoly
biura obstugi ekonomiczne;j).

w zakresie budowy planu kont dla jednostek typu ZEAS
nalezy rozpoczac od pytania, czy ka2da jednostka abslug:wana przez ZEAS pas:ada udrebny
rachunek bankowy? Jesli TAK, to najlepiej wpl w ie odrebne jed L

dla kazdej jednostki zdefiniowaé plan kont w spos6b apisany w punkcie A lub B. Nalezy jednak
pamigtac a tym, ze dla kazdej jednoslki wéwczas w_km

Jedli ZEAS pnslada Jeden hunek y do obshugi d a jed

chce i i j na temat Inych jed k

nalezy przyjaé dla nich odpowiednie oznaczenia w planie kont

W tym migjscu nalezy zadaé kolejne pytanie: c2y ZEAS realizuje budzet zadaniowy? Jesli TAK, to
w planie kont nalezy dni¢ rowniez ie dla 6 2zadan,

| ostatnig kwestig jest ile dzienniké w ma by¢ pi

Ze wzgledu na bardzo roznorodng specyfike ZEAS-6w, w kolejnych podpunktach Zoslaly opisane
najczesciej spotykane sytuacje,

D.1.1. Budowa konta dla ZEAS iadaj; jeden kowy, budZet v
w ktérym ma byc p jeden dzi il o
Q' www progman wollerskluwer pl Strona 812 286
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7B0-XX-XXX-XXXXX-0750-02-01 — przychody z najmu — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-01 - koszty — artykuty biurowe — G3,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02-02 - koszty —wyposazenie — G3,

Numer przy i fini lad

4 Y ygla

Ozmaczents zadama

KXX = XXXXX — XXX KK~ XX,

0Ozlal - Rozdziat - Paragral Qzraczania
podtegle] jednaski

Przykiad:
801-80101-0830-11-01 — wplywy z ustug, zadania wiasne - SP1,
801-80101-4210-11-01 — zakup materiatéw i wyposazenia, zadania whasne - SP1,

801-80101-0750-30-02 — dochody z najmu, dochody wydzielone —-G3

D.1.2. Budowa konta dla ZEAS posiadaj; jeden Y, bud2et
w ktérym ma byé p d; kilka dziennikéw d

w systemle Progman Finanse Premium Plus mozna utworzyé jedng Grupe oraz Jednostki

6w, np.. BUDZET, ZFSS, Nastgpnie nalezy ulwurzyc plan
kum w spaséh opisany w punkme C.1.1., przy czym konta d
nalezy umie&cic w

D.1 3. Budowa konta dla ZEAS 1adaj; dreb kowy dla kaZdej

y
d ki, budet ni iowy, w ktorym majq by: p osabne dzienniki dla
kazdej jednostki.

W systemie Progman Finanse Premlum Plus nalezy utworzyé jedng Grupe oraz osobng Jednoslke
dla kazdej i . iast konto powinno posiada¢ nastgpujgcg budowe:

Oznaczenss Irosia
finansowania Dodathewn onalityka
—_—

KX XK= KKK — XXKKX = XXKK 5 OO XX

N¢ synityczoy konla Dzlat - Rozdzat - Paragrat

10 — oznacza budzet,

20— y fundusz jalnych,
30 — dochody g na wydzi {dawne dochody wiasne),
Q' www progman wolterskluwer p) S0 632 705
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W aplikacji Progman Finanse Premium Plus nalezy utworzyé jedng Grupe oraz jedna Jednoslke.
Natomiast konto powinno posiadaé nastgpujaca budows:

Qznaczecie zadamia

Nr syntetyeznmy kanta Dzat - Razdzlal - Pamgral Dodathawa analityha
rily na diugio cil numan niok
1X — gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy dla Inych
zadan, np.
11 — zadania wiasne,
12 — zadania zlecone*,
13 — zadania rady dZielnicy,
20 - zaktadowy fundusz Swi A socjalnych,
30 — dochady gi na wydzielonym (WRD),
4X - gdzie 4 oznacza projekty unijne, a w miejsce X wpl ié ie kolejl projektu
uniynego, np.

41 = PO —Kapitat Ludzki

* jesli jednoslka realizuje zadania zlecone, ktdre sq wykazywane w sprawozdaniu RB 27722 to
nalezy zastosowaé dla tych zadari adrebne oznaczenie np. 0.

edno

np.
401-XX=-XXX-XXKXX-XXXX-01-XXX — Szkota Podstawowa nr 1 (SP1),

401-XX-XXX-XXXXK-XXXX-02-XXX — Gimnazjum nr 3 (G3),
401-XX-XHX-XAXKX-XXXX-03-XXX - Przedszkole Publiczne nr 1 (PP1)

natomias! na estatniel pozyeli (kelor Zigiany} mozna dodath
np. kanlrahenta (dla kanl zespohu 2) lub rodzaj kesztu i przychodu (dla kent 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 — SP1,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-01-001 - koszty — artykuly biurawe - 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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Na_przedostalnio] pozyci (kolor Zielany) numeru konta mozna wp i
oznaczajgca np. kontrahenta (dla kont zespotu 2) lub rodzaj kosziu i przychodu (dla kont zespotu 4
i7), np,

201-XX-XXX-XXXXX-4210-01 — Rozrachunki - LYRECO,
TE0-XX-XHX-XHXXXX-0750-01 — przychody z najmu,
401-XX-XXX-XXXXX4210-01 — koszty — artykuly biurowe,
401-XX-XXX-XXXXX-4210-02 — koszty — wyposazenie,

Numer p: przy wy iach

XXX — XKXXX = XKXX

Dzial - Rozdzal - Paregral Analtyke pamgrafu
Przyktad:
801-80104-0830-10 — wplywy 2 ustug, budzet,

801-80101-4210-10 — zakup materiatw i wyposazenia,

801-80101-0750-30 = dy z najmu, dochod

801-80101-4210-30 — zakup

Praca z planem finansowym

p ie kwot planu

Dokument Pierwszego planu nalezy idencii ¢ w opcji
Kartoteki — Decyzje zmiany planu, W okme Zmiana planu (Rysunek 49} uzupemié nalezy
nastepujace pola:

= Obowigzuje od dnia —w tym polu uzupemié nalezy informacje, od ktérego dnia obowigzuje
niniejsza decyzja. W jednym miesigcu mozna wprowadzié kilka decyzji zmiany planu,
= Data decyzji— data i djecia decyzji

Podl&

pl jacej plan fir Y.

v Nr decyzjifopis — Uz ik uzupetnia dane o numerze decyzji wprowadzajacej plan
finansowy lub dowolny opis charakteryzujacy zmiang planu,

= Typ decyzji— nalezy wskazaé, czy jest to plan bazowy, czy tez zmiana planu
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Sigria Cmede
A

H 2o | |

S

Rysunek 49. Okno Zmiany planu.

Nalezy pamigtac, ze kazda kolejna decyzla wpr przez ika wymaga uZycia
plzymsku funkeyjnego Nowy, W pr ypadku Uzy ik dokona zmian w decyzjach
] WP yehi i Y

Po zatwierdzeniu decyzji program wyswietla komunikat Czy przypisaé zerowe kwaty dia
wszysthich paragraféw fej decyzji? Uzytkownik powinien odpowiedzieé¢ TAK.

Po wprowadzeniu i zatwierdzeniu decyzji Uzytkownik:

= wybiera kartolekg Paragraféw i zakladke Plan, kolejno dla kazdege paragrafu objetego
decyzjg;

za posrednictwem przycisku Popraw uzupemia pole Kwola zgodnie z frescig decyzji, a
nastgpnis j§ zatwierdza;

Potsimon dam | Obroty | Dotusery [Plan_|

Dwwr afoeem e -_f

— - S

S

Rysunek 50, Zaktadka Pian w Kartotece Paragraféw.

Wprowadzanie kolejnej decyzji w roku nalezy ¢ od j ia d decyzjiw
opcji Karfofeki — Decyzje zmiany planu i po jego zatvwerdzenlu odpowiedzie¢ na pytanie Czy
przypisaé zerowe kwoty dia wszystkich paragraféw tej decyzji? NIE, a nastepnie:

= W kartotece Paragraféw wybrac paragraf, kidrego plan ulegt zmianie,
= Przej$c¢ na zakladke Plan i nacisnacé przycisk Nowy,
= \Wybrac z ij pola Decyzja odpowiedni ieniajacy plan,

Uzupehic pole Kwola — nalezy wprowadzic kwotg o jakg zostat zwigkszony plan lub kwote ze
znakiemn ,-" o jakg plan zostal pomniejszony,

= www progman wolterskluwer pi Slrana 652 285
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* Plan finansowy aktualny dla wskazanego miesigca,

= Kwota iej ia/ Kwota — te kolumny sg uzupetniane przez Uzylkownika —
nalezy wprowadzc kwote o jaka zmienia sig plan,

* Plan po zmianie — aktualizowana przez pragram ie na
przez Uzylkownika kwaty zmiany.

|] Rodzaj dokumemty Wrinsek o zmiang planu %,

Zadaris %
Numer dokumerdy ~ 01/02:2014

Rysunek 52. Okno edycll danyeh do whlnskwzarzgdzenia.

Pr i adzenie mozna wydrukowad. Uzy ik moze ielni
T ¢ tresc wy w zakresie nagtowka oraz opisu ienia. Tabela,
zawierajagca kwoly, generowana jest automatycznie i nie moze by¢ edytowana. W celu

2zaprojektowania formularza nalezy wybra¢ przycisk Edycja fresci dokumentu.

Okno Edycji podzielone jesl na dwie czesci (Rysunek 53):
= w pierwszej wi jest t6 d jduj
kwotami.

sig na wydruku nad tabelg z

w drugiej mozna wprowadzi¢ lres¢ uzasadnienia, kiéra bedzie drukowana pod tabelg z
kwotarmi.

W gémej czesci okna edycji znajduje si¢ pasek narzedz zawierajacy opcje znane z edytorow
na zmiang wiel i, koloru i stylu czcionki, a takze na ustawienie
wyrownama tekstu. W ich sgsiedztwie znajduje sig opcja Wybor pola pozwalajgca na wskazanie
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= Nacisnaé przycisk Zatwierd?.

Zmiane planu

0o Wp dza sie ielnie dla kazdeg !

Wprowadzanie kolejnych decyzji zmiany w planie w sposéb opisany powyzej gwarantuje
zachowanie historii planu przy danym paragrafie. W kolumnie Kwota z planu widnieje biezaca
kwota z planu, bgdaca do dyspozycji jednostki, W oknie Wydruki (Wydruki pomocnicze) istnieje
mozliwosé skorzystania 2 dwéch wydrukéw, opisujgeych zmiany w planie jednostki:

= Decyzje zmian planu,

« Zmiany planu,

Wniosek o zmiane planu fi 1Z d

kierownika jednostki

W aplikacji Progman Finanse Premium Plus mozna sporzadzi¢ dokument wniosku o zmiang planu
ﬁnansowego lub zanadzenla kierownika Jednoslkl w zakresie zmiany planu finansowego (np

yczacego pr. igé migdzy p i lub zmian w planie dochodéw wydZielanych), Sluzy
do tego opcja znajdujaca sig¢ w menu Karfoteki ~ Whiosek o zmiang planu. Aby sporzadzic nowy
whniosek/zarzgdzenie nalezy klikngé na przycisk Nowy.

Rysunek 51, Okno Wnioskéw o 2miane planu,

W kolejnym oknie nalezy uzupemic nastgpujgce dane:

«  Rodzsj dokumentu — dostepne sg dwie opcje do wyboru: wniosek o zmiang planu/zarzadzenie

wewnetrzne,

Zadanie - w przypadku gdy jednoslka realizuje budzet zadaniowy oparty na Zrédfach
ie moze byc sporzadzony dla wybranego zadania —

[ 3 Wg 0. ia przy do danego zadania,

= Numer dokumeniu - naIeZy wprowadzi¢ nazwe dokumentu lub jego numer,

= Miesigc — na
finansowym — nalezy wybrac marzec

gt iesi zostanie pobrana informacja o planie

Paragraf lub jego czlon — pole opcjonalne — pozwala na przefilrowanie zaczytywanych
paragraféw np. dla wybranego dziatu lub Zrédha finansowania,

Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majq byé zaczytane wszyslkie
paragrafy, czy tez tylko dochodowe lub tylko wydatkowe.
a nastepme wybraé przycisk Wezylaj liste paragrafow. PDnIZEJ, w dwaoch odregbnych dla dochodéw i

Y zostanie uzL i tabela

= Paragrafy zgrupowane wg dzialu-rozdziahu,
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danych, ktére majg byé pobierane z bazy systermu Progman Finanse Premium Plus, np. w zakresie

danych adresala projektu, danych jednostki sporzadza]qce] W celu uzycla w tekscie takiego pola,

nalezy ustawi¢ kursor we $ciwym miejscu ¢ liste Wibor pola i
¢ zadane il je. ie nalezy kliknaé na przyusk Wibierz.

Y™ LT =S - i
[ o D ), [Rat srvsmeeal =
[Piazes press:]

[uca] (Ve oxprnsl

[ra] (eanmh

fescan. FEon|

[ledn nadrz.- Nazwa Jednostkl]
[edn nadrz.- Wica] [Jedn.nadrz.- Nr domu]
[edn.nadrz.- kod] [Jednnedrz.- Mlasto]

MR [Nomer dokumentu]

Uzasadnienie wprowadzonych zmian
Friceatin s T ] iy 7
Liesduin 2 gaengrada 4310 na panageaf 4210 cawm abupasn e eyeh pomocy dydydiyeiych

@i | @iwe

Rysunek 53. Okno edycji tresci wniosku/zarzadzenia.

szablon dok tu mozna zapisaé do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanomsku (komputerze). Stuzy do tego przycisk Ustawienia znajdujgcy si¢ w lewym dofnym raku
okna Edygji. Po Jego naci$nigciu naley wybraé opcje Zsplsz ustawienia do pliku. Wczytanie
danych z Sniej pr wzorca ep poprzez przycisk Ustawienia

— Wezytaj ustawienia z pliku.

D y ieniem w obsludze wnioskd adzen jest mozli ¢ i ia danych z
uprzednio przygolowanych dokumentéw w danym roku. Jest to przydalne szczegélnie wtedy, gdy
projekty przekazywane s do jednostki nadrzednej w formie elektronicznej i po ich przestaniu nie
ma mozliwosé ponownej edycji. W celu powielenia dokumentu nalezy Kliiknaé prawym przyciskiem
myszy na uprzednio utworzonym wniosku/zarzadzeniu i wybrac opcig Na podstawie wniosku
stwérz nowy”.
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Projekt planu finansowego

W aplikacji Progman Finanse Premium Plus znajduje sig opcja przygotowania projektu planu
na rok . Jest ana w menu Kartoteki —~ Projekt planu

finansowego, Pa wybraniu opcji pajawia sle okno, w ktérym beda widoczne zapisane projekty

Rysunek 54, Okno Projektéw planu finansowego

Aby stworzy¢ projekt nalezy wybrac przycisk Nowy. W kolejnym oknie nalezy uzupehié
nastepujgce dane (Rysunek 55):

= Nazwa - nalezy wpmwadzzc nazwg dokumenlu lub jego numer,

= Miesigc ~ na d: ¥ go zostanie pobrana informacja o planie
finansowym roku biezacego oraz zostang wykonane obli ia w zakresie przewidy go
wykonania,

= Paragral lub jego czlon — pole opcjonaine — pozwala na przefiltrowanie wczytywanych
paragraféw np. dla wybranego dziah lub Zrodta finansowania,

= Zadanie — w przypadku, gdy jednostka realizuje budzet zadaniowy oparty na Zrédlach
finansowania , projekt moze byé sporzadzony dla wybranego zadania — paragrafy fillrowane
$3 W@ oznaczenia przypisanego do danego zadania,

= Paragrafy — pole opcjonalne — pozwala na ustalenie, czy majg byc wczytane wszystkie
paragralfy, czy tez tylko dochoddw [ub tylko wydaik

= Rodzaj - nalezy wybraé, czy projekt dotyczy planu finansowego budZelu, czy tez dochodaw
wydzieloenych

a nastepnie wybrac przycisk Wezytaj liste paragraféw.
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[Yedn.nadrz - Hazwa jednostid}
ednnadrz.- Uica] Dedn nadrz.- Nr doru]
[edn.nadrz.- Kod] [Jedn.nadrz.- Miasto]

R [Rumer dakumentu]
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Rysunek 56. Okno edycji resci projektu planu finansowego

y szablon mozna zapisaé do pliku, np. w celu wykorzystania na innym
stanowisku (komputerze), Stuzy do tego przycisk Usfawienia znajdujacy sie¢ w lewym dolnym roku
okna Edygji. Pa ]EQO naciénigciu nalezy wyhbraé opcjg Zapisz uslawienia do pliku. Wczytanie
danych z wzorca icznie poprzez przycisk Ustawienia
— Wezyiaj ustawienia z pliku

W sytuacji, gdy dana jednostka tworzy pmjekty planow finansowych z podzna!em na Zrédla
ﬁnansowanla (zadania) lub z ialern na jednoslk (np. w ‘

p acyjno —

oswialy), wo moze pr ¢ wydruk zbiorczy. W tym celu nalezy wybraé

przycisk Wydruk zbiorczy, a po ]egn wybramu pojawia sig okno, w ktorym widoczne sa wszyslkie
e projekty z wp {Rysunek 57).
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Rysunek 55. Okno edycji danych w projekcia planu finansowego.

Przygotowany projekt mozna wy . Uzyth ik moze dzielni d & Iresc
wydruku w zakresie 0 oraz opisu / dnienia, Tabela jaca kwoty
generowana jest automatycznie i nie moze byc edy W celu zaproj ia formularza

nalezy wybrac przycisk £dycja tresci dokumentu.

Okno Edycji podzielone jest na dwie czesci (Rysunek 56):
= w pierwszej wi jesl b 1
kwotami.

sig na wydruku nad tabelg z

= w drugiej mozna wpi dzié lresé
kwotami.

ktéra bedzie drukowana pod tabelg z

W gérnej czesci okna edycji znajduje sie pasek narzedzi zawierajacy opcje znane z edytoréw
tekslowych, pozwalajace na zmiang wielkosci, koloru i stylu czcionki, a takze na ustawienie
wyréwnania tekstu, W ich sasiedztwie znajduje sig opcja Wybor pola pozwalajaca na wskazanie
danych, ktGre maja by¢ pobierane z bazy syslemu Progman Finanse Premium Plus, np. w zakresie
danych adresala projeklu, danych jednostki sporzadzajacej. W celu uzycia w tekscie takiego pola,
nalezy ustawié kursor we Sciwym miejscu itu, a rozwingg lisle Wybor pola i
wskazac 2adane informacje. Nastepnie nalezy klikna¢ na przycisk Wybierz

Stona 70 z 285 © www progman wollerskiuwer pl

Progman Finanse Premium Plus

FEEEHERETH

Rysunek 57. Okno wyboru projektow do wydruku zbiorczego.

Uz ik ini G iem projekty, kiére maja by¢ objete wspdinym wydrukiem,

a nastepnie wybra¢ przycisk Do druku,

Istnieje liwosé ia listy projektéw, Przy kazdym nagtéwku kolumny znajduje sig czarna
trzateczka, ktdra liwi: slenie kryteriGw filtra, éwek wydruku zbiorczego jest ustalony

na state, w 6znieniu od prajektow | ktéryeh lresé moze byé dowolnie edytowana

przez Uzytkawnika.

D Y ieniem w projektéw planaw jest iwosé i ia danych z

uprzednio przygotowanych dokumenléw w danym roku, Jest to przydatne szczegdlnie wiedy, gdy
projekty przekazywane sa do jednostki nadrzgdnej w formie elekironiczne] i po ich przestaniu nie
ma mozliwos¢ ponownej edyciji. W celu powielenia dokumentu nalezy Klikngé prawym przyciskiem
myszy na uprzednio utworzonym projekcie i wybraé opcje ,Na padstawie projeldu stwdrz nowy’.

Kartoteka Dokumentéw

Do kartoteki dokumentéw mozna dotrze¢ z i menu gio lawigacja — Di ),
lub 2z pozi okna i j (listwa 2 |ewej strony). Najszybszy dostgp do okna
2z dokurnentami jest poprzez przyclsk namgacyjny Dokumenty. Okno gtéwne kartateki dokumentow
wraz z pr ¥ eg pr na rysunku ponizej
- -
-
DRI AW

€ P 0 O
P

58. Okno i De
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D i yEWi e sg ie od miesi klory widi jest w lewym,
gornym rogu programu. Mozna ietli¢ y zinnych igcy wybierajac w polu Dekrely
od miesigca/ do miesi: powiedni zakres {Rysunek 59).

| Dekaty o #do misnica

? [yyeria  =jgwdnia

Rysunek 59, Pole 2 miesi: od ktorego wyswie 53

Przetaczenie dodatkowego przycisku znajdujgcego sig nad oknem z ksiggowaniami > pozwala
lakze na ezenie listy Léw do wy ych dal araz na wyszukiwanie dekretow wedlug
innych danych widocznych w oknie gléwnym kartoteki dokumentow. Po wybraniu opcji Szuka) wg.-
nalezy klikngé na nagléwek odpowiedniej kolumny, a gpnie wpisaé kryler
Program ustawi sig na szukanym dekrecie (Rysunek 60)

T oy Oplac—

£ r"

y 60. i 6w wedlug Y

W oknie dokumentéw mozna réwniez p ; przypi do ol grup
i dziennikéw (opcja jest dostepna dla uzylkownikéw prowadzacych wigcej niz jeden dziennik
dokumenléw) (Rysunek 61)

udokyemeptdw, Drmnnd dokumientidw.
[PoLECENE ISEGOWRIA <] [Weeyskie =
y 61. Filtr 6 i do

Wprowadzone dokumenty mogg mieé trzy stalusy, kiére okreélone sg w kolumnie Stan (Rysunek
58):

. BIIansu,qce SAQ (Bllarl) — dokumenty, ktorych obrol WN i MA jesl zgodny, mozna je

y ¢ do momentu i nia;
= Niebilansujgce sie (Niebilan.) — dokumenty, w ktérych obrét WN i MA nie jest sobie réwny araz
dokumenty, ktére zostaly wygenerowane przez program aulomatycznie
i wymagaja sp nia iflub poprawienia przez Uzy ika, D sq

kolorem czerwonym;

»  Zaksiggowane (Zaksieg.) — dokumenty, kidre zostaly ostatecznie zalwierdzone przez
Uzylkownika przy uzyciu opcji znajdujacej sig w menu Opemcje*Zaksvegu; Oznazzone
i nie mogg byc juz edy D z tym majg pr
numer dziennika dokumentéw.

Korzyskajqc z plZyCIskDW Nowy Popraw, Skasuj, znajdujgcych sig nad oknem, mozna

pisywac / popl G/ | ¢ dekrely ksigg Po wp eniu danych nalezy kliknac na
przycisk ZatwierdZ, aby zapisac dane.
Przed pr apieniem do wp lia pierwszego nalezy uslali¢ sposdb numeracii,

utworzyé dzienniki dokumentéw oraz grupy dokumentéw.
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i 64, Okno it masek
UWAGA: Numer moze ieraé Inie 20 znakéw. W przypadku ustalenia

maski przewidujgce] wigksza ilos¢ znakéw, program pokaze komunikat Maska moze
skladaé sig maksymalme 2 20 znakow",

W programie 0 ia, cZy W D Sw znajduje sig juz
dokument z takim samym numerem. W przypadku wystapienia takiej syluacji program zaproponuje
przenumerowanie dokumentéw nadajac numery chronologicznie wg daty operaci

Tworzenie dziennikéw dokumentéw
Program umozliwia prowadzenie jednego lub kilku dzi

slosowany jest podziat na dzennik dotyczacy budzety, dochedéw wydzielonych oraz
ZFS$S. W programie nalezy utworzyé przynajmniej jeden dziennik

Dodanie nowego dziennika ma miejsce w menu Karfoteki - Dzienniki dokumentow. Korzystajgc z
klawisza Nowy nalezy wpl i nazwe dzienni ie zapisa¢ dane przyciskiem
Zatwierd? (Rysunek 65), Jezeli zostalo utworzonych kllka dziennikéw, to podczas dodawania
nowego dokumenlu bedzie wyswiellalo sie okno z wyborem dziennika, do kidrego ma by¢
dokument przypisany. W oknie tym mozna réwniez dopisac, 2mienic i skasowa¢ dziennik. Nie
mozna skasowaé dziennika, do ktdrego zostaty wczesnie] przypisane dokumenty.

Istnieje iwo§é zmiany dziennika dla wpr onych ow, przy iu, 2e nie
Zostaly one jeszcze zaksi Aby tego ¢ nalezy ¢ iedni
Jfislaszkiem" i wybrac z menu Operacje opcjg Zmieri dziennik dokumentéw.

ity
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Informacja o jednostca Konta barkowe |

Zakres numerac v Zasineu okigdlomy styl numsracy

7 wobrgbie jednoski forma:  MR/MM/RR/DZ
 wobrgbie grupy dokumentéw pryklad 150067002
i wobrghie dzienska dokumenigw

Rysunek 62. Okno i=

Nalezy okreslc zakres numefacji: w obrebie j¢dnestid lub w obrgble grup dokumenléw, lub
w obreble ika, a okresli¢ styl ji klikajac na ikenke

| ot iyt
| o ewma Syl

Prskod rume dokumerts
150
Papkutors v resmmaci =
_ave| [P | Qo | Q=]
Rysunek 63. Okno i ia maski

Okno edycji maski podzielone jest na dwie czgéci:

Mozbwe glemanty masid — Zestaw g ych 6w wraz z il jaile Inie znakow

przewidziane jest dla danego elementu.

Elpmanty wybiane do miaskd - ich wyber nasigpuje pop rzez zaznaczenie myszka w lewym oknie
sedni b tu, & igcie na slrzatke skierowang w prawae [1]; bledny wybor

anulmo si¢ poprzez za:nn:zmun elementu w prawym oknie i kllkmecle slrzalkl side!ml!e] w I:wo

Mozlwe jest takze | dw rmigdzy oki poprzez

myszka, Jezeli Uzylkownik chce wprowadzié do maski wiasne oznaczenie (literowe lub cyfrowe),
ktére bedzie stanowilo slaty element numeru, powinien wybrac Dowoiny tekst, a nastepnie w
prawym oknie wissac zadang tresc. Kolejnod poszczegolnych elementow zmienia sig przy uty:lu

przyciskéw W gdrg i W ddt [2], W dolnej czedci okna p jest
slylu

przez Uzy ika slyl moze by¢ zapisany a nastgpnie wykorzystany w innej
Jednoskce W tym celu nalezy Kliknaé na przycisk Zapisz w czesci Przykladowe style numeracji
Znajduje sie tam réwniez przycisk Wezylsj, ktéry olvwera oknu z golowyml maskami — zaréwno
tymi utworzonymi przez L ika, jaki d &l i w programi
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Rysunek 65. Okno wpi

Wpr ie grup

Grupa dokumentéw to inacze rodzaj dokumentu. Najczgsciej tworzone grupy dokumentow to
wyciag bankowy, raport kasowy, pnlecenle ksiggowania, faktura itp. Nazwy grup dokumentéw
maga byé dowol do indy ych polrzeb ika (Rysunek 66)

Grupe dokumentéw mozna doda¢ na dwa sposoby:

1. Poprzez menu Kartoteki — Grupy dokumentow,

2, B § io z okna wp! ia dekrelu

Padczas pierwszego wejscia do kartoleki Grupy dokumentdw (gdy jest ona pusta), program zadaje
pytanie, czy wezytac domysiny zestaw grup, ktéry zawiera wzorcowa liste najczescie] stosowanych
typow dokumentow.

P u

BE N

66. Oknio it ia grup
W celu dodania nowej grupy nalezy wybrac klawisz Nowy, a nastepnie uzupemic pola:
= Skrét—nazwa skrocona grupy,

= Nazwa— peina nazwa grupy, kiéra bedzie poZniej widoczna na liscie dokumentéw,

= Rodzaj -w iji menu s j opcje:

Btens Tez T8 Q www progman wolterskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus

Bitans otwarcia — wyboér lej opcji powoduje, ze na wydruku zeslawienie obroléw i sald,
operacje zawarte w tej grupie dokumenlu bgdg wy olni w odrebnych h
dotyczacych hilansu otwarcia,

Palecenie ksiggowania — wskazanie tego rodzaju pozwali Uzytkownikowi na sparzgdzenie
wydruku PK 2 poziomu okna kartoteki Dokumenty,

Przeksiggowania roczne — dla tego rodzaju bgdzie réwniez mozliwe sporzadzenia wydruku
PK, a doda!kowo bedzie mozhwe sparzadzenie wydruku Zestawienie obrolow i sald bez
pr. i f na wynik y i fundusz j

Inny dokument — nalezy wybraé dla pozostatych grup dokumentéw,

= Typde (oW —w ijanym menu epne sq trzy opcje: Naleznoscizobowigzania (PK,
Lista ptac, Faktura, BO), zaplata za nalezno$éiza zobowigzanie (RK, WB) oraz Definfowalne
(okreslany przez uzy‘lkawmka podczas tworzenia dokumentu).

= Konfo p i —T ¢ przypisanie konla, ktare bedzie automatycznie uzupetniane
w dokumencie podczas rozliczen przy uzyciu F9 lub wyciagu bankowego.

Wprowadzone dane nalezy zapisac przy uzyciu klawisza Zatwierdz

W dolnej czesci okna znajduje sig opcja Pokaz fillry, ktdrej wybranie umozlnma przyptsame

paragrafu, konl lub grupy kont, ktére bgds wykor podczas

radzaju dokumentu (Rysunek 67), np. w grupie FV zakup po stronie WN moze byé uzywane konto

zespolu 4, a po stronie MA kanto zespotu 2, dla grupy Pk-Zaangazowanie po slronie Ma mozna

przypisaé konla pozabilansowe 998, konta 228,231,225,240,130 przy Wh-Ptace.

PRI I
e i ke

“ by | B bk |

Rysunek 67. Okno opcji Poka2 szezegoly w oknie Grupy dokumentéw

Dodanie kolejnych kanUparagraféw ma miejsce przy uzyciu klawisza Nowy. Dane nalezy zapisac
Klawiszem ZatwierdZ

W oknie Dokladne dane przegiadanego dekretu, po wybrani $ j grupy oW na
liscie dostgpnych kont bedg wysSwi tylko te & /paragrafy, klore sg 2godne

Z ustalonymi kryteriami

UWAGA: jesli grupa dokumentéw z ok i maskami paragraléw zostanie pr.
raz uzyta w dokumentach, lo nie bedzie mozliwe poprawianie lub usunigcie
2astosowanych masek

Dekretacja dokumentow

Program umozliwia wy ie przez uzy ika stylu okna ii. W tym celu nalezy wybra¢ z
gérnego menu Ustawienia >>> Opcje wygladu. Do wyboru: lradycyjny, badZ modutowy
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= Opis — pole, w kidrym mozna iescic i ji qce cafego , Np. numer
wyc:qgu bankuwego, faktury, nazwe kontrahenta, ktorega on dolyczy, pozwala ro na szybkie
y w oknie g 1Y ty. Jest to pole

s st b 1
4 S 1 s i ¥ e R Lot 4 apmeps £ Sy 13 et iy . s b s 4 R
T T o e S ey e s i Pt e Lo W™ Pt e v v

Rysunek 69. Okno Dokladne dane przegladanego dekretu.

Konto Wn [ Konto Ma — wprowadzane jest konto, na ktorym bedzie dekretowana kwota po
stronie Winien. Numer kenta mozna wpisa¢ recznie lub wybraé z rozwijanej listy poprzez
Kiiknigcie na strzalke znajdujace] sig po prawej stronie pola; aby usunac wybrane konlo nalezy
nacisng¢ klawisz <Delete>,

Kwota — wprowadzana jest wartos¢ operacii ksiggowej;

Rozdzial, Paragraf — pola uzupeliane sg tyke w przypadku, gdy wprowadzang operacjg

kslqgqu mozna skojarzyc z faktyczny phy &radkéw pienigznych (realizacjg dochodu w
lub yczny yply srodkéw pienigznych (ponleslenlem wydatkéw przez
Jednostke) Jezeh w planie finansowym jednostki wystepuje lylko jeden rozdzat kiasyfikacji
bedzie on i przez program automatycznie po wskazaniu

drugiego czlonu, Ij. paragrafu i jego analityki, W takim przypadku pole Rozdzial jest zawsze
nieaktywne. W syluaciji, gdy Uzytkownik realizuje dochody i wydatki z wielu rozdzaldw,
wowczas w pierwszej kolejnosci naleZy okreslic whasciwy rozdzal, a w sasiednim polu pojawig
sie tylko te paragrafy, ktore wystepujg w danym ] ial/Paragraf mozna wybra¢ z
listy wyéwietlanej po Kliknigciu strzalki skierowanej w dol, znajdumcej sie po lewej stronie pola
lub naciskajgc klawisz <F6>. Jezeli numer konta 13X zostal poszerzony o peing podziatke
Klasyfikacji budzetowej, woéwczas pole paragraf bedzie uzupelniane automatycznie.
Funkcjonalnosé la mozna wylgczyé w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w

Dx ty, opcja czne ianie paragrafu”, JeZell Uzylkownlk
niepotrzebnie wskazal dla danej operaciji y je wystarczy, ze wy je z: ¢ pola
Paragraf, a po zalwierdzeniu pozyciji program wykasuje réwniez Rozdzial.

znacznik Wydatek — odgrywa role lylko w plzypadku ady jest wypetmone pole Paragraf.
Program, na pod: ie typu yiwy y) lub
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Rysunek 68. Okno dekretu- styl madufowy

Aby zadekrelowac dokument nalezy Kiiknaé przycisk Nowy w gomej czgdci okna Kartoteki
yéwietli sig wé kolejne oknu Dokladne dane przegladanego dekreru

(Rysunek 89) Dekretacja polega na wpi / poprawianiu / 1

pozycji ksiegowych przy uzyciu przyciskéw Nowy, Popraw i Skasuj (ZatwierdZ, Anuluj). W ramach

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

Dane zawarte w dekretach ksiggowych mogg by¢ poprawi do momentu ich ostalecznego

zaksiggowania. Program umozliwia wr e d 6 j iesi bez
ykania miesiaca p Lo

Wp lie oznacza tieni 6lnych pél okna:

= Grupa dokumentu — okresla, do jakiej grupy zakwalifikowat dany dokument; nalezy ja wybraé
2 listy wczesniej utworzonych w menu Kartoteki~ Grupy dokumentow lub dadaé klikajac na

przycisk jny F6 znajdujace sig na i e putera;

= Nr delvelu — ie zgadnie z | maskg numeru. Uzytkownik moze
zmodyfikowac jedynie numer kolejny, le el sg zgodnie z wybranym
stylem numeracji;

= Dala ksig jia — data ydujaca o przyplsamu dokumentu do konkretnego okresu
spr Istnieje iwosé lia ksi do

otwartego miesigca w danym roku. Dnmyé|nle systern proponuje blezqca dale systemowsg;

« Data - pole slajqce date

= Dala operacji gospodarczej — pole okreslajace datg zdarzenia gospodarczego powodujgcego
zmiane stanu aktywow/pasywéw,

= Zatwierdzony dnia przez... — data trwalego zapisu dokumentu oraz |nfurmacla [
uzytkowniku dokonujgcym zmiany stalusu. Sa one wid: po lub
wybraniu opcji Operacje — ZatwierdZ oznaczone,
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H iesieni P je zakwalifikowanie okreslune] kwaty
jako wydatek, za$ brak ik duj isanie kwoly do o

= Wyd sfrukt. — nalezy mi¢, gdy dana operacja jest zwi: z wydatki

Na te] podslawie pobierane s3 dane do  sprawozdania  budzetowego

RB-WSa lub RB-WSh. Obok listy wyboru wydatku strukluralnego znajduje sle przyclsk —-l po
nacisnigciu ktdrego otwiera sie slownik ob j h kaddw y il na
odnalezienie wydalku po numerze lub nazwie (Rysunek 70)

a0 yrahh vtk e alne

Dbt BT promartnd m St btk badawcZych
y‘ly ruktu EI‘T'MII'NMHM

Wspav wavzeczmzwmul]-m' w aripeplmaiw MIP

Ushyar w 1aKies.e 23awanguwaneao wsoarzia dia przecsien.deshv | Qrup przedsistiorsiw
i
Papfiads : RN St VA
@ roui .Q""“‘““" |
70. Okno wy iwania kodu wydathu

= Opis - dowolny cigg znakdw opisujacy operacjg ksiggowa.

Istnieje mozliwoéé zdefiniowania szablonéw apisu pozycii dekretu. Aby wprowadzic tekst,

ktéry bedzie wykor y W 1 nalezy kliknaé na ikonke J 2najdujacy sie
obok pola Opis.

!%%l_n-r.an Iml?‘-‘hnﬂcﬂ:‘.ﬂss -| 4|
Osaba odpawiedzisina ADMHNISTRA
Rysunek 71. Opis pofedyrniczej pozycji dekretu

Nastepnie nalezy wybraé przycisk Nowy i w dolnej czesci akna wpisac tres¢, nastepnie
Zzatwierdzié wprowadzone dane oraz klikngé na przycisk Wybierz w celu wstawienia opisu
do dekretu
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Rysunek 72. Okno edycji opisow pozycji w dekrecie.

Istnieje upisu z Kilku W tym celu nalezy wielokrolnie
powlérzyé powy &6 2adany tekst. Proagram umozliwia
lakze dodanie do Ilsly stownikowe] opisu uzylego weczesniej w dokumencie. Stuzy do tego

ikonka J ktora p: duj isanie tekstu z wyb dekrelu. Dostep
do listy zdefiniowanych opisow znajduje sie lakze z poziomu menu Karfoteki — Opisy
pozycji w dekrecie.

* Data p $ci - pole i bowi o gdy ja przep! jest
na kunkach zespolu 2. Puwmna ona okre§la¢ dale zapfaty wynikajacg z dnkumenlu
Zrodlowego — w przypadku eg i tu edazy lub daty Y
zaplaty — w przypadku ksicgowania dokumentu zaplaty (WE RK). W syluacji dekrelowama
operacji po slronie MA kont 225i 229 program ) jednio dale 20
i 5 dnla po i operacji " j Bedne ona wndoczna dopiero

wpr pozycji dok 5 slenie dat gwataniuje
mwwmwumw a dodatkowo ma
wplyw na ia odsetek k 2 zaptata {w przypadku,

gdy istnieje wspétpraca systemu PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS z modutem
PROGMAN ROZRACHUNKI)

Data operacji 5/ - po pi ym jej Sleniu w gomej czesci okna, bgdzie ona
automatyczna wstawiana przy kazdej wprowadzanej pozycji, W przypadku dekretow o
charakterze zbiorczym takich, jak rapart kasowy, zbiorcze PK fakiur z danego okresu,
rozliczenie zaliczki itp, moZliwe jest okreilenie przy kazdej pozycji innej daty operacji
gospodarcze], wynikajgce] z konkrelnego dokumentu zradiowega.

= Data wp ia — data ujecia w ewidencji ksig| j (w

s Nr wniosku ja — pole lylko w wersji Fremium, pozwalajqce na
powi: ie operacji darczej z iednim o p dujac w
ten sposdb idencj ie jego i

Nr umowy — pole dostepne tylko w wersji Premium Plus, pozwalajace na powigzanie operacji
gospodarczej z odpowiednia pozycjg umowy, powodujac W ten sposéb zaewidencjonowanie

jego realizacji
2 vww progman wallerskiuwer pl Strona 812 285
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Kunln WN Konto MA Kwola
7E0-10-B01-B01010750- - = | G-E01-80101-0750-01- U [
Pazostaie przvchody rmmnm S
Odgrs =l
»  Zmnigjszenie nalenodsl — ma miejsce np, w trakcie przeksiggowania naleznosci pomigdzy
kantami rozrachunkowymi.
Konlo WN Kanto MA Kwola
[201.00801-60101.0560-00- | | 2010001.80101-0830 00 .| w=om
DARCGWMINY WRLYWY Z USLLIG = i
ianzreze ~| | Deewizzene ralesnoiel |
- a_naledn — ma miejsce W trakcie wplywu na rachunek bankowy lub do kasy

naleinodei od kontrahenta,

Honin W ., Konto A Kwala
liz . = | [ tomo0m
AL w

[Zopiotn 24 reletnote
. ;_m;mm;m ma mlejsce w trakeie wyplywu z rachunku bankowego lub kasy

Srodkaw na ureg i wobec kontrah
Konto WN_ Konlo MA Kwuta
5100801 20100401001 v | (1300001 - - - =] ||| 1eoccom
249 £ TYTLLLIVAYHAGRCOTES :
Eagarts o TotmaaE ;j
=  Zwrol gotdwid — ma miejsce w przypadku ia kontr: platy (po stronie WN

konta zespolu 2) lub w przypadku otrzymania zwrotu nadptaty od kontrahenta (po stronie MA
konta zespatu 2),

Kanto WN
lmm? IJ Im m AADI01210-01- [J 244 00

[Ttk gt =]
Mechanizmy kontrolne w oknie dekretu

1 fa i bi 0l

Podczas wprowadzania pozycji istnieje stata kontrola bilansowania sig dokumentéw. W dolnej
czgsci okna Dokfadne dane przegladanego dekretu wraz z wprowadzaniem dokumentéw
wyswiellajg sle sumy kontralne: Strona Wn i Sfrona Ma. Jesli strona Wn i Ma sg sobie rowne —

sig —wo pokazuje sig z6ity znaczek usmiechnigtego sloneczka, Z kolei
jesli strony Wn i Ma nie sg sobie réwne — nie bil je sig — je sie
zielony znaczek smulnego stoneczka i wyjscie z okna przyciskiem Zam#nif poweduje, ze dokument
bedzie mial stalus Niebilan. Jeéli w dekrecie znajdq sig pozycie zwigzane z kontem

pozabilansowym, to pojawig sig k ace tylko kont i y
(w przypadku kont pozabilansowych dokurment nie musi sie bil ¢, aby zostat zaksi )
S www progman walterskluwer pl Strona 81 z 286
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= Osoba iedzialna — i jest imig i Y pi
dowody ksiggowe (pola te sq ie p 2z p L -
Uzytikownicy);

Typy op: )i dla kont y

Po wybraniu kanta zespolu 2 dodalkowo wyswietla sie okno z typem operacii (Rysunek 69), W
programie zoslaly okre$lone nastepujgce typy:

tronie Ma
Zobowigzanie,
Zaptata 23 nalenols,

o stronle Wi

Nale2nosc,

Zaptata za zobowigzanie,

Odpa.
Zwrot athwie f2obowegzarsa).

2Zwrot gotowki {raleznosé)

Wybér odpowiedniej opcji jest abliaalonyiny i gwarantuje prawi ie stanu ig

lub naleznoéci dla danego kontrahenta, a lakze poprawne naliczanie kolumn w sprawozdaniach
b ych. Program yélnie proponuje typ aperacji w zaleznoéci od lego jaki Typ dokumentu
Uzy ik przypisat iej do Grupy oraz od tego, po ktdrej stronie znajduje sig

kento zespolu 2. Jezeli po dwéch stronach wystgpujg konta zespolu 2, to pojawig sig dwa okienka
2 typem operacji — pod kazdym 2 kont, Ponizej omowiono zastasowanie poszezegdinych typow.

= Nalefnogé — nalezy wybraé przy kontach zespolu 2 w trakeie ksiggowania dokumentéw, z
ktérych wynika przyszta nalezno$é, np.

Konto MA
B T ——" | amnn
DOCHODY Z NAMU

» Zabowdazanie - nalezy wybraé przy kontach 2espoty 2 w trakcie ksiggowania dokumentdw,
ktorych wynika przyszte zobowigzanie jednostki, np.

Fanto Wit Honta W&
1404.10-001-E0101.201001. - _! [@1.10.E0120101.4010- - __JJ
HOBDY - WATABIOHZENIS DTOEDHE NANE i mmomah,
[zobowinzanie =
] ;muummm_l = nalezy wybraé np. w rakcie ksiggowania zasitkéw ZUS,
P jata iejsza zab ki 2 tylutu sktadek ptatnika.
Konto WN KumoMA
Bate eosA1 100 = | Jtmrmlm 0001 IJ
LS PEATNKA
| —— ) [rww"

Odpis — nalezy wybrac¢ przy zmniejszaniu uprzednio przypisanych naleznosci z tylulu
dochoddw budzetawych

Bhuns 822288 T www progman wolterskluwer pl
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natomiast, gdy zostal uzyty paragraf, pojawi si¢ takze podsumowanie dochodow i wydatkéw
(Rysunek 73}

Strun WN 100.00 2 © Strona MA 100,00 =

Wydatke 100.00 2 Dodw = 0002
Pacablanmews 0,00 2 Prosatdermews 100,00 5
ly 73.0 ie bil ji sie
2. Sprawsizanie przekioczenia plany

Podczas ksiegowar zastosowana zostala réwniez konlrola wykorzyslania panu, W momencie, gdy
zostanle przekroczona kwola przeznaczona dla danego paragrafu, wyswiella sig informacja o
i wy ia oraz planu. (Ry 74).

Rysunek 74. F ie planu na

3. Sprawdzanio

W programie znajduje sig i ia wyboru parag Systemn lje, czy
paragral zoslal uzyty w operacii {aktyczme zwigzanej z przeplywem gotéwki przez rachunek
bankowy. Zatemn jesli pole Paragraf zostanie uzupehione przy ksiggowaniu np. na kontach
4017201 Uzytkownik otrzyma informacje:

Qs
e |

na koncie z grupy 13X Uzytkownik nie wskaze paragrafu,

! iast, gdy podczas ksig
program zakomunikuje:

Funkcjonalnos¢ Iy mozna wylaczyé w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe
Dok 5

w ty, opcja ,sp j wybor p:
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4. s
System i takze pop C wpr h kont oraz p pod
katem di i jil b j (dziat, rozdziat, paragraf). Nieprawidlowe uzupeinienie pél

skutkuje wyswietleniem odpowiedniego komunikatu,

3 75. i ksl w obrebie dekretu,
Funkcjonalno$é lg mozna wylqezyé w menu L — Parametry — Dadatkowe
W Dok ty, opcja i Y ji budZetowej w obrebie dekretu™,

5. Sprawdzanie sekwenci dal w dokumencie

W programie znajduje sig izm konlroli ji dat wp w pojed h
dekrecie. System dokonuje weryfikacii, czy data wpt ia dowodu do ewidencii ksi j [3]
nie jest Sniej niz dala ksig ia [1] iflub data operacji gospodarcze] [2] oraz czy dala

trwatego zapisu dekretu [4] nie jest wczeéniejsza niz data wprowadzenia [3]. Kontrola
przeprowadzana jest w momencie zamknigcia okna dekretu a talde pudczas wykorzystama
(unkcji Operacje — ZatwierdZ oraz y
przerywa czynnos¢ trwalego ksiggowania dokumentu.

SR w= P — £

Smmwaed O Smma ol =
u-*u—’ ﬂzm
51 A #1 s b T Ky Sl §4 (bssgpmen. VL Py T3 T Rty 7T e i oy e
U Capreis st 13 M M oS T Sy o e |77 Samprrene wrium e

Rysunek 76. Daty w oknie pojedynczego dekretu,

6. Sarawizanie raziczenia dokumantéw

™ www progman wolterskluwer pl Strorm 85 2 265
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Rysunek 77. Okno Obsiuga kartoteki kontrahentéw

Jezeli kontrahent mial przypi jedno konto, wé zoslanie ono nie
do pozycji dekrelu. Jesli kontrahent ma wigcej niz jedno konto, pojawi sig okno wyboru, w ktérym
Uzylkownik wskazuje whasciwe dla danej operacji ksiggowej.

et b | Cobm e B |

RTINS0 L=

@] sweien|

Rysunek 78. Okno Konto ksiggowe kontrahenfa.

F9 — rozli i | ia; wigcej i ji na
temat tej opcji znajduje sie w mzd2|ale Opis pracy w systemia >> Karotekn dokumanitw >
Prowadiania roxicref wewnatrrfinansowych

F10 — dodawanie pozycji wg wzorca; wigcej informacii na temat tej opgji znajduje sig w kolejnym
podrozdziale.

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

F12 — przypisano mu funkcjg wyboru elemenlu podéwietlonego na liscie, Dzigki temu, muin.

podczas wprowadzania dekrelu, w tatwy sposéb mozna wybra¢é z poszczegdinych Kartotek
dziennik dakumentéw, konlo, paragraf, opis itd.

Shift+F2 — Ksiggowanie wykonania 998, 990

Przechodzenie miedzy
klére mopg byc stosowane zamiennie.

i polami okna utalwiajg przyciski <TAB> lub <ENTER>,

Przykiad obslugi okna dekretu przy uzyciu klawiatury przedstawia ponizszy schemat.

T www progman wollerskluwer pl Strona 87 2 285
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Podczas zamykania okna dekretu syslem sprawdza, czy znajdujq sie w nim operaqe na kontach

ych, Kdre wymagajg Funkejonalnesc ta mazna ,.‘ ,'wmanu
L jania — F fry — Dodaik w Dok nty. opcja Iy jo
2o0bowigzan/naleznosci™.
Wigoej informacji na temat rozliczert znajdue sig w Ouis pracy w syslemie >> Karolok
di 23

Narzedzia i funkcje usprawniajace dekretacje dokumentow

; sig W h aknach wyk przy Wy y. Skrity

zostat w rozdzial w systemin >> k progr: w

oknie_poj dekretu
_-umwmummmmmmmmwmmmummpemo narwie.
Wystarezy wiisad nazwe Korta kesiggowegoe a program na tozwijane; ikcio podiwieti ta, mm

speinia wpisany cag znakdw. Aby acid do wy ia konta po naleXy p

wybrad prayeisk <F2=. Wybrany sposéb wyszukiwania po nazwie dziak dla daknrmmu. w ku!wrn
Usytkownlk sie whisnie znajduje. Po wyjdclu 2 rlego prog ‘do oy

jakim jest wyszuklwanle po numerze.

F3—ksie i

F4 — pozwala na i j ie zaan ia; wigeej i ji na temat tej opcji znajduje

sig w kolejnym podrozdziale,

F5 — powtarza wartos¢ wpisang w poprzedniej pozyci ksiegowej logicznie dziala
Kliknigcie lewym przyciskiem myszy w dane pole.

F6 — wywohije on ckno kattolekl w lych polach, przy ktérych umieszczene ikonkg 2 trzema
krupeczkaml np. Gn.p& dokumentdw, Konto Whila, Opis. W kazde] z tych kartotek maozliwe jest

1/ pop / ie pozycji bez i i opL ia okna dekrelu, np.
dopisanie nowego konta ksiggowego.

F7 — umozliwia wyszukanie numeru konta po nazwie Po weisnigeiu iszaw polu
Konfo Wn lub Konfo Ma pojawi sie okno Obsiuga karfofeki kontrahentéw (Rysunek 77).
Korzystajgc z pol filtra nalezy lez¢ danega kon! ,a ie wybrac go do
(dwukrotnie klikajac myszka, lub przyciskiem <F12>)
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2w fial j lakraiy
W oknie puledynczego dekretu znajduje sne opcja Wstaw pozycje pozwalajaca uzupemid w

j pozycje ksiel w sytuacji, gdy Uzytkownik chce zachowac
chronologie dekretéw zgodng z dokumentem Zrédlowym (np. w wyciagu bankowym lub raporcie
kasowym).

0 IO B

5 XI5E! G L5L
SRR Al anm

Rysunek 79, Okno pojedynczego dekrefu — opcja Wstaw pozycje

Aby doda¢ dekiet nalezy ustawié sie na pozyc, przed kiéra fria byc on watowiomy, Nastepnie
nalezy kliknaé prawym przyeiskinm myszy na tef pozycii i wybraé opcje Wastaw poxyeie. W doinej
czebci okna nalezy uzupehlc slandardowe pola i Zalwlerdzlc zZmiany. F‘rugram automatycznie

dokona pr pazycji jduj h sie w tym dok

3. Boda i i i

Pragram iwi: ie pozycji na i i h przez Uzy
wzorchw, Opeja moZe byc tana do ewidencii o e

np.: kst zasikowych, pi dpk izap lub abiady w szkolne, splaty pakyczek
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2ZF$S, list plac, faktur itp. Generator pozycji utatwi takze r i ie p 6lnych d
na rozdzialy budzetowe, czy realizowane zadania wg pro ych kluczy podzi y
ustalonych w jednostce

Aby skarzyslac z tej opcji, nalezy w oknie pojedynczego dekrelu wybraé przycisk funkcyjny <F10>
lub rozwing¢ slrzalke, znajdujacy sig obok przycisku Nowy.

Rysunek 80. Okno pojedynczego dekretu — wybor opcji tworzenia pozycji wg wzorca,

W oknie Wzorce pozycji Uzytkownik wybiera szablon na podstawie, ktérego ma nastgpi¢
ksiggowanie.

Tolsty pozrciet (8 io
Fromrs bavhows 2
Fram - (uop wody 2

Rysunek 81. Okno wyboru wzarca pozycji dokumentu,

Aby dadac wzorzec, nalezy wybra¢ przycisk Nowy. Otwarzy sig okna, w ktérym nalezy uzupemié
nastgpujace pola

» Nazwa wzorca — pole obowigzkawe, nazwa powinna by¢ unikalna dla kazdego wzorca,
* Opis pozygji (nagtowek wzorca) — nalezy uzupemic, jesli kazdorazowo dla danej operacji
stosowany jest jednakowy opis (lub slaly fragment tego opisu, np. lista ptac nauczycieli za m-

C...), Informacja zawarla w tym polu bedzie miata zastosowanie do tych pozycji wzorca dla
ktarych nie I opisu indywi 10,

= www progman wollerskluwer p| Sunes 092 10
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* wprowadzi¢ dale platnosci — tylko wo gdy w ksie liu  uczestniczg konta
rozrachunkowe poszerzone o padzialke klasyfkacjl budzetowej,

* uzupemni¢ kwaty dla poszezegdlnych pozygji,

UWAGA: Jezeli w ktorejs pazycji nie i kwoty, to
generowania dekretow,

ona ini d

Jezeli w pozyejach wzorca okreslono % wéwczas w pole Kwota bazowa nalezy wpisac warlosé 2
dokumentu Zrédlowego, a program automatycznie dokona obliczen w poszczegélnych wierszach,
Przechadzenie migdzy poszczegélnymi polami edycyjnymi utatwia klawisze TAB, Enter lub strzatki
znajdujace sig na klawialurze komputera,

UWAGA: W wyniku iczen moga p € roznice gre W dolnej czesci okna
widoczne jest podsumowanie obrotéw. Nalety samodzielnie poprawic jedng 2z pozycji
ksiegowych dodajac do niej roznice.

Bezpoérednio z poziemu tego okna mozna dokonaé zmian w szablanach, np. zmieni¢ numer
konta, wprowadzi¢ dodalkowa pozycig. W tym celu nalezy wybraé przycisk Edytuj wzorzec,
nanie$¢ niezbgdne zmiany we wzorcu i zamknaé okno

UWAGA: Kwoly i i zoslang i li na pod: ie kwoty
bazowej, a jeZeli nie okreslono %, zostang wyzerowanel

Pawrét do okna dekrelu z jed M ksit je po wy iu przycisku Stwérz
pozycje. Operacja moze trwac od kilku do kilkunastu sekund w zaleznosci od ilosci pozycji,

Czynnoéc 13 mozna powtdrzyc kilkakrotnie dla danego dokumentu, wykorzystujac rozne wzorce,
Uzytkownik moze w szybki sposob utworzyé wzorzec pozycji na podstawie istniejacych

dokumentéw. W tym celu nalezy otworzyé taki dekret i wybrac przycisk Zapisz jako wzorzec
znajdujgcy sie w dolnej czesci akna,

Rysunek 84, Okno pojedynczego dekretu.

Przyklady:

A Jednostka reallzuje projekt w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki. Dokumenty
z ja wydatkow i 1 na cele okreslone w projekcie dekr sg
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Rysunek 82, Okno definiowania wzorca pozycji.

W dolnej czgéci okna, za posrednictwem przycisku Nowy, nalezy zdefiniowaé poszczegdine
pozycie ksiggawania. Dostgpne sg lakie same pola jak w oknie dekrelu, czyli: konio WHN, konta
MA, Paragraf, Wydalek strukturainy, Dziatanie {(widoczne wo gdy w menu ¢ jé —
Parametry — Dodatkowe wiaczono opcjg Budzel zadaniowy w ukladzie funkcja — zadanie —
podzadanie - dziatanie”), Dodatkowym polem jest %, w ktorym mozna okresli¢ jaki procent od
kwoty bazowej ma byc obliczany dla poszczegdlnych pozyciji dekretu, Jezeli pozostanie ono puste,
wdwczas kwoty dla danej pozycji bedg wprowadzane manualnie tuz przed utworzeniem dekreléw,
Pa zamknigciu okna edycji, wzorzec pojawi sig na liscie. Do zdefiniowanych wzorcéw mozna
dotrzec lakze z poziomu menu gléwnego programu Narzedzia — Weorce pozycji dokumentow.

W kalejnym kroku Uzy i déwietla okreslony wzorzec i klika na przycisk Wybierz

10— )
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Rysunek 83. Okno pi ia pozycji do

W nastepnym oknie nalezy (Rysunek 83):

= uzupehi¢ o brakujgce informacje opis pozycji (w podanym przyktadzie wpisano numer faktury),
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pracentowo na rozne konla i paragrafy. Klucz podziatowy to 85 % - srodki unijne, 15 % - wktad
wlasny jednostki

We wzorcu pozycji, stuzacym do rozksiggowania faktury zakupu, zdefiniowanao konta kosztowe
po stronie Wn i w osobnym wierszu konla zaangazowania po stronie Ma. Nie okreslono konta
rozrachunkowego, gdyz zakupy realizowane sg ad réznych dostawcow,

W oknie generowania pozycji uzupetiono w opisie numer laklury i rodzaj zakupionego towaru
Kwolg bazowg w tym przykiadzie jest kwota brutto widniejgca na faklurze, Program
automatycznie dokonat podzialu procentowego na odpowiednie konta. Po stworzeniu pozycji
nalezy uzupehic numer kanta kontrahenla.

B. Na podstawie listy potraceni olrzymanej z dzialu pfacowego stworzono szablon rozksiggowania
dla sptat pozyczek 2 ZFSS, Kwoty poszczegdlnych pozycji zostaly uzupetnione recznie.

S = ) G000

C. Szkofa podstawowa realizuje wydatki w obrgbie czterech rozdziatéw klasyfikacji budzetowej.
Koszty zwigzane z mediami dzielone sa proporcjonalnie na poszczegdlne rozdziaty wg
nasigpujacego klucza: 80101 — 76 %, B0103 — 13 %, 80148 — 11%. Kwole bazowa stanowi
kwota brutto widniejaca na fakturze.
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opfaly stalej za pobyt dziecka w przedszkolu. Kazde dziecko ma utworzone adrebne konto
rozrachunkowe.
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W tym przypadku rowniez nie wprowadzono kwoty bazowej, gdyz wysokasé przypisu dla
poszczegdinych dzieci jesl rozna, wige kwoty w kazdym wierszu zostaly uzupetione recznie

Na podstawie zdefiniowanych wzorcéw mozna dokonaé takze razksiggowania wczesniej
zadekretowanych pozycji. Jest to opcja przydatna w syluacji, gdy Uzytkownik rozlicza §rodki
otrzymane w ramach realizowanych programéw unijnych lub tez ewidencjonuje budzet zadaniowy i
dokonuje importu dokumentéw z innych moduléw Progman. Do tej operacji sluzy przycisk F11,
kidry nalezy wybrac w oknie dekretu

Przyktad:
Uzytkownik wyeksporiowal z programu Ptace liste ptac pracownika wykonujacego zadania w
ramach programu unijnego. Po stronie programu Place nie ma li

w  ktdrym poszczegdlne skladniki wynagrodzenia i pochodnych beda rozbite na
85 % finansowane z UE oraz 15 % finansowane 2z budzetu paristwa. Zalem lista ptac
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Rysunek 85. Wzorce 2 ia -

Penyda;

A W jednostce wystepuje budzet zadaniowy oparty na Zrédtach finasawania, a w planie kont
jednostki na drugiej pozycji numeru konta zastosowano oznaczenia: 10 — zadania whasne,
11 - zadania zlecone. W 2wigzku z lym nalezy ustalié w szablonie, ze konta zawierajace w
sobie numery 4_ -10 majg by: powiazane z kontami zaangazowania posiadajgeymi
réwniez oznaczenie na drugiej pozycjii 10 i odpowiednio dla zadan zlecanych stworzyé
powigzanie 4__-11i998-11.
Po zdefiniowaniu szablondw nalezy je oznaczyé fistaszkami i wybra¢ przycisk Stwdrz powigzania
Program dokona przyparzgdkowania na podstawie klasylikacji budzelowej.
W kalejnym oknie widoczne s3 wykonane automatycznie skojarzenia, ktére nalezy sprawdzic,
Jezeli konto zaangazowania posiada rozbudowany analityke, wéwczas program propontje
pierwsze konlo z listy dla danego dzialu — rozdzialu — paragrafu, Jesli dla danego konta
kosztowega nie zostato utworzone konto zaangazowania z takg sama Klasyfikacjg budzelowa,
wowczas pozycja ta bedze kalorem rézowym z <brak konta>. Nowe konto
maozna dodac klikajac przy takim wierszu na ikanke =]

Jesdli Uzytkownik paypolzadkuwal konto z btedng klasyfikacja, wowczas pozycja taka bedzie
o kolorem

Y

W oknie powigzar znajduje si¢ przycisk Stwérz szablony powigzania, kiéry pozwala na
modyfikacjg wezesdniej utworzenych schematdw, a takze na zdefiniowanych nowych.

Przycisk Wyczyic powiazania powoduje usunigcie wszysikich, wczesniej ustalonych skojarzefi,
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eksportowana jest bez rozbicia. W aplikacji Progman Finanse Premium Plus nalezy otworzyé ten
dokument, uslawic si¢ na pozydji, ktéra ma by¢ rozksiggowana i wybrac przycisk F11. Nastepnie
wybrac z listy whasciwy wzorzec.

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daly ptatnosci z pozycji bedgcej podstawg
rozksiggowania, Pa wybraniu przycisku Stworz pozycje syslem zastapi dotychczasows
dekretacje pozycjami ze wzorca

Analogicznie mozna postapic z dokumentami kasowymi oraz fakturami zakupu

4 &m_ﬂlmm_ﬂ.m;u.m_mmm

Program daje mozli ia zaangazowania. W tym celu nalezy
uslanowic powiazanie kont o charakierze kosztowym {w tym rawniez DBO i 3XX) z odpowiednim
kontem pozabilansowym. Do ustalenia powiazani shuzy do tego opcja w menu Narzedzia — Wzorce

zaangazowania. W pierwszym kroku nalezy wprowadzi¢ szablony, wg ktdrych program ma
dokonac skojarzeri,
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86. Wzorce 4 ia — okno igzan kont i

Po dokonaniu skojarzefi, w oknie pojedynczego dekretu bgdzie dostgpna opcja automatycznej
dekrelacji  zaangazowania, W tym celu nalezy ustawic  sie na  pozycji
z kontem, ktére zostalo powigzane z konlem zaangazowania i wybraé przycisk funkeyjny F4. Opcja
ds jest takze po isnigciu na danej pozycji prawym przyciskiem myszy.
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Rysunek 87. Wybor opcji i i

Slrona 36 z 285 9 www progman wallerskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus

Program doda kolejng pozycje w dokumencle z ksiggowaniem na koncie zaangazowania Jesli

Uzy przy wywola opcig dla tej samej pozycji, wowczas system
zakomunikuje, iz taka pozycja juz istnieje i czy dokonaé ponownie ksiegowania
5 Aulm nn dokrein jemn! fczed mi jednostkami

Jest lo kolejna opcja umozliwiajaca autormalyczng dekrelacjg na kontach pozabilansowych.
Zasada dzaknia jest zblizona do omoéwionego w pnprzednlm punkcle kslegowanla
zaangazowania, jednakze funkcjonalnoéc ta bazuje na p
kontem rozliczer wzajemnych — 976. Minisler Finanséw nie okreslit w jaki sposdb ma byé
prowadzona ewidencja na tym koncie Blorqc jednak pod uwage iz konto 976 ma by¢ pomacne
przy sporzadzaniu f3 przez di nadrzedna, evwdencje
szczegdlowg do tego konta zasadne jest pi i¢ z na

skonsolldowanego sprawozdania - dla kazdego przedmiotu wylaczen oddzielnie.

o, . . . . '

F ncji ma swoj we pr iu kont
pozabilansowych Isiolne Jest lo, ze konta povwnny byn: prowadzone w szczegoh)woscl wg typow
oraz y 6w, migdzy ktérymi zachadzg wzajemne

rozliczenia,

Numer konta moze by¢ zdefiniowany naslepujaco: 976-10-001-N, (konta nie muszg byé
poszerzone o podziatke klasyfikacji budzetowej, chyba ze jednoslka nadrzedna przekazala inne
yly ), gdzie Glne symbole anality

= Zrgdio finansowania, np. 10- budzet,

= oznaczenie jednostki, ktérej dotyczg rozliczenia ~ ]eS|I zoslata wlaczona absiuga

ne

genemwanla kodéw konlrahenla, istnieje i w
iz Y iem analityki majg by¢ objgte réwniez
kanta 976 w takim przypadku ie ji i zostanie automatycznie wpisane na
viha: puzycj. numeru konta,
= rodzaj n = uzyde o; lia cy go lub literowego umozliwi sporzadzanie
szeregu wydrukéw z podz na pos: dlne typy iczen. W przyktadzie

2astosowano lilerg N — naleznosci, dla pozoslalych rodzajsw rozliczeri mozna wykorzystaé
symbole: Z — zobowigzania, K — Koszty, P — przychody, NO — nieodpfatnie otrzymane
$rodki lrwale, NP — nieodptalnie przekazane $rodki trwate.

W kartolece Konta w zakladce Podstawowe dane dla kont 976 za pomocg przycisku Wybierz
nalezy dokonac skojarzenia konta z kontrahentem Podobnie jak w przypadku kont
rozrachunkowych kontrahent moze mieé kilka kont pr ych do ewi i raznych jo

rozliczen, Powigzanie z ncwyml kontami bgdzie widoczne takze w kartolece Konfrahenci w

Konta iczen , ktora Sledzenie zapisow ksiegowych z dang
jednostkg.
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y 89. D i ji jczen miedzy je

Jesli konte Zzostalo i z MOPS, pojawi sie okno wyboru kant
976, w przeciwnym razie otworzy sig okno kartoteki kontrahentéw, w ktdrej nalezy wyszukad
kenlrahenta, ktérego dotyczy dokument. W tym celu mozna skorzystaé z pal filtra znajdujacych sie
nad listg k Jesli i nie przypi zadnego konta 976 wadwczas pojawi slq
ostrzezenie: ,Kontrahent nie posiada przypisany kont liczen ych” i dek
2zostanie przerwana,

)

Jezeli konlrahentowi przyprsanu konta 976 w kole]nym oknie naIezV zaznaczyc te konta, na

ktorych majg byc zak [{ i pr Wybierz.
W omawi; przykiadzie jg zaréwno przychody jak i naleznosci, Po zaznaczeniu
haczykami jednoczeénie dwéch kont w 1cie zostang nie dodane dwie pozycje.

Dla nowo utworzonych zapiséw w dekrecie zostanie skopiowana kwota i opis z pozycji ,bazowej".

Rysunek 90. Wybér kont 976 do dekretacyi.

Niekiedy obowigzek 1 rozZliczenn moze wynlknqc z |nnych operacji
gospodarczych w ktérych nie je roz k (np. Mydatkow
w raporcie ym, czy pr. i majatku migdzy Jednoslkaml)

B. Pracownik Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej nabyl bilety komunikacji miejskiej dla
pracownikéw terenowych, Bilety zostaly zakupione za gotéwke pobrang z kasy, a wydatek
udokumnentowany fakturg zakupu wystawiona przez Zaktadu Komunikacji Miejskiej.

W takim przypadku nalezy ustawic sie na odpowiedniej pozycji w RK i po wybraniu klawisza F3

wyszukac wiadciwego konlrahenta, a nasigpnie wybra¢ konla 976 z rodzajem rozliczen

wzajemnych Koszty".

Analagicznie nalezy postapic 2 innymi typami operacii.

UWAGA: Szczegélowy sposéb i zakres idencj: y ji ini byé
kreslony przez jed qdu lerytori: go, pod ktéra p g

jedi 2 lub dowy zakiad y lub przez dysp Srodkow
budZetu paristwa wy?szego stopnia.
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Rysunek 88. Dodawanie nowego Konfa rozliczeri wzajemnych

Kolejng istotng kweslig jest uzupemmienie pola Rodzaj rozi. wzajemnych. W programie
wyodrebniono 6 typow rozliczern wzajemnych: naleznosci, zobowigzania, przychody, koszty,
niendplalne otrzymanie érudkéw Irwarych, nieodptatne  przekazanie $rodkéw lrwatych,

p jgcych na yia dp o w: bilansie j ki, rachunku zyskéw i strat
oraz zeslawieniu zmian w funduszu jednostki
UWAGAI Konta bez ustalonego radzaju nie beda tedni: W nowym

Opis do konta 976 nie okresla, po kidrej stronie konta majg byé ksiegowane poszczegélne
zdarzenia gospodarcze, dlatego utrzymano lakie same zasady jak dla ewidencji na konlach

il ych. Py dine reguly pr i w i labeli, W przy
scii igzan slrona dek ji jest u. i od rodzaju grupy dokumenléw.
2 = e m— Sirond
Typ konta rozlcann wrajemnych Ty eperaciiw grupe dokimentivw (o]
Naleznasci/zobowigzania WN
Nakzrasch
Zaptata za nale2nosc/zobowiazanie MA
Naleznosci/zabowiazania MA
Ztbawigzane
Zapiats 2a nalesnoddizobowigranis WN
Przychody Bex znaczenia MA
Koszty Bez znaczena WN
Nieodpfatnie atrzymane ST Bez znaczenia WN
Nieodptatnie przekazane $T Ber racronia MA

Aby oméwic zasade dekretacji posluzmy sie przyktadami.

A_ Szkola podstawowa prowadz stoldwke szkolng. Obiady dla wy ych uczniow
s3 przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej, w zwigzku z czym raz w miesigcu wystawiana
jest faktura sprzedazy dla MOPS za uczniéw objetych dofinansowaniem

W pierwszej kalejnosci nalezy zadekretowa¢ fakturg. Po zapisaniu pozycji, nalezy wybraé na
klawialurze przycisk F3 lub nacisnaé prawy przycisk myszy na tej pozycji i wybraé opcje
Rozliczenia wzajemne.
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W kartotece Wydruki na liscie wydrukow pormocniczych znajduje sie Zestawienie wzajemnych

i migdzy je i, ktare pr dane w dwdch uktadach: jako kwoly ogdlem

p dlnych typaw liczenn z podz na k hentd b z ym
a kont

GMMMMMQM

Istnieje mozliwosé tworzenia nowego dokumentu na podslawie dekretu juz istniejacego.
W tym celu nalezy prawym klawiszem myszy kliknac na dokumencie, ktéry Uzytkownik chce
skopiowac i wybrac funkcjg ,Na podstawie dokumentu stwérz nowy".

91. Okno ow 2 funkcja i na

Po wybraniu powyzszej funkcji zostanie wyswietlone okno, w kidrym Uzylkownik moze zdefiniowad
grupe dokumentu, jego numer oraz date. Program przygotuje dokument automatyczme na bazle
juz istniej; Zostanie on wyswi y jako niebil jaoy sig, Uzy ik moze ga d
odpowiednio do zaislniate] sytuacji.

[ sttt nowy aoument na podrimn maegs . |
Sy kit oLl !
Gmpdnlmmmu Nvdnkummu Data kuig: Dais oper. gosp.

-] 3t lzmmn— I:ouaw-x- sl = | I

92. Okno ia nowego

7. Automatyczna deluglagm na konls Fospoly §

Jest to kolejna opcja ta pozycji w dekrecie wg tzw.
rozdzielnika kosztéw. W celu tworzenia wzorcéw w plame kont jednoslki powinny znajdowac sig
konta zespotu S-ego oraz konlo 480, Z gléwnego menu programu nalezy wybraé Narzedzia —
Wozorce 5-tek.

Tworzac wzorzec nalezy pamietaé o wpisaniu jego nazwy araz o stworzeniu pozyeji na ktére
prog! mar ¢ dany koszt j y (Rysunek 93)
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Rysunek 93. Okno edycji wzorca 5-tek.

W kazdej pozycji nalezy i ¢ konta araz pi y udzial danej pozycji. Suma procentéw
2e wszystkich pozycji w danym wzorcu nie moze przekracza¢ 100%. W celu rozksiggowania
koszlu jednostkowego wedlug stworzanego wzorca nalezy klikngé prawym przyciskiem myszy w
oknie dokumentu na danej pozycji i wybrac opcje Rozksigguj wg wzorca 5-lek (Rysunek 94)

y 94. Okno w De

Wyswielli sig wowczas okienko z lislg stworzonych przez Uzytkownika wzorcéw, Po wyborze

wiasciwego wzorca program dokena rozksi ia koszlu jed| na kanta zespotu 5
oraz 490,
8. z OV
Opcja ta shJZy do wykonywama wszelklego mdzaju przeksiegowaﬁ okresuwych np.
y dw na kontach h na
wynlk finansowy |tp Pozwala takze na zaksiggowanie po ernme Wn konta 950 planu wydatkuw
ych na p ie planu przypi przy par h wyd: y
Po wybraniu opeji Przeksiggowania otwiera sig okno ze zdefini ymi szabl i (Rysunek 95)
= www progman wollerskluwer pl Slrona 101 z 285
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96. Okna

W jednym szablonie mozna utwarzyc kilka Ow pr i yczacych réznych kont,
itp. Pou i ich pol nalezy sprawdzc przy u2yuu kIaw:sza Podglad (3),
czy program odnalazl dane do przeksi ia. Istnieje i por

polecenia ksiegowania, w tym celu na|e2y wybrac przycisk Drukuj PK.

nalezy knaé okno Program powrdci do okna z listg
szablonéw, w kldrym nalezy zaznaczyé szablon, wg k(oregu program ma stworzyé dokument i
isngé Dokonaj ki ia. Mozna ro ¢ kilka blonéw, a program
przygotuje tyle ow ile Wygenerowany dokument znajdzie sig w
k ow ze iebilans.

Opcje dodatkowe

W gémej czgsci okna kartoteki dokumentéw znajduje sig menu Qperacie (Rysunek 97), ktére
Zzawiera naslepujace opcje:

e
) sermcit snmmmie
2l St popraewett mmeracy.
) Pramict comprm
i Tt daterl dobmatis
' Dretj cmacasen
8 sy
.gm-aﬂ.

Rysunek 97. Rozwijane menu Operacje w kartotece Dokumentow,
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2y 95 Okno

Aby zdefiniowac nowy szablon nalezy wcisnac klawisz Nowy, a nastgpnie ustalic dane (Rysunek
96):

Nazwa — nazwa szablonu ksiggowania,

Grups dokumenty — nalezy wybraé z listy wezesnie] zdefiniowana grupa lub dodac nowa grupg
weiskajac [...],

- nalezy wybrac z listy dziennik, w ktérym dakument ma by¢ zaksiggowany
lub dodag nowy weiskajac | ],

- ustali¢ pod jaka dala dokument ma byé

zakslegowany.

Dala od, data do - w tych polach nalezy uslalié zakres dat, jakich dotyczy przeksiggowanie (1), tj.
z jakiego okresu program ma pobrad i je np. dla przeksi ych od 01.01.200X do
31.12.200X,

W dolnej cze$ci okna, podzielonej na dwie sekcje, po nacisnieciu klawisza Nowy:

Konfo - wskazuje si¢ grupe kont (dla przeksiggowai wykonania oraz planu
2 paragraféw) lub konkrelne konto istniejgce w planie kont w przypadku przeksiggowan migdzy
kontami,

Strona — po ktérej stronie ma nastapic ksi lie na wyzej kancie,

Maska — 2 rozwijanej listy (2) nalezy wybrag, czy maska ma dotyczyé konta czy tez paragrafu a

nastepnie wskaza¢ czes¢ konta lub paragrafu; program dokona przeksiggowania ze wszyslkich

kont/paragraféw speiniajgcych kryteria maski,

Typ kwoly — do wyboru jest Strona Whn, Slrona Ma, Saldo Wn i Saldo Ma — w przypadku wybrania

maski konta Jub Plan i Wykonanie w przypadku wybrania maski paragrafu,

w&m paramelr aktywny, jezeli wybrana zostala maska
jego i warto$é to 12 znakéw, ktdra jest rownoczesnie wartoscig

wraz ze i i ilosci znakéw w omawianym polu dopasowanie bedzie
obejmowac kolejne znaki analityki paragrafu i konta,

Lhwrglpinif defalanta — oznaczenie paramelvu p lje, e planfwy ie bedzie igzane z
iedni iatlaniem budzelu

Opis — nalezy wpisac opis transakeji, ktéry zostanie skopiowany przy kazdej pozycji dekretu
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ip — iwia sp i $ci obrotow Wn i Ma w oznaczonych
dokumentach;
_Mt_w_g_ pozwala na kantrule. czy zostata zachowana ciaglo$c numeraql
Uzy ik moze y ie pracy wybierajg
omawiang apqe Wavyﬁkac]q objgte sg ie ni i y w przeg|
roku. pl i zoslang ieni w i
Zatwisrd? ornnczong — pozwala na zaksiegowanie wybranych dokumentéw, blokuje ich edycje
oraz nadaje numer dziennika, kidry jesl wyswi: na wydruku
Drukuyi _oznaczons — iwia wydr i ¥ y mozliwy J&Gl wydruk
ierajgcy i je p oraz wydruk na kturym dodatk jest
data i i data §ci przy pozycjach, ja o kodzie wydatku

strukturalnego oraz symbolu dzialania (u Uzytkownikéw, klérzy majg wigczong opcje budzetu
zadaniowego w ukladzie F-Z-P-D). Ponadto mozhwe Jjest wydrukowama podsumowama dekrelu w
ujeciu syntety . Wyb przez L ia 53 — przy
wykonywaniu wydruku Jest on sparzgdzany z takg sama szczegétowoscia.

Paramelry wydruku

o1 P A iR sy

T e JETASRIT
I FSTATIIYA WA
T inwt s SERTOI
L’.."""""""‘: O o kAN 1t
L] Koato WN Koo HA Twrota Porncral/Veydubek:
L L ey

L W8l ) slavma k&

QTR ETRS LRy
WB L mr 2 rapea = s FGASIMTA 1311

Firma W 50200 Strona MA: 902,00 Sakdo = 0,00
Wyrdntle: 902,00 Doctody: 000

T Crrn Yol [T s
T EE3 =Y B
21 izl £ B
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el o
P
e

FAETURY EALLI - WG T e AL
v M3 Ee s ATl et w1

Pox Egulo WN Hemto MA Kwota Parngral Ptydutrk Oph
TR T T TR
e Ry {itives i
= uimuwlm 611,58 tabe - 000
Fomirore
Srama iV AT et 1320 fago oy srww 2 e T ETLIF
Ty
Rysunek 98. Parametry ia i wydruk poje dekretu
Drukuj PR - puzwala na sporz; ie dok PK dla wp d: aw, w
als cych z innych p 6w Progman i generowanych aukomaiycznle
Wydruk jest dostgpny, gdy w dckumenme zoslata wybrana Grupa dokumentéw z ustalonym
rodzajem Bilans otwarcia, Poleceni Przeksi ia roczne;
EGLM! stuzy do pr i 6w do Pc " w oelu ty
ow lub liwienia edycji o z innych

programéw wspéipracujgcych z programem PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jak
PROGMAN FAKTUROWANIE, PROGMAN REJESTR VAT, PROGMAN ROZRAGHUNKI,
PROGMAN ZAMOWIENIA PUBLICZNE, PROGMAN KASA DDJ oraz PROGMAN
MAGAZYN/STOLOWKA,

2rviat drionail - S . R

i, przy
2e nie sq to dokumenty 2aksiegowane;
Ekzportyj do Excela — program umozliwia eksport wybrany ow do progi Excel na
takich sammych zasadach jak w oknie konirahenléw, paragraiow i kont{wymagany pakietu Microsoft
Office)
Srukaj dokumentow — opcja ta znajduje sie w oknie glownym kartoteki Dokumenty, a lakze w
menu A dzia, dzigki niej Uzy ik moze wedlug zadanych oW,

y 99, Okno iwanja D
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Dota aptaty DI
opmpeay (W -u.a---whm

| Bpir | [ zamioy

Rysunek 101. Okno Rozlicz zobowigzania,

JeZeIl uzytkownlk ksigguje wyoaqg bankowy lub raport kasowy, moze wywolaé okno ze wszystkimi

na i konlach konlrahenta (Rysunek
102). Opcja ta usprawnia pracg, poniewaz prog §ciwe konto
rozrachunkowe, oblicza kwolg oraz uzupenia opis operacji, Dodatkowo dokonuje rozliczenia, W
celu skorzystania z lej opcji nalezy w polu konta Wn lub Ma weisnaé klawisz <F9>, a nastepnie
wyszukac konlrahenla, ktoregn dotyczy zaptata. W nowo otwartym oknie nalezy zaznaczyé
Wybranie dokumenléw do j Poprzez ich @ Jfstaszkiem” i Kliknigeiu
klawisza Rozficz. Islnieje réwniez liwosé re ia wielu (nawet z réznych kont
ksiggawych tego samega kontrahenta), aby kazda pozycja byta zaksiegowania oddzielnie poprzez
zaznaczenie w oknie Wybdr operacji do rozliczenia” paramelru Utwérz osobne pozycie
ksiggowe"

B Wyoor operag so raziizema I o X

dis “ERERGA ENANSKA KDMPANIA

O = i I TTLAY 0 Sema
Foa | BERGA 2 o I8

B e ez kg el
Rystnek 102, Okno ro2liczania przy udyciu funkcji F9.

W programie dostepna jest takze opcja zbiorczego rozliczania dokumentéw. Mozna do niej dotrzed
Z menu gtdwnego Narzedzia — Rozlicz zaptaty. Wywotane okno podzielone jest na dwie zaktadki:
Zaplaly za naleznoscii Zaplaly za zobowigzania (Rysunek 103).
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Program iwi iwani 6w wedlug daty operacji, daly grupy lub dziennika
dokumentu, kwoty, konla lub paragrafu (Rysunek 99). Zaznaczenie kilku okienek zaweza obszar
wyszukiwania danego dekretu. Wyniki wyszukiwania mozna wyeksportowa¢ do Excela,

F ¥

W celu §ci i ia zi igzan i naleznosci w i RB, nalezy dok
i ja dok przec 1 z dok i zaplaL Rozliczenie dokurmenléw ma
réwniez wplyw na prawi li ie kontrahent odsetek od zaleglosci podatkowych i

ustawowych w programie Rozrachunki

Panizsze diagramy przedslawiajg typy operacji, ktore beda podlegaty j n

Rozliczanie zobowiqzan

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

Rysunek 100. Okno dokumentu z opcjami rozliczania.

Pa wywotaniu okna Rozlicz zobowigzani Sci nalezy ¢ jakich dokumentow

dutyczy zapkata i nacisngé przycisk Rozficz (Rysunek 101). W oknie tym w zaktadce Cofnij
i mozna ¢ bigdnie rozli pozycje
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Dan dok. o8 (TELIGTH _;dn]:mlln -

Eusary ea swatryaci Snady 0 iyt |

u WY e prviadese
U T s 4T Ve

103. Okno zbic g i ia 2apfaf.

W gdrnej czesci okna widoczne sq dokumenty zaptaly (RK\WB). Po podéwietleniu wybranego
dokumentu w dolnej czgsci okna pojawiaja sig dokumenty, z ktérymi moze byé zaptata rozliczona
Zaptatg mozna spi ¢ z kilkoma i poprzez ich w dolnej czgsci okna
"fislaszkami’. Przy uzyciu pdl filttra mozna zawegzic liste wysSwiellanych dokumenlow zaptaly,
okre$lajac przedzial dat ich wpruwadzenla ilub numer konta (pemy lub w czesci). Program

dane wg z ych par po kiikni na lupke.
Z poziomu akna rozliczania zaptat mozna przegladac i edytowat dekrety, przy zahZenlu 2e nie
zusta!y one i y y ie kliknac na wy v
ym w oknie Dokladne dane dekretu oznaczone s3
zneluna kursywa, a pola z kontem rozr Y kwolq i dala i sq palami ni ywny

i nie mozna ich edytowac bez

Prayklady pravidioweqe rozbczania dokumantdw,

A. Rozliczenie faktury zakupu z wyciagiem bankowym:

201 Roerach. 2 odbloreaml | dostawsami

W 1 - c2gbcowa tapista 13 100000] 125000 FV obzymana w dmu 1001 2
fakture w dniu 24.0% lerminem platnoéci 24.01

WB 2 - ostateczna zaplala za 250,00
fakture w dniu 02 02

W takim przypadku koni bedzie pr

p ie dwéch rozliczen:

1. pierwsze - podczas ksiggowania WB 1 (podczas dekretowania nalezy podaé datg plalnosci
24,01,20XX) przy uzyciu funkcji Rozliczanie zob./nal Po sparowaniu dokumentéw przy
lakturze pozostanie nierozliczona kwota 250,00;
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2, drugie - podczas ksiegowania WB 2 (podczas dekretowania nalezy poda¢ date plalnosci
02.02.20XX) przy uzyciu tej samej funkcji, faktura zostanie catkowicie rozliczona.

Na sprawozdaniu RB 28 /28S na dzen 31.01 w kolumnie Zobowigzania ogdlem oraz
Zobowiqzania wymagalne bgdzie wykazywana kwota 250,00 2l zaleglosci

B. Rozliczenie listy plac — jest to szczegdlny przypadek, gdzie naley razliczyé naliczone
wynagrodzenie brutto 2 p 1ami i wyplatg dzenia netto.

23 2 ztyt
PHAWla  plac  naborerne 2900,00] 1000000 PAAMG pac nalciene wiragrodsen
skladek ZUS pracownik brutte platne dn 31.01

Pkdista  plac  naliczenie 1600.00|50000  PK-ista plac zastk 2US plame do
podatku dochodowego 0502

PKdista  plac  pozeshle 300.00
potracenia {pozyczki,
alimenty, zajgcia egzekucyjne)

WB - wyplata wynagrodzen ceqo
przelewem pod data 31.01 .

W takim przypadku koni jest przep i jat rozliczen:

1. pierwsze - z poziomu dokumentu PK-lista ptac — nalezy ustawié sie na pozycji naliczenia
wynagrodzenia brutto i uzy¢ funkcji Rozliczenie nal/zob. po stronie MA
W oknie rozliczenia widoczne bedg wszyslkie ia, nalezy i¢ przy nich 4

i dokanat rozliczenia,

2. drugie — z poziomu dokumentu WB — przy uzyciu funkcji Rozliczanie zob./nal. po stronie WN
nalezy sparowac wyplate z dwoma pozycjami dokumentu PK — naliczonymi wynagrodzeniami
brutlo oraz zasitkami ZUS

Nalezy réwniez iglac o rozli i na koncie 225 i 229. Beda one mialy miejsce
dopiera po zaksi i i b Y z i sktadek ZUS oraz podatku
dochodowego, zatem najlepiej daknnac parowania z poziomu WEB.

w podanym przyktadzie wyslqpl rnwnlez nletypowe razliczenie skladek ZUS pracodawcy
1 pr 12 na liscie ptac i oraz zasitkami (sktadki
zoslaly iej owyptacone zasitki ZUS):

229 § 4110

PKAista plac naliczenie pod 900.00|2350,00 PK-lista plac naliczenie pod datg
datg 3101 zaslkow ZUS 31.09 skladek ZUS pracodawcy
platne do dnia 05.02 platne do dnia 05.02

WB - przelew skladek ZUS w 1450,00
dniu 05 02
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Rysunek 104, Okno dekretu z dekretacjz wplywu srodkéw od jednosthi nadrzednej

2. Kor ie dochodow i

Y

W oknie wprowadzania dekrelu mozna zaksiegowaé operacje na samych paragrafach, np.
w celu skorygowania poniesionych wydatkéw. W tym celu pola Konto WN i Konto MA powinny
pozostaé puste. Nalezy uzupemié jedynie pole Kwota i Paragraf oraz Opis, przy czym jesli jest ta
np. korekta wydatku ze znakiem .- lo fistaszek” przy Wydatek powinien byé zaznaczony i
odpawiednio przy korekcie - nie nalexy " ¢ (Rysunek 105)

Rysunek 105. Okno dekretu z korektg wydatkéw

Jezeli Uzy ik chce i j ¢ zwrol $rodkdw od 2 jed
pomniejszeniem wydatkow na danym paragrafie, nalezy tg operacje zadekretowac w nastepujgcy
sposdb:

Pz s, il
:
Lo e e e i e et ]
W pi j operacji wplyw — zgodnie z zasadami rachunkowoséci uznanie
koma 130 ksies jest po stronie WN. Pod kontem rozrachunkowym

wybrano lyp operacji Zwmr gotéwki (zob), co umozliwi rozliczenie lej pozycji z pierwotng zaptata.
W drugie]j pozycji zastosowano zapis lechniczny po obu slronach konta 13D z kwate ujemng oraz
uzupemiono paragraf wydalkow klurego dotyczy dany zwrot Ta P ja pozwala na

czystosci zapisdw na y j iem wydatkow.

ie nalezy api¢ w przypadku dochodéw, z tym 2e pierwsze ksiggowanie bedzie miato
miejsce po stronie MA konta 130 (subkonta dochoddw), a w drugiej operacji powinien by¢
wskazany odpowiedni paragraf dochadaw,

3. Dekretacja bilansu otwarcia

W przypadku i ji ts z iem roku obr p y
dokumentem powinien by¢ bilans aotwarcia. Pod: 3 dekrelacji powil by¢ ienie obroléw
< www progman wollerskluwer pl tmra 1112 205
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1. pierwsze — z poziomu dokumentu PK-lista plac — nalezy ustawi¢ kursor w pozycji naliczenia
sktadek ZUs pracudawcy, wybrac opcje Rozliczanie zob./nal. po stronie MA i sparowaé je z
i, Do rozli ie roznica miedzy tymi kwotami (w podanym przyktadzie

kwota 1450,00),

2. drugie - z poziomu dokumeniu WB — przy uZyuu funkql Rozliczanie zob./nal, po stronie WN
nalezy sp: ¢ zapfate z do ie PK-lisla ptac kwola.

c. li ie faktury daZy z wyciagi ym oraz

221 Rozrachunkl z tytulu najmu § 0750
PK 1 — przypis naleznosc  £60,00]90,00

budzetows] plaina P}Zg —3:(’:;:5 naleznoéei budzetowe]
‘wdniu
do dnia 10.02
1- &é
o000 VB I Zaptata za maleznacé w dni
1002
W powyZzszym przy i i bedzie przepr ie dwoch rozli

1. pi podczas ksig PK 2 di dekr odpisu nalezy podac¢ date
platnogci 31.01.20XX) przy uzyciu funkcji Rozliczanie zob./nal. Po sparowaniu dokumentéw
pozostanie nierozliczona kwota 800,00;

2, drugie podczas ksiegawania WB 1 (podczas dekretowania nalezy podac¢ date plalnosci
10.02.20XX) przy uzyciu tej samej funkeji, nalezno$é zoslanie catkowicie rozliczona.

yczas i ia wy ych operacji
1. Ewidencj iczen dochoddw | wydatkd ych z jed nadrzedna.
Operacje na y i z ileni j i w Srodki
w ramach planu nraz z odpl dzeniem zreali ych dochodéw budzelowych

ji Mamy bowiemn do czynienia
z rzeczywistym przeplywem gotowki przez rachunek btezqcy JednakZe nie moze on by¢ kojarzony
z klasyfikacjs budzelowy, gdyz sp to r wykazywanie dochodow i
wydatkéw w sprawozdaniach RB

Zatem pole paragraf powinno byé uzupetnione tylke raz; w momencie poniesienia wydalku lub

dochodu w iu kasowym, iast przy dekr iu operacji:
222 WN/ 13X MA oraz
13X WN /223 MA
pola Rozdziat i Paragraf p p ¢ puste.
Slrona 1102 285 & www progman wolterskluwer pl

Progman Finanse Premium Plus

i sald kont analitycznych sporzadzone z innego systemu infarmaty go lub na
ewidencji papierowej jednostki

Jezeli jednoslka zamierza prowadzi¢ wiele dziennika ) o bilans otwarcia
powinien by¢ sporzadzony dla kaidego dziennika z osobna. Jesli wydzielenie sald dla
poszezegolnych dziennikéw nie jest mozliwe (np me mozna ustali¢ funduszu jednostki w podziale
na dZenniki), wawczas nalezy zrezyg z ia ksiag r ych i utworzyc jeden
dziennik, Tworzac bilans nalezy pamigtac o tym, by w Grupie dokumentow przyparzgdkowac
Rodzaj dokumenlu: Bilans ctwarcla Bedzie to mialo znaczenie przy tworzeniu wydrukéw. Kwoty z
bilansu bedg wykazy e w odrebny . W dok ie BO kwoty nalezy
wprowadzag jednostronnie, w taki sposéb by slrona Wn zbilansowata strong Ma np,

W bilansie otwarcia powinny znalez¢ sie takze z zapisy na kontach pozabilansowych {tych ktére
zgodnie 2 rozporzadzeniem mogg wykazywac saldo na koniec roku abrachunkowego, np. 999)

UWAGA: W dokumencie BO nie naleZy iaé i iP gdyz

2awarte w tym ie nie sg zwi; zr ywistym przepty g

S - S SmmeAlLNERI04

|

Jnn—-ll'mln— i e ] et e e 4. Categuatna £} POty () Remmtxiiriay £7 s g Mk
i TR Do i ey 1 Ftan o <l Dt - M st asteeeny

106, Przyktad zji bilansu oty
4. D i o i zr i kspl ji systemu w trakcie roku
obrachunkowego
Pr jac do pracy z Progman Finanse Premium Plus w trakecie roku budzetowego

nalezy przygotowac recznie lub kolzysta]ac z wydruku innego syslemu, zeslawienie obrotéw i sald
dla konl itycznych oraz ych wydatkéw i uzyskanych przez jednoslke
w ujeciu j od roku.

Dane z doty } ewit ji mogg byc da nowego systemu FK 2a pomoca:
a. zapis6w szczegdlowych,

b. obrotéw lub
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c. sald.

Przeniesieni ich zapiséw dlowych (a) ia pr jg danych w sposab
ciagly, ale jesl rzadko slosowane, przede wszystkim z uwagi na pracochtonnosé, Na ogdt
przeniesienie danych zokresu poprzedzajgcego zmiang, donowego systemu FK naslepuje
w formie zagregowanej (obrotéw - b albo sald - c).

W przypadku metody (b) mozna postapi¢ w dwojaki sposob (dla oméwienia przykladéw przyjeto,
2e Uzytkownik rozpoczyna prace z dniem 1 sierpnia):

1) wprowadzajac bilans otwarcia na dziefi 1,01 zgodnie z zestawieniem obrotéw i sald na
dziefi 31.12. roku poprzedniego, a nastepnie pod datg 31.07 dwa dokumenty PK:
zawierajgce obroly kant narastajaco od poczatku raku bez BO oraz wykonanie dochodéw i
wydatkaw na dzenr 31,07,

Takie i i ikowi i ie danych w
obrotow i sald, w ktérym bedze wyszczegadlniony bllans otwarcia, a ohmry kont zar.hawa]a
ciggloéc, Uzylkownik bedzie takze mogt w peti ie pr ¢ bilans j

koriczaey dany rok obrotowy

2) wprowadzajac jedynie dwa dok PK: obroty kenl jaco od

poczglku roku z BO oraz wykonanle dochodéw i wydatkuw na dzien 31.07.

Takie igzani , 2e na ieniu obroléw i sald nie
bedzie wyszczegélniona informacja na temat bilansu olwarma, nalomiast w bilansie jednostki
koriczgeym dany rok obrotowy nie zoslanie obliczony stan na poezatek roku,

Metoda (c) przewiduje wprowadzenie bilansu otwarcia zawierajgcego salda na dany dzien, czyli w
podanym powyzej przykladzie na 31.07.
Ten sposob takze nie jesl wolny od wad, gdyz w bilansie jed! i kari 1 dany rok ¥

kwoty zawarte w tym dokumencie bgda ujgte w kolumnie slan na poczatek roku, co bedzie
nieprawidlowe.

Wybdr odpowiedniej metody nalezy do U. 1 Na poni; T pr
przykladowe dokumenty PK.
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Obstuga budzetu zadaniowego

Obstuga zadari 2 y partych na zradle

Taka kanslrukcja budtelu spotykana jest w niektarych samnrzqdach i nakhda na podlegle
samorzadowe abowigzek pr

ych dla ych zadar b ych. Program iwia ich i ie w menu
Kartoteki — Zadania

W oknie Zadania (Rysunek 109) nalezy uzupehic nastepujace dane:

= O ie — jest to kod Yy Yy przypisany w ol lonym miejscu do kont i paragraféw
]EdnUSU(I Kazde zadanie pnwmno posiadaé i mne oznaczenie cyfrowe, Jest to konieczne do
ehbny b dla zadan realizowanych przez placéwke.

O ie wypehi sie jako kod jgcy sig z dwoch cyfr, np. 10, 11, Tak zdefiniowane
2zadanie oznacza, e je konta z przypi , np. 04 w f ie XXX-10-
KX IR - O XK KK, oraz paragrafy KRA-XKXKX-XXXX-10-XX  obslugiwaé bedg

y zadanie. pr e z danego zadania obejmowac

bedzie informacje tylko z tych kont i paragraféw, ktére

ja ie cylrowe.
= lIdentyfikator — unikalny skrét nazwy zadania, ktdry naslepnie bedzie widoczny na liscie
wyboru, w oknie przygotowania sprawozdanla RB.

* Nazwa zadania — petna nazwa p na id je zrodka ia, np, zadania
wlasne gminy, 2adania zlecone puwiaku itp.

Uzy ik moze i ¢ dowolng ilosc k ii zadan,

W polu /dentyfikator na rozwijanej liscie znajduja sie przyktadowe skréty zadari:
= GWB - zadania wlasne gminy,
= PSB —zadania wlasne powialu,
» GRB — zadania whasne Rady Dzielnic

» GZB —zadania zlecone gminy,
= PLB —zadania zlecane powiatu

% Fadeidia w jedmminn OO POOLTAWTWA 198 1

_uu...u-.mn

=] Tutuna wiiiad oamune 1 ot gy

Rysunek 109. Okno kartoleki Zadania.
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Rysunek 108, Przyktad PK—~
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Obsluga budzetu w uktadzie funkcja ~ zadanie — podzadanie — dzialanie

Wszystkle funkcje zquane 2 obshigg budzetu i reali przez
sq w ie Progman Finanse Premium Plus. Opis tej
kcjonall i wraz z praktyczny o i zoslaly OWi w odrebnej Zatgczniku nr 1
do instrukcji,

Obstuga wnioskéw o zaangazowanie

Whiosek o ie to iggowy iajacy kantrole

i dokonywania wydalkéw w jed, J p a obiegu lego rodzaju dowodéw
powinna wynikac z wewnetrznej jil | i lub byé u iona przez
nadrzedng, Program li idencj ioskéw o ie oraz monil ie stopnia
ich realizacji.

Rejestracja wnioskow

Pierwszym krokiem jest wprowadzenie wnioskéw, W tym celu nalezy wybraé z menu gtéwnego
Kartoteki — Whioski o zaangazowanie, a nastgpnie przycisk Nowy. W kolejnym kroku konieczne
jest uzupetnienie nizej wymienionych p6l:

Numer wniosku — numer ustalony przez L i (dwukrotne kiiknigcie w tym polu
powtarza ostatnig wpisang warlo$c);

Status wniosku — sa j opcje: W pr iu — wniosek ,roboczy’,
2atwierdzony — wniosek gotowy do uZycia w dokumentach, zrealizowany — wniosek, kidry
zostat juz uzyty w dokumentach i kwola wniosku zoslala zrealizowana, odrzucony;

Data wniosku — data ia wniosku o

Termin realizacji — jest to data okreSlajaca, do kiedy $rodki publiczne powinny zoslaé
wydatkowane;

Rodzaj wydstku, Tryb udzielenia zam. Publ, Wydatek str y, Zadanie,
Uzasadnienie celowosci wydatku — sa to pola nieobligatoryjne, ktérych tresc bedzm
prezentowana na formularzu wniosku o zaangazowanie,

ﬁ,-plzycisk iwiajacy dodanie ika do wniosku.

Bimea 1062208 ' www progman woltersktuwer pi
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Rysunek 110. Okno edyc)i wniosku o zaangaowanle.

W dolnej czg&ci okna, przy uyciu przycisku Nowy, inia sig Konfo ia, Paragraf
oraz Kwofg. Mozliwe jest zdefiniowanie kilku pozycjl, np. z rézng Kasyfikacja budzetows. Suma
poszczegdlnych pozycji bedze stanowita fgczng kwote wniosku, Dane wprowadzone w tej czgscl

bedg wykor. ia dok PK.

Za pomocy przyclsku Edycgje freéci moziwe jest y ka i stopki

formularza wniosku. Raz i i bedg i dpowiad; przy j

wniosku

O www Pprogman wolterskluwer p! Slona 117 2 285
Progman Finanse Premium Flus

A PK

Program iwi. dek je wniosku na konta i Ta

opcja d jest z pozi i Whioski o W dolnej czesci okna znajduje

sig przycisk Utwérz dok PK, Zal jeden lub wigcaj wnioskéw

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

Uwaga: Tworzenie dokumentu PK jest mazliwe tylka dia wni e

Kontrola realizacji wnioskaw

w i hani; kontroli w ramach $radkéw

we wniosku. ie ma miejsce podczas emdanql wykonania. Program
pokazuje stosowne komunikaty w sytuacii, gdy wykonanie jest wigksze niz kwola wniosku, a takze
w lrakcie zmiany statusu wniosku — gdy kwota zrealizowanych wydatkéw jest rézna od kwaly
whiosku,

Uzy ik ma vil i i i ie", na ktérym

zostaly zamieszczone Informacje © wartoéci  wnioskéw, dokumenlad'l w ktérych

i ji ie oraz kwm:la pomshle] do wykarzystania w ramach

Jest on Wydruld —~ Wydruki pomocnicze.

MoZiwe jest m.in. filtrowanie danych wg daty wykonanla daty wnlosku lub terminu realizacji oraz
po slatusie wniosku.

it |

Rysunek 114. Parametry wy o

umowy na

Program umozliwia stworzenie umowy na podstawie zdeﬁmowanegn whniosku. W dolne] cze$ci
okna znajduje sig przycisk Dodaj umowe. Wy Y, 28 Uzy jeden lub wigeej

O www progman.wollarskiuwer.pl Strora 1182 285
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Rysunek 111. Okno edycjl treéel wniosku o zaanga2owanie

Je$l wniosek jest kompletny i zaakceptowany przez osoby odpowiedzialne za gospodarke
finansowa jednosiki, nalezy ustawic jego status na zatwierdzony.

YPpi i do odpowiedni

Ewidencija realizacji wniosku odbywa sig w kartotece Dokumenty w oknie Dane dekretu. Nalezy
zatem otworzy¢ odpowiadn! (lub ié nowy), ustawicé sig na odpuvnedmej pozycji
i w dolnej czeSci okna uzupemic Numer wniosku Wybdr od) i wniosku

umozllwm czama strzafka lub |kona _J zna]dujqce sie w sasiedztwie tego pola. Nr wniosku
byé we Zjego realL

~rE
rn TEF N U oy b
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Rysunek 112. Nows pole w oknle Dokiadne przeglgdanaego dekretu.

Jozeli $rodki danego wriiosku zostaty wykorzystane nalezy za po$rednictwem kartoteki Whioski o
zeangutowanie lub z poziomu okna dekretu zmienié status wniosku na Zrealizowany. Whnioski
oznaczone W ten sposéb nie beda sig wyswietlaly na liscie wyboru.
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wnioskéw i wybierze omawiany przycisk. Program automatycznie utworzy umowe w kartotece
Umowy.

o vavaan WITH AU e [T BRI rmertren
[EIRETa [T [T
o Lragemy L O T EATEL 2A ] T
{ LRI 5 D20 0 1560108 |

Obstuga umow

Szaegélowa pmcedurs obiegu tego rodzaju dowodéw powinna wynikaé z wewnetrznej
d. Program li je umdéw oraz monitorowanie stopnia ich

realizacjl,
Ewidencja uméw
Pierwszym krokiem jest wprowadzenie umowy. W tym celu nalezy wybraé Z menu gh&wnago

Karfoleki — Umowy, a nastepnie przycisk Nowy. W j kraku k jest
nizej wyrmienionych pél:

= Numer umowy — pole alfanumeryczne shuzgce do ia numeru
umowy.

« Data udziel. zaméwiania,

= Rodzej zamdwienia — W ustawie PZP i jace rodzaje ieh: Dostawy,
Ustugi, Roboty budowlane,

= Tryb udzie ienia — przatarg ni i i system przetarg

i , negocjacie z ogh i jacie bez i ie o ceng,

zamébwienie z wolnej reki, ficytacja i , dialog jiny, nie podlega ustawie

PZP,
= Typ wylgczenia — W sprawozdaniu ZP-SR zas!a(y okreélone 32 rodzaje wytaczenia. Pole
kty tylko gdy Y Tryb “"nie podlega ustawie PZP" i
ma yiny. D ie p i jestcyfra 1,
= Zresl - i fenia tym skutikuje uni iwi edycji

aktualnej umowy,

e Umowa ramowa — pole i il ie od. przy iu nowej umowy,
= Typ umowy— zamknieta Bsta rodzejéw uméw,

= Kontrahent, Numer CPV zaméwienia, Opis CPV zamdwienia — sg to pola informacyjne,
nieobligataryjne,
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* Kategoria — pale sfownikowe (definiowalne przez Uzytkownika), dzigki ktéremu w dowalny
sposob mozna grupowaé ewidencj umowy. Pa wpisaniu Wreéci w te pole jest ona
Zzapisywana na rozwijanej liscie,

= Opis umowy - pole informacyjne, nieobligateryjne,

. ﬁ] - przycisk umozliwiajacy dodanie zatgcznika do umowy,

W srodkowej czesci okna, przy uzyciu przycisku Nowy, uzupeinia sig Nr wniosku (jesli wskazana
pozycja]esr z rwn powiqzana), Paragraf oraz Kwote. Mozliwe jest zdefiniowanie kilku pozycii, np. 2
62n3 klasy iq q, Wcelu zsL ia wartoéei ystkich pozycji nalezy skorzystac z
przycisku ¥, znajdujacego sle W polu Kwota zaméwienia.

«  Kwota zaméwienia — Euro i PLN, pole obligatoryjne,
«  Udzial $rodkéw publicznych — Euro oraz PLN, pole obllgaloryjne
= Kurs Euro — podpowiadany e,

jacy kurs euro przyjely

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrd i o pr ia warlosci
zamiwien publicznych.

B e —— Paca =

Ops,
e T —

EINLE RS T - s |

W tom ey

Rysunek 116. Okno edycji umowy.

Za pomocg przycisku Przypisz wriosek mozliwe jest stworzenie wniosku na podstawie
zdefiniowanej umowy. Pozycie nowo utwarzonego wniosku bgdg automatycznie powigzane z
pozycjami opisywanej umowy.
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Bl 2o |
118, Okno i ia projektow i zadari PO KL

W gérnej czgsci okna, korzyslajac z przycisku Nowy, nalezy wprowadzié nazwe prajektu oraz
okres jego obowigzywania. Projekty mogg by¢ realizowane na przeslrzem kilku lat, dlatego bedq
one widoczne w programie we wszystkich latach, w klarych qzywaly, Opcja ,2ak

powinna by¢ zaznaczona delero po rozliczeniu pmjeklu wowczas nie bedzle mozliwe wybranie
2adafr zwi; z danym proji 1w oknie dok

W dolnej czesci wprowadza sig zadania zwigzane z danym projekiem Komeczne jest pudame

Nazwy skroconej oraz Nezwy pefnej. Numer zadania jest aul L
moze go zmieni¢, przy czym prog. doj isanit dwoch cyfr. W polu
Oznaczenie zadania w masce konta mozna wpisaé p iczo jaka i ina

klérej pozycji w numerze konta

Po wprowadzeniu powyZszych danych w oknie d kliknigeiu prawym przyciskiem na
pozycji dekretu, pojawi sig nowa opcja Edytuj dane do PO KL pozwalajgca na wpisanie
dodalkowych informacii, ktére nastepnie zostang przeniesione na wydruk

2 www. progman wollerskluwer pl Strona 123z 265
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Przypisani i do

Ewidencja reallzaql umowy adbywa sie w kartotece Dokumenfy w oknie Dane dekretu. Nalegy
zatem Y (ub ¢ nowy), ustawi¢ sig na odpowiedniej pozyciji
i w dolnej czgsci okna vzupetmié¢ Nr umowy. Wybdér odpowiedniej pozycji umowy umazliwia czama

slrzatka lub ikona .J znajdujgce sig w sasiedztwie tego pola. Nr umowy powinien by wskazany
we wszyslkich operacjach zwigzanych z jego realizacja.

e et 14 Pukeyatveuy, 1, P, Y. Fotat ety 7 Wil e o Mriarerts
—— vt ymiaugd 108

Rysunek 117. Nowe pole w oknie Dokladne dane dekretu.

Jezeli érodki danej umowy zoslaly wykorzyslane nalezy za posrednictwemn kartoteki Umowy lub z
poziomu okna dekretu zmieni¢ jej status na Zrealizowany, Umowy oznaczone w ten sposdb nie
bed] sig wyswiellaly na liscie wybaru,

Kontrola realizacji umow

W programie zaslosowano mechanizm kontroli wykonania 6w w ramach
araz zaangazowanych srodkéw. Sprawdzanie ma miejsce podczas ewidencji wykonania Program
pokazuje stosowne komunikaly w sytuacji, gdy wykonanie jest wigksze niz kwota wniosku/umowy.

Obstuga ewidencji dokumentéw zwigzanych z realizacjg PO
— Kapitat Ludzki.

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus spehia kryteria stawiane w dokumencie ,Wymagania w
odnleslemu do informatycznego systemu finansowo-| kslegnwego i pozwala na prowadzenie

Yy il kwallﬁl ych, a ie na spor k ika nr 1 do wniosku o
tat i 6 i i wydatkl abjete wnioskiem”
W celu zapewnienia prawidlowej obstugi PO KL Uzy i ydzielic w swoich

odrgbne konta, na ktérych bedzie prowadzona ewidencja wydatkéw kwalifikowanych w podziale na
zadania. (patrz rozdziat Opis pracy w_systamis>>Kartoleka kont>>Zasody budowy konl i
parsqrativg

Nastepnie nalezy w menu Karoleki— Projekty/Zadania PO KL wprowadzié informacje
o realizowanych projektach i zadaniach

Strens 1122 385 £ www progman wolterskluwer pl
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("Edyga danych do PO KL ﬁ ; ]

Prok | [Pz dhiywzac 19 o bre ] .|
Deta dokumentu hécbonegee [ 201018 <]

Ne et éioneg: 1P 10172016

Kwota dokumentu braro: I 8_34 50
Kwola dokumentu nefla l [k

Val kwalkowary: L
(s

Rysunek 119, Okno edycji danych do PO KL,

Wydatek kwalifikowany | wo ywnig sig

W kalejnym oknie nalezy y&

pola:

*  Projekt — obok tego pola znajduje sig ikona [..], ktora pozwala na przejicie do okna projektow
i zadan, w celu przejrzenia szczegolowych danych i wyboru wiasciwego projeklu do

dokumentu,
= Zadapie — widoczne s3 zadania zwii Z wyzej wy ym proj 1,
= Data dokumentu Zrédlowego — jest ona i dpowi na ie daty
dokumenlu w oknie dekretu, Uzytkownik moze podad inng dale
= Numer dok el — numer Y 3
=  Kwola dokumentu brutto — kwota zgodna z ksiggowym, d SInie pr

Jjest kwata z dekrelu,

= Kwota dokumentu neffo — kwota zgadna z dokumentem ksiggowym, o ile dowdd Zrédlowy
dokumnentuje operacjg objgta pedalkiem VAT, w przeciwnym razie nalezy wpisaé takg samg
kwote jak brutto,

= Val kwalifikowany,

= Rodzaj kosziow — wybor kosztéw bezps
poérednich nieaktywne staje sig pole Zadanie,

h lub p dnich, Po wy iu kosztow

»  Zrédfo finansowania,
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* Znacznik Cross-financing — zaznaczy¢ jesli wydatek bedzie wspdtfinansowany ze srodkow
EFS lub EFRR.

® Znacznik Zadania zlecone.
Informacje 2z ww, pdl beds wykazywane na wydruku w kolumnach 1, 3, 6, 7, 8, 9, 11 i 12
Nalomiasl pozostale kolumny wydruku uzupetniane sa naslepujaco:

v (2) Numer ewi iny lub
Premium Plus z okna dekretu,

ie — numer w ie Progman Finanse

*  (4) Data zaplaty - data pfatnosci wprowadzona oknie dekretu przy pozycji,
= (5) Nazwa towaru Jub uslugi — opis wprowadzony przy pozycji dekretu,

= (9) Kwota wydathéw kwalifikowanych — kwota z pozycji dekrelu, przy ktérej oznaczono
wydalek kwalifikowany.

W jaki sposob kwalifikowaé wydatki w systemie Progman Finanse Premium Plus?

Zgadnie 2 di ) VWYY w zakresie i ia wy dw" we wniosku o platnosé
wykazuje sie wydatki faklycznle ponlesmne tj iesi w iU k ym, W zwigzku z tym

ik powinien dokany ia dokumentu Zrédiowego z zaplata za niego poprzez
opcjg Rozlicz zapfaly (zgodnie 2z rozdziatem Qpi Bl
dokumentéwe>Rozficzanie dokumemdw). Wowczas wszystkie dane do PO KL nalezy wprowadzié
w dokumencie potwierdzajgcym poniesienie wydatku np. fakturze, a informacja o dacie faktycznej
zaptaty bgdzie pobierana z dokumentu zaptaty,

Przyklady
A, Jednostka otrzymala fakture 2a zakup wy Zzenia z i lf Sci 02.08.20XX.
Aby ujac ien wydaiek we iosku za okres i i 01.08,-31.08.20XX,

dokonata przelewu tytutem zaplaty za fakture w dniu 31,08.20XXr,

Je$li Uzytkownik dokona rozliczenia faktury z przelewem, wowczas dokument ten zostanie
wykazany w zestawieniu z dalg zaptaty 1j. 31.08.20XX. Gdyby faktura byla uregulowana w
ratach, wéwczas po dokonaniu rozliczen program ienitby w daty
zaptat. W przypadku nierozliczenia data plalnoici bgdzie pobrana z dokumentu
Zrodiowegpo, zalem zoslanie on wykazany w zestawieniu z datg 02.09,20XX.

Dowodem poniesienia wydatku moze by¢ dokument optacony goléwka.

B. Jed| k zakupu o d jac zaplaly gotowkg z
kasy. Na dowdd transakcji otrzymala (akture VAT 2z ia owka".
Faktura ta zostata ujeta w raporcie kasowym.

W tym przypadku Uzy ik nie ma obowig: idencj ia tej operacji na koncie

rozrachunkowym, w zwigzku z tym nie bedzie mégt dokonaé rozliczenia dokumentu
pierwatnego z zapfata. Powinien zatem wprowadzié informacje o wydalku kwalifikowanym
przy operacji w raporcie kasowym, podajac numer dokumentu Zrédlowego, kwolg brulto,
netto, VATu z faklury.

W szczegolny sposdb ujmuje sig, w zestawieniu poniesionych wydatkéw, fisty ptac oraz
rozliczenia z tyt. umow cywilno-prawnych
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Wspoétpraca z innymi programami

Wspéipraca z programami Progman — POCZEKALNIA

Systen 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
oraz wyeksporlowanych z pragramu PLACE (Rysunek 121). Stuzy dn tego akno Poczekalni, do
kiérego doslgp jest poprzez wybér przycisku i f (Ry 120).

Rysunek 120. Przycisk wywolujacy Poczekalnie
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Rysunek 121. Okno poczekaini

W gornej czgéei okna Poczekalnia znajduje sig przycisk /mport (Rysunek 122), Jesli programy
zoslaly zainslalowane w tym samym katalogu co aplikacja PROGMAN FINANSE PREMIUM
PLUS. (domyshnie C:/Program Flles/PrugMan) oraz jesli maja ustawione polgczenie do tego

sarnego pI|ku Zz baza, zoslanq § Do
ych i ych nie jest koni i ja tych

p Gw, pragram je, czy zostaly utworzone w nich odpowiednio kasy i magazyny

UWAGA 1: Opcja imporlu o d: jest w wersji Progman Finanse

Premium oraz gdy baza PROGMAN ROZRACHUNKI Jjest w wersji co najmniej 7.5000,

UWAGA 2: po abstuga prog! & go i magazynowa mozliwa jest, gdy baza
PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS jest w wersji co najmniej B8 8000, a PROGMAN
MAGAZYNU/STOLOWKI 5.5000.

Rysunek 122. Przycisk import w oknie Poczekainia
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C.

Jednostka sporzadzita liste plac za m|eanc slerpien 20XX, w ktérej nallczy'a

wynagrodzenie 2 tyt. umowy o prace j sie proj

Zgodnie z wytycznymi w zestawieniu nalezy wyszczegdlnic imie i naZ\Msko osoby, ktorej
dotyczy wynagrodzenie, i kwote wy ia netto i

Informacje te nalezy wpisa¢ polu Opis przy pozycji, w kiorej jest zaksiggowane
wynagradzenie brutto. W opcji Edytuj dane do PO KL nalezy poda¢ numer dokumenlu
Zrédlowego, czyli listy pfac oraz kwolg dokumentu brutlo i netto (bgdzie to ta sama kwola,
bo operacja nie jesl objeta padatkiem VAT).

Paonadto w dekretach dotyczacych potracen (skladek ZUS, podatku i innych) oraz wyplaty
netto nalezy wskazac datg pfatnosci, pod ktorg nastapi rzeczywista zaptata, czyli np. dla
skladek ZUS nie 5 wrzeSnia 20XX, ktérg proponuje domysinie system, tylko date
planowanego przelewu.

I ie nalezy dak ¢ sp: ia wynag lia brullo z potragceniami i wyptatg
wynagrodzenia netto.

W przypadku koszidw pr y (skladek na i i L ie i fundusz pracy),
nalezy przy kazdym dekrecie zdefiniowaé informacjg o PO KL i réwniez dokonaé
rozliczenia z faktyczng ich zapfata,

Wydruk .Zestawienie dokumentéw polwierdzajgcych poniesione wydatki objete wnioskiem™
znajduje sie w kartotece Wydruki w grupie wydrukéw Pomocniczych pod nazwa Zestawienie
dokumentow PO — Kapital Ludzki.
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Po jego uzyciu oraz po wybraniu programu, z ktérego bedg importowane dokumenty, wyswiellone
2zostanie okno Import do poczekaini z programu... (Rysunek 123).

ieg iaw ie Progman Finanse Premium Plus

Rysunek 123. Okno Import do poczekaini z programu.

W oknie tym znajduje sne przycnsk bi ksieg A, po iénigciu ktorego wyswi jest
nowe okno stuzace lonow ksi AW j j (Rysunek 124).
;’iu—.—h‘mnwun_n..
Saalelmmy
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Rysunek 124. Okno it i blond f hw 1

Okno podzZielone jest poziomo na dwie czgsci: Szablony | Konta szablonu.
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W Szablonach (gérna cze$¢ okna) w celu dodania nowego szablonu, nalezy wybraé przycisk
Nowy | wypemic w tabeli pola:

= Nazwa — nazwa skrocona widaczna pézniej na liscie szablonéw w programie, z kiérego bedq
dokumenty importowane;

= Dziennik dokumentéw — nalezy wybrac z listy do jakiego dziennika ma byé przypisany
zaimportowany dokumenl;

* Grupa dokumentéw — nalezy z listy wybraé dokument, do jakiege majg byé operacje
przypisane, np. Raport kasowy, czy Faktura VAT,

* Typ — w zaleznosci od programu, ktoregu dotyczy szablan, bedg dostepne rézne opcje dla

kasy: Wplaty, Wyplaty, dla . przy Iy a dla p
Sprzedaz, Zakup, Odsetki;

* Opis — dodatkowa informacja, ktéra moze byé czescig opisu pojedynczego dekrelu — wg
uznania Uzylkownika;

= Opis pozycji w dekrecie — Uzy ik moze wtasny ans operacji poprzez wybir
inleresujgcych go el o ie ich whasciwej k W celu j i

p

opisu nalezy wybraé ikonkg g] ktéra otwiera okno edycji opisu. Jest ono podzielone na dwie
czgsen:

Moziws glamanty opmu — zestaw gotowych elementéw do wyboru,

yb przez \ i y apisu. W dolnej czeéci okna

prezentowany jest plzyklad ustawionego formalu opisu,

[T r———— -~ == =
| Sy Fﬁ:ﬁg-
(| -“..m—l
|| - __i-_...': Lo |
e 0 :
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—
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Rysunek 125,0kno definiowania opisu pozycji w dekrecie.

Wybodr dinych sk poprzez ich zaznaczenie w lewym oknie i
kliknigcie na ikonke lub poprzez kliknigcie lewym przyciskiem myszy na tym
elemencie. Poszczegdlne segmenty powinny byé rozdzel znakami i jnymi,
kiére réwniez dostgpne sg w lewym oknie. Cofnigcie wyboru nastepuje poprzez
zaznaczenie elementu w prawym aknie i kliknigcie na ikonkg [RES poprzez dwukrolne
Kiiknigcie lewym przyciskiem myszy na tym elemencie. Zdefiniowany format opisu nalezy
2zatwierdzi¢ poprzez wybranie przycisku Zapisz. Po zamknigciu okna edycjl pojawi sig on na
rozwijanej liscie wyboru i moze byé przypisy y do

ksiggowania, Opisy pozycji deﬁmowane sg dla kazdego modulu z usobna zalem format
ustalony dla programu i nie bedzie d dla szablong Kasa.
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AELIAIN007
Q! M 'mwm: Lehilirg

n cll = = =
[ .Iednostka bedgeca phlnlklem pndalku od towaréw i ustug, dokonujgea odliczenia VAT
bez ika slruklury sprzed
Jezeli w lakim przypadku ik utworzyt i konta ksi do ewi ji kwoty
ktdra bedzie stanowita wydalek / dm:hud ykazy y W i ym i
oddzi konto do ewit ji VAT, mozna éw lonie obydwie opcje
pecjalne. Program at ie bedzie kwoly na netto | VAT,

Jezeli jednostka nie utworzyta odrgbnego konla do ewidencji VAT, wéwczas mozna
zaslosowac nastgpujgey szablon:

s = = [ i e —

N0 0 RIS CITTTET

E e
g“

« Typ kwoly — pole to jesl aktywne tylko dla y
p edazy acych 2 prugramow Rozrachunki, Re]eslr VAT Fakturowanie,
dwieni li iwi ie kwot netto oraz podatku VAT na réznych

kontach. Po wybraniu odpcmednlej opcji program bedzie pobierat kwoly 2z whasciwych rubryk
dokumentéw wprowadzonych w ww. programach. Dla

rodzajéw dokumentow pole jest nieaktywne,
. Paragral pole te moze byé wyk przy dla prog KASA DDJ w
h, ktére laj ie wydatku badZ dochodu podczas ksiggowania raportu

kasowego (np. zakupy gotnwkq ksiggowane bezposrednio w koszly), Nalezy z listy wybrac
odpowiedni paragraf oraz, jezeli jest to paragraf wydalkowy, zaznaczyé fistaszek” w polu
Wydatek.

Wprowadzaone dane nalezy 2apisac przy uzyciu klawisza ZatwierdZ,

Istnieje i przypisania w /| talkee kant i ych, co przy !
2zakupu iwi jed ie ia faktur w koszty, jak i na zaangazowanie,
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Za pomocy standardowych przyclskuw Nowy. Popraw Skasuj oraz Zatwierd? i Anuluj mozna
P dane y Po nazw szabl i ich typew nalezy dla
kazdego z nich przypisac odpowiednie konta ksiggowe

Konta ksiggowe przypisuje sig w Konfach szablonu (dolna czes$é okienka). Wybierajgc przycisk

Nowy nalezy ustalic:

= Konto WN/ Konfo MA — z rozwijanej listy nalezy wybraé odpowiednie konla, na ktére zostanie
rozksiggowana faktura lub raport kasowy. Jezeli konlo wczesnie] nie zostato dodane, mazna je
dopisac przy uzyciu klawisza Konta znajdujgcego sig¢ w dolnej czeci okna. Po wyborze konla
zespotu 2 ponizej konta pojawi sig¢ dodatkowo okno do wyboru Typu operacji — takie jak w
oknie Dokladne dane dekretu, w ktorym nalezy okreslic, czy operacja spowoduje powstanie
naleznosci, zobowigzania lub czy jest to zaptata za nalezno$¢ lub zobowiazanie itp.

Na rozwijanych listach kont znajduja si¢ dwie specjalne opcje:

Kortoi- Nazwa konta
(konto konlrahenta) Konto kont-ahenta, kidrego dotyczy dovument

(konta VAT konlrahenta) Konla VAT konlrahenta

Jezeli dany szablon bedzie wykorzystywany do rozksie ia faktur yczacy
sprzedazy/zakupdw od réznych kontrahentow, wéwczas nie nalezy wskazywadé konkretnego
konta rozrachunkowegu a skorzystac z jedne] 4 powyzszych opcji. Program w momencie

imporiu dok bedzie y pr konto powigzane z
kontrahentem. Zasady Iworzenia kont typu rozrachunkowe” i konto VAT zostaly
oméwione w rozdziale Qpes pracy w systemie >> Kartoloks kool

Przyklady zastosowania powyzszych typaw kont:
A Jednoslka nie bedaca ptatnikiem podalku od towardw i ushug.

W takim przypadku dokument zakupu/sprzedazy ujmowany ]eSl na koncie rozrachunkowym
w kwocie brutto, konto VAT k h nie bgdzie

3’1 i"nx.g}?a' =i Wydate

Pangdd _
==y 2| =l
B. Jednostka bedaca ptatnikiem podatku od towardw i uslug, dokonujaca odliczenia VAT
naliczonego przy wykorzystaniu wspélczynnika struktury sprzedazy,
Jezeli w takim przypadku Uzylkownik utworzyt oddzielne konta ksiggowe do ewidencji kwoty
ktéra bedzie stanowita wydatek / dochnd wykazywany w sprawozdanlu budzetowym i

konto do ewi ji VAT, mozna ¢ w szablonie obydwie opcje
specjalne Prugram automatyczme bedzie rozdzelat kwoty na odpowiednie konta
jac wysokosé 0 ika struklury sprzedazy.
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W oknie wprowadzania szablonéw w jego dnlne] czeici znajduje sie klawisz Sprawdi bilansowanie
(Rysunek 124), ktory iwia spr: czy zostata ia liczba kant po
stronie WN i MA oraz czy bilansujg sie typy kwot Ponizszy rysunek przedstawia przyktad
transakciji niebilansujgcej sig.

T b i
602310148101 GTER 01 Base :

253001 L
Y . Przykiad niebi j: sig
Pragram posiada funkcjg twmzema na ie istniej; W celu pr
nowego f wykorzy juz istniej nalezy kliknaé prawym klawiszem

myszy w jego nagtéwek i wybrac opcje Na podstawie szablonu stworz nowy. Opcja ta ma bardzo
duze znaczenie zwlaszcza w okresie wdrazania integracji Finanséw z innym modutemn, kiedy lo
szablonéw wprowadza sie bardzo duzo i s3 one do siebie bardzo podobne.

Import dok 6w z innych prog

w gornej czesci okna |mpur!u 2znajdujg sie pola filira, wg ktérych mozna zawezc liste dokumentéw
na ie. Sq one rdzne dla paszczegdlnych programow:

Y 126. Opcje i AW 2

Dostepne jest tez i wedtug daty, numeru lub nazwy kontrahenta, poprzez
Kliknigcie lewym przyciskiem myszki na tytule kolumny w labeli,

W oknie importu z modutu KASA DDJ widoczne s3 tylka nagléwki rapartéw, czyli numer raportu,
numer kasy i zakres dat. Aby sprawdzi¢ operacje wchodzace w skiad raportu nalezy klikngé na
danym raporcie dwukrotnie lewym przyciskiem myszy.
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Rysunek 127. Okno importu z programu Kasa DDJ - podglad operacji kasowych

Okno importu zawiera réwniez menu ywoly prawym przyciskiem myszki, kidre
pozwala na: przypisanie konta kontrahenkown przypisanie konla VAT kontrahenta, podglad
podglad ia oraz wglad w legende z oznaczeniem koloréw

(Rysunek 128)

o pyenss hanta bords dhee y

Frrvoazhonto VAT kort decia

Prrvmunz szabion baspeecares |

o2 debssreers,

ooy yl skl b en ey

Facgyd tedagacmar

Pt adwwema |

o] |

Rysunek 128, Menu pomocnicze w oknie import do poczekaini

Powyzsze apcje jg ikowi odpowiedzi zad je di do iegowy
na peing obshige dokumentéw i ji y w innych dutach. Zatem osoba
p kasg, czy tez zajmuj si¢ ewidencjg sprzedazy i zakupu nie musi
posiada¢ wiedzy, jak dany dok ma byé rozksi (wg jakiega jakie konto

ksiggowe ma byc przypisane do kentrahenta ild.

Aby rozpocza¢ import dokumentéw nalezy zaznaczyé wybrane dokumenty w kolumnie Ozn
(wzdtu2 lewej krawgdzi okna), tak aby pojawily sig przy nich czerwone znaczniki.

Jezeli 2 pozZiomu programéw wspétpracujacych 2 PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS nie
zostaly przypisane do dokumentow szablony, a w dokumentach znajduja sig kontrahenci z
przypisanymi kantami, to mozna ,hurtowa” dopisac bezposrednio w oknie Importu, W tym
celu nalezy zaznaczyé fistaszek™ przy opcji Zastosuj szablon do dokumentéw bez przypisanego
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Tworzenie dokumenty zbsorcrege

Twarzenve 2hiorezsgo dekety @a
dokumentaw ze wsiazpnym szeblonem.

Qadsatiq
e !

e A —
rﬁ l“ll'ﬂ) 3L = m

y 130. Okno jowania dat dia

UWAGA: dokumenty pochudzqce z prngramu PLACE wndnczne sq bezpoérednic w oknie
Poczekalni i nie trzeba przypisy im g , gdyz zostaly one zdefiniowanie
przypisane bezposrednio w PLACACH.

Wybér okresu, do ktérego maja byée i il d

Uzytkuwmk muze okreslic w menu Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe jaka dala ma byé
3 ia dawodu do Sci okresu sp Dotyczy lo gtéwnie
dnkl oW wy ianych na przelomie

Impant dokumantow

I~ smmpeat dokumont o 22k wy daty wrtywu

[ unpant sprzodazy wy daty decyzy
" import nol odaatfowyTth wg dery nakczen

1" taczorem pazyef przy mziupgowan

ly 131. melry imporiu di oW 2

Parametry dotycza trzech rodzajow dowodow:

- sprzedazy — yélnie importowane sa wg daty wystawienia, opcja umozliwia
impart wg daty sprzadaZwaydama decyzji,

= d 2zakupu — sini 53 wg daly dok mozliwy jest import wg
daty wplywu,

= dokumen!ow odsetkowych (dotyczy wersji Progman Finanse Premium Plus) - domysine
L t ig, iz noty odsetk beda importowane wg daty wystawienia. Przy
imporcie pojedynczych d; bedzie ona zaréwno date operacji jak i datg

dokumentu. Opcjonalnie islnieje mozliwosé importu wg daty naliczenia. W tym celu nalezy
oznaczyé ponizszy parametr, Wéwczas datg operacji bedzie data naliczenia, zaé data
dokumentu bedze na ie daty W jednym i drugim przypadku
datg platnoéci jest zawsze data naliczenia odsetek.
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szablonu (czerwone) oraz wybrac z listy szablon, ktéry ma by¢ zastosowany (Rysunek 129), Wten

sposab ie pozycje jduj sig w

20stang L na

st (ezeswam|

Rysunek 129. Przypisy ie ji do ich doki

Istnieje takze mozliwos¢ dapisania lub zmiany wczesniej przypisanych szablonéw dla wybranych
dokumentéw. W tym celu nalezy je oznaczyc .fistaszkami” i z menu pomocniczego (pod prawym
przyciskiem myszy) wybrac opcjg Przypisz szablon ksiegowania

Dok (po Sniejszym ich o iu
naciskajgc klawisz:

i") nalezy przenies¢ do poczekalni

= Importuj dok. pojedynczo znajdujacy sie w prawym dolnym rogu okna - powoduje stworzenie
odrgbnych dekretow dla za: ch pr pu; w przypadku importu
z modubi Kasa | Magazyn/Stotéwka dostgpny jest przycisk Jmportyj Ozn i réwniez powoduje
slworzenie pojedynczych dokumenlow.

= Importuj do dok. zbiorczego — aktywny jest tylko w wersji Progman Finanse Premium Plus i ma
do nol od: ych, przycisk pozwala na stworzenie jednego dokumentu dla
wszystkich zaznaczonych dokumentéw, W przypadku tej opcji noty odsetkowe s3 grupowane
wg szablonu ksiggowania, ktéry zostat do nich przypisany. Przykladem moze byé sytuacja,
gdy Uzylkownik stworzyt dwa szablony rozksiggowania: dla odsetek od naleznosci
budzetowych i dla naleznosci gromadzonych na wy i ] a
nastgpnie przypisat je odpowiednio do p h not yeh, W takim przypadku
program utworzy dwa dokumenty zbiorcze Pu wybraniu opcji lworzenia dokumentu
2zbiorczego pojawia sig okno, w ktérym nalezy okreslic date operacii i dale dokumentu nowo
tworzonego dekretu Dziennik 6w i Grupa 6w sg polami
Zzostaly ustalone na podstawie danych zawartych w szablonie ksiggowania,
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Przenoszenie 2 Poczekalni do Dokumentow

Dokumenty zaimportowane do Poczekaini nalezy nastepnie przenieéé do Dokumeniow,
W tym celu nalezy:

» Zzaznaczyé znacznikami w ie Ozn wy
» wybierac przycisk Przenies Ozn
= ustali¢ date pad jakq maja byé wpl do ewi ji ksi

Domyélnie system proponuje date systemowa (Rysunek 132). W tym miejscu obowigzujg lakie
same reguly kontrolne jak przy zwyklym dekretowaniu dokumentow, czyli data wprowadzenia nie
moze byc Sniej nIZ data Ksi i data i dala operacji gospodarczej

[ rEn
BT s

{" 132. i 6w Z F i do i Dok ty

Dokumenty — kontrola

Przeniesi i widniejg w oknie Dokumenty jako mebllansu;qce sig. Jest to
zabieg celowy Uzytknwmk powinien wejsc" do kazdego i ¢ jego
§C. Jezeli imp d 6w jest wiele i otwieranie kazdege byloby
hi mozna yé ie dokumenty fistaszkami® i skorzystac z opcji

bil ie znajdujgcej sig w menu Operacje.

e do kartoteki Dokumenly sq zabezpieczone przed
skasowaniem. fch usunigcie bgdzie mozliwe pa przeni iu ich z pi m do
Poczekalnia, W tym celu nalezy oznaczy¢ poszczegdlne dokumenty “fistaszkiem” a nastepnie z
menu Operacje wybraé opeje Przenies ozn. Dopiero z poziomu Poczekalni moga by¢ usunigte,

Wspéipraca z systemami bankowosci elektronicznej

P

g ie i eksport ow do y Y y
Aplikacja Progman Finanse Premiumn Plus zawiera opcje pr ia i eksportu pr 6w do
zewnetrznych systeméw bankewych, W celu poprawnege funkcjonowamia niniejszej opcji
Uzytkownik w kroku pierwszym powinien wskazaé bank i rodzaj programu bankowega (Home-
banking), do ktérego beda transmilowane przygotowane przelewy. Parametry Home-bankingu
zoslaly zdefiniowane w slandardowej Iakallzacjl \j. Ustawienia — Paramefry — Dodatkowe,

Bank. Uy ik ma §¢ wyboru jednego z 14 zdefiniowanych w systemie
Progman Finanse Premium Plus systemdw bankowych Iub samodzielnej parametryzacji formalu
pliku eksportu. Elementern niezbednym jest takze ie Sciezki, w kidre] bedq zapisywane
przygotowane przelewy.
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Parmmetry dodatkawe
Outpmurry | Wydst Bosk | Actezacs | bvm | Abusivacn |
Praddowy

Hras Ranking om0 R
Scwtin ekaporty i -
1 madymmn i Grzy ebapuTse o Sy Hemt DenkafoNych
Rysunek 133. Okno ‘] - Bank.
Warunklem koni ym da prawi qo  pr2y lia przelewéw jest wp enie przy
di oraz kontrahencie i ji o koncie ym. W celu jego uzupelnienia nalezy

wybraé 2akladke Konta bankowe w kartotece Jednostki oraz Kontrahenci, a nastepnie za
posredni przycisku funk Nowy nalezy wprowadzié numer konta i jego ewentualny
opis. System weryfikuje poprawnosé prowadzonego numeru konta bankowego, zgodnle Z
standardem NRB., W przypadku w ia wielu kont ji i , dla
wykorzystywanego do przelewow kanla mozna ustawit atrybut .Konto domysine”, wowczas bgdzie
one domyslnie proponowane da przelewu

Posiemcms form | Dwrw wuafiaws | Kerdt brapgoms Kords Bontsw  Purdeny |

Rysunek 134. Lt i, Konta

W celu przygotowania danych do przelewu nalezy skorzystac z kartateki Kontrahenci, gdzie pod
pizyciskiem Operagje zostata umieszczona opcja Przygofuj przelew. Warunkiem koniecznym do
wygeneraowania przelewu jest powigzanie k la z kantem ym, z ktérego bedg
pobierane dane o dokumentach wymagajacych zaplaty, System wyswietli dekrety prawidlawo,
jezeli Uzylkownik na biezaco rozlicza dakumenty zapfaty z !akturaml zakupu W syluacji, gdy
mzllczenla nie sg pmwadzone w oknie Wybdr dok do /ych zostang

d y , 2 ktérych wynikaja zobowiazania dla jednostki.
Pa kliknigciu na przycisk Operacje — Przygotuj przelew system wyswielli niezaptacone dokumenty
kontrahenta, ktéry w oknie gléwnym zostal wybrany przez Uzytkownika {Rysunek 135)
Wykazywane sq tylko te pozycje, ktérych data operacii jest z roku plzagladanego (lewy garny rog
systemu) oraz majg u iong dale pfa i. Zakres wy y 6w mozna
ograniczy¢ poprzez zawezenie dal w polu Dafa platnosci od / do.
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W celu stworzenia paczki przelewsw do zewngtrznego systemu bankowego nalezy oznaczyé

pozycje mi, a wybrac przycisk Operacje — Eksportuj przelewy.
System tworzy wéwczas plik, zgody ze slandardem banku, wybranym przez Uzytkownika w
Ustawienia — Parametry — Dodatkowe, zaktadka Przelewy oraz zapisuje go w podanej lokalizacji

" 138. lewy, opcja

zleceri do systemu bankowego.

W ostatnim kroku Uzytkownik powinien wezytaé plik do systemu bankowego, korzystajac z apcji
imporl.

Import wyciagéw bankowych

Imporl wyciggow bankowych jest kotejnym elemenlem mlegracjl aplikacji Progman Flnanse
Premium Plus z sci elektr i i, po. na Zzautor

czynnosci zwigzanych z dekretacjg d Zradh Wymi danych mozliwa jesl za

pomoca popularnego schematu plikéw MT940 stusowanegu przez wigkszosc bankow, a takze za
pomocy plikéw tekstowych (CSV, TXT). Wybor wiasciwego formatu jest mozliwy w menu
Ustawienia — Parametry ~» Dodatkowe w 2aktadce Bank.

Parametry dodatkowe
Ovturmnty | Wydnsio Bake | Achomzacs | innn | Alcuskzacys |
Przalewy
Home Bariiig [etrar-0
Sclezia ekwparty

T8 CdarnFsiggemnisPerr o Priviees =
i~ nadpeas) pio pray skaprsce do Sy Hame Ranking owyeh

=
il Pik w formacis MTBD = - -
Soetka mportu T
Rysunek 139. L ieni: prog . Bank.
Pierwszy format nie wymaga od U: ika zadnych d ych uslawien, zas po wy
drugiego nalezy i ¢ struklurg impor pliku, Aby prawi okreslic format

danych nalezy w pierwszej kolejnosci wyeksporiowaé plik z prog a epni
otworzyé go za pomoca programu Excel lub Notatnik (w zaleznosci od tego, w ktérym z tych
programéw dane bgda bardziej czytelne). W uslawieniach systemu Progman Finanse Premi

Plus nalezy wybrac w polu Format pliku opcje Plik tekstowy (CSV, TXT)" a naslepnie ikonk
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Y 135. i, funkcja Przygotuf przelew.

W syluacji, gdy jednostka lub kontrahent pasiada wigksza ilo$¢ kont bankowych, istnieje mozliwosé
wybrania whaéciwego rachunku korzyslajac ze strzalki umieszczonej na koricu pola Nr rachunku
bankowego.

e

y 136. Opcja i na

W celu przygotowania przelewu nalezy ¢ fislaszkami , na bazie Korych
program uzupelnia automatycznie tylut oraz sume przelewu. Dala wykonania przelewu jest polem
edycyjnym
Dostep do przygotowanych przelewow mozliwy jest za pomocy przycisku nawigacyjnego Bank —
Przelewy po wybraniu ktérego mozliwy jest podglad, edycja oraz ewentualne skasowanie
wygenerowanych zlecen,

SUE

Bant

T3 Prrvewy

G Wrcie) ke

Rysunek 137. Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.
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znajdujacy sig w sasiedziwie lego pola, W oknie Ustawienia importu uzythownika pozostaje do
okreslenia forrmat kwoty, oddzelajacy dane w dinych liniach pfiku, a takze
format daty. Z elementéw widocznych w okienku Lista dostepnych pof nalezy utozyé odpowiedniq

kolejnos¢ danych zawartych w pliku. Shizy do tego ikonka 2 umozliwiajgca przeniesienie
elemenluw do oklenka Lista wybranych pél. Wykaz elementaw zostal utworzony na podstawie

W d ych wyciagu. Jesli w pliku wyslepuje inne pale, np, typ
aperacji, wowczas nalezy go zastapic el 1 Pole uzy ika". Ponizej przed
przyktadowy plik danych i zi i dla niego y importu

Y 140. Ustalanie

importu pliku csv, ixt,

Pao zdefiniowaniu schematu pliku nalezy wskaza¢ Sciezke do folderu, w ktérym bedg zapisywane
wyeksportowane z syslemu bankowego wyciagi, dzigki czemu w lrakcie importu Uzytkownik
uzyska szybki dostgp do niezbednych plikéw z transakcjami bankowymi,

W celu zaimportowania wyciagu nalezy na pasku nawigacyjnym wybraé czarng strzateczke
znajdujgcy sig abok ikonki Bank, a nastepnie kartoteke Wyciggi bankowe.

Rysunek 141. Przycisk nawigacyjny kartoteki Bank.

W kolejnym kroku nalezy wybraé przycisk Nowy i wskazaé plik do zaimportowania. W zaleznosci
od obstugiwanega formatu moze pojawic sie okno, w ktérym konieczne bedzie podanie numeru
rachunku bankowego, numeru wyciggu i jego daty.

Strona 140 z 285 S www progman wollerskluwer pl



Progman Finanse Premium Pius

Oane importowanaqa wyowgy

oIy (L
i O 1RR0-1013 20001 1T THS ST

(x I

Rysunek 142. Ustalanie szczegolow wyciagu dia importu z pliku csv, ta.

! ie wyswietli sie okna z zaimp i operacjami rymi. W gornej czeci okna [1]
i 53 infc je na temat wyeiggu: numer rachunku bankowego, data

wyciggu, numer wyciagu, zakres dat, data importu.

T

)

Orawpige 46T Eer—— = By mts TN
] s Dames  BEEIIL

Hecsscsp

My Ty arirardntz § GRS ey
) MLy GaTanhC DS AEVHTIONA. enCrvreiec $ineiacres
- novsgo meaanb

o o vte o T
| =g e T T o o roaie T

lh-n_l
143. Okno zaimpr wyciggu

Widoczny jest takze status wyciagu, kléry moze by¢ okreslony jako:

= zaimportowany — taki stan olrzymuje wyciag bezposrednio po wykonaniu czynnosé imporlu,
wszystkie pozycje wewnatrz wymagajg okre$lenia sposabu dekretacji,

niekompleiny — oznacza, Ze na liscie znajdujg sie takie pozycje, ktére wymagajq ustalenia
sposobu dekrelacji i w miarg potrzeb przypisanego konlrahenta,

= kompletny — oznacza, ze wszystkie pozycje majg okreSlony sposéb dekretacji | w miarg
potrzeb przypisanego kontrahenta, wyciag jest gotowy do dekretagii,

= zadekretowany — laki status jest nadawany w sytuacii, gdy wszystkie pozycje wyciagu zostaly
2aksiegowane.

W srodkowe] czgsci okna [2] widoczne sg pozycje wyciagu, w sklad kiérych wehadza nastepujace

informacje: dafa transakgji, numer rachunku bankowego i Y, nazwa
opis. ji, kwota u; i ia oraz informacja o statusle kransakc]l W dolne] czesci
okna [3] wid: 53 6 i i na liscie daniem Uzy jest

uslalenie dla kazdej pozycji sposobu dekretacii [4] poprzez wybér jednej z lrzech opgji:
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Jesli jest to kontrahent, ktéremu datychczas nie utworzono Kartoteki, nalezy wybraé przycisk Nowy,
a pragram automatycznie skopiuje jege dane z transakcji bankowej do pola Nazwa kontrahenta,
Nastgpnie mozliwe bedze ich odpowiednie isanie lub pi ie do iwych pal:
Miejscowosc, Kod pacziowy, Ulica, Nr domu, itd. Po zapisaniu danych kontrahenta nalezy wybrac
go do wyciggu.

Poszezegalne pozycje wyciagu moga wykazywag trzy stany, ktére na liscie pozycji przedslawiane
sg w formie graficznej:

[ czerwony wykriyknlk oznacza, ze ja jest ni czyli nie I
ji, nie przypi w sytuacji, gdy wybrano dekretacje poprzez rozliczenie lub
wybrany nie ma przypi konta ro: wykrzyknik moze réwniez

oznaczag, iz nie wskazano wzorca pozycji

- yrm k i Jest operacja, dla ktdrej wybrano opcjg jpomin dekretacj”.

v - zielony haczyk oznacza, Ze operacja jest kompletna, gotowa do zadekretowania

Dek ja wyciagu je w Dy ly. Nalezy atworzyé nowy dokument, ustalic
wiaéciwa grupg dokumentu, date operacii i datg dokumentu, a nastepnie wybraé klawisz F12, W
oknie Wybdr wyciggéw widoczne beda tylko le wyeiagi, ktore maja status ,Kompletny™.

B (= ]|

. |t Tos mcsine Wramis

Ryaunek 146, Wybdr wyciggu do zadekreiowania.

Nalezy podéwietlic wyciag do zaksi
importu, w trakcie ktérego,

i klikngé przycisk Wybierz. Rozpacznie sig proces
do wybi j metody dek ji, moga pojawié sie

okna obslugi keji:

ia i prEe leranis, wowczas olworzy s|e
nkno dokumentow oczekujacych na zapfale, Y ik moze jed

kilka dokumentéw do rozliczenia, o ile sa one zadekretowane na jednym koncie
rozrachunkowym; jesli zapfata jest zaks:eguwana na réznych kontach kontrahen!a.
wowczas okno rozliczenia danej ji bedzie pojawialo sie do i
pemego rozrachunku.
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a. rozliczenie zaplaty — ten sposob podczas i liwi
naleznosci/zobowigzania, ktorego dotyczy dana transakc]a bankowa. Ta metoda jest
dpowiednikiem opcji J w okme dekretu pod przyciskiem funkcyjnym
F9. Konieczne jest w tym przypadku Wybrany ub
odbiorca musi by¢ powig; z kontem rozr Y

b. wg wzorca pozycji — lransakcja bankowa zostanie zadekretowana na konta

zdefiniowane we wzorcu pozycji; nalezy go wskazaé w polu Nazwa wzorca, Jeéli na

r ijanej liscie nie wyslgpuj wzorzec, mozna go uzupemic klikajgc na ikonke

| znajdujaca sie w sasiedztwie lego pola Zasady deﬁnmwanla WZorcow pDZyC]I zostaly
omoéwione w rozdziale Narrgdzii i it

c. pomint w dekretacji — wybbr lej opcji spowoduje iz dana transakc]a nie zostanie ujeta w
dekrecie. Taka pozycja zostanie oznaczona na liscie szarg czcionka,

Istnieje r metady ksig ia. W tym celu nalezy 2aznaczyc
wybrane pozycje haczykiern, a nastepnie klikajac na nich prawym przyciskiem myszy wybrac jeden

Rysuneh 144, Opcja

'go przypisy -

Sko]aneme kontrahenta z danq pozyc]a jest konieczne, gdy wybrana ksiggowanie poprzez

(2 w po przyp 1 usprawni import kolejny yeiag
ych, pani numer bankowego zawarty w lransakgji zostanie automatycznie
przypisany konlrahentowi. Dzigki temu zostanie on zi Y y W epny i hitym
samym program samoczynnie uslali dla jego keji sposéb zad: i
UWAGA: Program przypisuje towi tylko konla zapi w ie NRB, zatem jesli
w pliku wyciggu znajdujg sie aperacje, ktre zostaly 3] na ym

T I n (np. prowizje . lokaty over night itp.), nie zostana one wyswietlone w
oknie zaimportowanego wyciggu. Nie bedzie wigc mozliwosci identyfikewania danego rodzaju
operacji po konlrahencie

W celu przypisania kontrahenta nalezy kliknac na przycisk Wybierz, a nastepnie odszukaé dang
osobg lub podmiot na liscie.

Lisimgity povpet

ke 179 (00 e 741 71

Kantrghurt irptusizj OEKOC S KA HUTNICZA 4 61-06T GOYN!

Iub dasarge nowaga Ronbahents
- - R — _ =
Ops innsaty 'imuuww W
145. Okno zaimp: wyciagu — przypisy
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Rysunek 147. Ksiegowanie pozycji wyciagu poprzez rozliczenje,

Jesli  transakcji bankowe] nie mozna skojarzyé 2z Zadnym  dokumentem
naleznosci/zobowigzania (np. nie mnzna mdentyﬁknwac Jednuznacznle czego do(yczy

Zzaplata lub nie ] przypisu nal mozna inne
konto kontrahenta lub dowolne konto istniejace w planie kont jednostki — w lakim przypadku
kwola do rozli ia zostanie na wybranym koncie.

b, Jedll danel porycil wydggu prrypisanc delretacs wa wrotca poryell a dla
poszczegdlnych pozycji tego wzorca nie okreslono jaki % ma byé zadekretowany od
kwoly bazowe] (w omawianej funkcjonalnoéci kwotg bazowg jesl warloéé transakcji
bankowej), wowczas zostanie wywolane okno manualnego ustalenia  kwot
poszczegolnych dekretow.

el ol

Rysunek 148. Ksiegowanie pozycji wyclagu za pomoc3 wzorca pozycji.

Tres¢ operacji poszczegolnych pozycji w tworzonym dokumencie w przypadku sposobu dekrelacji
(a) jest i na ie opisu i dokumentu (analogicznie jak w przypadku
funkcji F9), zas w przypadku dekretacji metodg (b) bgdzie on kopiowany z wzorca lub jedli nie
okreslono opisu we wzarcu, Z tylutu lransakeji bankowej.

Poprawnie zaksiggowany wyciag otrzyma status ,Zadekretowany”, Jeéli procedura importu zostata
przerwana, np. w wyniku meoczeklwanegu wylaczenia prograrmu, utraty pulaczema z bazq danych
lub jej ‘ ia przez | islnieje i

wyciggu. Bedzie on widoczny na lidcie wyboru po naciSnigciu przyclsku F12 p|2y czym
zaimportowane zostang tylko te transakcje, ktére majg stalus niezadekretowany,
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Wespéipraca z programem ministerialnym Besti@

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus umozliwia zapis naslepujgcych sprawozdari:

NnSniowe:

RB 278, Bilans jednostki/zakiadu budzetowego,
RE 2722, Rachunek zyskéw | strat,
RB 285, Zestawlenie zmian w funduszu jednostki
RB 305,
RB 33,
RB 345,
RB 50,
RB 70,
REN
RBZ,
RB ZN,
RB ST
w ie XML i przez pl Besti@, co pozwala na automatyczne wezytanie
danych w tymze systemie.
W celu ieni i danych zapisy ych do pliku XML nalezy:
1, 2 G dane j programie Besli@ z danymi jednostki w
syslemie Progman Finanse Premlum Plus. W tym celu naIeZy w pmgramle Besti@ z menu
gtéwnego wybra¢ opcie Przejdz do — Admi je o Pelngj

nazwie | numerze REGON muszg by¢ zgadne (Rysunek 149).
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151, Okno iwania symboli
Po iu oraz i danych zawartych w sprawozdaniach
UzZylkownik moze zapisaé il je w wybranej przez siebie lokalizacji (na dysku ym lub
innym noéniku). W tym celu nalezy kliikngé na przycisk Zaplsz
Program zapisuje i na jednak mozna zmienié tg

lokalizacjg. W tym celu nalezy wejsé w Ustavwema — Paramelry — Dodatkowe, wybraé zakladke
Wydruki. W dolnym prawym rogu tego okna mozma ustalic folder, w ktérym program bedzie
zapisywal sprawozdania
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Okno jetnouthl w rysiemis Bostigy

———r o

OKna Jednostd wprogrumie Fnanss DDJ

149, j: d i danych

N

mewadzu: symbole terytorialne wg GUS - w menu Usfswtema ~ Symbole na
i¢ dane na Nazwy, 6lng uwage na pole
Typ Jednostki, a nastgpnie wczytaé symbole terytorialne ze stownika, W tym celu wybraé
przycisk Wezytej i w oknie Symbole-Besti@ wpisac nazwe miejscowosci jednoslki oraz
weisngc ENTER (Rysunek 151). ie nalezy przez program
wiersz i nacisnq¢ przycisk Wybierz. Niektore miejscowosci mogq znajdowaé sig na liscie kilka
razy (znajdujg si¢ w réznych powiatach i gminach). Nalezy si¢ wowczes upewni¢ w organie
prowadzacym jakie symbole zostaly nadane danej miejscowosci w programie Besti@
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152. it e j $claki zapisu sprawozdan

W celu ustalenia nowego miejsca zapisu sprawozdari nalezy kliknaé na Wybierz, nasigpnie
wskazac 2gdanq lokalizacjg, wybra¢ OK oraz zalwierdzi¢ wprowadzone zmiany kiikajac Zatwierd?,

Wspéipraca z programem PlanB firmy Doskomp

System Progman Finanse Premium Plus umozliwia import z pliku XML decyzji w sprawie planu
finansowego pochodzacego z programu PlanB firny Doskomp. W pierwszym kroku nalezy
wprowadzic nowg decyzjg zmiany planu w systemie Progman Finanse Premium Plus, wybierajac z
menu Karrotekt - Decme zmian planu. Nastgpnie nalezy kliknaé przycisk Nowy i uzupehi¢ pola:
Obowie od gca, Nrr decyzjiiopls oraz Data decyzji.

W kolejnym kroku nalezy wybraé opcie Narzedzia— Import z Plan B | wskazaé lokalizacjg
zapisanego pliku XML zawlerajacegn plan Nastepnie pojawi sie okno kreatora imporiu,
w ktdrym bedg wi 1] j w ie Progman Finanse Premium Plus
dokumenty decyzji. Jesli L ik nie it dak decyzji, moZe to uczynié¢
bezposrednio z okna kreatora wybierajac plzyclsk Decyzje zmian planu (Rysunek 153)

Nastepnie nalezy podswietii¢ na idcie decyzje, z ktéra ma byé skojarzony import i klikngé przycisk
Dalef.
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Impore planu [P DO_Pibn, By o] CLA ; :

Import planu 2 "PlanB” ; st o UcEmM 0cANOSZTALCAG
wybor decyz)l |

Rysunek 153. Okno kreatora importu zmiany planu z PlanB.

W kolejnym oknie nalezy przypor ¢ zadaniu, ikaj z PlanB,
zadania z aplikacji Progman Finanse Premium Plus.

Import plamu [pSks PG P

| Powaxtanie radad

Foosia Oommbem ==
IF3ESEH Brezaca funvranewanie ednasia .
St Land I grinann -
sk o3 AN Frsimeaingg

Zozw Oa-:—---nm
FSB O N 10
s L X e

OO0t

o | =o |

Rysunek 154, Okno kreatora importu — kojarzenie kategorii zadan,

Jezeli jednostka nie realizuje budzetu daniowego, w ie  O:
w masce paragrafu nalezy recznie wpisaé oznaczenie cyfrowe wlasciwe dla danege #rédha
] w ityce paragrafu. ie nalezy kliknaé przycisk Dalej.

W ostatnim kvoku pojawia sig nknn z klasyﬁkaqq budzetowa i kwotami planu oraz ich
przypor do p W sy ie Progman Finanse Premium Plus
(Rysunek 155), Jesli dany paragraf nie 2ostal wprowadzeny w aplikacji Progman Finanse,
wéwczas pojawia sig napis <brak paragrafu>. Mozna go doda¢ bezposrednio z akna kreatora,
Kiikajac na ikonke [..] znajdujacy si¢ przy danym wierszu, Jesli dane sg zgodne nalezy kliknac
przycisk /mportuj.

Na koniec pojawia sig okno z podsumowaniem wynikéw importu. Wprowadzony plan bedzie
widoczny w kartotece Paragrafy na zakladce Plan.

S www progman wallerskluwer pl Strona 148 2 285

Progman Finanse Premium Plus

Parmmsty dedalionwe
Cnbmmry | Wirendd | Prmiey | Aoy W55 | Aastume |
Masia

i
Ty

157. Okno 6 - it 6 z SIGMA.

Nalezy takze w oknie y numer REGON, identyczny jak zosla{
ustalony w systemie SIGMA, gdyz na tej e jest wer
podczas importu/eksportu.

Ze wzgledu na to, iz plany w ie SIGMA i j sq bardzo

{z podzialem na zadania i mdzaje dochodéw oraz ow) dla i importu
i danych koni jest iednie pr. planu kont oraz klasyfikacji
budZetowej w systemie Progman Finanse Prem|um Plus, W celu zapewnienia inlegracji migdzy
Y i zaleca sier 3 k i tej funkcji z poczatkiem roku obrotowego
przed r g ii 6

Jak i bud & plan kont i ow?

Panizszy schemat przedstawia typowa budowe paragrafu.

Ozmaczenie zadanta
lub trddla finansowania

AN = XHUKX = KXKX - XX = XX
RERL)
Dzial - Razdzist - Parsgrat Analayka paragrafu
Oznaczenia na czwartej pozycji numeru p (kolor niebieski) powinno ieraé symbol

realizowanego zadania lub Zrédha finansowania np.:

1X - gdzie 1 oznacza budzet, a w miejsce X nalezy wprowadzié oznaczenie dla poszczegdlnych
2adan, np.

11 — zadania whasne gminy (WG),
12 — zadania wiasne powiatu (WP),
13 — zadania wiasne gminy —inwestycje (WG-Inweslycje),
14 — zadania zlecone gminy (ZG)
30 - dochody na wy y (WRD),

Oznaczenia na piatej pozycji numeru paragrafu (kelor zielony) powinno stanowié dodatkowa
analityke paragrafu.

Przykiad:
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Import planu z "PlanB” ; jerorw UM octixszmIcAE
Praypisinie paragraléw
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Rysunek 155, Kreator importu — przypisanie paragraiow.
e e S )

Import planu z "PlanB" ; cge: ™ umM o NRTITALCAE”
1 rowng pun .|

§ L85 P 00 Tirgadinaing pisn =

@ JPSB 147 40700 Zaimporowano plan J

BFLFSE 305 171 0 Zalmportawano plan 7

AN BFIPSE 48 704.00 zaimportowano plan 04
BF1PSE 000 zaimportawana plan v

BFJFSB 19002 00 zammportowano plan £4

HFUPSE 10000 00 admportowans plan Ed

26752

@
i

=l

Rysunek 156. Okno kreatora importu — podsumowanie.
Wspéipraca z programem SIGMA firmy Vulcan
Apfikacja Progman Finanse Premium Plus umozliwia wymiang danych z systemem SIGMA firmy

Vulcan
w zakresie planaw ych araz wyk ia d owi

W tym celu nalezy w menu Ustawienia — Parametry — Dodathowe w zakladce Inne wigczyd
z SIGMA. Dod, nalezy poszerzyc maske numeru REGON
do 14 znakéw wstawmjac dodatkowe symbole X
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801-80101-4210-11-01 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — materialy biurowe,
801-80101-4210-11-02 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — §rodki czystosci,
801-80101-4210-11-03 — Zadanie WG — zakup mat. i wyp. — akcesoria do komputerow,

Imporiujge plan y z pliku przy w SIGMA program automatycznie
utworzy, zgodnie z powyzszy hi ujgte w planie jednoslki
dall ja one od nazwy a takze unikany identyfikator niezbedny do

dalszel wymiany danych z SIGMA. Z tego wzgledu zaleca sig w pierwszej kolejnosci
zaimportowanie planéw ych, a planu kont zgodnie z panizszym
schematem.

Oznatzenm zadarsa
lub 2r6dfa finansowarua Analtyka paragralu

— AKX = XAXNX - XXXX r' KX -XXX,

Nr synlatyczny konta D7lal - Razdzal - Paragral Dhdationn smaiiyva

W przypadku konl oznaczenie zadania nalezy zaslosowa¢ na drugiej pozycji numeru kolor
niebieski), natomiasl na széstej pDZyC]I puwmna sne znalezé analnlyka paragrafu {kolor zielony).

Dopiero za nig mozna ds np. k

W taki spnsob powinny by¢ zbudowane konta zespolu 2 (w ol i te, z ktorych nal

i zob sq wykazy e w RB 27s i RB 28s) oraz konta zaangaZowania.

Zalecane]esl lak29 it logi Aw lityce kont zespotu 4 i 7 co umozliwi
por, b 6w takich, jak: poréwnanie kosztéw | wydatkéw, przychodow i

dochodéw, wykorzyslanle érodkow finansowych

Przyktad:

201-11-801-80101-4210-01-008 — Rozrachunki z Lyreco (zakup materiatéw biurowych),
401-11-801-80101-4210-01 — Koszty malena}y biurowe,

996-11-801-80101-4210-01 — y ow r, biez. — ialy biurowe,
221-11-801-80101-0750-01-002 — Rozrachunki z Easy English,
720-11-801-80101-0750-01 — Przychody — pozostate dachody jednostek,

Wszystkim  pozostalym  kontom, ktdre nie bedg bezposrednio  wykorzystywane
w sprawozdawczoéci budzetowe] (np. konta zespolu 0) nalezy w drugim segmencie przypisaé

symbal gtd zadania i przez jed K
Dad: mozna & ik dla kont dotyczacy kiad funduszu $wi
ych, co iwi spor ie odrgbnych wy éw dla lej grupy kont. We wzarcowym

plame kont zostaly one o0znaczone symbolem 20,
Importowanie planu

W pierwszym kroku nalezy wybra¢ opcig Narzedzia— Import z Sigmy | wskazaé lokalizacje
zapisanego pliku *.pfs lub *.xml zawierajacego plan.
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& Poport ]
EE—

g Impmrt 2 Kontrod Buteets ‘
Tagovt z Sigry
="
Rysunek 158, Menu Narzedzia - opcje importu.

Program zadaje pytanie, czy jesl to plik zawierajacy plan bazowy, na kiére, w zaleznosci od
decyzji, nalezy odpowiedzie¢ TAK lub NIE, Naslgpnie pojawi sig okno krealora impartu,

[ e e —— Y

Tmport planu z *SIgma” a s =
Veve deryan

Import planu 2 'Stgma v e
i deryes

Proia crvis waneT B HruTie e oran x

|t vt o e st s

Rysunek 159. Okno kreatora importu zmiany planu z Sigmy - wskazania dokumentu decyzji.

W drugim kroku naslepuje dodanie dokumentu decyzji (Rysunek 153). Jesli w programie 2zostaly
zarejesirowane decyzje, ktére nie zostaly skojarzone z zadnym planem SIGMY, wéwczas nalezy
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1801043070 1101

0140104 20201102
1801044030170
$0T-801044010-11-02
80T 801044070 1101

Rysunek 162. Kreator importu — przypisanie paragrafow,

Na koniec pojawia sig okno 2 podsumowaniem wynikéw importu,

A R R R R R A

Rysunek 163. Okno kreatora importu — podsumowanie.

Wprowadzony plan bedzie wi y W k Paragrafy na zakladce Plan.

= www progman wollerskluwer pl Strona 165z 285
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wskaza¢ whasciwy dokument, ktérego dotyczy importowana decyzja. Jesli lakiego brak, wéwczas
system proponuje jego dodanie. Dla nowo tworzonej decyzji zostanie ustalona data wejécia w
Zycie, jej data oraz opis.

nalezy ja i knaé okno, na liscie decyzje, i kiikngé przycisk

Dalej.

Jezeli importowana decyzja dotyczy L] h
w kolejnym oknie pojawi sig lista zadan zawartych w planie finansowym, kiorym nalezy przypisaé
oznaczenie cyfrowe. W tym celu nalezy ustawic kursor w kolumnie Oznaczenie w masce paragrafu
2a znakami X i wpisa¢ cyfry (Rysunek 160). Zadania zostang dodane do slownika (menu
Kartoteki—Zadania) i przy kolejnym imporcie program automatycznie przyporzadkuje plan do
paragraléw z wlasciwym symbolem (Rysunek 161),

Jezeli importowana jest decyzja dotyczaca dochodéw gromadzonych na wydzielonym rachunku,
okno przyporzadkewania oznaczer do zadar jest pomijane, za$ program bedzie przypisywat plan
dao paragraféw oznaczanych atrybutem ,dochady wydzielone™. W przypadku braku lakich
paragraféw stworzy je automalycznie przypisujac im oznaczenie 30 lub RD (w przypadku gdyby
symbal 30 byt juz y dla zadania budz

|8 tmonrs plarns [k phan 201 Bt Wg uchaly Prechaiae Ne§ DL2-L3-21pk]

Import planu z “Sigma” a e v
Powiazanie zadar

Losaterm  Dpmwiwns

P N~ |

Rysunek 161, Okno kartotehki Zadania

W ostatnim kroku pojawia si¢ okno z klasyfikacjg budzetowa i kwotami planu oraz ich

przyporzadkowaniem do paragrafow znalezionych w aplikacji Progman Finanse Premium Plus

(Rysunek 162), Jedli dany paragraf nie zoslal wprowadzony w systemie Progman Finanse,
zostanie ycznie dodany. Jesli dane sg zgodne nalezy klikna¢ przycisk importuj,
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164. — unikainy i 3%

W jaki spaséb postapié, ady w danym roku znajdujg sie dokumenty?

Opisy funkgj $¢ j dnos¢ danych mledzy systemem Pragman Finanse
Premium Plus i SIGMA tylko wé ady paragrafy sg di aute ie w trakcie
imporlu planu. Jesli Uzytkownik samodzielnie i Y ie 3 lo hodzi
ryzyko, e plan finansowy zostanie skojarzony z niewkaéciwym numerem itycznym. Ponadlo
kazdemu paragrafowi przypisywany jest unikalny identyfikator, kidry bedzie wykorzystywany przy
eksporcie sprawozdan do pliku (Rysunek 164) Zalem po przypisaniu planu do parag
Uzytkownik nie bedzie miat i identy

Chcac skorzystaé z wymiany danych mledzy ormawianymi systemami, Uzylkownik musi przeniesé
wszystkie do f ity nie mogg mie¢ statusu Zaksiegowane i byé
rozli ), a ie sk ¢ wszystkie paragrafy. Po zaimportowaniu planu zostang one
utwarzone na nowo. Na ich podstawie nalezy doslosowa: plan kant. W kolejnym kroku nalezy
przywrocic dokumenty z f fipop ¢ kazdy d W nim prawi
konta i paragrafy.

Eksport sprawozdari do pliku
W celu przygotowania i wyeksportowania danych do systemu SIGMA nalezy wybraé z gléwnego
menu Narzgdzia — Eksport — Eksport do Sigmy.

Otwarzy sig okno przy i okno pr
nalezy wybra¢ przycisk Przygotuj a naslepnie Popraw.

p i RB. W pierwszej kolejnosci

165. Okno

P 1 do Sigmy
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Okno edycjl danych zostato podzielone na dwie zaktadki: Dochody i Wydatki. (Rysunek 166).
Pozycje sp majgq g .drzewka” i sqw i nazwa
zadania — paragraf — nazwa pozycji (analityk) — rozdzZial Aby wprowadzaé dane do

nalezy je ingé poprzez kiik ie na znak IEI 2znajdujgcy sie obok
danego klasyfikacy. Istnieje maHh ich pozycji
poprzez Kiknigcie na dowolnej pozycji prawym przyciski myszy iwy ie p ia Rozwiri.
Program oblicza dane w zakresie planu, wyk i I ] i i
P dane L i recznie. Po iu edycji nalezy zamknaé akna.
:
—— e e ‘-."'.." T
ey

166. Eksport okno edycjl danych.

Przygotowany raport mozna i Za pomocy przycisku
Zapisz do Sigmy. Nalezy wskazad Iokaﬁzach. w ktérej ma byé zapisany plik (istnieje mozliwosé

wi tadce Wydruki katalogu, w ktérym majg byé zawsze
pliki). Po iu pliku w okme eksportu zostanie umieszczona data zapisu.
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Jednolity plik kontrolny

System i ie J li Pliku K Inego Ksiggi = JPK_KR.

L] 4 nan = e B
Rysunek 158, Kartotoka JPK

Utworzenie danego pliku jest moZliiwe z poziomu nowo dodanej kartoteki JPK, w ktérej nalezy
wybraé przyclsk Nowy. W otwartym oknie nalezy okreslic:

o rodzej JPK

wariant - i ligatoryjnie co miesigc), dorazny (generowany
na patrzeby Kontrol za dowolny okres)

okres — przedziat czasu z jakiego majg by¢ pobierane dane do tworzonego JPK
jednoslke — 2 ktérej pobrane zas1ana informacje do JPK

Zrédto danych ych jed i — dane adi d i do JPK mogg
byt pobrane z i Je t 'quz jio ich

« urzgd skarbowy.

L JPK mozna do formatu XML korzystajgc z przycisku Operagie lub opcji
i j pod prawem przyciskism myszy. W kroku nale2y wskazaé misjsce

zapisu pliku.

Rrens 1002 295
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Wydruki

Do wydrukéw programu mozna dotrzeé z menu igacy fy ), lub
Z pozi okna i j (listwa 2 lewej slruny) Najszybszy dostep da
wydrukéw programu jest poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Okno gtéwne wydrukéw wraz
zlistq moziwych w aplikac) PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS wydrukéw pokazano na
Rysunku 158

Rysunek 159. Okno Wydrukl - daslgpnre W programia wydriokl,

2Za pomocg npql Wydruld ngna K ienia danych z
do ieni

kanotek kont, paragraféw, dokurnentéw.

kartatek. Moziiwe sq

Po zaksiggowaniu wszystkich dokumentéw z danego miesigca i zamknigciu okresu, nalezy

= Zestawienie obrotéw i sald (analitycznie i syntstycznie) kont,

- ienie obrotéw
= Dzennik vk y przed knigci iesi; zastanle
i D ie przed zamknigci fasi
Wydruki mozna skierowac:
= do podglas i na — preycisk Do druku {pokazany ponize]) — dotyczy
wszystkich wydrukéw,

Rysunek 160. Przycisk Do druku.

w ‘a przycisk Eksport (pokazany
ponizej) — dotyczy tylko niektérych wydrukéw.
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Exeport

Rysunek 161. Przycisk Eksport.

* do podglady wykreséw | na_drukarke ~ przyciski wg roku lub wg jednostki/ wg grupy
(pokazane poni2e)) - dotyczy llko wydruku Zestawienia obrotow isald na kortach
i 2 ienia obrotéw na par przyciski te uaktywniajg sig, gdy w opcji Usfawienia —
Parametry— Dodatkowe w zakladce Wydruki zostal poslawiony znacznik w polu: wspéine
wydruki dia kilku jednostek.

Ewarcku 15 v petncetia =0
Rysunek 162. Prayciski do wykresow wg roku i wg jednostki / wg grupy.
. ze wydruki ski na drukarke bedq prawidtowo sformatowane | zawsze
Zmieszcza sig na formal A4. Jezeli indywi ia drukarki fuja, ze wydruk jesl

cigty” z ktdrels strony, wowczas mozliwa jest zmiana szarokogci margineséw, W tym celu nalezy
w oknie podgladu wydruku wybraé ikanke 4 G

L ienia strony.

P

- B e Aew 0@ @
v 0 o w07

L] e |

uUwaga: mmm zapisywane sq tylio na ms wkﬂnlma danego wydruku. Podczas kolejnego
ia, sysiem przy

Zgodnie z art. 13 pkt. 6 Ustawy o i 2 dnia 29 snia 1994 (Dz. U. 76, poz.

964) ,za ré uznaje sie lesienie tredci ksiag rachunkowych na

inny komputerowy nnsnlk danych, zapewniajacy trwataéé zapisu informacji, przez czas nie

krétszy od dla p ksigg . 2godnie z
deniaml lego aykuly uly rrm zapisaé (np. na piyle) pmgolwuny wydnuk w

phiku w jednym z dostgpnych formatdw, 2 kdroga w Iah-r.r upemb bgdzlu lndnl' emm:yc dune |

sporzadad wydruk np. na y arganis neeg

wydruku jest i g j d farmaty. Wiard,

Excel, Acrobat Reader Itp. Pragram liwia lakze Zapisanie plikdw w M i

przez pakiel biurowy OpenOffice
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ANA[ITVKA KONT (wg rokumentow)

ly 164. Edy i 2z it y Analityka kont wg
Zestawienie obrotéw i sald — konta

Zestawienie obrotéw i sald dla kont drukowane jest na okreslany miesiac lub za zadany przedziat
czasu. Stad przygolowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kentroli pola: Miesigc / Podaj okres od
do (przelaczanego malq czarng strzatkg w dét z lewej strony tego pola) i wprowadzeniu whasnych
danych.

Z ienie mozna

wedMhig zadanego kanta lub jego czesci (czyli czlonu),

dia danego konta kontrahenta lub dla kilku kontrahentow,

na dany miesiac [ub wybrany przedziat czasu,

tylko dla kont zawierajacych obroty,

2ze wszystkimi saldami lub tylko saldami réznymi od zera,
dla wszyslkich dziennikéw lub tylko dia wyb B

= dia ich grup dokt ow lub dla wybi j grupy,
dla wybranej grupy konta,

. itycznie lub syntetycznie (oraz z

ycznymi sumami posredni

2 bilansem otwarcia lub bez,

z kontami pozabilansowymi lub bez

www progman wollerskluwer pl Strona 1632 265
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Do zapisu stuzy przycisk znajdujgcy sig na gémej belee Okna podglgdu wydruku: (Rysunek ),
Zapisywanym plikom nalezy nada¢ odpowiedniq nazwe, ktdra umozliwi pézniej tatwe rozpoznanie
3 wydruku, np, ie obrotow i sald luty 2013".

=Y

POF dotusmert.

Ercal kst (OLE)
BTF dohument.

Tehst (dnkasha growa) .
JPEG chw

HTHL doament.

Emad

Rysunek 163, Przyciski funkcyjne w oknie Podgiad Wydruku oraz dostepne formaty plikéw,

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus zawiera opcje, kidra z poziomu nastgpujgcych
wydrukéw:

® Analityka konl wedlug dokumentéw,
® Analityka paragraféw wedtug dokumentéw,
= Ksigga giéwna / pomocnicza,

= Stan nals $ci/ zobowigzan wy ych,

. 7 ioni i dok ]

= Z ieni J i/ zobowigzai wymagalnych wg

pozwala L ikowi na iania oraz pr. dokumenlr‘zw ksiegowych, W celu
uruchomienia opisanej opcji nalezy przy ¢ wydruk np, lityka kont wg dokumentéw, a
naslgpnie w celu sprawdzema ]Ek dana pozycja zustala rozksiggowana nalezy najechac slrzatikg
na numer pozycji, wyswietii sie znak zapy . Pa Klikni lewym klawi myszy
program otworzy dokument, ktéry Uzytkownik bedzie mégt np. i¢, Zmiany bedg wid

na ieniu po jego p ym pr iu, Nie mozna poprawiac tylko tych dokumentéw,
ktore majg juz status zaksiggowane. W zaleznosci od wydruku opcja ta uruchamia sig po
ustawieniu kursora na polu pozycja (analityki, ksiega p! icza), nr mentu (ksiega glowna)

lub kwota (pozoslale).
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165. Okno i ienia obrotow i sald z kartateki kont.

Wydruk mozna sporzadzé dla kilku jednostek lub grup W tym celu nalezy w menu Ustawienia —
Parametry — D w 2al Wydruki ik w polu: wspéine wydruki dia kitku

Pojawia sig w oknie dodatk fisty, w ktdrych mozna zaznaczyé, ktérych
Jjednostek lub grup ma zostaé sporzgdzony wydruk,

Jednostki Grupy jednostek
&1 ] [wszystkie) >

Rysunek 166, Czes¢ okna pojawiajaca sig przy

7y

Nacisnigcie przycisku Eksport umozliwia wystanie danych do pliku tekstowego, do pliku w formacie
Excel'a lub Access'a (wymagany pakiet Microsoft Office).

Przyktady:

A W celu wydr ia pelnego obrotow i sald {analitycznie), nalezy bez
podawania jakiegokolwiek konta klikngé od razu przycisk Do druku.

B Jesli potrzebny jest wydruk czesci analityki, np. tylko konta zaczynajace sie ad 4", to
nalezy w pole: Konto lub jego czion wpisaé na poczatku cyirg 4, Mozna wydrukowaé
réwniez tylko konla o podanym srodkowym czlonie (nie musi byé to poczatkewa czy
koricowa cze&¢ konta),

[of Mozliwe jest wydrukowanie zestawienia obrotéw i sald dla danego kontrahenta — przycisk
Konitrahent pozwala wybra¢ okreslonego konlrahenta 2z kartoteki kontrahentow
iaulomalycznie wstawi¢ jego konto w pole Konfo fub jego czion. Kliknigcie na [..)]
uaktywnia okno kont, z ktérego mozna wybrac kazde konto, dla ktérego Uzytkownik chce
wydrukowag zestawienie sald i obrotow,

D Istnieje iwosE wy obratéw i sald dia kilku kontrahentéw — po
Kliknigciu na przycisk Kontrahent, nalezy yé ych k 0 i
dla kiérych ma zostaé wygenerowany wydruk,

E. W przypadku, gdy w jed: istnieje kilka dzienniko Ow mozna wy

odrebnie dla k dziennika lub lacznie dla kilku dziennikéw wybranych w
palu Dziennik dokumentdw.

F Na koniec miesi i jest syntetyka obrotéw. Nalezy w polu: Syntefyka podaé
cyfrg 3. Za pomocy pola mozna wy ¢ kazdy poziom synletyki wskazujac
wedlug ilu cylr ma byc ona przygotowana,
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Wydruk w formie wykresu

Gdy zaznaczona jesl jedna grupa lub jednostka, program tworzy wykresy bez poréwnan, czyli
wierajg one dane wy j jed i / grupy. Mozliwy jest wydruk:

= kolowy,
= liniowy,
= stupkowy,

Wykres mozna sporzadzic przy uzyciu dwoch klawiszy: Wy jednostkiigrupy lub Wg roku
wzaleznosci od tego, czy Uzytkownik chce by legendg byt rok czy jednostka/grupa
W przypadku wyboru wykresu wg roku pojawia sig¢ dodatkowe okienko, w ktérym nalezy okreélic
dla jakich lal ma by¢ on sporzadzony.

Nastgpnie wyswietla sig okienko wyboru typu wykresu do wydruku (Rysunek )
W 2aleznoéci od zdefiniowanych paramelréw (pola takie jak: wykres 3D, na wykresie max
punktow, ilp.) powstaja rézne opcje przedslawiania tych samych danych na wykresach,

9 Kelowy " e | 5 punko
1™ Isznacz warode makeymaing

Linlowy [ 2aznacz watost tradma

T Wykras 3D

D pea|

Rysunek 167. Okno Typ wyhresu,

Po wybraniu typu wykresu wys$wi zostanie okno p adu wykresu (Rysunek ).
= 3 ™ - =
Tontiwioiie b ot - kints

=

T 1 SR W )

Rysunek 166. Przykladowy wykres kolowy i funkcje dostgpne w podgladzie.
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wydruku znajdujg sig: mozliwos¢ okreslenia maski konla, dziennika dokumentéw, grupy
dokumenluw grupy kont, a takza mozllwnsc sporzadzenia wydruku w ujgciu syntetycznym na
ienie moze byé sporzadzane tgcznie dla wybranych

jednustek [ub grup jednostek,

Zestawienie obrotéw — paragrafy

Y 171. Okno i ienia obrotéw z

Zestawienie obrotow dla Gw dr jest na Slony miesigc lub wybrany przedzial
czasu, dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od konlroli pala: Miesige (przetaczanego
matq czarng strzalkg w dét z prawej strony tego pola) i wpr iu wiasnego miesigca lub daty
od ...do

Zestawienie mozna wydrukowaé:

= wediug zadanego paragrafu lub jego czesci (cz)unu),

« osobno dla paragraféw b ych i di

= ze wskazaniem konkretnych numerdw podziatki klasyfikacyjnej,

= analitycznie lub syntetycznie,

* nadany miesigc [ub wybrany przedzial czasu,

= dla paragraféw wydatkéw lub /i paragraféw dochodéw,

= dla wszystkich paragraféw lub tylko dia tych, na ktérych wyslepuje wykananie,
=z dodalkowym sumowaniem dzialow i rozdziatow,

= zdodatkowa kolumna Pozostalo (w zI), czyli roznica miedzy planem a wykonaniem.

= dla wszyslkich dziennikéw Iub tylko dla wybranych (dodatkowa nalezy zaznaczyé opcjg ,tylko
2 obrotami”),

= dla wszystkich grup kont lub dla wybranej grupy (dodatkowo nalezy zaznaczy¢ opeje Ltylko z
obrotami™).

Wydruk mozna sporzadzic wspdlnie dla kilku jednostek lub grup.

Nacisnigcie przycisku Do druku wyéwiella kazdorazowo utworzone zestawienie jako okno
podgladu. Kliknigcie w tym oknie podgladu ikenki drukarki uruchamia drukowanie zestawienia.

Przyktady;
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Oprécz przyciskow doty Y

powi ia i iejszenia oraz dr ia wykresu w oknie

podgladu znajduje sig tez przymsk Ustawienia wykresu - L i on akienko
na zaktadki ycza ierfi wykresu, Iegendy, osi wykresow napiséw na
wykresach oraz tta. Wybrane i zaplsane w tym okienku t i s3 e przez prog

tylko na mament wyswietlania i drukowania danego wykresu,

Wrksemy] Lageta] Ove My [T |
B Tylul wykmsy

[Tttt vestior - bia Canonhe
oy Prmniacsd o

 Nagns dalny [W¥yhers 2 vy ey Praghlen Cegonky
Lterr e

169, Sly wy 6w w oknie L

Zestawienie obrotéw i sald kont - 2z podzialem na
miesigce/dni

et boot + NR 1 oy
i Korrart LJ

Eodem _ Dogms

1012010 = Toadmn -

' Symieryn my i e

* utit—— L

g N e s

Grvpm hore "
|iasTy b = imsrreman = ~
Yy 170. Okno i ienia obrotow i sald z podziatem na miesigce/dni.

Wydruk zosla' zaprojektowany gléwnie z mysla o codziennej kontroli sald kont dotyczacych
r ych i kasy, fienie moze byc sporzadzane na dwa sposoby:

« dla wybranych miesiecy — pre: 5g Wo obroty miesi T jaco i saldo

na koniec kazdego miesiaca,

o dla wybranych dni — na wydruku dla danego przedzialu czasowego wyswiellane sg dni, w
kiérych wystepowaly obroty na koncie, obroty narastajgce do poczalku roku, a takze saldo
na dany dZiefi,

Przelgczenie pomigdzy pawyZszymi btybami nastgpuje poprzez wybdr czarnej strzaleczki
znajdujacej sie obok pola Od miesigca (Rysunek ). Wérad pozostalych parametrow przygatowania
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A W celu wydr ia penego ienia obrotéw ity qo) nalezy bez pod.
jakiegokolwiek paragrafu kiikngé od razu przycisk Do druku. Na wydruku pojawia sig
wowczas wszystkie paragrafy.

B Mozna uzyskaé¢ wydruk czeSci analityki, wprowadzajgc tylko czlony paragraiow
w poszczegdlne miejsca maski paragrafu; na przyklad dla uzyskania karty wydalkéw dla
zadanego rozdziahi: BO101 (rodzaju placéwki), nalezy w pole: Paragraf lub jego czfon
wpisaé w miejsce drugiega cztonu maski numer rozdziatu: 80101; innym przykladem moze
byé por. ie  wydruku j paragrafy wydalkéw zwigzanych z

wynagrodzeniami — w tym celu nalezy rozwing¢ liste paragraféw i oznaczy¢ fistaszkami”

dzml rozdziat
-— _] jeor0 vILmu‘ -

wiasciwe symbale

C Jesli palrzebna jest synletyka obrolow na nalezy w polu: Syntetyka podaé
cyfre 12, 2a pamoacy pala Syntetyka mozna wydrukowac kazdy poziom syntetyki wskazujac
wedlug ilu cyfr syntelyka ma byc przygotowana.

D. Mozna wy grafy 6w lub dochodd P dzajg
odpowiedni znacznik w polu paragrafy 1y 6w lub paragrafy 6
E Istnieje mozliwosc przy wydruku dla wyb go dziennika/d ow lub
yh j gruply dodatk nalezy zaznaczyc opcje ,tylko z obrotami”),

Wydruk w formie wykresu

Pr ie wydruku
ie jak F ie wydruku
podrozdziat: Zestawienia obrotéw wedtug konf).

obroléw dla paragraféw w formie wykresu przebiega
obrotow i sald dla konl (patrz wczesniejszy

Wydruk dziennika dokumentow

Cirimohi dokumanid dis TP NR A (3014)

Y 172, Okno z ido
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Wedtug uslawy o r §ci dziennik d nalezy sporzadzaé okresowo na koniec
kazdego okresu sprawnzdawczego Zestawneme nalezy spnrzadzac po zamkmeuu miesigca,
Systemn pozwala na wydruk dzi z Dzlenmk
zawiera chrnnuloglczny zapis pDZijl ow ksiggowych od poczalku roku. C g
jestna daty op j

System automatycznie nadaje pozyciom ksiggowym unikalny numer zachawu]ac cigglosé
numeracji pozycji dziennika, W przypadku pi ia kilku dzienni dok ow nalezy
wybraé z listy dla jakiego dziennika ma byé p Yy ienie (pole Dziennik
dokumentow)

Istnieje i ¢ wydn ia dzi ieraj chronologiczny zapis

Y
zdarzen gospodarczych na kontach syntetycznych Przygolowulac wydruk nalezy zaznaczy¢ opcje
synfefycznie (Rysunek )

|

Y icy, ktorzy zdecy i sle na prawadzenie kilku dziennikéw dokumentéw majg
liwosc d i miesigc, ktdre podsumowuje obroty

por, i go 2a
dzZiennikéw czgsciowych. Wydruk zostanie przygotowany zgodnie z art. 14 usl. 3 ustawy o
rachunkowosci, na podstawie kidrego “jezeli smsuje sig dzienniki czgSciowe, grupujace zdalzema
wedlug ich rodzajéw, to nalezy sporzadzié i tych dziennif 2a okres spr

Uzytkownicy, ktérzy w systemie Progman Finanse Premium Plus majg utworzonych kilka
jednastek, np. z podzialem na BUDZET, ZF$§S, PROJEKTY UNIINE, mogg sporzadzié zbiorcze
zestawianie dla kilku jednostek. Opcja jest doslgpna, gdy w menu Ustawienia — Parametry —
D w zakladce Wydruki opcje ,Wspdlne wydruki dla kilku jednostek™.

Ksigga gléwna i pomocnicza

Kigge giéwma dis SF NR1(2014}
e

. ) o

[ = Ty |
T Guplom
[oama - -
7 pablansowym nytha 2 ozrotams
Y 173. Okno wydruhku ksiggi giownej i

Program umozliwia wydruk ksiegi gléwnej i pomocniczej. Rodzaj wydruku Uzytkownik moze
wybraé w rozwijanym polu Typ. Ksiega gléwna zawiera informacje o zapisach na konlach
syntetycznych (wedlug trzech pierwszych znakow), Wydruk ksiggi pomocniczej zawiera informacje
o h na ich kontach itycznych 1sig w planie kont jednostki,
Uzytkownik ma mozliwosé okreélenia:

» numeru konta lub cztonu kanta, dla ktérego wydruk ma byé wygenerowany,
= miesigc przygotowania zeslawienia,

dziennika 6w (dodalk nalezy ¢ opcjg lylko 2 i"),
grupy konl (dodatkowe naley zaznaczyé apcje tylko z obrolami®),
grupy dokumentdw,

rodzaju wydruku: gtéwna / pomocnicza,
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Przykiady:

A W celu wydrukowania peinej analityki kont wediug dokumentéw nalezy bez podawania
jakiegokolwiek konla kliknaé od razu przycisk Do druku, Na wydruku pojawig sie wowczas
wszyslikie konla

8 Jesli potrzebny jest wydruk cezesd analityki wediug dokumentéw, np. tylko konta
zaczynajgce sig od ,4", to nale2y w pole: Konfo lub jego czfon wpisac na poczalku cyfre 4,
Mozna wydrukowac réwniez tylko konla o podanym $rodkowym cztanie.

C. Mozliwe jest wydrukowanie analityki kont wedtug ow dla danego -

pnyclsk Kontrahent pozwala na wy ! k 2z kartoteki
lrah po czym i i jest jego konlo w pole Konto iub jego

czton. Klikniecie na [..] wyswiella oknn knnt z ktorego mozna wybrac kazde konto, dla
ktérego Uzy ik chce pr

D. Istnieje mozliwo$¢ wydrukowania analityki kont wed&ug 6w dla kilku k
— po kliknigciu na przycisk K nalezy yE wy Y
fistaszkami, dla ktérych ma zestaé wygenerowany wydruk

E W przypadku, gdy w j istnieje kilka dziennikow dok mozna wydrukowaé

analityke odrebnie lub tacznie dla kilku dziennikéw (dodatkowo nalezy zaznaczyé opcje
Aylko z obrotami”). Na wydruku pojawia sig tylko te konta, kisre zostaty uzyte w danym
dzienniku wraz z dokumentami,

F. Mozna uzyska¢ wydruk jako synletyke wedlug okreslonej ilosci znakéw. Woéwezas nalezy
w polu: Syntefyka podac cyfrg. Za pomoca pola Syntefyka mozna wydrukowaé kazdy
poziom syntetyki wskazujac wedtug ilu cyfr syntetyka ma by¢ przygotowana.

Analityka paragrafow (wedtug dokumentéw)

mmﬁ#lﬂ|mw

r”_““'”“" e IG.?'—‘“]P
L - .
ﬁm.ﬁg_—zlr&ﬁ_ﬁgr_
el [ peyere— -
Syiotyns vy i rmr oy sy g papsy 1 sy s
I S gy docraiie [~ DA P fd -t
dring premsrenreny wrony

Rysunek 175. Okno z idop ia analityki

Analitvk

grafow wedlug dr jesl na y miesiac lub wybrany
przedzial czasu dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kontroli psl: Od miesigca i
Do mles(qca {przetaczanych maly czarng strzatka w ddl 2z prawej slrony tych pol)
i Y iesigcy lub ialu dat.

Zestawienie mozna wydrukowac:

= wediug zadanego konla lub jego czesci (czlonu),

= ze wskazaniem kcnkretnych 6w podziatki
= dlawy

y

= dla wszyslkich grup dokumentéw lub dla wybranych,
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= czy maja byé kanla tylko z

i — znacznik Tylko z obrotami,
= czy wydruk ma ieraé konta pozabil - ik Z it 1y
Wydruk mozna sporzadzi¢ dla kilku jednoslek lub grup.

Analityka kont (wedtug dokumentow)

Aalitytn kont dia 3P MR 1 (2014)

ulag podpumawarna areny

ly 174. Okno z ido ji jeni; ityki kont.

Analityka konl wedlug dokumentow drukowana jest na okreslony miesigc lub wybrany przedzial
czasu, dlatego przygotowanie wydruku nalezy rozpoczaé od kontroli pol: Od miesigca i Do
miesigca (przetgczanych matg czamg strzatkg w dét z prawej strony tych pol) i wprowadzeniu
wihasciwych miesigcy [ub dat.

Zestawienie mozna wydrukowac:
= wedlug zadanego konla lub jego czesci {czyli czlonu),
= dla danego konta kontrahenta lub da kitku kontrahentéw,

= dla wybranego paragrafu, ktory zawezi ilos¢ wyswietlanych operacj do tych,
w klérych byl uzywany,

o dlawyb d7iennika dok

« dla wybranej grupy dokumentéw, grupy kant,

= za dany miesigc (wpisujgc ten sam miesiac) lub od miesiaca do miesigca,

= od dnia do dnia,

= analitycznie lub syntetycznie,

=z kontami pozabilansowymi lub bez,

= dla ws2ystkich kont lub tylko kont z obrotami - zaznaczenie opcji Tylko z obrotami powoduje

ujecie na wydruku tylko tych pozycji, ktére ieraj dowody
=z dodalkowymi podsumowaniami kazdej strany.
UWAGA: Gdy jed k w par h ych obsluge bud2etu zadaniowego w
ukiadzie Funkcja — Zadanie — F ie — Dziaranie, 6 W oknie ia wydruku
pojawig sie pala fit i daj nazwom i { ji iowe],
a na zestawieniu pojawi sig takze dudalkowa kolumna o nazwie Dzialanie.
Naciénigcie przycisku Do druku wyswiell; utworzone ienie jako okno
podgladu. Kliknigcie w tym eknie na ikonke drukarki ia dr i ieni
Sirina 170 2 285 U www progman watlerskiuwer pl
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* nadany miesigc (wpisujgc ten sam miesiac) lub od miesigca do miesigca,
= od dnia do dnia,

« analitycznie lub synlelycznie,

= dla wszystkich paragraféw lub tylko dla paragraféw wydatkéw/dochoddw,
=  z dodatkowymi podsumowaniami kazdej sirony.

Zaznaczenle opcji Tyiko z obrotami powoduje ujecie na wydruku tylko tych paragraféw, ktére

k] dowody
UWAGA: Gdy j yla w p h ych obstuge budzetu zadaniowego w
uktadzie Funkcja — Zadame —F ie — Dziafanie, wo w oknie pr ia wydruku
pojawig sie dodatk pola ia, adpowiadaj nazwom podziatki klasyfikacji zadaniowej,
a na zestawieniu pojawi sig takze duda'kcwa kolumna o nazwie Dziafanie.
Naciéniecie przycisku Do druku wySwi utworzone ienie jako okno
podgladu. Kliknigcie w tym oknie na ikonke drukarki i lie ieni
Przykiady;

A, W celu wydrukowania peinej analityki paragraféw wedlg dokumenléw nalezy bez
podawania jakiegokolwiek paragrafu kliknaé od razu przycisk Do druku. Na wydruku
pojawig sie wéwczas wsZzyslkie paragrafy.

B. Mozna uzyskaé wydruk czeéci analilyki, wprowadzajac tylko cziony paragrafow
w poszczegdlne miejsca maski paragrafu, np. dla uzyskania karty wydatkéw dla zadanego
rozdzialu: 80101 (rodzaju placowki), nalezy w pole: Paragraf lub jego czlon wpisaé
w miejsce drugiej pozycji maski numer rozdziatu: 80101; innym przyktadem moZe byé
sporzadzenie wydruku obejmuj; y i 2 wynagrodzeniami
—w tym celu nalezy rozwinac Ilste paragrafow i " i 4 bol

C. Jesli potrzebna jest syntetyka na paragrafach, nalezy w polu: Syntetyka podac cyfre 12, Za
pemocq pola Synfetyka mozna wydrukowaé kazdy paziom synletyki wskazujgc wedlug ilu
cyfr ma byc ona przygotowana.

Zestawienia kont rozrachunkowych

Z ieni knnt r wy h wydruki obroléw i sald kont rozmchunkuwych
wykaz nal galnych, przetermi ych zobowigzan oraz i i
dokumentéw za wskazany okres. Po kliknigeiu znaku plus znajdujacego sig po lewej stronie
nazwy: ia kont Yy w opcji Wydruki rozwinie sig lista mozliwych do
pr. ia | wydr i ien (Rysunek ).
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= ienia kont
Zostawienio obrotiw i sald . nm rozrachunkowe
Slan 3
h dok za okres
Z ienie naleznosci / zobowiazan wy
Slan mnn&uuﬂw knnluhnﬂuml
Y 176. Lista 6w dfa kont
;ntaMgndn sbrotéw | anld - konts mggnmma = to wydruk pozwalajacy na ustalenie
stanu i i nal na kontach rozrachunkowych w ujeciu analitycznym i
syntetycznym. Wydruk muZe byé sporzadzony dla wybranego miesigca lub okresu, z bilansem
alwarcia lub bez, dia wybranego dziennika i/lub grup aw, grupy kont nalezy

Zzaznaczyc opcjg tylko z obrotami), a takze dla kilku jednostek lub grup jednoslek.

Zewiwwienie ebroddw | sald dia SP NR 1 [2014) - konta rozrechunkows

e |
L3 tspon

Rysunek 177. Okno wydruku Zestawienia obrotéw i sald dfa kont rozrachunkowych.

n nal ! i whyrmacgal - wydruk zawiera ieni ystid I i/
zobowigzail wymagalnych na dzed, y pizez Uzy ika. Przez nalez ¢
rozumie si¢ naleznosci ktnvych !ermln plalnoéc: dla dm2nlka uplynal Zobowiazania wymagalne lo
wszyslkie bezsporne z ji ksiggowej, ktdrych termin zaplaly mingt
przed uplywem danego okresu spr: ienie mozna pr ¢ dla danego

konta, grupy kont, kontrahenta, w ujeciu analitycznym i syntetycznym, Pole Typ umozliwia
przygotowanie wydruku dla kont lub wg paragraféw. Zestawienie naleznoci / zabawigzari
wymagalnych dla opcji wediug paragraféw bedzie mozliwe pod warunkiem, ze konta
rozrachunkowe 2zostaly pnszemune o podzialke klasyfikacji budZelowej. Na podslawie tego

ienia mozna i ie naleznosci | zobowigzan wymagalnych w Rb N, Rb 27,
Rb 27 S, Rb 27 ZZ oraz zobowiazan wymagalnych w Rb 2, Rb 28, Rb 28 S.

Stan aaletnodcl i zobewigzart wymagsinych

Qnesnn dokymentym Gmpylnmmmb-
“wazsatie) -} Twazyatnel =
Rysunek 178, Okno pr ia wydruku stan naleznosei i
= www progman wollerskiuwer pl Htens 132 788
Progman Finanse Premium Plus
« Grupa — — konto ~ dok — slanowi clowienie wyzej
wydrukow.
UWAGA: Wydruk bedzie odzwierciedlat biezacy slan i igzarn, jezefi Uzy
dokonuje na biezaco rozli & o

ych (np. faktur) z zaphatami za
nie. Wiecej informacji na temat ruzllczama Znajduje si¢ w rozdziale Opes pracy w

o >> i >3
Y. 180. Okno ia wydruku ienie Sci i
wadfug kontrahantéw.
MM wydruk zawiera zestameme Ope[aC]I jakie miaty miejsce w
trakcie mi na kontach ow. Wydruk zostanie
pr y pod jem, ze Uzy ik dokona powi ia konta r go z
(patrz opis i kont), Jezeli i zostalo przypisanych kilka kont
ych na wy zoslanie pr Zbiorczy stan rozrachunkéw z nim, Wydruk

mazna przyg ¢ oddzielnie dla nal §ci i zobowigzan,

Stan rozmchunkéw 2 kontrahertami dis SP NR 1 (2014)

g"—'l

== il ==

[Marzec PR -

e i ot

v 181. Okno pi ia wy Stan oW z
mewm odzwneruedla dokumenty kontrahenla, z kiérych wynikajg
i ia dla jed ktdre nalezy uregul ¢ we przez L ika terminie,

Stanowi ono Zradlo inf il dla Ppr g 2z systemu Progman Finanse Premlum
Plus lub b dnio w i ienie mozna pr

dla wybranego konla oraz kontrahenta, ze wskazaniem zakresu dat plalnosci, Po zaznaczeniu w
Uslaw:ema I Parame!ry Dodelkowe zakladka Wydruki opcji Wspdine wydruki dia kitku

ar system pr g ienia dla kilku j
UWAGA: Warunkiem koni ym, by dany k i jego zobowi: ia zoslaly I
na wydruku jest i Z kontem 1 Przypisanie konta
do konlrahenta jest mozliwe przy uzyciu opcji Przypisz konto, znajdujacej sig w menu
Operacje, w oknie Konrnshencl Wydruk bedzie ierciedlal biezacy stan zobowigzan

do zaptaty, jezeli Uzy

lje na biezgco rozli i Zrédtowy
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UWAGA: Naleznosci / 2abowigzania wymagalne bedg nali ie pod iem, 2e
Uzy ik dokana r | i / zobowigzan z zaprataml za nie (Narzedzia >> Rozhcz
2aplaty)

Zestawlenio roziczonyeh dokumantdw za okres - wydruk umozlnma sprawdzenle w jaki spusub
dokumenty zostaly rozliczone. Wydruk mozna pr ie dla

zobowigzan, dla wybranego konta, grupy kont, kentrahenta. Wydruk mozna takze przygolowaé z
zaznaczong opcja “pokezuj tylko rozliczone po terminie” . Na wydruku zostang wyswiellone te
dokumenty, ktore zostaty I po terminie §ci, Dakumenty le bedg oznaczane na
wydruku "smutng buzka"

S|

Y 179. Okno ia wydruku ienit i dw™.
g n. 7 1 kontrahwnldw - wydruk pozwala Uzylkownikowi na
ie globalne] sumy nal i / zobowigzan z podzialem na rozrachunki wymagalne oraz

niewymagalne

Dane prezentnwane 3 2 podziatlem na grupy okreslone w Rozporzadzeniu Ministra Finansow w
sprawie sp sekiora g i w zakresie operacji finansowych
Przynaleznos¢ konlrahenta do Grupy |, Grupy I, Grupy Ill, Grupy IV, Gospodarstwo domowe itd

nalezy ukresllc w karlolece Konlrahenci w zakt Dane Dodatk niezbedne jest
2z kontem Yy
o} ie parametru ,Uwzglednij konta nie iq z . powoduje wys

w pgomnej czesci wydruku kwot zaewidencjonowanych na kontach  rozrachunkowych
R isanych do Zadnego i

Y Y
Na bazie tego zestawienia mozna sprawdzié poprawnosé obliczefi w sprawozdaniu Rb N, Rb Z.
Rb ZN, a takze w pozostalych sprawozdaniach RB np. RB 27/27S czy RB 28/28S

Z ienie mozna pr ¢ na wybrany dzien, odrgbnie dla naleznosci i zobowigzan z
uwzglednieniem czterech opcji, p j h na i igl ]] oh sci
prezenlowanych wynikow:

= Grupa — konfrahent — wydruk zawiera nazwe kontrahenta, kwole jego zaleglogci araz

terminowych r 6w, dane upor sy wedlug przynaleznosci do wyzej
opisanych grup,

= Grupa - konfrahent — dokument — wydruk zawiera nazwe kontrahenta oraz listg jego
dokumentéw, klére sktadajg si¢ na kwolg terminowych lub wymagainych naleznosci /

i, dane upar sg wedtug pr /| i do wyzej opisanych grup,
Ll Grupa — konto — wydruk zawiera ienie kont kontr ow oraz kwoty zalegtosci i
ych ro: ow, dane sg wedlug pr osci do wyzej
opisanych grup,
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(np. faktur) z zaptatami za nie. Wigcej informacji na temat rozliczania znajduje sig w

rozdzale k3 w ig >>  Kartobki >

dokumentéw,

Sprawozdania budzetowe (RB)

Po kliknieciu znaku plus znajdujacego sie po lewej stronie nazwy Sprawnzdan/a budzetowe (RB) w

opcji Wydruki rozwinie sig lista mozliwych do pr Nia i wy Spr: i (Rysunek
),

= Sprawozdanle budzelows (RB)
Sprawozdenle RB2)
Sprawozdanie RB27
Sprawozdanie RBZ7S
Sprawozdanle RB217Z
Sprawozdanle RB2TUE
Sprawozdanle RB28
Sprawozdanie RB28S
Sprawozdania RB2BUE
Sptawaidsnle REEE Proguamy
Spruwardenia REGINW
Sprawardanis KIINNS
Sprawosdanie RR13
Sprawozdanis RE4S
Sprawozdenle RB50
Sprawozdanle RAT
Sprawozdanie RBN
Sprawozdanie RBZ
Sprawozdante RBZN
Sprawozdanie RBUN
Sprawozdanle RBUZ
Sprawozdanie RB.ST

182. ifana lista ze

Aplikacja PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS iwia pr i j h
sprawozdan:

elanis Lodidw na rachunkach q 0
RB 2 aristwowych jednoslek bud2elowych
bankowypch P . il
RB 27 ia planu & f jednostek
RB27S wykanaria plang dochadéw jednastek samorzadu lerylarialnego
RB 2722 wykonania planu dochodéw jednostek samorzadu (erylarialnego
¥ 6w budzetu budzetu paristwa wszystkich
RB 27 LE Arstiiw surapepto slopni
RB 28 wiykonania planu wydatkew paristwowych jednostek budzetowych
RB28S wykananis plany wydstkaw jednostek samorzadu lerytarialnega
wykarmma plang wydafidw Budzetu o 5 i
B 28 UE Aol somapasikich 2 wyiplkiem dysponenléw budzelu paristwa wszysikich
slopnt
weR
Stoea 1762 788

O www progman wallerskluwer ph



Progman Finanse Premium Flus

wykonania planu wydalkéw budzelu
paristwa w 2akresie programéw
realizowanych ze Sradkéw
pochodzgcych z budzelu UE oraz
niepodiegajacych zwrotow: érodkéw z
pomocy udzielane] przez paristwa
czlonkowskie EFTA, 2 wylaczeniem
wydalksw na realizacje WPR

RB 28 Programy parstwowych jednesiek budzetowych

dysponenci &rodkéw budzelu paristwa
realizujacy wydath, kidre nie wygasty 2
Uplywem roku budzetowego

wykonania planu wydalkéw, kidre nre
R
B2 W wygasly z uplywem roku budzetowego

wykonania planu wydalkéw, ktére nie jednostek

28 NWS

i wygasty 2 uptywem raku jednostek i
RBI0S ia planow 2akiadow

RB 33 ia planu funduszu celowego

wykonania dochodéw i wydatkéw na
RBMS rachunky, o kirym mawa w art. 223 Jednastki
ust. 1 ustawy o finansach publicznych

dotacjach/wydatkach zwigzanyeh 2
Re 50 wyksmywaniem sacan x rakresy
adminisiracji rzadowej oraz innych
lzadari zleconych

jednoslek samorzadu lerytorialnago

RB70 i 1 i Jednostek

iednoslek budzetowych, zakladow budzelovych,
. funduszy celowych
nieposiadajacych osobawosci prawnej,
jednoslek samorzadu lerylarialnego

i slanie i aktywdw

jednostek budzetowych, 2akladéw budzelowych
lez slanie zobowig2aii wg Iytuldw diuznych | gospodarstw pomoeniczych, funduszy celowych

oraz poreczert | gwarangji nieposiadajacych osobowosci prawnej.
jednostek samorzadu terytorialnego

slane 2obowiazari oraz naleznascl
RAZN ekarbu panstwa z tylulu i Jednostek
zadafi Zleconych

Jednoslek bud2elowych, zakiadéw budzelovrych,

Ra UM x:::;mé;mﬁ:‘;"’" gospadarsiw pomoeruczych, funduszy celowych
e o nieposiadajacych osobowosal prawne,
jednoslek samorzadu leryloriainego
dnoslek , zakiadsw i
- slanie zobowiazari wedlug tyluidw | gospodarstw pomacniczych, funduszy celowych
dluznych nieposiadajacych osobowosc prawne],

jednostek samorzadu lerylorialnego

stame dodkow

RE ST
bankowych samorzadu terytanalnega

RB WSa jednostek
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184. Ckno it fa masek

i kontdo RB

Podczas obli ia danych sg jed| $nie L ogdlne dla danege
sprawozdania (palrz podrozdziat Wydiuld »> Sprawordania budtetowe (RE) >> Zasady
przygotowywania sprawozdar RB) oraz ustalone maski (Rysunek ),

* Zadanie — Uzylkownik ma mozliwosé wybraé kategorie realizowanego zadania, dla ktérego
2zostanie przygotowane sprawozdanie;

= pola wyboru: podstawowe wg paragraféw i zbiorczo wg rozdziaiow — wybranie pierwszej opcji
pawoduje, ze na sprawozdaniach wyswiellane s3 dane dla paragraféw jako dziat — rozdziat -
paragraf, natomiast za pomocg drugiej opcji dane przedstawiane s zbiarczo jako dzal-
rozdziat,

= znacznik: z podsumowaniem rozdzialéw — na wydruku pojawia sie dodatkowe podsumowanie
kazdego dzial,

= znacznik: zaokraglenie do peinych zt - jego odznaczenie powoduje, Ze na sprawozdaniu
pojawiajg sie kwoty z groszami po przecinku;

= sumy —na pr 1 spr iu zostang
zgodne z zaleceniarmi ministra finansow;

sumy kontrolne

= znacznik: tylko paragrafy z planem iflub wykonaniem,

»  znaczniki: Z iem i 2 i fami oraz Z igzaniami i (tylko
w RB28 i RB28 §) — ich zaznaczenie pozwala uzyskac 6 kwoty w
.Zaangazawanie" i ,Zobowigzania agolem oraz W tym wymagalne”; zaznaczane powinny byc
w sci od tego czy przygs ywane jest jako
odznaczane), czy jako kwartalne

" ik 2 nal Sciami, z nal galnymi — i Jest przy

generowaniu sprawozdan RB 27, RB 27s RB 27 27 i pozwala na uzupemienie
w odpowiednich kolumnach stanu naleZnascl Parametry powinny byé zaznaczane
w zal, §ci od tego, czy sp! pr Y jesl jako (przewaznie
odznaczane), czy jako kwartalne,

i otrzy ymi/ Y- il epny jesl przy generowaniu
sprawozdan RB 27, RB 27s, RB 27 2Z i pozwala na uzupefnienie kolumny dochody otrzymane

1 przekazane kwotami réwnymi dochodom wykonanym,

Po uzupetnieniu pél nalezy wybraé nastgpujace przyciski:
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R WED wydalkach strukluralnych jednoslek sekiora finansow publicznych

UWAGA: Aby skorzysta¢ ze sprawdzania RB30s wybrana JedﬂuSU(a musi byc zakl‘adem

Pa rozwinigciu listy ich spi
okna pojawig sig ¥

budzetowym (patrz rozdziat: Oipis pracy v

i nalezy wybrac zgdane sprawozdanie. W dolnej czgéci
iednie dla wybranego sprawozdania,

@3]
|

Rysunek 183. Ohno przygotowania sprawozdania R8-28s.

moga sie pojawiac j pola do ienia (Rysunek )
JParagraf lub jego czfon” jesli pola puste, spr 2ostang pr na
podstawie wszyslkich istnieje mozliwa$é wpisy tylko niektérych cztondw w

celu uzyskania odpowiednich danych;

Braovidudy

W ceiu ia oddzielnych i dla rdznych dzialdw, np.: BO1, 854, nalezy
najpierw wpisac w pierwszy czlon paragralu numer dziatu 801 i wydrukowac sprawozdanie,
a nastgpnie w to samo miejsce wpisaé¢ numer dziatu 854 i ponownie przygatowaé wydruk,

W podobny sposéb mozna uzyskac rézne sprawozdania dla réznych rozdzialéw, np,:
80110, 85401, wpisujac numery w drugi czlon pola;

Jesli Uzy ik pi i lity hl na czwartej pozch| numeru paragrafu, np
gdy oznacza ona za rozréznienie zadan 1o mozna
dla poszczegéinych paragrafow wprowadzajgc w czwarty czlon pola numer 2zzdanej
analityki, np, 10;

Konto fub jego czion — pole wypeniane ltylko wtedy, gdy spr ie ma by¢ pr

z niekidrych, wybranych przez Uzylkownika kont, np, tylko 2 kant, ktére w drugim cztonie majg

numer analityki 0znaczajgcy podziat na budzet 10, dochedy wydzielone — 20;

Jezeli zachedzi koniecznoé¢ wskazania wigcej niz jednego oznaczenia analitycznego nalezy

skorzystaé z ikonki i! znajdujgcej sig obok pola Paragraf lub jego czlon oraz Konto lub
Jjego czfon; po jej wybraniu otwiera sig okno definiowania masek. Za pomacg przycisku
Nowy nalezy dodac nowa regute wp jac numer p. lub jego fragment
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* przycisk Przygotuj — zawsze, jesli program ma przy ¢ wydruk na ie k
na kontach i paragrafach (zmiany w dek j powinny i ¢ za sobg
przygotowywanie sprawozdan),

* przycisk Popraw — po przygotowaniu, jesli lrzeba poprawic okreslone pozycje lub
w celu re: go WpI i caOego i

* przycisk Weryfikuj - daje li § Rb-

27, Rb-27s, Rb-272Z, Rb-27UE, Rb—2B Rb-28s, Rb-28UE, Rb-34s, dzigki czemu program
wykryje btedy juz na etapie sporzadzania wydruku. Pragram kontroluje poprawnosé kwol w
poszczegdlnych  kolumnach zgodnie z obowigzujacymi  przepisami w  zakresie
sprawozdawczosci budzetowsj. Po jego wybraniu pojawia sie okno z podsumowaniem
wynikéw sprawdzenia, z pozZiomu ktérego mozliwy jest wydruk raportu,

Weryflkacja sprawozdania Rb28s za Marzec roku 2014

Rysunek 185. Okno wyniku weryfikacji sprawozdania.

Jezeli Uzylkownik nie dokonat wczesnigj konlroli poprawnosci  sprawozdania, to po
wybraniu przycisku Do druku program zadaje pytanie, czy dokonaé weryfikacji.
przycisk Do druku — wywaluje okno podgladu wydruku, w klérym nalezy sprawdzié
poprawnoé¢ danych na sprawozdaniu (u UZytkownikéw, ktérzy zapisujg sprawozdania w
formacie .spr pojawia sig¢ kamunikat o kopii roboczej, ktéry znika po zapisaniu sprawozdania

do pliku), ar ie w celu wy ia nalezy ¢ przycisk Drukuj,
przyusk Zapisz/Zapisz do Besh@Zaprsz do TREZORA — umozliwia zapis sprawozdania w
im formacie przez ] systemy:
= do pliku XML okresl przez Finanséw umozliwiajacego
automalyczne wczytanie danych w sy ie Besti@ go j
samorzadu terytori i dowym jed k bud. oraz
R m |zbom Obi ym. Wybor tego farmatu nastepuje po zaznaczeniu

w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zaktadce Wydruki opcji Eksport
sprawozdania do pliku >> w formacie Besthi@.
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Rysunek 186. Parametry dodathowe programu — wybér formatu zapisu sprawozdan

Wigcej informacji na temat prawi ienia danych i Y yiny
jednostki znajduje sie w podrozdziale i 2=
Whi BTA istorialnym i
* do pliku XML okreslonego przez ini: Finanséw umozliwiajacy
aulomalyczne wczylanie danych w sy ie TREZOR g i ym
ym. Mazliwe jest wyeksp ie danych sp ia RB

27 i RB 28, Wybdr lego fonmatu nastepuje po zaznaczeniu w menu Usfawienia —
Parametry — Dodatkowe w zakladce Wydruki opcji Eksport sprawozdania do pliku
>> w formacie Trezor. Po wybraniu pI'ZyCISku Zaplsz do TREZORA pojawia sig
okienko z informacjg o i Y e W sy ie TREZOR oraz
symbolach okresu sprawozdawczego

T ——
T

|
Sl E’umsu«mm

wa [

- 161
> Wezya | (> % Q
1% 187. Okno ir ji 0 okresie w ie Trezor

W celu pra\md?uwego wygenernwanla pliku  musi byc zachowana miedzy

Pre nazwy w i oraz
w menu Ustawienia »> Parametry >> Dane ji i (whasciciel: a

takze identyfikatora dysponenta (pole widoczne w nowym uklenku)

W przypadku probleméw z zaimportowaniem danych 2 pliku, Uzytkownik moze
wyeksportowad puste sprawozdanie z systemu Trezor, a nastepnie w systemie
Progman Finanse w nowym okienku wybraé przycisk Wezytaj. W kolejnym kroku
nalezy wskazac wygenerowany z programu Trezor plik. Program pobierze dane
identyfikacyjine sprawozdania. Istnieje takze mozliwosé poréwnania danych
i zweryfikowania roznic migdzy plikami przygotowanymi z systemu Progman
Finanse i Trezor poprzez otworzenie plikéw w przegladarce intemetowe;j, Nalezy
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Dodatkowe przyciski to:

= przycisk Wyslj — przycisk w przygotowaniu; jest on akiywny, gdy w menu Ustawienia —
Parametry — D w Inne opcie polp! z Kontrolg budzetu”

Pozwala na przekazywanie sp 1w formie el i j do Jed ki nadrzednej
wyposazonej w ten system

Zasady przygotowywania sprawozdan RB

Panize] przedstawione warunki jakie nalezy speinié w celu ia poprawnych i ji na
wydrukach:
Spmawoedanis RB23
lie i e jest na d: ie kont lub 6 i dla
ych pozycji nia, W celu wpi ia whasnych ien nalezy wybrac

przycisk Popraw. Zotte pola obliczane sa automatyeznie, Nalezy ustawic sig na bialym polu, a
nastgpnie kiikngé prawym przyciskiem myszy wybierajac opcje Ustal konta. W pozycjach 11, 22
oraz 42 istnieje mozliwosc zdefiniowania paragraféw lub kont. Stuzy do tego pole wyboru Dane
obliczaj z kont/paragraféw (Rysunek )

B Dok
Y 190, Ckno i ia danych do obli ia RB 23.
W programie zostafy zdefinis damysl ienia, kidre przed: ia ponizsza tabela,

1
Kod pozyeil |

| M Ustawletila domy

Podezas pierwszego przygolowywania

sprawozdania program pabiera

2 karloteki Paragrafy informacie

. Dachody wyl wykazane w ° i w jednoslce dziatach
L Rb-27 i rozdzialach

| Dame etliczane s tylko 2 paragraféw
| dechadéw budzelowych (pomijane sq
| pardgraty dochoddw wydzielonych)

Dochody przekazane na centralny rachunek

12 biszacy budzeln pafetnn Slrana W kanta 222
1 Stan érodkiw na rachunku biezacym dochoddw | o
w NBP
T www progman wolterskiuwer pl Sires VE3 2 285
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Zwréci¢ uwage na informacje zawarte w wierszach od <rodzaj spr= do <pozycja>
(Rysunek ),
2um e one 13 erieting= 130 9256 20

cirrao1dc
Roe2 vm( Mieviscanes 1125 -
ks

Rysunek 188, Przykiadowy plik XML ze sprawozdaniem RB.

= do pliku dbf — okreslonym przez firm¢ DOSKOMP (Ustawienia — Parametry —
Dodatkowe w zakladce Wydruki nalezy zaznaczyc opcie Ekspont sprawozdania do
pliku >> w formacie firmy DOSKOMP)

e do pliku spr — farmat iwiaj ytanie danych w j nadrzednej
korzystajacej z programu firmy OTAGO. W celu poprawnego zapisania danych w tym
formacie, jednostka powinna wprowadzic do pragramu nr ID olrzymany od jednostki
nadrzednej, Zapisanie sprawozdania do pliku powoduje jednoczesne zablokowanie
edycji sprawozdania co oznacza, ze nie jest mozliwa juz jakakolwiek jego zmiana,
natomiast na dole wydruku pojawia sig unikalny symbol. F'rugram przed zapisem na
dyskietke pokaze ostrzezenie o 1]

Po zapisaniu sprawozdania do pliku w jednym z wyzej wymienionych formatéw, program uzupehi
informacje o dacie i godzinie zapisu w kolumnie Data zapisu.

Uzy ik moze pr. ¢ dnwulnq ilo$¢ spr 1 RB za dany miesigc, Kliknigcie prawym
myszki na di p nia wywofa opcie Dodaj sprawozdanie, po
wybraniu ktdrej pojawi sig okno z wybarem miesigca. (Rysunek )

st men | e ez danin

Rysunek 189, Okno dodania sprawozdania.

Po jego zaltwierdzeniu pojawi sig dodatkowa linijka, w ktdrej mozna wygenerowaé nowe
sprawozdanie na dany miesigc. Opcja la jest przydatna np. w przypadku generuwanla
comiesigcznego sprawozdania osobno dla kilku re |lub zadan. Dodatk Y ma

mozliwoéé recznego wpisania kategorii zadania araz opisu j na szybka
identyfikacje sprawozdania.
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Jetab usytiownis ree 2definiuje 2adnogo konta
wéwczas lizona |est raznica wisnsdy 17112

Edylowane prraz Urytawnia

14 Dachody paristwowych jednostek budzetowych

15 Pazeatale wphywy

= Hrod atraymane 2 Min. Finanséw b oa

, Sirona Ma konta 223
dyspanenta wy2szega stopnia

Podezas pierwszego przygatowywania

sprawozdania program pobiera

z karloleks Paragrafy informacie
Wydatki wykonane wykazane w o W jechostce drisioch

L Rb-28 irozdziakach.

Dane abliczane sa tylko z paragraféw
wydalkéw budzetowych (pomijane s
paragrafy dochoddw wydzielonych),”

B4 :laa; $rodkiw na rachunku biezacym wydalkaw w [ oo 0

dotyezaca i przez L przy czym
jezeli zoslanie wybrana opcja Obliczaj dane z
wiwezat dang patinrans sy fylks
z paragraféw wydatkéw budzetowych
(pomane w4 paragraty dachoddw
wrydzinianychj

Srodki na i "z dolu” ze
srodkow pabranych z bankéw krajowych (apréez
bankéw spéldzielezych) w ramach zaslgpezej
abshugi bankowej

31

Srodki na wynagrodzenia wyplacone "z gary" lub
52 przekazane na rachunki pomocnicze
|panistwowyeh jednaslek budzelowych w bankach
spétizielczych na wyplate tychze wynagrodzeri,

Edylowane przez Uzytkawnika

Wydalki, Kiére nie wygasty z uphywem roku
budzelowego

a1 Edylowane przez Uzylkownika
Srodki olrzymane 2 Min, Finanséw lub od

dysponenia wy2ezego stapnia

o vRvgdza;;. vv\:ykunane wkazane wSprRWOZAII L ko

Srodki niewykorzyslane przekazane na
44 iony rachunek 6 przez |
rachunku biezacega budzetu paristwa

45 Stan érodkéw na rachunku wydatkdw, kidre nie

St DTk bl i Réznica wierszy 41, 42, 43 | 44

51 Infarmacja o éradkach: X

Na rachunkach pomoeniczyeh dia abstugi
52 budzelu paristwa w zakresie krajowych érackaw | Saldo W konla 139
finansowych w tym:

53 sum na zlacens Edylowane przez Uzylkownika
na rachunkach, o kiorych mowa w art. 11a

54 X Saldo WN kenla 132
Uty o fnansach

55 Na na ktérych przez |

ro o by rown w % 5 0 iy
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hnannsch pubhceyen

Na tpchunkach pazesatych

56
wiym

Saldo WN konla 135

s7 sum depozytowych Edylowane przez Uzytkownika

51 Informacia o éradkach w drodze Edylowane przez Uzylkownika

* Jezeli w. ;:dnusl:a wiysiopujg wydatid mmygasniqce wﬁwr.zas w pozyqr 22 nalexy wprowadng

y dla wyd: , ktdre wy nie sg,
Spawordinip RB27
kelumna 6 {Plan) — kwota planu 2 G jako d

Podstawiwa dena | Otvoty | Dofarmety | Plan |

Pacagrat
TAE-TRINONTE 0090

farma
Paeaie sk

kolumna 7 (Naleznesci) - suma kolumn 9+11-13,
kolumna 8 {Patracenia) - pola edycyjne, i sar ielnie przez Uzy
9 (D y wyk ) - wyl ie od

sporzgdzane jesl ie, warlosg

roku do miesiaca, za ktéry
jesl z paragraléw dochodéw.

10 ({Dochody — Dochody olrzymane jako obrél Wn kont 222. Musza one
byé poszerzone o podziatke klasyfikacji budzetowej, np.: 222-10-754-75411-0920,

kol 11 [Naleinosci ogdlem) — sa to kwely naleinoei, kiorych pisrwolny termin
platnogel pravpada na dany rok budistowy, zaksiegowanych na kantach zdofiniowanych przez

Uzy ika. W programie d I I kanto 221, jednakze jesli hodzi koniecznosé

wskazania dodatkowych kont np, 227, nalezy wybraé ikonke ﬁl znajdujacq sig w sasiedztwie
przycisku Przygotyj, a tgpnie oznaczyé h i zadane konta (Rysunek ). Konta
rozrachunkowe muszg byé poszerzone o klasyfikacje budzetows,

Rysunek 191. Okno wyboru kont do RB 27.
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' I' p@um,mm' &] Iﬂdn!ahjlp::hn
kolumna 8 {(Dochody otrzymane) — Dochedy otrzymane jako abrat Wn konl 222. Musza one by¢

poszerzone o podziatke Klasyfikacji budzetowej i zawierac prawidlowy symbol zadania
dochodowego, np : 222-10-801-80101-0920,

| 9 (Naleznos dlem) — jest lo saldo Wn nalesnodel zaksiegowanych na kantach
i 1 przez Uzy ika. W programie demysinie ustalone konta 221, jednakze jesli

Y kont np. 227, nalezy wybrac ikonkg %
znajdujacy sig w sasiedztwie przycisku Przygolyj, a nastgpnie oznaczyé haczykami zadane konla
(Rysunek ),

Rysunek 192. Okno wyboru kant do RB 278S.

Uwzgledniany jest symbol zadania b w oknie pr ia sprawozdania.

Konla rozrachunkowe muszg by¢ poszerzone o ldasyﬁkacje budzelows.

kolumna 10 (zalegtosci) — kwoly paleinodei z kont zdefiniowanych przez Uzylkownika (tych
samych co dla kolumny 8), ktdrych wskazany przy danym ksiegowaniu termin ptatnosci mingt lub
nie zoslaly te pozycje rozllczone z WB / RK, Uwzglednlany jest symbol zadania budzetowego

wybranego w oknie pr pi . Konla muszg byé paszerzone o
klasyfikacie budzetowg
D www progman wolterskluwer pt Serne 107 2 388
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W celu p ia spr nalezy dokonywac rozli
ktorych zoslary I gci z i zapfal (WB RK). Na podskawre
v jest pi data pk ¢ § np. w rachunku /
fakturze) z data iaktycznej zaplaty.
kolumna 12 (zalegtosci) — kwoty nalednodel, kidrych temnin platnodci da na dan
buddetowy,, z kont i ych przez L (tych samych co dla kolumny 9), ktérych
y przy danym ksi iu termin i mingt lub na dzen sprawozdawczy nie zoslaly
rozliczone z WB / RK. Konta rozrachunkowe muszg by¢ poszerzone o klasy je bt a.
Przykiad powstanla naleimoscl wymagalne]
[ wiystawiono fakturg ] Termin Ty marn
VAT z ] 2agibat ol
| terminem platnodc] | Lok tiary Auntesbwnits
21 czerwea
1 1 1 1 =
—
1 r 21 €0 4
— A —
rzorwiec liplec
kolumna 13 (nadplaty) — jest to saldo Ma naletnedei z kont i ych przez L

(tych samych co dla kolumny 8). Konta rozrachunkowe musza byé poszerzone o Klasyfikacjg
budzetowa

5 [rih] 75

kalumna 4 (Plan) — kwota planu 2 paragraléw oznaczonych jako dochodowe, bez paragraféw
dochodé i Uwzgledniany jesl symbol zadania budzetowego wybranego w oknie

przygotowania sprawozdania,

Paragrst
E01B3107.0690-10-

Nazwa
Wolywy z raznych oplal

Nazwa progismi UE

Kwota 2 planu
000 [ dochody wydzislons & w uzyciu

kolumna 5 {Nale2nosci) — suma kolumn 7+9 -11,

kel 6 {Potracenia) — pola edycyjne, u i felnie przez Uzy

7 (D y wy - Wy ie od ku roku do miesigca, za ktory
sporzadzane jest ie, wartasé p jest z paragraféw dm:hadow Uwzglgdniany
jesl symbal zadania b y go w oknie pr Nia
Strona 186 z 285 O www progman wollerskluwer pl
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Przyklad powstania naleznosct wymagalne )

Wystawlona faklure Tormin Olrzymana
VAT sprzedaly z zaplate ad
terminem platnasci Ty kontrahenta
21 tzerwra
L 1 1 I-rl 1
1 ? 21 a4
o S S — 7
e e
kolumna 11 (nadplaty) - jest to saldo Ma nale#naei z kont zd przez U ika z

kont zd| przez L {tych samych co dla kolumny 9). Uwzgledniany jesl
symbal zadania budZetowego wybranego w oknie przygolowania sprawozdania. Konta
razrachunkowe musza by¢ poszerzone o klasyfikacje budzetowg

kolumna 12,13,14,15 - pola edycyjne, u: i dzielnie przez Uzyt
Sprawordanie RB 27 UE
Plan i jestz i Paragrafly na i i j decyzji w

Plan. Program uwzglednia tylko te paragrafy, przy ktérych 2definiowano nazwe programu UE.

Paegst Pohaz ¥

O 09271 1- -y

{reT— =

ol e e e ==
o 7R serinert - Pathudo o o =

CE=TH

0@ 1 dochary wydrisom ¥ wuayew

y i jest na pod: ie zapisow ksiggowych na tychze f

UWAGA: dane pobierane sg z paragraféw dochodowych, czyli pole przy opcji Paragraf wydatkow
musi by¢ puste,

Spowordania RB28, RE28S
kolumna 4 {Plan) - kwola planu 2 6 ych jako , bez
paragraféw obstuguj h dochody e. Uwzgledniany jest symbol zadania hudZEtowego

wybranego w oknie przygotowania sprawozdania
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Par I
|B01:80161-4300-10-

Narwa
[ Takip wihig pozostatych

Nazwa programu UE
|
Kwula z planu
1270100 7 dochody wydzielone i wuzyciu

kolumna 5 (Zaangazowanie) — obroty strony MA konta 998. Jesli zachodz koniecznosé

wskazania dodatkowych kont np, 983, nalezy wybraé ikonke 2znajdujgcy sig w sgsiedztwie
przycisku Przygotuj, a nastepnie oznaczyé haczykami 2qdane konta (Rysunek )

@ Latmariz

Rysunek 193. Okno wyboru kont do RB 285,
Uwzgledniany jest symbol zadania budzetowego wybranego w oknie przygotowania sprawozdania.

‘Faragral lub jego czion

Konta lub jego czion

kol 6 {(Wydatki o i ow od roku do miesigca, za ktéry
sporzadzane jest sprawazdame wIaczme z paragrafnw wydatkéw. Uwzgledniany jest symbol
2zadania budZelowego wybranego w oknie przygotowama sprawozdania

Nie pobiera wartosci z paragrafow dochod6 Y y
7 {Zobowi i 6lem) ~ saldo MA 2 pohowtazafi 2aksiggowanych na kontach
ych przez L i sq lo konta 201, 225, 229, 231, 234, 240
Istnieje iwosé ia innych kont (analogicznie jak dla kolumny 5). Konta rozrachunkowe

muszg byé poszerzone o klasyfikacje budzetowa.

= www progman wollerskluwer pl Sirona 169 z 285
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B et = m it Tausbiad|
| '_llﬂlhq-l-b mh—u-q

O chezm [t <

)
—

y 184. Okno it ia kont do oblit ia RB-28UE.
Zostalo ono padzielone na cztery zaktadki iadaj ia od 7 do 10, W
kazdej z nich mozliwe jest ckreélenie c2y dane maja by¢ obliczane z kont czy tez z paragralow
(przefacznik Dane obliczaj 2z). i Uzy ika jest wpr ie maski kont lub
paragrafow, a takze whasciwego typu kwoly: Saldo WN, Saldo MA, Strona Wh [ub Strona MA
Konta i przez Uzy ika bedg ledni jezeli:

= 2zostaly poszerzone o dziat— rozdzial — paragraf,
= zostata im przypisana nazwa programu UE,
= istnieje paragrafl z lakq sama klasyfikacjg i nazwa programu UE

Noomme N
-
Grups.
kentn
™ % Piraamons | I Romehrbions | T [=mivsy| Sy
et [ = T = = =
s 77 CHTIC o Fmamieod G 34 “:’:""
oo
y wg uslawieri obli jest na d: ie zapisow na
Istnieje k , i2 ma byé onn liczone jako réznica kolumny 81 9. W tej
syluacji w dzic w zakfadce V Y Sw te same konta co dla kolumny
Bi 9 okreslajac dla nich odpomednlo znaki +/-
Sprawozdanio RE 28 MY
Sprawozdanie RB28 NWS jest spor e z ia planu wy , ktére nie wygasly z
ply roku Jest to spl ie miesi dla d ow srodkaw budzetu
panistwa
W celu i ia kwol w iu, w oknie przygotowania wydruku naIeZy wybrac
i okres spr Niezbgdne jest réwniez wpi

na ktdrych zaewidencjonowane zuslary wydalki niewygasajgce (pole Paragraf lub ]ego czlnn)
Ostatnim krokiem jest wybranie przycisku Przygoluj,

Kolumna 6 (Flan) - Kwuta planu z paragrafow oznaczonych jako paragrafy wydatkéw, bez

paragraléw obst ly wy iany jest symbol zadania budzetowego
Y go w oknie pr; ia spr: i
= www progman wolterskiuwer pl Slrona 191 2 285
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kol 8(Z i ia p te w latach ubiegtych) — kwoly zobowinzan >aksiegowane na
kontach i ych przez uzy ika {tych samych co dla kelumny 7), ktérych wskazany
przy danym ksie iu termin i mingt. Termin pfatnosci powinien byc zdefiniowany jako
lala przeszle. Konta rozrachunkowe muszg byé poszerzone o klasyfikacje budzetowa.
I 9 (Z i p w roku bie — kwoly zobowiazan zaksiggowane na
kontach i ych przez U (tych samych co dla kolumny 7), ktérych wskazany

przy danym ksiggowaniu termin minat lub nie zestaly rozliczone z zaptata w WB/RK, Termin
phatnosci powinien byé z roku biezgcego. Konta rozrachunkowe muszg byé poszerzone o
klasyfikacje budzelows.

Przyklad powstania zobowlazanla nlewymagalnego

Dtrzymar laklurg Do orrm Termin Diien
VAT zakipu 2 cataty £ platnariel srawntdawezy
terminem platrmic) Pkt [ |
B
! |

1 >

i 7 19 21 1]

szerwe Vipiec
l W tym dufy 22 per jel terminem platnascl, feibnakebe, gdy
L] ¥ . " RD jakiy
10 - pola edycyjne, i dzelnie przez U.
k 11 - pola edycyjne, ji jelnie przez U likow,
Speawozdanio R 28 UE
Lista pozycji sprawozdania tworzona jest w oparciu o paragrafy wydatkéw, do ktérych zostata
przypisana nazwa programu UE, Z tychze 6w obli jest kall Plan (po
Pokat ¥
= — —— 1§
Fagimdimai - Rozbudowa placowek oewiaiawych 2_]

O [ dochaty wydzeone v w uzyea

Pozostate kolumny obliczane s3 na podstawie kont/paragraféw zdefiniowanych przez

Uzytkownika, Stuzy do lega ikana l"é'l 2znajdujgca sie w sasiedztwie przycisku Przygotuj, po
wybraniu ktrej otworzy sig nastepujace akno,
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Kol 6 (Wyk ie} - Wy ie wy 6w od roku do miesiaca, za klory
por jest i t jie z wydatkéw. Uwzgledniany jest symbol
2zadania budzetowego wybranego w uknle przygolowania sprawozdania,

zctanie REB NWS
Sprawozdanie RB28 NWS jest z wy ia planu 0w, ktore nie wygasty 2
ply roku ie jest sporzadzane narastajgco za | i |l kwarlat roku
budzetowego,
W celu i ia kwot w iu, w oknie przygolowania wydruku nalezy wybrac
dpowiedni okres Niezbgdne jest réwniez wpr ie oznaczenia

na kidrych zaewidencjonowane zostaly wydatki niewygasajgce (pole Paragrafl lub jego czion).
Ostatnim krokiem jest wybranie przycisku Przygoluj

Kolumna 4 (Plan) - Kwota planu z paragral’ow oznaczonych jako paragrafy wydatkow, bez

paragraféw bstuguj h dochody i 8 ledni jest symbal zadania budzetowego
y w oknie pl i
K 5 {(Wyl e} - Wyk wydatkéw od poczatku roku do miesiaca, za ktéry

sporzadzane jest sprawozdanie wlacznie z paragraféw wydatkéw, Uwzgledniany jest symbol

zadania go wyb go w oknie pr. ia sprawozdania.

Sorawozdanis #8303

Czesc A

wiersze G — plan i wy ie obli jest z kont i przez Uzy ika D

konla lo 700, 730, 740, 750, jed| jesli zachodz kanl S wak ia g yeh kont np.
227, nalezy wybrad ikonkeg 'ﬂ“ jduj sie w przycisku Przygotiul a

oznaczy¢ haczykami zadane konta (Rysunek )

et
foh s w1 wa a0s e T 78

Rysunek 195. Okno wyboru kont do RB 30S.

Plan jesl pobierany z zaktadki Plan, umieszczonej przy kontach zespohu 7. Wykonanie to saldo Ma
wyzej wymienionych kont. Program palrzy na maske i w oknie |
sprawozdania.

wiersze (110, K100 — plan i wykonanie pobierane jest z kont domysinie zdefiniowanych w
programie. Uzytkownik moze zmienic definicig kant kiikajge prawym przyciskiem myszy na danej
pozycji | wybierajac opcje Ustal konta
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wiersz K110 (stan $rodkéw obrotowych) — plan - kwala wpisana w zakladce dane podslawowe
przy koncie 800, wykonanie — to saldo $rodkéw pi . PC o nal Sci i stan
Srodkéw obrolowych, iejs e o i ia i odpisy izujace naleznosci.

wiersz L190 — suma wiersza H + K110

Czesé B

wiersze M — plan i wy ie 2z kont i przez Uzy i Domyslnie zoslato
ustalane konto 401, 402, 404, 405, 409, 751, Istnieje mazliwoé¢ wskazania innych kont w sposéb
analogiczny jak dla wierszy G (Rysunek ). Plan jest pobierany z zakladki plan przy ww. konlach
Wykonanie to saldo Wn ww konl, Program ia maske zdefini 3 w oknie przy
sprawozdania

wiersz J — pole edycyjne

wiersze 1100, P100, P110, P120 — plan i wykonanie pobierane jest z konl domysinie
ych w programie. L ik moze zmieni¢ definicie kont Kiikajac prawym przyciskiem
myszy na danej pozycji i wybierajac opcje Ustal konta.

wiersz P130 {stan Srodkéw obrotowych) — plan - kwola wpisana w zakladce dane pudslawowe
przy koncie BOO, wykonanie - to saldo §rodkéw pienieznych, o nal i i stan
$rodkéw obrolowych, pomniejszone o zobowigzania i odpisy aklualizujace naleznosci

wiersz $190 -~ suma wierszy N+P110+P120+P130

wiersz T140 - plan i wykonanie pobierane jesl z kont d §lni i W prag
Uzytkownik moze zmieni¢ definicje kont kiikajac prawym przyciskiem myszy na danej pozycji i
wybierajgc opcje Ustal konta,

Czasé C

Dane w te]j czesci obli sg z kont domyslni i w programie, L ik maze
zmieni¢ definicie kont Kiikajac prawym przyciskiem myszy na danej pozycji i wybierajac opcje Usfal
konfa. Stan na poczatek okresu ustalany jest na podstawie dokumentu BO, natomiast na koniec
okresu na podslawie salda konta,

Zasady obliczania wierszy W023 i W044 zoslaly przedstawione w ponizszej tabeli,

Kwoly Naleznodci (typ operacii|Kwoly MNaleznosei (yp operacy
Naleznosé) z konl zespolu 2,|Nale2nosé) z kenl zespolu 2,
Ktérych lermin platnosci, wekazany [ Kérych termin platnosci, wskazany
w dakumonce fdansl oewarca, |w  dokumenlach  zaewidencjono-
mingt przed dniem 01.01 20XX |wunysh w Samym gheeme,  mingl
WO23 Naleznoéci neft wymagalne | Program bierze pod uwage Wka |przed dniem  sprawozdawezym

dokumenl BO Kwote obliczang w|Kwole obliczona  w  powyzszy
pawyzszy sposdb nalezy | sposdb nalezy pommiejszyé o ndpis

i ¢ o odpis i jacy-

Uwaga 1 i i Jest ie przez
Usytkownika rozliczen przypisu naleznosci z zaplatami,

Kwoly Zobawrgzart {iyp operaci | Kwoly Zobowiazar (typ operacy

2z konl zespatu 2,

Iidnyeh teemin platnodol Wekazany

Zobowiazanie) 2 kont zespolu 2,

Miryeh termin plathodel wakazany |

= www progman wollerskiuwer p!
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W dckumance GEntu GTRArGE, |w  GGRAMenach ZaEWAEnCanG
mingl przed dniem 01.01.20XX |wanych w danym okresie, minal
Pregrarn biere pod uwage lylko | preed dniem sprawozdawczym

cakumant BO

Umaga 1) i i jest ywanie przez
Ulytkownika rozliczen zobowigzan 2 zaplatami.

Réwniez dfa wierszy U100, U201, U202, 0203, 0204 znajdujacych sig w czesci D Uzytkownik ma
mozliwo$é ustalenia samodzielnie konta, z ktdrych program ma policzy¢ dany wiersz poprzez
prawy przypis myszy i Ustal konfa,

Sorawozdonie HB 348
Sprawozdanie mozna pr. ¢ zarowno bez podzalu na grupy paragrafow Jakl
podstawowe wg grup p dw. O tym ie pr p fania di lja

paramelry podstawowe wg paragrafow” lub ,podstawowe wg grup paragrafow”.

Czesc A

wiersze G — plan i wyk I bil s3 j od poczatku roku do korica kwartafu z
paragraféw dochodowych, czyli pole przy opcji Paragraf wydatkéw musi byé pusle, a dedatkowo
musi by¢ oznaczony fistaszek” przy opcji dochody wydzelone.

Fovagrst
FSTET e

Nazwa pragramu UE

Kwota 2 plsmu
3500000 [ dochody wyd

long 5 wuzyciu

wiersz K — pole plan obliczane jest automatycznie, na danych wpr ch w
2aktadce Plan przy koncie 132 (program sprawdza kwote wpisana przy pierwszej decyzji w danym
roku); wykonanie pobierane jest z salda Wn konla 132 z dokumentu BO. Zmiany wyboru konla
mozna dokenac poprzez Kliknigcie Popraw. Nalezy uslawic sie na ww. pozycji, a naslepnie kiiknaé
prawym przyciskiem myszy, wybierajac opcje Usfal konta,
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Rysunek 196, Okno edycji sprawozdania RB 34S.
Czese B,
wiersze M — plan i wykonanie pobierane sq narastajaco od paczatku roku do kofica kwarlatu z

paragraféw wydatkowych, czyli pole przy opcji Paragraf wydatkow i dochody wydzielone musi by
zaznaczony fistaszek”

[zakup passatwpenwsng

Nazwa programu UE-
b
1600
v 197, Kai ow, sposab definicjl ly
wiersz P — pole plan abli jest nie, na ie danych wpr ych w

zakfadce Plan przy koncie 132 (program sprawdza kwotg planu po zmianach); wykonanie to saldo
konla 132 na kaniec okresu (kwartalu). Zmiany wyboru konta mozna dokonaé poprzez Kiiknigcie
Popraw. Nalezy uslawi¢ si¢ na ww. pozycji, a nastepnie kliknaé prawym przyciskiem myszy,
wybierajac opcje Ustal konta (Rysunek 183),
Czesc C,

Marea

[ Ustaweana deemysing Unlasaerna gersyling
Fands 201, Szido hal WN (7] Kortio 201, Sakss hial Wi (4]
Kartn 230, Sxide MA |1} Korto 290, Saksa MA [}

iyt

o Ll
[ otamrerea doilon

WOZT Kwits ocpog
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aktiainazegs naleirees.

T 290, Saes WA (1)

Zmiany wybon orda matna dodoned
poprzez  Mfkrgese  Popeww  Nalezy | popr
uslnwu: slg L o w_
Wam Uintad kanta.

Sakdo jest wyliczane tylko z dokumentu
80

Herts T, Sakaa MOk [v]

meny Mybonit homiw matng dsicnad
iinseie  Pograw Malaty

Gt s A pered 8 satiesns

myrry, | Mangl  gweym  proymabies  myszy,

ybeninje cicg Listal bonts

Baide Jest ra koniec danego okresu

i),

VGIZ  Cosmtu  od  nalanabo | Lateena dsmybne. Tt Syt
rlezaplacanych W demine |Komto 201-_-_ . 0920, Salds|iees 201-_. . 0920, Sakdo
{rieckyle odpisem aklualizuacym) [ Nal MA (+) bl MA ()

Zmiany wytarh by motne disiad | Deeery ot knnts modss deised
poprzez  Mlkmwgew  Popeaw  Nakely | soprrer  Miswcss  Poprow  Nakery
uslew 5e ne pesysi 8 naviperss |Lptpes! vo A3 peXpci 4 nadlgane
Ahngd Mingl prawym  prysales sy,

pewayn  perpsishies  myszy,
wytstragac oot tiatal <
VW00 ZTobowazania Lhizwiana cowyling. Untawinea oemriing
Kanio 201 Sakio Zob MA (+) Fonte 201 Swkin Zab MA (¢}
Zmiany wybens bonts metne doksred | Doy wybons bonfs moiss duksned
popcter  kblresels  Popemer  Nalaly | pogrter  Ufimpcas
it £y M8 pAnSR @ satiepew | steesl e eI 8 mailpane
eyt | Misad  prmeym  pycibes myszy,
Program bierze pod uwage 1y | Progrem wylcza saldo na koniec danego
dokumant BO. ks (owartatu)
Sprawoydanio Rb N
Rb N jest pr w klorym nalezy wykazac warlos¢ nominalng
I oraz wy y YWO i na koniec danego okresu

wedlug  pos: olf tytuhsw oraz wobec grup dhuznikéw.
W sprawozdaniu program oblicza wiersze dotyezace goléwki, depozytéw na 2adanie oraz
depozytéw terminowych, a takze naleznoéci wymagalnych i niewymagalnych 2z tytulu doslaw
lowaréw i usitig, podatkéw, skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz 2z innych tytutow.
Ustawodawca zdefiniowal 13 grup, do kidrych moga nalezeé podmioty sektora finansow
publicznych (szczegélowy ich opis znajduje sig¢ w zafgczniku nr 8 do rozporzadzenia w sprawie
sprawozdan w zakresie operacji ﬁnansowych)

W celu popl ia Rb N nalezy dok ¢ i ia k
(odbiorcy) z wiasciwa mu grupg. W lym celu nalezy wejs¢ w kartolekg konlrahentow, wybraé
umieszczong przy kazdym k Dane a przypisac go do
jednej z 10 zdefiniowanych grup. W trakcie akluallzacu kontrahenci, ktdrzy nie mieli uzupemionego
pola grupa lub we g mieli pr grupe Inna, zoslang
automatycznie przypisani do ﬂOWe] grupy Gnspodarslwa domowe.
Warunkiem koniecznym, by dany hent i jego I i zostaty i w
Rb N jest ia; h z kontem roz| ym Przypisanie konta do

kontrahenta jest mozllwe przy uzyciu opc]l Przypisz konto, znajdujacej si¢ w menu Operagie, w
aknie K h ysunek ), Jezeli w yslgpujg naleznoéci od Urzedu Skarbowega
lub Zaktadu Ubezpleczen Spolecznych wéwczas takze dla tych kontrahentéw nalezy zatozyé
kartoteki
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Rysunek 198. K i, Dane

W programie dodano opcjg zbi przypisania k do danej grupy. W tym celu
nalezy oznaczy¢ wybranych konlrahentuw fislaszkami po lewej stronie a naslgpnie z menu
Operacje nalezy wybra¢ opcje Przypisz do grupy.

Okno edycji sprawozdania Rb N zostalo podzielone w gornej czesci na 2 zakfadki:
[l kt A —nal i oraz wybrane aktywa finansowe,
« zakladka B — naleznosci 2 tytulu udzielonych poreczefi i gwarangji.

Sposéb obliczania sprawozdaria 2ostat opisany ponizej:

= wiersz N3,1 gotéwka — saldo konta 101 na dzici sperzadzenia sprawozdania, kwota zostanie
wpisana w danej kolumnie, w zaleznosci do kidrej grupy zostala przypisana jednostka w oknie
Jednostki,

= wiersz N3.2 depozyty na #adanie — saldo kont 130,131,132 na dziefi sporzadzenia
sprawozdania, kwola zostanie wpisana w kolumnie Bank,

= wiersze N4.1 — N4.2 - naleznasci wymagalne liczone sg jako saldo Wn wszyslkich naleznosci
z kont zdefiniowanych domyslnie, czyli 200, 201, 202, 221, ktdrych termin zapfaty mingl przed

dniem § okres spr Dana I $¢ zostanie przyporzadkowana
odpowiednio do Grupy, jezeli konta rozrachunkowe zaoslaly powiazane z konlrahenlami, a
i przypisani do odpowiedniej grupy,

« wiersze N5.1 — N5.3 - naleznosci niewymagalne z tytulu dostaw towaréw i ustug, padalkaw,
sktadek ZUS sa liczone jako saldo Wn wszystkich naleznosci z kont 200, 201, 202, 221, 225,
229, 240, 234 ktorych termin plalnoéci nie zostat przekroczony. Kwaly zostana przypisane do
whasciwej kolumny, pod warunkiem, ze konta zostana powia: z
konlrahentem

Nalezy pamletac, 2e sprawozdanie Rb N nie dotyczy srodkéw zakladowego funduszu
ych, w zwi 2 tym nie nalezy ujmowa¢ w nim naleznosci z ZFSS ani
srodkéw w kasle lub na rachunku bankowym.

Jezeli w jednostce wyslepujg inne konta, niz ySinie, to nalezy je é
samodzielnie. W tym celu nalezy przej¢ do okna Wydrukéw i przy Rb N wybraé przycisk Popraw.
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Rysunek 199. Okno edycji sprawozdania RB Z

inia Rb ZN

jest icznie jak sp ia Rb N i Rb Z, czyli musza byé
speinione wyzej wymienione warunki. Okno edycji sprawozdania podzielone jest na dwie gldwne
zaktadki:

= 2akfadka A - zobowigzania wedtug tytutéw diuznych,
= zakladka B ~ naleznoéci oraz wybrane aklywa finansowe.
Aplikacja Progman Finanse Premium Plus umozliwia zaplsame sprawnzdan RbN,RbZ, RbZN do

pliku XML, celem pdzniej ich w progl iall Besti@. Islnieje
mozliwos¢ zapisania pliku w dowolnej lokalizacji, na kazdym nosniku danych 1. na dyskietce,
plycie, pendrivie. Wigcej w rozdziale: i >>

programam ministerialnym Bestig.

Podpisywanie sprawozdan RB i finansowych podpisem
kwalifikowanym

Jesli ie jest wi absmga dpiséw w serwerze SKO (odrgbna |nstrukc1a dla
Admini: po stronie j i nadrzednej), to od tego w
jest przycisk Podpisz.
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W oknie ,Edycja sprawozdania Rb N” nalezy kliknaé prawym klawiszem myszy na danej pozycji
sprawozdania, a nastgpnie wybrac opcje “Ustal konta"

Pola oznaczone kolorem zéttym sg obli ycznie, Uzy ik moze samodzielnie
modyfikowac tylko pela biale.
Sprawozdanie RbZ

P ie Rb Z jesl ¥ w ktorym nalezy wykazac¢ nominalng warle$é

2Zobowigzan jednostki na koniec okresu sprawozdawczego wedhg tylutéw diuznych oraz wobec
grup wierzycieli, Wierzyciele zostali, tak jak w sprawozdaniuv RB N, podzieleni na kilkanascie grup
(szczegélowy ich opis Znajduje sie w iku nr 8 do rozpar ia w sprawie sp w
zakresie operacji ych), Przypor kontrahenldw do poszezegdlnych grup
odbywa sie w analoglczny sposab, jak w przypadku sprawozdania Rb N, Nalezy wejéc do kartoteki

a w Dane wybra¢ adpowiednio Grupe I, II, Ill, IV,
G ds i je ni ild.

koni , by iazania zostaty lgdni w iu Rb Z, jest
puquame konlrahenla z kontem rozrachunkowym. Przypisanie konta do konlrahenta jest
mozliwe przy uzyciu opcji Przypisz konto, znajdujacej si¢ w menu Operacje, w oknie Kontrahenci.

W celu przygotowania sprawozdania Rb Z nalezy przejsé do karloleki Wydruki — Sprawozdania
budzefowe. Okno edycji sprawozdania Rb Z zoslato podzielone w gérnej czgsci na 4 zaktadki:

= zakladka A — zobowigzania wedtug tytuléw dhuznych,
= zakiadka B — porgczenia i gwarancje,

. c - iaj dane o y i pozyczkach na realizacje programéw i
projektdw,

= zakiauka D — uzupealniajgce dane o zobowigzaniach,

Program na podstawie kont 200, 201, 202 obliczy zobowigzania wymagalne z tytulu dostaw
i ushug (wiersz E4, E41). Pozoslale zohowigzania wymagalne s3 liczane z kont 225, 229, 234, 240,
231. Dane zobowi ie zostanie przypor p io do Grupy |, Grupy 11, Grupy Il
itd., jezeli konla zostaly powigzane z k i, a ci zostali przypor i do grup. Jezeli
w jednostce wyslepujg inne konta, niz le zaproponowane w programie, nalezy prawym klawiszem
myszy kliknaé na danej pozycji, a nastepnie wybrac opcje Ustal konta

P zaktadki spr Rb Z s3 polami wylgcznie edycy]nyml co oznacza, ze kazdy

Uzy ik ma fi ¢ wpisania w nich Y ||nfurmac1|

UWAGA : i ia wy Ine oraz y Ine bgdq nali poprawnie pod
, ze Uzy ik dokona rozli It sci / zobowigzan z i za

nie (Narzedzia — Rozlicz zapfaty).
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Sam proces podpisu przeblega w sposcb standardowy (ak np. podczas podpisywania PIT)
Koni jest ie czytnika z zdefiniowane roli i opcjonalnie uzupetnienie pala z
dodalkawg informacja.

Wybér czytnika i roli

Caytnlictoken
| <Prosigwydrad i v

{Kierowmik ;adnoslki obstuguace; _-]
D it osoby S0

Aphkaqa pawmna sama wykry¢ | ustali¢ jakiego producenla i skad wziaé te pliki przy probie

go ia, Jesli jednak sig tak nie stanie nalezy zamkna¢ aplikacjg i
pudac ustawnenla rqczme modyfikujac plik cardini w folderze uzylkawnika. W przypadku karty
KirSzafirGraphile — aplikacja moze nie poradzié sobie jeszcze 2 zaladowaniem biblioteki bez
wezesdniejszego wskazania jej w pliku card.ini, Moze to na tym etapie objawi¢ sie komunikatami
bigdéw. Aby temu zapobiec przed uruchomieniem aplikacii Finanse trzeba wpisaé w pliku card.ini,
ktéry znajduje sig w folderze uzylkownika ponizsze wartosci :

[DigitalSign]
DLL FileName=C \Program Files (xB6)\CryptoTech\CryptoCard\CCGraphiteP11.dlI
S3 to warlosci 2 domysinej instalacji programu CryptoCard Graphite Manager.

Aby mozna bylo wysta¢ sprawozdanie do Konlroli Budzetu, konieczne jest jego podpisanie dwoma
podpisami kwalifikowanymi

Q tym, czy ie zostalo i w sposob i Y, przez odpowiednie osoby
informuje kolumna Podpisy. Dopiero gdy w tej kolumnie znajdujg sie dwa zielone znaczniki
sprawozdanie mozna przes}ac da Kontrali Budzetu,

Aby ¢ ko ie, trzeba kiiknac w ikonke znajdujgcy sig w kolumnie Info.
Pawinno sig wtedy pokazaé okna z informacig o ztozonych podpisach.
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Informaeys o padprach

Podps: 1
Data ( genang Jotemapotpisy 2071-27-12 114729
Pacpisane orzez

Tema poapsa 2021972737 1311

Al Susgoneniucban  tuta) Ghoan, rsiegon:
moztes: waisac Wrslwea camtiaty COPE SZFIR - Fwaihrawan:
dedatkowg nformacie ) Pocos rwaiikanans v

wslanca ettiaty Cerum 0Cs 2017 Jvamag 202005 9NN

St gy - sazn g 202194131229.00

Hamn ol S NMILEI N Dala 1 oIng seriica 2021072737 1191

Podpisy widoczne sg réwniez na wydrukach,
Prawidiowo podpisane sprawazdanie moze przesiaé do Kontroli Budzetu

Podpis jesl takze zaIeZny od up jen uzy i u ik, ktory nie ma nadanego
p ienia do podpisy P dan oirzyma

Intormacja X

6 iz masz prawv do tej operadi., I

=

riowe nig & i B il

Jesh jednostka sklada sprawozdania Rb wg zadan, to istnieje
zadasi w ramach danego sprawozdania. Aby podpisaé sprawozdania wg zadan naleZy wybrac z
rozwijanego menu opcje ,Podpisz wszystkie sprawozdania miesigca™

B ot

Podpisz werystkie sprawozdania miesigca
Po wybraniu opcji podpisywane sa spr: ia dla za: na liscie miesiaca, ktdre:
* s3przygolowane i
= www progman wollerskluwer pl Strona 201 z 285
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Sprawozdania finansowe
Bilans otwarcia

Do wydruku bilansu mozna dotrze¢ z poziomu menu gléwnego (Nawigacia — Wydruki) lub
z poziomu okna i fnego (listwa z lewej strony). Najszybszy dostgp jest
poprzez przycisk nawigacyjny Wydruki. Z listy wydrukéw nalezy wybraé pozycje Sprawozdania
finansowe, a nastepnie rodzaj zestawienia: Bilans Otwarcia,

- Sprawozdania linansowe
Bilans otwarcia
Bilans j i 3 go zakladu
Rachunek zyskow i stral
ie zmian w i
Bilans organu

Wydruk maze by¢ sporzadzany na dowalny dzieri, przy czym uwzglednia on lylko kwoty, ktére
2aslaty wprowadzone w dokumencie Bilans Otwarcia,

Zestawienie mozna wydrukowac:

= na konkretny dzien,

= wujeciu analitycznym lub synietycznym,

=z kontami pozabilansowymi lub bez,

Ze wszystkimi kontami lub tylko tymi, gdzie saldo jest rézne od zera,

Bllans otwarcia dla SP NR 1 (2014)

Na dziefs
a0 =

]D!wnmlﬂ uukumm !

w vy e znaknw (bnz separatorsw)

I z kunlam pazahlansowym:
 tylko salds rizm od 0

Y 200. Okno pr ia bilansu otwarcia,

Bilans jed ki ] { zaktadu

Program u liwia takze wyg ie | wydr bilansu na koniec danego okresu
sprawozdawczego dla pojedynczej jed| ki lub grupy placéwek, W celu przy ia bilansu
nalezy wybraé z menu Wydmki - Bilans — Bilans jednosiki/ samorzadowego zakiady
budtetowego, nastgpnie kliknac na przycisk Przygotuj. W niektorych pozycjach bilansu domyslnie
2definiowano konta, np, w dia funduszu jednostki konto 800, dla stanu srodkéw na rachunkach
bankawych: 130, 131, 132, 135, 137, 139,

Jezeli Uzylk ik bedzie pr y bilans w programie po raz pierwszy nalezy prace zaczaé
od zdefiniowania konl, z ktérych system bedzie czerpat dane do pozostalych pozyeji bilansu. W
tym celu nalezy nacisnaé na przycisk Popraw, wywotujac w ten sposéb okno edycji skiadajace sie
z pigciu zaktadek, Nastepnie nalezy kolejno na bialych polach kliknaé prawym przyciskiem myszy i
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= nie maja zlozonego zadnego podpisu lub majg tylko jeden padpis,
a pamijane sq sprawozdania, kidre:
« nie s przygotowane lub
« zostaly wczesniej wystane do KB, lub
« majg zloZzone dwa podpisy.
W przypadku braku sprawozdar spelniajacych powyzsze kryteria pojawi komunikat o tresci:
IiGomady = |

; ﬁ -:p-nduum mmwmh-u.

Przed rozpoczeciem podpisywania sprawozdan nalezy wyswiellié komunikal typu uwaga:

|
Podpesane zustany tybho przygotowane sprawozdanta araz takie, kitire me mstaly jeszze opatrzone dwoma podpsam |
Czy padpsad L mymmaniane) 3 72 miesiac Czerwiec 20277
= | |

TAK - rozpaczecie podpisywania,
NIE - przerwanie aperacji

Pa zakoriczeniu cperacp naIeZy pokazaé podsumowanie z lnfurmacja. o liczbie sprawozdar, klére

Zzostaly i i liczbie pi - typ okna ze

o Liczba sprawozdafi podpisanych 1
Liczba sprawozdari niepodpisanych 0

OK
* Pokaz szczegdly >»
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wybrac opc]e Ustal konia (Rysunek ). Ustalenie kont w kolurmmie >stan na poczatek roku<
p lj e ie kwot w ie >stan na koniec roku<.

wbiah | b8 C 0| e s T Iemaanret 1] | bfumacie wniriases |

= =
Sien | Sinne
pocaores | ke roku PASYWA poczalek ik | kb

L r— 400 o
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; 000 00011 Wynik fnancowy netio_ 000 000

00 000 1 | Zyd nefin [+) am aor

00 000712 Shstanalio [ | b =8
Rysunek 201, Okno edycji poszczegoinych elementéw bilansu.

W oknie Ustal konta w bilansie zamknigcia (Rysunek ) nalezy dodaé konta, ktorych salda bedg
wykazywane w danej pozycji. W tym celu nalezy nacisnaé przycisk Nowy i uzupetnié pala:

= Maska— nalezy podac caly numer konta lub grupe kont (czlon konta),

® Saldo - po ktére] stronie na danym koncie/grupie kont wystepuje saldo,

«  Znak — z jakim znakiem (+ lub -) ma by¢ wykazywana kwota, np, umorzenie ze znakiem ,-",

Dane nalezy zapisaé przy uzyciu klawisza ZatwierdZz, W ten sposéb nalezy zdefiniowac wszystkie
potrzebne konta.

Przyktady:

A W pozycji ,Budynki, budowle, obiekty...” saldo ma by¢ pobrane z konta 014-01-01- 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 konlo z osobna, przy czym konla $rodkéw trwalych
powinny miec uslalone saldo po stronie WN ze znakiem .+", a konta umorzenia saldo po
stronie MA ze znakiem ,-". W pozycji program pnkaza sume sald 011 minus sume sald 071.

B W pozycji ,Srodki pieni narach h b ych™ majg byc ione salda kont
130-01-01 — R-k biezacy dochady, 130-01-02 — R-k biezgey wydatki oraz 132-02-01 —
dochody wydzielone. W tym przypadku wystarczy dodaé jedno konto wpisujac w polu
maska 13, saldo pa stronie WN i znak .+". W len sposob w pozycji zostanie wykazana
suma sald ww. kont

W dolnej czeSci okna Ustal konta w bllansle zamknigcia znajduje sig menu Ustfawienia
w ktorym znajdujg sig opcje Zapisz i na dyskie oraz Wezytaj ienia z dystietki,
klore mogg by przydatne do wgrania ustawienn w syslemie Progman Finanse Premium Plus o
takim samym planie kont np. na innym kemputerze (w domu lub w innej placéwce).

Istnieje iwosé ia Ustawien h

dia kazdego roku spr ¥
i y §niej przez Uzy i

w programle aktualizowanych
ylnych sp J ienie kont
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Maske kanty 01 1088

——tr

Rysunek 202. Okno Ustalenia kont w bilansie.

Informacje uzupehla]qce dokyczqce umarzenia $rodkéw lrwalych, wartoéci materialnych i

w lrwalyr.h i wyp ia oraz ndp|snw aktualizujgeych naleznoéci,
zostaiy przeds!a\mune w pastaci tabeli, Uzy ik moze i ¢ konta ksig, 2 ktérych
bgdg obliczane ww. dane. W tym celu naIeZy kliknaé na biatym polu prawym przyciskiem myszy i
wybrac opcjg Usfal konta. W dolne] czesci zakladki znajduje sig pole lekslowe, w Ktérym
Uzytkownik moze wpisat inne informacie islotne dla przejrzystosci bilansu.— Rysunek

| L U poctlych dmthde vamdych

| em—
NS

i

7 Oty b naeydy =
R e
et r—
- {T TN -—.n'um I_'T:U
| O, Poms. w[TTREE T oteaa [ e B tarien
203. Okno iania i ji w bifansie.

Po zdefiniowaniu kont do wszystkich pozycji nalezy zamknaé okno Edycja bilansu. Tak
przygolowany bilans mozna wydrukowaé naciskajac na przyrisk Do druku.

Wykorzystujgc funkcjg Popraw mozna sporzadzié dokument bilansu nawet wiedy, gdy na kontach
nie byto 2adnych operacji. W lakim przypadku, zamiast uslalac konta, nalezy ud razu w bialych
polach wpisac z klawialury kwoty ustal na papi j lub na
podstawie wydrukow z innego pragramu,

UWAGA: Jezeli kwoty byly wpisywane recznie, lo nacisnigcie klawisza Przygotuj spowoduje
usunigcie tych danych

= www progman watlerskluwer pl Bimea 2082 108

Progman Finanse Premium Plus

!Wmh;-i
|qu-ABED | SekemE.F. @ HLLK L MN | e sinebriges |

R e e 0w 0.00;
4 Peiyraty seta = wriemm 000 0.00;
| W Dot og far sy wn s ow rhe vty 000 0.00;
Vi Arrvsacy 2 vt evchedion Bataetey i 063 30.00
R Kanrte himteie a.00 138 756,34

Rysunek 205. Okno edycji Rachunku zyskow i strat.

W Rachunku Zyskéw i Strat umozliwiono zdefiniowanie innych kont dla kolumny ,Stan na koniec
roku poprzedniego” i ,Slan na konlec roku blezqcegn Tym samym jesli dla danej pozycji w
obydwu kolumnach majg byé ji L & nalezy je wpi Zié w kazdej
kolumnie,

Ustalenie konl polega na wskazaniu konta lub grupy kont wynikafsee] ¥ olanu kont lodnostid.
Operacji powy je sig za pu:l i przycisku Nowy w oknie Usfal konta
w rachunkiu zyskaw:stral Uz i ¢ strong Wn / Ma araz znak

+/-, kiory decydu;e a lym, czy kwnta bedzie odejmowana czy dodawana. Strona oznacza, ze

konto w pr ych zoslala wyb. iednio pa stronie Wn lub Ma,
V. Wynagredreais . m

o

€2
{5

' a Stma 1
. ns e nte
Mk b i a3 =

v 206. Okno it ia kont w zyskow i stral,

kont j i i dlnych pozycji f
zyskow i straf. Po uzupemieniu wszystklch danych nalezy je zatwierdzic, W oknie Ustal konta w
rachunku zyskow i strat nalezy wpisa¢ wszysikie konta, ktére na dang pozycje sig skladaja.
Powyzsze kroki dotycza kazdej pozycji zestawienia,

Okno edycji Rachunku zyskéw i slrat jest podzielone na trzy zakhdkl pozyc]e na zétym lle

program oblicza automatycznle Ostatmq j Jest to pole
dycyj na di ] lresci Istomej dla przejrzystosci sprawozdania.

Z ienie mozna pr ¢ takze w ujeclu zbiorczym (analogicznie do zbiorczego bilansu

zamknigaia).
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Jezeli bilans jest przygolowywany w programie po raz kalejny (np. kolejny rok z rzedu lub byly
jeszcze madyfikowane dekrety), to w celu zakiuallzowanla danych na wydruku nalezy po wejsciu
do menu Wydruki — Bilans — Bilans jedr aé przycisk Przygotuj.
Nalezy pamigtac o tym, ze jesli w stosunku do roku ubieglego ulegla zmianie numeracja kont, to
nalezy za pomoca funkeji Popraw i ¢ konla w odpowiednich p jach. Nalezy takze
w biezacym roku sald
i w zwigzku z tym powinny by€ ujete w innej pozycji

zZwery ¢ konla dotyczace zobowigzan i Sci, czy nie
przeci w da roku popr
bilansu,

Program umozliwia sporzgdzenie bilansu w ujgciu zbiorczym dla kilkku jednostek, W tym celu
nalezy ustallc konta dla kazdej jednostki z osobna i wydruknwac bilans dla kazdej z nich

nalezy " w kolumnie zbiorczo
(Rysunek) i naclanc przycisk Pmygatu[ Prugram zsumu]e kwoty ze wszystkich jednostek, ktore
nalezy Y & na p y €23 ych”,

" Zakrygieam do petych 2

Rysunek 204. Opcja przygotowania wspdinego bitansu dia kilku jednostek.

Przycisk Definicja kont wy lje wykaz kont dla kazdej pozycji sprawozdania oraz
wartoéci wyliczone na kaniec roku poprzedniego i obecnego. Jesl lo wydruk o charakterze
pomocniczym, ktéry pozwala na sprawdzenie poprawnosci abliczeri,

Rachunek zyskoéw i strat
Podstawg przygolowania Rachunku zyskéw i strat jest dokonanie wszystkich, niezbednych

przeksiggowari rocznych na konto wyniku finansowego (860). Warunkiem koniecznym jest
przestrzeganie zasady o zapisie réwnoleglym, Ponadlo program sprawdza, czy przeksiggowanie

zoslalo zadekr w grupie z radzajem Przeksiggowania roczne.
Skrot Nazwa . : Kod
PKR | [PrPRIZISEGUNIA RS f
- R ——— ———
Preah siggen toczna = || [Hinkersets £ -~

Przygotowanie Rachunku zyskéw i strat nalezy rozpoczaé od przycisku funkeyjnego Przygotuj.
Program zawiera wzorcowe konla, zdefiniowane przy kazdej pozycji zestawienia, Na ich podstawie
zostang obliczone przychody, koszty oraz wynlk ﬁnansowy Jednostkl w sytuacjl gdy w jednoskce
wyslepujg inne konta niz zaprop ma i ¢ich

W tym celu nalezy przy pomocy klamsza Popraw wej§c w edycje Rachunku zyskéw i strat. Aby
zdefiniowaé konta, z kidrych program bedzie pobieral dane, nalezy kliknac prawym przyciskiem
myszy na danej pozycji zestawienia | wybra¢ opcje Ustal konta (Rysunek ).
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Z ienie zmian w fund J
P i ienia zmian w j i przebiega w I y sposéb
jak przy Rachunku zyskéw i strat. Przy kazdej pOZyC]I ienia zoslaly zdefini konta, z
ktarych prag obliczy zwi ja oraz nia j i W sytuacji, gdy w
jednoslce wystepujg inne kanta niz zaprop L U ik ma i ¢ ich ielnego
uslalenia. W tym celu nalezy przy pomocy klawisza Popraw wej$¢ w edycje Zestawienia zmian w
j i. Aby ¢ konta, z ktdrych program bedzie pobierat dane, nalezy kliknaé
prawym przyciskiem myszy na danej pUZijI zeslawienia i wybrac npcje Ustal konta (Rysunek )
Padstawg do opr zmian w sq roczne ks via na koncie 800
(Fundusz jed ki), przy iu zasady or leglym zapisie ksiegowy

Sukacin el wa weALy T e T

Rysunek 207. Okno edycji ienia zmian w
Bilans organu
Wydruk d Jjest, gdy wybi i zostata jaka .organ” (patrz rozdzal: Opis
pracy w syslemie >> Rofpoczgcie procy wayslomio), Przygo(owanla btlansu organu oraz
uslalenie kont nastepuje w sposdb i w bilansie jedi

zakfadu budzetowego.

UWAGA 1: Ustalenie kont w ie ,stan na k roku” duj ustalenie
kwot w kolumnie ,stan na koniec roku” za wyjatkiem pozycji w czesci Il aktywaw
oNaleznoéci i roszczenia” oraz czgsci | pasywéw Zobowiazania®, gdzie nalezy ustalié
konta dla kazdej kolumny z osobna.

UWAGA 2: Pola 1.3 Niewykonane wydatki", 1.4 ,,Wynlk na funduszach” oraz 4 ,Fundusze
pomacowe” po stronie pasywdéw zostaty W naslepujacy spascb:

= 1.3 - przeksiggowanie pad dalg 31.12 po stronie MA konta 903 na konto 961,
= 1.4 - przeksiggowanie pod datg 31.12 z kont 908 i 807 (ré2nica tych kwol) na konto 967,
= 4 -saldo BO konta 967

908 - Wynlatkd z funcuszy 967 - Funduxze 907 - Dochody 2 funduszy
i

=]
Lo

it
m | -———————— s

mel
Wbl zosians wykaTone nesIcouace Nty

4B idazach pomocomyek:
600000+ 10 00000 =

4 Fundusze pomocowe:
300600

W kolumnie .stan na poczatku™ roku wykazywane s kwoty z roku poprzedniego, natomiast w
kolumnie ,stan na koniec roku” z roku biezgcego.

Slrona 208 2 285 Q www progman wallerskluwer pl



Progman Finanse Premium Plus

Aplikacja Progman Finanse Premium Plus iwis isanie Bilansu jedr
budzetowego, Rachunku zyskéw i strat, Zestawienia zmian w funduszu jednosiki celem
paZniejszego ylania ich w prog ym Besti@. Isinleje mozliwosé zapisania pliku
w dowalnej lokalizacji, na kazdyrn nodniku danw;h 1. na dyskletce plycie pendnve Palrz rozdziat
¥ ca 7 fnn

Sprawozdania GUS

Ta grpa wydmloﬁw pojawia sie no ir.da wyboru, jesi zainsial wersjg
ded! Innym niz jed yd Zaklady buda 2y jsi.
Spr DG-1 - g | orar F-02/dk — Sprawozdanie o

finansach instytucji kul[ury dus!epne sq jesi w kartolece Jednaslkl okreslono Typ jednostki
Jinstytucja kullury™,

Omawiane formularze pozwola jed| bli ym do ich spar ia na kom
przygotowanie danyeh spmrmniawozych Podnnwa obliczeri bedg definicje kont, ktére zaleca sig
okresli¢ dla poxyci W tym celu nalezy podswielli¢ na liscie
wiasciwy raport, kIlknac przycisk Popraw, a nastepnie w bialych polach wybrac opcje dostepna pod
prawym przyciskiem myszy: Usfal konta,

R R A G e s
Rysunek 208. Okno edycji sprawozdania FO2/dk,

MDZ|IWE Jest okreslenie knnkretnego konla lub grupy konl, ktére majg by¢ uwzglednione w

ybranej komérce, poprzez v o numeru konta np. 700-_-__ - e
Konk jest i typu kwoty, np. saldo WN, saldo MA, strona Wi, strona MA,
w niektérych polach dostepne sa takze: saldo naleznosci WN, saldo naleznosci MA, salda

2zobowigzar WN i saldo zobowigzar MA.

= www progman wolterskiuwer pl Birenm 200 2 205
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2 Wydruki pomocnicze
Plan kant
7 .

Zmiany planu

Decyzle zmian planu

Z ienie wyk ych dochodow/wydatkow {wg kI ji budz i)
Z ieni 6 Y ow {2 i na

W) ie srodkow
Karla wydalkéwldochodi)w

h
Zeslameme dokumenlnw PO - Kapual Ludzki
y migdzy ji

210, Lista

Plan kont — jest to wydruk aktualnie istniejacych w programie kont wraz z ich opisemn; Jesli pole
Konto lub jego czlon w oknie przygotowania wydruk (Rysunek ) pozostanie pusle zostang
wydiukowane wszystkie konta, Mozna zawgzié iloé¢ kont na wydruku wpisujac w odpawiednief

pozycil jego czlon. Pian kent moina wy W ujgdy Iyczmym czy syntetyczny
{zraczaik.  Synfolycznie), z Kontami yme P oraz z
i o saldach kowych z bilansu atwarci ik: Bilans Mozliwy jest

wydruk dia jedne) lub wislu grupfednostok.

Plan kont dis $P NR 1 (2014}
Koo, umpgn <hn

Rysunek 211. Okno wydruku planu kont.

i . - pr i wykaz aktualnych w j paragraféw
(wydatiéw lub /| dochoddw — w zale2nosci od tego, w jakich polach sa postawiane znaczniki —
pola: paragrafy wy Ow | paragrafy oraz ich nazw. Jesli pole: Paragraf lub jego czion
w oknie przygotowujacym wydruk (Rysunek ) pozostanie puste, zostang wydrukowane wszysikie
paragrafy. Jesli w okreslony czton pala naniesiony zostanie konkretny numer dziatu, rozdziat czy
paragrafu lub analityki, wydrukowane zostang tylko zadane paragrafy.

Zestawienls paragraféw budietowych dia SP NR 1 (2014}

19 pagry wydnktw

~ paragrey dochaiw

Y 212. Okno wy. kart wy 6w / dochodd

Zmeany glanu — wydruk zawierajacy wielkoéci zmiany planu w poszczegdlnych miesigcach, plan
przed zmiang oraz plan po 2zmianie wedlug paragraféw zdefiniowanych w Karcie
dochodéw / v L ik defi

Y Y iuje: paragraf lub jego czlon, miesigc, paragraf dochadow,

= www progman walterskluwer pl Slrona 241 z 285
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Rysunek 209, Przykiad definicji kont dia pozycji sprawozdania,

Zdefiniowane w ten sposdb ustawienia beda wykorzyslywane w kolejnych akresach
1. W celu abli ia danych nalezy wybrac przycisk Przygotuj.
Wspolnymi el i sp i GUS sa:
= adres e-mail jednostki sprawozdawczej oraz symbol PKD - nalezy je uzupehié w oknie
kartoteki Jednoslki lub w menu Uslawienia — Dane jednostki (wiasciciela) programu, w
zaleznosci od tego skad pobi sg dane i y jne na wydrukach,

= adres e-mail osoby sporzadzajace] sprawozdanie / imig i nazwisko, numer telefonu osaby
sporzadzajgce] sprawozdanie — pobierane sg z infarmacji o Uzytkowniku o ile w menu

Ustawienia — Parametry — D« a. apcjg ij imie i i w polu
«sporzadzil” na wydrukach”
= miej; S¢, data — uzune! 2 s3 w menu L ienia — Parametry — Dodat}

Zzaznaczono opcje drukuj miejscawosc i date sporzadzenia dokumentu”.

Wybrany zakres danych mozna uzupehic takze bezposrednio z poziomu podgladu wydruku, np
c2gs¢ | sprawozdania F-02/dk oraz informacjg o czasie sporzadzenia sprawozdania, W tym celu
nalezy ustawic kursor w wybranym polu, klikngé lewym pny:lsklem myszy, wow:zas Zzostanie
zaznaczona opcja lub wyswielli si¢ okno pozwalaj; na

Wydruki pomocnicze

Po Kliknigciu znaku plusa znajdujacego sig po lewej stronie nazwy: Wydruki pomocnicze w opcii
Wydruki rozwinie sig lista mozliwych wydrukéw (210),

Stona 210z 285 = www pragman wolterskluwer pl
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paragraf wydatkéw, paragraf z planem rdznym od zera, tylko paragrafy ze zmienionym planem
(Rysunek ). Jezeli jed ka posiada zadania budzetowe, wowczas istnieje
mozliwo$¢ sporzadzenia wydruku z podziatem na zadania, Jezeli jednostka ma wigczong funkcje
obslugl budzetu w ukladzie funkcja — zadanle - pudzadanle — dzialanie, wowczas istnieje

pr ia wydruku z na
2Zmiany plenu dla SP NR 1(2014] - =
e —— Lowadl
T = =
) g e
- (51

“ pasgraty dochodém

~ patmgraly wytl it
ik paragraty 2w zmemonym panem
purmgraty z plansm rtrym od 0

Rysunek 213. Okno wydnuku zmiany planu w jednosice.

Dacyzie smisn plany — wydruk zmian wprowadzanych pod wybrang decyzja, na ktérym wykazany
jest dzial, rozdzial, paragral araz kwota zmniejszenia lub zwigkszenia. Uzytkownik moze
deﬁnlowac dla kidgrego czlonu paragrafu ma by¢ wykonany wydruk oraz czy majg to byc paragrafy

z wy , czy dochodami (Rysunek ). Jezeli j posiada
zadania budzetowe, wo istnieje liwos¢ spar ia wydruku z podziatem na zadania.
Decyzja z SP NR 1 (2014)

|
L3 e

Doy, =
Fqlumunmmwtam

Rysunek 214, Decyzje zmiany planu

5 2 #f] - wydruk obrazujacy
y y przedzlale czasowym w zeslamemu

Ian oraz wyk ie d i 6w w
Y

znajdujg si¢ dokiadne nazwy klasy il j, a takze p
dzZialéw i razdzialéw,

e SPMR1 (2014} | |

- zestawienie pozwala

e connyeh
na poréwnanie na prze: trzeni k||ku

¥ Y Y
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dochodéw wedlug klasyfikacji budzelowej. Wydruk mozna przygotowaé zarowno w ujeciu
labelarycznym jak i graficznym w formie wykresow.

BB NR 1 (2014)
- g Ov crvmn
9% 216, feni 6 oW (2 na m-ce)
Wykorzystanie drodkdw finansowych — jest to zeslawienie sporzadzone wg podzialek Klasyfikacji
j ieraj informacie o planie dlnych  paragrafow
datkowych, wysokosci $rodkéw, a takze kwocle juz zrealizowanych wydalkéw.
Na ieniu abli s3 takze Zniki pi wykorzystania i zaangazowania érodkéw
w do planu go. Zaar ie obli jest na ie salda Ma kont
983, 998 (985 w przypadku samorzgdowych zaktadé ych), i wykonanie
wydatkéw na pudstaW|e zap«snw ksiggowych na h {kontach ych w przypadku
samor ych ych). Mozliwe jest poszerzenie zakresu danych na wydruku o

informacje na temat wysokosci kosztnw

Wykorzystanie drodkow inensovwych

i e |

IT1

7 o pagaly 2 pwmm 7 tudzM 7 dothedy wyioelons | 7 kpaxtame
= Grupa ko

| et 1] )
Rysunek 217. Okno wy fy 7y ie srodkow
l_f,m_,wm wydruk zawiera w ukladze miesigcznym informacje o planie,
aang oraz przy h i Z ienie mozna
przygotowac dia: paragra[nw wydatkow lub d y go dziennika dok 6w i grupy

dokumentéw,
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Zlmlmﬂldmmﬂlmwm Kaplts Ludzk!
e T T
- .u—m -] Iﬁzrrll-‘- 13

AN =

%mw“m e T ma— [ pariaiinms]
ey reseyimes wlfosrmme 7 I Goscbunena | Zaima cecar
y 221, metry wydruku ienie dt PO - Kapital Ludzki.

Dane do zeslawienia mogg by¢ filtrowane wg wielu kryteriow, a podstawowym jest nazwa projektu
i dala. Do wyboru jest dala pfatnosci, dokumentu i operacji i jednoczesnie jest to kryterium
sortowania, Dodatkowo mozna zawezi¢ zakres informacjii na wydruku podajgc numer konta,
wybierajac konkretne zadanie, czy tez dziennik i grupe dokumenléw.

W Polu Tyiko ty mozliwe jest czy wydruk ma byé sporzadzony z dokumentow:

= wszysthich — i sg Y, przy ktorych zdeﬁmowany PO KL, przy
czym jesli zoslal Sci rozli Y, ie Kwola wy
kwalifik ych zoslanie kwota

yeh —p ywane s3 tylko w catosci roziiczone,

nierozliczonych — drukawane s3 tylke dokumenty, przy ktarych nie dokonano parowania z

Zzapfata.

Przycisk Export do Excela pozwala na zapisanie pliku w farmacie pozwalajacym na
zaimportowanie danych w Generalorze Wnioskéw o Platnosé,

@Mﬂv_mmm_ai_m_mﬂuw wydruk prezentuje wartosé wylaczen,

Kiore pawinny dokonane podczas  pr

y p f
sporzadzanych przez jednostke samorzadu terytori lub Srodkaw
wyzszego stopnia. Sporzadzany jest w oparciu o EWIdencJe operacji na kontach 976 i moZe byc
wykenany dwach uktadach: jako kwoty ognlern posz ych typow iczer z pad. na
kontr lub z ym ieniem konl pozabi yeh.
pr ljie dane r jaco od ku roku do El w

parametrach wydruku,

(2ol ]

o ST
= tyika z oboam

gaer—g‘ml_—_'t_._
[ ElETT -

Rysunek 222, Parametry wy

migd2y j
Poréwnania

Po Kiiknigciu znaku plusa znajdujacego sig po lewej stronie nazwy: Poréwnania w opeji Wydruki
rozwinie sig lista mozliwych wydrukéw pordwnan (Rysunek 223).
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Karts wydstkéwidochadéw dia SPNR 1 (2014)

Y 218. Okro pr ia karty dochodéw / wy
il nem - wydruk ten bedzie dostepny jedynie, jezeli przy zaktadaniu

Jjednostki zostat wybrany typ samorzadowy zaklad budzetowy. Wydruk ten umozliwia poréwnanie

WPIH ego planu dla zaktadu budZekowego (przy kontach zespolu 4 | 7

r ych o dzial-rozdziat-p 2wyl i ym na kontach plZyChOdDWI

kosztow. W ie P to pr i jest réznica wynikajaca z planu i zr

dachodébw i koszlow. Aby uzyskaé wydruk Uzylkewnik wypetnia: paragraf lub jego czton, miesiac,

paragraf wy 6w, paragraf dochadd

Zestawienle abrotéw z planem dla SP NR 1 (2012}
Pugd i o cron

L]

wr— =

1" pmagrafy wydsthow

~ paragivy sochaodw

= pozostake

Rysunek 219, Okno wydruku Zestawienia obrotéw z ptanem,

Zestowionie wydatidw strulduralnych - wydruk sporzadzany jest wg kodow klasyfikacji wydatkdw
strukturalnych,  Pozwala na  sprawdzenie poprawnosci  obliczei w  sprawozdaniu
RB-WSa / WSb. Wydruk mozna wyk ¢ na dwa jako Yy oraz dlowy

) Do

] ez opstw wydnitw sinmurainych
,"M O smwcinca.
Breen ] [Gzn v
o T
[Sandardowy <]

Rysunek 220. Okno wydruku

rrHen) Kapital Lu — jest to wydruku, ktéry moze slanowic zalgcznik nr 1
do wniosku o plalnos¢ Zestawienie dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydalki objete
wnioskiem™.
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= Poréwnania
Porownanm kosziow i wydalkow
Poré dochodow kont

Rysunek 223. Okno do wydruku porownar.

Par i [l - jest zestawieniem paragrafow wydalkuw wraz
zpr ieniem w i kol h: kosztéw i yczny na
tych paragralach, a takze réznicy migdzy nimi,

Poréwnanle koszty-wydatid dis SP NR 1 {2014)

Na maesine Symatyka wg du Znatse
Fwecmi =1 [12 2]
F tylko 2 obolam % :mw
Rysunek 224, Okno wydruku poréwnania kosztow | wydathow.

[ nia_d. b jest zestawieniem paragraféw dochodéw wraz
zpr. ieniem w oddzielnych kol h: przychaddw na kontach i dochoddw na paragrafach,
a takze réznicy miedzy nimi, Poréwnania mozna wydrukowaé za wybrany miesiac, dla dowalnego
poziomu synletyki

dia 3P NR 1 [2014)

r.mmnm =S | o |
A 2 r oz pamm |

Namaone  Symistyin wg ik sk

Kwaried || {12 3]

7 tyin Z obrotam 2 przwkangpoeeniams roczny

Rysunek 225. Okno wydruku pord ia di faw K
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Zestawienia uzytkownika

Jest to czesc k ki wydruki jaca na zaproj i teri. Okno
iert Uk ika mozna wywolaé 2 i menu glownegu (Nawtgaqa — Wydruki —
Zestawienia), lub lez z poziomu okna jnego (listwa wys z lewej strony), jednak

na]szybszy dostep do wydrukdw programu jest poprzez naciéniecie czarnej strzalki obok przycisku
Widruki (Ry K ).

Rysunek 226. ifi menu pod p, iski it ji Wydruki.

Projektowanie zestawien odbywa sig w obrebie siedmiu grup odpowiadajacych nazwom kartotek w
pragramie, Listg doslgpnych grup przedstawia Rysunek

£ - =

——

it et

2 Jednost
= Ronvehena

2 Kenushena wg grup

2 Zesiswiss2 otbiorctw
atona

o Paragiay
3 Dakammbty
| = = Pty dobameson

Rysunek 227. Okno gléwne Zestawieni Uzytkownika,

W celu dodania nowego zestawienia nalezy weisnaé przycisk funkcyjny Nowy. Nastepnie atwarzy
sig okno, w ktérym nalezy zalylulowat zestawienie (Rysunek ). Wprowadzone dane nalezy
zapisac przyciskiem Zatwierd?

A= £
N podstawie zamaczoneso zestawienla zostanis
utworzome nowe rirawion.

F_ﬂﬂ'] TP NOWISD Irnl i

e ]

228. Okno i ia nowego

Zestawienie zostanie dodane do drzewka” pod odpowiednia kartoteke (Rysunek ). Po Kliknigciu

myszka na ulwarzone zeslawienie w dolnej czesci okna pojawia sie dwie zakladki, w kisrych
defi

iuje sig y ienia (Rysunek ).
Q' www progman wallerskiuwer pl Strona 217 2 208
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pomniejszyc paole, Dwukrotne kliknigcie na elemencie wywoluje akno,

w ktérym mozna uslali¢ kolor kolumny, czcionkg oraz wyréwnanie tekstu.

Na zaktadce Projektowanie znajdujq sig takze dwa dodatkowe okienka:

Pola do filten [3] - pozwala na ie kryleriéw pr danych do wydruku — wybér
kryleridw do filtra przebiega icznie do Sniej wybaru danych do wydruku, tj,

poprzez zaznaczenie whasciwega elementu i przeclagnlecue do lego pola. Po ustaleniu kryterium
ponizej tego okienka pojawia sig pole, w ktdrym Uzylkownik moze wprowadzié poszukiwane dane,

M [4] — pozwala na ustalenie kryterium sortowania danych na wydruku. Wybdr
y m ia przebiega anal ie do p oo}

Po zaprojektowamu wydruku nalezy wcisngc przycisk Zatwterdz w prawym gornym rogu okna

na drukarke po igciu przycisku Do druku.
Przyktad ienia prz i na Rysunek .
ie kontrozr
Lp Aumer benta Hazwa konia Eontrabent konta
1 [201-01-601 801 10-475001-00232 LA-Roz z dost 1 otb Fzedsitbip= Randove TN
| JO 0 | 000 1070 000 Eligabes - Fos 3 dout vode P wraton biawd gy
1 [201-01-80180110:4750-01-00004 |  NOWATOR - Roz z dost 10db 0 leic
2 fostPlD Szkoleniwn-Dnrarezy
4 L3000V 101 101 1945 50 01 L0045 Prighin - Rar £ dvil s ol Frghlin
Sporzaazl
231.F ienie L ika— Konta.
= www progman wollerskluwer pl Jarna T8 : 288
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I_..__t
Tyl
Zuwizvmns (B7)Tp Srnemettte 1 ury T S gen

Stopka
Sewizaged
Numeraca stron Onamacia Opeye sydiku

Brair e Py LS

. 1 I i ~ Dnsog licTog porzaokown

Numer strony | |09 * Pagomo | | + Wyhrodku wydnie

& Nume: mronysLiczba siron A R otz ececen ey
Rysunek 229. Okno proj i fenia — L ienia strony,

Pierwsza 2z nich sg Usfawienia strony, w ktorej Uzy!kowmk moze ustalic tytul zestawienia na
wydruku oraz stopkg dokumeniu. Tutaj istnieje iwos¢ whaczenia ji stron,

orientacji papieru (zalecana jest opcja Aufo, przy ktérej program samodzielnie dopasowuje
arientacje do iloéci i szerokosci kolumn), a takze whaczeniafwytaczenia kolumny zawierajgeej liczbe
porzadkows araz wycenirowania wydruku

Na drugiej 2aktadce — Projektowanie — definive sie zakres informacii, ktére majq byé na wydruku
wykazane (Rysunek }

Rysunek 230. Okno proj i: ienia -

Elementy wydruku mozliwe do wybrania w ramach danego zestawienia widoczne sa w czgéci Lisfa
dostepnych pol [1]. Zostaly one pogrupowane wg nazw Kkartotek, do kidrych sg przypisane w
programie. Aby zobaczyé pemng liste elementow, nalezy nacisnaé znak + przy wybranej grupie,
Wybér elementu nastepuje poprzez zaznaczenie go myszka na liscie  [1),
a nastepnie przeciagnigcie do okna Pole wydruku [2], Mozna takze postuzyé sig przyciskami Dodaj
i Usurt znajdujgcymi sig na prawo od Listy ok pol. Po wy iu wszystkich ni ych
elementdw, nalezy ulozy¢ je w takiej kolejnosci, w jakie] maja widnie¢ na wydruku. W tym celu
nalezy przyltrzymac lewy przycisk myszy na odpowiednim elemencie
w oknie [2] i przesungé na wiasciwe miejsce. Beda one stanowily jednoczesnie naglowki
poszczegolnych kelumn wydruku. Szerokosé i wysokasé kelumn mozna regulowaé — po kliknigciu
na element na jego obrzezach pojawiaja si¢ mate czarne kwadraciki. Nalezy kliknac lewym
przyciskiem myszy na iednim iku i nie jac przycisku i y¢ lub
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Zakonczenie okresu

Zamkniecie miesigca

Opcja la jest umieszczona w gérnym menu pod nazwg Okres — Zamkniecie miesigca,

Okres
Y Zamkniede miesiaa
4 Zamkniects raku $

Rysunek 232. Opcje menu Okres — Zamknigcie miesigca i roku.

Przed zamknigciemn miesigca nalezy:

Y wy,

= sprawdzi¢, czy dane na sprawozdaniu RB s wykazywane w prawidlowej wysakosci.

UWAGA: Przed uzyciem funkcji zalecamy zarchiwizowanie danych (patrz opcja Narzedzia —
Archiwizacja).

Podczas wykonywania tej czynnosci program werylikuje:

» c2zy zostal utworzony dokument bilansu otwarcia (tylko podczas zamykania stycznia),

= czy zostata logia numeracji oW,

= czy w dokumentach uzupetniono daty ptatno§u

= czy wszyslkle dokumenty s3 przypisane do

» czy dok maja stan bi jacy,

» czy w oknie Poczekalni nie znajdujg si¢ dokumenty damego okresu oczekujace na
przeniesienie,

= czy data zamknigcia miesiaca nie bedzie wczesniejs2a, niz data wprowadzenia dekretow w

ykanym okresie sp ym
Wykrycie jakiej iek  ni i i jest przez system odpowiednim

komunikatem i umozliwia przerwanie procesu zamkniecia miesigca.

Miesiac nie zastanie igty jesli w kartot bedg wr ty:
= niebilansujace sig,

«  bez padanych terminaw platnosr.l
= bez przypi:

Nalezy ic te )

Kiedy miesigc zostanie zamknigty mozna sporzadzié wydruki dziennika dekumentéw i innych
niezbednych zestawien obrotéw.

ie wybrac opcjg zamykania miesigca ponownie.

Program automatycznie w trakcie ykania miesi robi kopie danych,
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Praca na przetomie roku

Opcja ta jest umieszczona w gérnym menu Okres | zawiera opcje umozliwiajgce rozpoczecie pracy
W nawym roku ym {(menu P, ie nawego roku), a takze wykonanie operacji
ficzacych rok y (menu Ksieg ia roczne)

Aby skorzysta¢ z opcji znajdujacych sig nad kreska aktywnym rakiem pracy w programie musi byé
o najmnie] styczen zamykanego roku, np. aby przenies¢ konla z roku 2014 do 2015 w lewym
gornym rogu programu rok 2014 musi by¢ wyswietlany na biatym tle.

Aklualny meesdsc a
Stycaah 201 o

Aby przygotowa¢ bilans otwarcia nalezy zamknaé miesiace od stycznia do listopada. Aklualnym

Rysunek 233. Zamkniecie roku w opcji Okres,

Wszystkie apcje dotyczg wybranej (aktualnej) jed i, Jesli L
wykonaé poszczegalne aperacje dla kazdej z nich.

y ik posiada ich kilka nalezy

P iesienie kont i fo

Opcja umozliwia automatyczne przepisanie planu kont i listy paragraféw do roku nastepnego.
Jezeli Uzytkawnik sporzadza sprawozdanle RB 27UE i RB 28 UE i zdefiniowal w stowniku nazwy
reali ych prog 5 program zada pytanie, czy przeniesé je do nawego roku
Jezeli Uzytkownik wigczyt apeje g ia analityki a na ych
kodéw, wéwczas podczas przenoszenia kont do nowego roku sysiem zaproponuje automalyczne
przenumerowanie kont, Operacja la zalecana jest Uzytkownikom, ktdrzy zamierzajg zaslosowaé
taki system z poczalkiem nowego roku obrotowego. W tym celu nalezy wybra¢ z gérnego menu
Okres — Zamkniecie roku — P, ie kont i paragrafow, a nastepnie na pylanie:
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Przeniesieni blonéw ksieg
uzycie tej opcji p! ije przeniesienie szabloné wykorzystywanych do |mpnrtu dokumentéw z
innych programéw. Nalezy jednak pamigtaé a ich ) y ji, jesli nowym roku plan
kont byt zmieniany.

Przeniesienie wzorcow 5-tek

Shuzy da przeniesieni h ow rozksi ia na konta zespofu 5,

Pr

Oprja umozliwia skapiowanie do nawego roku powigzari kont o charakterze kosztowym z kontami
zaangazowania zdefiniowanych w slarym roku. Przed wykonaniem tej czynnosci, nalezy wykonac
funkcje Przeniesienie kont i paragrafow.

Przeniesienie wzorcow pozycji

Opcja umozlnma skapiowanie do nowego roku zdefiniowanych wzorcow dekremw Przed

ykonaniemn lej $ci, nalezy wy ¢ funkcje P iesienie kont i parag

Przeksiegowanie roczne

Opcja umozllma automatyczne przeksiegowanie przychodow i kosztow na wynik fi I'nansnwy,

przek ¥ na konla zaar oraz dochodéw i wydatkdw bud. ych na
konto funduszu jednostki. Opcja la wymaga utworzenia przez Uzytkownika whasnych szablonéw
przek W(-;ce] i ji na temal tej Dpcjl znajduje SIQ w rozdziale ‘Kaftoleks

e_ug igjace . dokumanl punkt Qkresgwa

LA VRS VL CTVY
__Przyklad szablunu przeksiegowania na

y 235. Okno
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adpowiedzie¢ twierdzaco. Program rozpocznie procedure pr ia kont, jezeli im
kontrahenlom przypisanym do kont nadano unikalny identyfikator. Na koniec operacji program
pokaze raport w jaki sposob zostaly zmody konta w do roku poprzedni
Raport mozna wyeksportowac do pliku, a ie wydrukowac,

W WA, Kolor répmwy nacra, I syl beel £ 13 2raltykq | me 70S3m ona DZENESONS da
Ay EERSLI kon, 4o kubTych NEoTTEETS Retnhaeta,

A e

Rysunek 234. Raport z ji kont

Nalezy jednak pamigta¢ o tym, 2e zmiana oznaczen w kontach bedzie wiazata sig z koniecznoscia
manualnego przyporzadkowania sald kont w bilansie otwarcia, Do lego przydatny bedzie
powyzszy wydruk.

Opcja stuzy do automaty go przeniesienia do kalej roku ] iennikéw z
roku biezgcega,

R grup

Opcja shuizy do automalycznego przeniesienia do
dokumentéw z roku biezgcego,

roku obr go roku grup

Przeniesienie przeksiegowari

Opcja sluzy do przeniesienia szablondw przeksi i of ych zdefini w menu
Narzedzia ~Przeksiggowania

Giena 7232285 S wvew progman wolterskluwer pl
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Rozli ie sald kont i Y

Opcja daje mozliwosé aulomalycznego ,zamknigcia” kont, ktérych salda 2godnie z

rozporz: T W sprawie zasad rachunkowosci podlega]a |lkWIdaC]| paprzez
odpowiednie klegOWanle np. na koncie 980 ~ Plan [y wy h po slronie
Ma do je sig dek ji niezreali planu,

Po jej wywotaniu otworzy sie okno, w kidrym nalezy okresli¢ grupe dokumentéw oraz dziennik
dokumentéw, w ktdrych ma by¢ stworzony dekrel. Nalezy lakze zdefiniowac reguly rozliczenia
kont, czyli Kérych kont ma dotyczyé ksiggowanie i po kidrej stronie ma ono wystapié, np. reguta
980 Saldo Wn rozlicz po stronie Ma oznacza, ze program ma odnalezé wszystkie konla, ktore
wykazywaly saldo Wn i zaksiggowac je po stronie Ma ze znakiem ,+", za$ schemat 998 Saldo Ma
rozlicz po stronie Ma spowoduje dekretacie ze znakiem .- na wszyslkich kontach, ktore
wykazywaly saldo Ma. W programie zawarte zoslaly przyktadowe schemaly dla najczgsciej
wykonywanych operacji.

’%ﬁﬁm’ﬂ‘ JUE""-—T.I

5 9 9 g

Mowy  Earaw

w
(™
™

Ty kwoty- . Rozliczenm go stronra

Rysunek 236. Okno opcji it ia kont
Pr i ie zaangaz ia na konta 984, 999
Opcja la stuzy pr i iu zaar wydatkéw roku biezacega, ktérych nie udalo s|e

zrealizowac do korica roku i obcigzg plan y roku Jest lo op i
pozwalajgca na wyzerowanie obrotéw konl 984 i 998, ktére zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw 2z dnia 5 lipca 2010r (Dz.U. 2010 Nr 128, poz. 861z pdz, zm.) w sprawie szczegéinych
zasad rachunkowos$ci oraz plandw kont, na koniec roku nie powinny wykazywaé salda. Po jej
zastosowaniu pod datg 31.12 zostanie utworzony w kartotece dokumentéw dakumenl PK,
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Perite] solery siewde pra din rums 514 |
Pt e~
ST =} s |r
Ssdvhrmete ¢
[ =l gl I
P mgeany Oy 2 3p i
[tietzn = | [epn 4 Pn’:au-u L
B— |
i L (o]}
y 237. Okno
Przyg ie bilansu
Opcja twarzy dok BO na rok nap ie sald kont z roku biezgcego,

Program umozliwia przenoszenie salda kont rozrachunkawych wg trzech melod:
= przenoszac jedno saldo {per-saldo)

= Zrozbiciem na saldo naleznosci i saldo zobowigzan,

=z ji na ktadaj si¢ na saldo konta - program przypisze stworzonym
pozycjom dalte platnosci nraz skopiuje opis uperac]l 2 roku poprzednlego

Oslalnia opcja wymaga od Uzy ika p ds 2ré ych z zaphatg (opcja

Rozlicz zaplaly), bo tylko wé program i i Sci z dok 6

ktére nie zostaly jeszcze faktycznie uregulowane,

W celu zmiany sposcbu przygolowania bifansu otwarda nalezy wybraé z menu gléwnego
Uistawienio - Paramelry — Dod: i w zakladce Dok wybraé naj
dia siebie matode

Jesli u2ytkown|k prowadzit kilka dz:ennlkow dokumnentéw w starym roku, to system pyla czy

pr BO z i na epnym krokiem jest wskazanie parametréw
ksiggowania (Rysunek ).

Brians ovwaraa =

Przygotwanie briznau otwerda na rok 2015 dia doemks
BUDZET™

Poniza) natazy okresi driasmik | grupg dla reku 2015

DBenriik dokurnantiv -

. p Wyblerz..

- =1 s ||
Borzaiar - [ & [rorores

N T Dot | |

238. Okno ia bilansu otwarcia na nowy rok.

Cridtomeniiy
"y
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UWAGA: zamknigcie miesigca grudnia i zamknigcie roku nig jost czynnosmq komecznq do

rozpoczecia pracy W nowym roku. Aby rozpoczgé wpr 1tow na
nowy rok wystarczy przy uzyciu strzatek w okienku Akfuainy miesigc zmienié rok.

W nowym roku obi ym nalezy ietac o wpl i

= Zadariiich i cy Y i ych w planie kont i kartotece paragraféw,

= planu finansowego (lub jego projekiu) na nowy rok.
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W polu Dziennik dokumentow nalezy wybrac 2 listy dziennik utworzony w roku kolejnym, nalomiast
W polu Grupa i 3 prupe ow. Jesli dzienniki i grupy o
nie Zzostaly jeszcze w nowym roku ulwu)zone, mozna je doda¢ po naci$nigciu [.] przy
odpowiednim polu, Data operacji i data dokumentu sa aulomatycznie proponowane przez
program, ale mozna je zmieni¢ wpisujac z Klawialury lub przy uZyciu strzalek, Nastgpnie nalezy
nacisnac przycisk Wybierz.

W kolejnym kroku program zadaje pylanie:

@&, e

Jesli Uzylknwnlk odpowie TAK, Lo pojawi sig okno p: ow ksi ia dla nia
do okna ksieg ia bilansu olwama (Rysunek) W nowym roku jako kolejny
dok Zostanie pr dekret i pr sald zaar ia z kant

984, 999 na konla zaangazowania roku bie2gcego 983, 998,

=

Ksiegowanta z2angazowania na kontach 593 1 998 die |
dalannika BUZET'

Ponizz) nalezy okreshé daenmk | grup dia roku 2015

3 kmgewess . Data dokety’ Ptk gpe i
oo < nsorn = Do <
@ i Q_Mu]

V 239. Okna

Jezeli zaslala wybrana opcja ksi ia z i 1 ha dzienniki, §¢ nalezy powldrzyé
dla jnych d. ikéw (okna dotyczg ych dziennikow wywolywane sg przez system
aulomatycznie)

Nastepnie nalezy przejsé do kartoteki Dokumentéw roku w jnym, gdzie wi sgq

ze i Nalezy sprawdzi¢ ich poprawno$c, uzupetnic brakujgce daty
platnosci w pozycjach z konkaml Zespotu 2. Nieprawidlowy dokument BO mozna skerygowac
recznie lub usunad go i wy ie Przyg ie Bilansu otv i

Zamkniecie roku

Ostatecznego zamknlecla ruku moZna dokanaé po upnednlm zamknigciu miesigca GRUDNIA,

ktdre powil J) j po z przez organ nadrzedny
pi i i ych (w miesi marcu /
Sorura 2% £ 208 ' www progman wollerskiuwer pl
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Narzedzia

Do narzedz mozna dotrzeé z pozi menu gté — opcja N ia (Rysunek ).

Funkcje te usprawniaja prace, pod i { pracy i jg L
w syluacjach awaryjnych.

-Umsu
T P,
e Wiorca pomef cezmenater

Rysunek 240. Opcje w narzedziach programut.
Kalkulator

Opcja ta pozwala wywota¢ kalkulator, przy pomocy ktérego mozna dokonaé skomplikowanych
obliczeri, zapamigtac wynik | skopiowaé go do programu.

Kalendarz

Opcija Kalendarz jest typowa funkejg informacyjng i pomocnicza, Mozna pode]rzec biezacy dzien i
i w jakie dni pr dajq szukane terminy w p
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Numer IP

Jest ta opcja wywohsjaca ukno z informacjami o nazwie komputera w sieci i numerze jego IP

(Rysunek ). Jest p W ji kidre pracujy na kompulerach podigczonych do sieci.
Dzigki niej mozna uryskad inl e o : w sieci (s lo dane niezbgdne
przy konfig i ia 2 ).

Mgy | m#w:-"mu

Nomer [P 1921881130

Y 241. Okno z it ja z i danymi

Archiwizacja
Bardzo wazna opcja, ktéra gwaranluje bezpi fi danych Uzy lika w roznych sytuacjach
awaryjnych. W celu zabezpieczenia sig przed ulralg danych zaleca su? archlmzac]e danych co
kilka dni, W opcji Ustawienia — Parametry —~ Dx w hi ja mozna ustawic
parametr, dzigki kléremu co okreslony czas program przed iknigciem bedzie p t
Uzytkownikow! o archiwizacii — nalezy w tym celu nanieédé w polu P i

o archiwizacji oraz wprowadzic wartosé w pale: dni po ostatniej archiwizagji.

Aby zarchiwizowaé dane, nalesy w polu: Archivizu) do pliku podad Sciezke, do ktérej majg byc
wystane ,skompresowane” kopie zbioréw. Sciezka wyiwd 1a jest na

ustawiert wprowadzonych w menu Uslawienia — Parametry — D
natomiast nazwa pliku nadawana Jest automatycznie i zawiera biezacy datg i godzing sysleman
Wystarczy nacisnaé przycisk wizuj, a program ie wykonywanie kopii

Archistzacis | odtwarzanie danysh
Aareage e ===

e e e T — 3
Twerzena =
Kayowms

" Kaganaay 4 dyskmiey -_ﬂ‘l

Rysunek 242, Okno archiwizacji danych.

Zal y iwi ie danych na rdznych nosnikach, np. phytach
i pen-drivach, W sytuacjach awaryjnych dysku dego, kopia bedzie
do odzyskania zapisanych danych.
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paragrafow klasy jil j i ia sg nali zkentr
Uzytkownik moze sam zapmponowac konta lub paragrafy, z ktérych dane zoslang obllcznne

Masks parmgrt

Ustewina ~|

Rysunek 245. Edycja danych do SIO.

W oknie plzygotowama danych do S10 program przeprowadza weryfikacje paprawnosci kwot

Reguly spr sg do lych w 81O i dotycza proporgji
rodzajow wy 6w, W celu prawi i ikéw nalezy okresli¢

jeden z Typ6w jednostki. Ni i §ci wyswietl; sq w dolnej cze$ci okna.
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W oknie tym znajduje sie tez przycisk Odfwarzaj, kidry pozwala na odtworzenie danych sprzed
ewentualnej awarii (o ile iej zostala przepi na archiwizacja, a pliki nie zostaly
uszkodzone). Odtwarzanie zbioréw wykonuje sig tylko wsytuacji awaryjnej, po uprzednim
stworzeniu kopii zbioréw z danymi (operacje lg powinna wykony osoba odp
wdanej instytucji za oprogramowanie — np. informatyk, administrator). Podobnie jak przy
archiwizowaniu, &ciezka jest podana domyélnie, w razie odtwarzania z innego miejsca niz

iedzialna

domysine, nalezy wprowadzi¢ whasna Sciezkg mazwe leku o] ie danych w sy
Progman Finanse Premium Plus sp d ie danych w
p p h j na tej samej bazielll

Porzadki

Opcja ta shuzy do por. ia danych w j zakresie:

(18 Poractarmanie denr "ﬁ' Lt | iy
Wytiar (8 operacis, kitre mqhyfmnms
wramach porzqdkowania 2t

Ol dosementy edytowans pizez
i ineh Uyt ki

UM & peczakaln dekamasy, kiora zosmly
= juz prisakesone do deicenesiter

 Useh konta haz podanego numeru
¢ Ueldueiw oty nakorech  pasgrtach

= pozyd|

ber
[ Upermas oy Al
{* Sprowdt poprawnosé Indaketw

B zenis | [Fen]

Rysunek 243. Okno z opcjami porzadkowania danyeh.

Powy $ci nalezy wykony tylko w przypadku wystgpienia sytuacji awaryjnej, np
naglego putera w trakcie Czynno$¢ mozna wykonaé, gdy inni
Uzytkownicy nie sg podlqczem dD bazy (np. z poziomu modutu Kasa DDJ, Rozrachunki,
Wy Zaleca sie ie archiwum,

Przygotowanie danych do SIO

Z poziomu aplikacji Progman Flnanse Premlum Plus mozliwe jest przygotowanie danych

V' ych w i Oswi w labeli KO1.Koszty. W celu przygotowania
Zeslawienia nalezy wybra¢ z menu gdzia opcje — f ie danych do SI0. Nastepnie
nalezy okresli¢, ktdrej edycji dotyczy zestawienie oraz kiiknaé przycisk Wylicz kwoty. W edycji
marcowej w tabeli K01. Koszty nalezy wykazaé wydatki ze zobowigzaniami za poprzedni rok

kalendarzowy. Przy kazdej pozycji pod przyciskiem Ustaf zostat i y sposéb

ktéry moze by¢ mody przez \ ikd kiual wers]a programu umoZzliwia
obliczanie danych z kont lub par: 6w, Program yéIni dane korzystajac 2
Birseia 230 2 285 Q www pragman wolterskluwer pl
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Mozliwe jest takze wydrukowanie labeli KO1.Koszty i na jej podstawie reczne uzupelnienie danych
w programie SIO,

Tabela KO1. Koszty prowadzenia szkoly {na drien 2014.03.31)

| wtym
Wydatk agstemn | Wragrostana ¢ pechedryms |
il Wapatkows wiym Remanty Zobowazania
A riczycitle

!
1 1 F] 3 [ 3 [
1465832 |Ei 0,00] 1112 715 53 785 20000 25 600 00 17252143

Rysunek 246. Tabela 2 danymi wymaganymi do bazy SI0,

Ze wzgledu na wp system ia w j wersji SIO, eksport z systemu
Progman Finanse Premium Plus bedzie moziiwy tylko wowczas gdy Uzytkownik:

= Zainstaluje program SIO w biezgcej wersji,

= Wygeneruje plik na biezacg edycie, na podslawie zapiséw z wezedniejszych edycji. W tym
celu nalezy wykorzystac jedng z gpnych funkcji: Narzedzia / Nowa z
pliku lub Narzedzia / Nowa z e go pliku (opcja zalecana),

.,_].H”—m:ri“m BRRTYYEE
My 1P p § PO e (R -
ot danych

!_rmmntn: pliktw SIO

Y 247. Opcja ia nowej Yy pliku
* Zapisze plik z danymi edycji marcowej za pomoca funkcji Plik / Zapisz. Plik zostanie zapisany
Z rozszerzeniem “sio.

* Zapisze ten sam plik panownie korzystajac z opcji Plik / Zapisz jako rozkodowany. Plik zostaje
zapisany z rozszerzeniem XML

ly 248. SI0 - zapisy it y do pliku
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Nastgpnie, po przygotowaniu danych w aplikacji Progman Finanse Premium Plus, nalezy wybraé
przycisk Eksportuj wskazujac wczesniej zapisany plik SIO z rozszerzeniem XML W sytuacji, gdy
ekspartowane sg dane zespohu szkél nalezy okresli¢, jakiej jednostki sktadowej ane dotycza.

& --G-*« P = emon
! ===
sy e -;,‘)
v. [
] pr—3
mira R g
<) - =
= U ...#;,_ =4
LN cn Fhurere
[ #] -
[ p— 53
— | wirma
P =
w2
T LN =
- = =
Rysunek 249, Eksport danych z programu Progman do pliku SIO,
W celu ytania danych w Sy ie | ji Oswi j nalezy:
= Otworzyd w plik z danymi Gotyczacymi edycji j (plik o rozszerzeniu ‘sio),

wykorzyslujac opcje Plik / Otwérz,

« Z rozkodowanego pliku (o rozszerzeniu XML) nalezy wczytac dane wyeksportowane
uprzednio z systemu Progman Finanse Premium Plus, w tym celu nalezy postuzy¢ sig opcja
Narzedzia ! Import danych. W pierwsze] kolejnosci nalezy odszuka¢ katalog:
io_ph ngstky, nastepnie folder (ozkodowane ghla. Plk z rozszerzenie XML (plik
rozkodowany) znajduje sie w podkatalogu: 21 marzec 2014,

Pk | Rarryndaii | Raporty Opeje_Hasto mmacp
Nowa strukiura z otwarteyo pliku
—— Nowa strukiura z zewngtrznego pliku ::

Transformacja plikéw SIO

Rysunek 250. Opcja wezytywania danych w SIO

W kolejnym oknie, zalytutowanym “Import danych" nalezy zaznaczy¢ tabele po stronie lewej i
prawej okna, do ktdrej wykonywany jestimport, a nastepnie Kliknaé przycisk importuj.
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Kopiuj paragrafy do innej jednostki

L iwi i ie planu {lub wybranych paragraféw) do innej jednostki, co
znacznie usprawnia prace w placéwkach, kidre rozliczajy wigksza liczbg jednastek budzetowych.

Opcja jonuj logicznie jak kapi ie kant

w poprzednim podrozdziale,

Szukaj dokumentéw

DZ|QkI le) opcji uzytkowmk moze odszukac wedlug par éw. Program
wediug daty operaci, daty lub grupy dokumenku kwoty,
konta lub paragrafu (Rysunek ). Zaznaczenie kilku okienek zawgza obszar wyszukiwania danego
dekretu, Program liwia eksport wy ych di dw do progs Excel na takich samych
zasadach jak w oknie k ntéw, paragrafdw i kont (wy

gany pakiet Mi Office).

[FRRET Taeis

y 253. Okno
Eksport
Eksport do Sigmy

Opcja dostgpna jest, gdy w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zakladce Inne
10 opc]a Wspalp z SIGMA. F j §¢ zostata oW w

Po inigciu menu Import pojawiajg sig opcje

z importemn z innych programéw.

import z PlanB

Opcja zostala oméwiona w rozdziale inn: | e

S www progman wallerskluwer pl Strona 235 2 285
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Y 251. SIO- ie tabel do zaimpo

Po przygotowaniu danych nalezy wybraé przycisk Eksporfuj, a naslgpnie wskazaé wezegniej
i plik SIO z rozszerzeniem XML,

Kopiuj konta do innej jednostki

Umazliwia skopiowanie planu kant (lub wybranych kont) do innej jed i, co znacznie
pracg w placdwkach, ktére rozliczaja wigksza liczbe jednostek budzetowych,

Aby skorzysla¢ z opcji nalezy znajdowaé sig¢ w oknie kont jednostki, z ktérej maja byé kopiowane
dane. Kopi sg konta wezesniej w planie kont {w kolumnie Ozn.) lub wszystkie,
jesli uzytkownik nie zaznaczy samodzelnie zadnego. Po uruchomieniu Opcjl Kopiuj konta do innej
Jednostki pokaze si¢ okno (Rysunek ), w klnrym naIeZy {-i)

Kliknigcie przycisku Kopiuj konta i

P &

Koplowanle kont

Wybrana wasysthls humia. Zesteny pae shuplwano do

Nazwa skrécona Pana nazwa jednostkr
BsP2 Szhola Padstawowa nr 2

Rysunek 252, Okno kopiowania kont.
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Import z Kontroli budzetu

Opcja pozwala na impart z pliku .csv kwol wykonania dochodidw i wydatkéw budzetowych, kidre
znslaly bli i wyeksportowane 2 {{ Kontrola Budzetu. Szczegdlowy opis lej
i zostal omowiony w odrebnej

Import z Sigmy

Opcja dostepna jest, gdy w menu Ustawienia — Paramelry — Dodatlowe w zakladce inne
SIGMA, Fi jonalno&é zostata Wi w ial

opcig Wspdipraca z

Zaangazowanie z PlanB

Pragram umozliwia zalmportowanle Zaangazowama z programu PlanB firmy Doskomp. Opcja jest

w {mp ie z PlanB. Po wskazaniu pliku w
formacie XML pojawi sig okno powiazan.

| Bnpa dueritn E

PGTTIVE TSR _IJ [Elwur j S fxﬂmx f |
9- |
S ——r re— |

Rysunek 254. Okno imporiu zaangazowania z PlanB8

ybierajgc opcje Filtr i ia, a Nowy mozemy wybraé kryteria wedtug, klarych
nastapi wi ie kont, Naniesienie wymaganych zmian nastapi po wybraniu funkcji Zastosyj fiftry.
Po wskazaniu kont nalezy poprzez przycisk fmport przej$é do okna wskazujgcego dziennik
oraz date wp ia, z kt6rg zostang utworzone pozycje w dokumencie.

Po zatwierdzeniu ukworzony zoslame dokument ze statusem niebilansujacym, Imperiu mozna
dok C tylko w egowy

Import zREKORD

Opcja dostepna jest, gdy w menu Ustawienia — Parametry — Dodatkowe w zaktadce Inne
oznaczono opcjg Wspdlpraca z REKORD. Opcja pozwala na zai ie planu
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wraz z iand ji Przy wk j opcji pétp! z REKORD"
widoczny jest réwnie2 dostep do Centralnego sluwmka zadani i decyzjl ktéry dostepny po kliknigciu
w Kartoteki” z menu gérnego. y opis funkcj 2z REKORD jest

opisany w odrebnej instrukcji
Import z PABS/KSAT
Opcja dostepna jest, gdy w menu Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe w zaktadce Inne

oznaczono opcj Wspdlpraca z PABS/KSAT. Opcja pozwala na zaimporiowanie planu
finansowego.

Rozliczanie zaptat / Cofnij rozliczenie zaptat

Opis tej funkcjonalnosd znajduje sie w rozdziale Dpits pracy w sysiemia >> Karteteka dokumentéw
2> Prowadzanie rorliczon wewnatrefinansowych,

Przeksiggowania

Opis tej funkcjonalnosci znajduije sig w rozdziale == Kartol d
> Narzedzin i funkcio usprawniajace dekeetacie dokumantw,

Wzorce 5-tek
Opis tej funkcjonalnasci znajduje si¢ w rozdziale Opls pracy w systemis >> Karotoka dokumenidw

== N, i | funkcie u i,
Wzorce zaangazowania

Opis tej funkcjonalnoéd znajduje si¢ w rozdziale Opis pracy w syRlemie == Karotaks dokyrnintéw
22 Nargedgia | tunkcie usprawniajace delretacly dokumenttw,

Wzorce pozycji dokumentow

Opis tej runkcjunalnosou 2znajduje le w rozdziale W ig >> Karotoka dokumegnt
>> Na | lunkein us) ok, [+]
Q www progman wolterskiuwer pi Strom 2372285
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£ Opcje wygladu X
Halary
mumw ¥ Many riestandardows
 Kolor w trakcie dadaveinis nevych danyeh T Mony gradioniows
Holos o koat poratslansawych
‘Kolge estrrezenis

aior kot sgmych .'ﬂ-wwmm-
h .. -
r’mmﬂﬁlm paimgind ot |
W*MMIW 4 '- Ewmr" 4
cromia wisbetsch |10 o [l [Reguame -l

Sty oions calaetacy  modu . fradh

Rysunek 256. Okno Opcje wygladu.

Konﬁguracja potaczenia

Opcja wy Jje okno g ji i Y jakprzyokmePadajdaneauzytkowmku
przy uruchamianiu programu). Mozna w mm ustali¢ rmozna
2zwigkszy¢ bezpieczeristwo pracy z bazg danych programu pnprzez zaznaczenie opcji tryb
synchroniczny.

:ontw.xja nul.xnrm

~|[Fna
\\meln@m&ﬁﬁ-ﬂnﬁ_ﬁ
I paramiry polaczenia jsk do 2éuhegs vorwera

L..lpwgnm Fi

y 257. Okno
Folder Uzytkownika

Opcja wywotuje folder domowy Uzytkownika Windows, w ktérym zapisywane sa indywidualne
ustawienia konfiguracyjne aplikacji Progman Finanse Premium Plus

O www progman wolterskiuwer pl Stiore TH TS
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Ustawienia

Do ustawiert mozna dotrze¢ z pozi menu gl —opgja L ienia (Rysunek )

2] Gl vompiesn

i g !

:’JMM _
e i

) Dndpoiedd prry srvchasleds.

] Spcamtaacin I | RIGOW

| Prtaee ey smpimis

a] Symmbche i e
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R
[
g}. Uhpmr b e st

(5E] Distathms

Rysunek 255, Wyglad menu ustawien.

Opcje wygladu

Opcja ta shuzy do ia wygladu it jsu L W oknie moZna ustalié kolory
poszczegblnych standéw edycji, wyglad menu ghSwnegn kaler kwot ujemnych, radzaj
i wielkos¢ czcionek, kolor kont na prég

w paragrafach, przy ktérym zmieni sig kolor (aby w \mdcczny i szybkl sposdb znaleZé paragrafy, w
ktérych plan jest bliski izacji). Z tego ik moze réwniez okreslié styl okna
dekretacji

Przycisk ie kont ie maski konta i odpowiadajgcego jej koloru np. np.

-~ - =__=__ kolor niebieski, __ -02-__ - x -_~__ kolor zielony, ___-
03-__ - kolnr brgzowy. Uzytkownik korzystajac z te] funkcji bedzie miat
utatwiony spuséh kswgnwanla gdyz w trakcie wybierania konta z listy innym kolorem bedg

oznaczone konta np, bud2etu, innym kolorem konta dochodéw wiasnych,
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Podpowiedzi przy uruchamianiu

Opcja ta wigcza Mwylacza wyswi ie okna z podpowiedZiami dla p kuj L ik
ktérzy nie i sig iezp

Sprawdzanie NIP i REGON

Opcja ta wigcza / wyltacza i ianie o blednie h NIP i REGON,

Sprawdzanie to odbywa sie na bie2gco przy edycji danych z polami NIP lub REGON
Pytanie przy zamykaniu

Opcja ta wigcza / wytacza komunikat 2 pytaniem Zamknac program?,

Symbole na sprawozdaniach

Opcja ta pozwala na ustalenie symboli we i i przez
sprawozdaniach RB (Rysunek ).

o

PEUSIROMS | FEHS |FEM | RAJ0) | MEST | ROWSs | Dises
RO | FBTRBIIVE.RSN RENE | [PEMRBTIFBIN | RETI.

mmT" i)
et g 9074
Tompoenm |7 =
i | N0t Lusriows =l

Rysunek 258, Okno do symboli na RB,

Dodatkowe informacje na RB

W menu Uslavwema dodano kole]nq npqe Dndalkuwe |nforma:Je na RB, w ktdrej Uzylkownik
moze ¢ dane o Ki oraz telefonu.
Infe te zostang i i na RB oraz na druku bilansu,
rachunku zyskéw i strat oraz ienia zmian w i
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Tetefon
(=T

11

PRUCI nowACTER
feDa PRALOWSH]
7 automatyczite watawiana dala systemowa

;@_l_@_l

y 259, Okno danych na i RB.

Domysine opisy na wydrukach

Opcja pozwala na ie tekstu inf j jawiaj sig na wydruku potwierdzenia
salda. Okno podzielone jest na dwie czeéci, w k‘luv\/ch mozna wpisac oddzielne leksty dla odcinka
Ai B (Rysunek ). Ked SNRKONTBANK oznacza, iz w tym mIEjSCU bedzie uzupetniany domysiny
nurmer rachunku bankowego zdefiniowany w k

3 Konta

|| Ddriesh A-ptm

||[Finontiinms ae vt 1

e T R g Nt
s

i s eYrgres Reind
Wi e Wit Cales mas 5o ie

e

y 260. D opisy na
2 www progman wollerskluwer pl Sirona 241 2 265
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Parametry
Opcja ta sklada sig z trzech podopcji. Dane placowki (wlasciciela prog , Dane ji
nadrzednej oraz Dodatiowe.

W oknie Dane plcdwhi (winfciciely programu) (Rysunek ) wprowadzane s dane o whasdicielu
programu, kiére bgdq pokazywane na wydrukach (jesli w opgji Ustaw:ema -+ Paramelry —
Dodatkowe w zaktadce Wydruki bedzie i ik w polu: ir jio §

W oknie tym nalezy lakze zalegalizowac program na podstawie licencji, poprzez uzupeinienie pél
takich jak: Pefna nazwa, Miejscowosc oraz Nr licencj

Informacie o wiadciclelu
Pewa nazwa [Viere Dema
Nazwn skrscans  [DERO e ntadon, phnam
Sy g T i e
Gmma/Dpenca M gdyma
* Facm  WF |.u SETETIA
Powst  [Gdynia k
Sy HIF¥]
Wopwidziwo [pemrine it k) =
)
Wi domm
Poczia
Kod pocztowy

262, Okno it jio

Podobny wyglad ma okno Dane jednostki nadrzgdnej, Informacje z tego okna sg wykorzyslane w
wydrukach sprawozdan R8.

Trzecia opcja Parametry dodatkowe skfada sig z czierech zaktadek:
Dokumenty — zakres dok ywanych w ieniach (1), zmieniac opcje 2l
sig do okna doktadne dane wprowadzanega dekretu (2), Okresli¢ sposab importu dokurmentéw (3)

zmieni¢ rodzaj i budzetu go (4) oraz wybra¢ sposéb przygotowywania
bilansu otwarcia (5). (Rysunek )
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Uzytkownicy

Opcja ta d jest dla uzy ika o ym typie | ia Administrator i pozwala na
2arzadzanie prawami doslepu i hastami Uzytkownikéw pracujacych w programie,

Zasady 2zar ia kontami uzy ikéw zoslaly opisane w rozdziale Rozpoczecie pracy
w systemie >> Zatozenie uZytkownikéw programu

Jezeli osobie zostal nadany typ logowania Uzytkownik, to w miejscu tym wystepuje opcja Zmien
hasto, przy uzyciu ktérej korzystajgcy z programu moze uslali¢ swoje hasto

Parametry haset

Program pozwala zdefiniowa¢ warunki jakie powinno speiaé bezpieczne hasto (Rysunek )

" 4L m.

Rysunek 261. Okno opcji Paramelry hased.

Administrator systemu moze okreslic z ilu i jakich znakéw powinna sig skladaé (4), ustalié okres

waznosci haset i tym samym wprawadzié¢ wymoég |ch zmlany po uplywie waznosci (3). Dodatkowo

istnieje i czasu yst po uptywie ktdrego program
ycznie wyloguje Uzy ika i bgdzie konieczne ponowne podanie hasta.

UWAGA: wprowadzenie przy jakimkolwiek paramelrze wartoéci 0 powaduje, ze dany parametr nie
jest wymagany, np. ie 0 w polu Minimalna dlugos¢ hasta oznacza, 2e nie
zostalo okreslone z ilu znakéw musi sig haslo sktadaé. Analogicznie wpisanie O w polu
Po ifu dniach hasla tracq waznosc oznacza, ze haslo nigdy nie bgdzie wygasalo.

W oknie Parametrow hasel mozliwe jest wigczenie opcji tworzenia Rejestru logowan {1). Rejesir
zawiera zdarzema dotyczace i 6w taczacych sig z bazg danych, takich jak Kasa
DDJ, F ie, Rejestr VAT, dwienia Pl Rozrachunki, Wyposazenie,

Zgodnie z przyjgla w danej jed! politykg bezpi { Administrator moze zaszyfrowac
hasta Uzylkownikaw. Sluzy do tego przycisk Wacz kodowanie haset (2). Operacja la jest
nieodwracalna,

UWAGA: zalecamy, aby zmian w powyzszych parametrach dokonywali zaawansowani
Uzytkownicy programu, najlepie]j penigcy role administratorow systemu.
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263, D w oknie p 6w o

Wydruki - stuzy do i 6w zwigzanych ze sporzadzaniem wydrukéw
(Rysunek ).

e |
v t s v i poleranm ¢ 1l
e by a, ° * Wiy u g ppbych pcCEIAC
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Rysunek 264. Zakiadka Wydruki w oknie parametréw dodatkowych,

Dane o j na wy D

pobieraé dane i ¥

z.. (1) - mozna okresli¢, z kidrych pél program ma
i z licencji [ub danych z okna jednostki,

Strona 244 2 265 ' www progman wolterskiuwer pi



Progman Finanse Premium Plus

Sprawozdania RB (2) — w oknie tym mozna okreslié parametry przygotowama sprawozdanla min,
nalezy zdefiniowac kanla, z kérych beda pobi i nal {(Wybierz konta)
oraz w jakim formacie ma by¢ zapisane sprawozdanie (plik XML [Besti@], plik XML [Trezor], czy
tez .dbf [Doskomp]). Uzytkownicy, kiérzy nie maja kont rozrachunkowych poszerzanych o
klasyfikacje budzetows mogg wybrad opcjg naliczania naleznosci / zobowigzari z Kont kosztéw
(zespét 4) oraz z kont zespotu 7 (od: przy pozycji $ci /zobowiazania z 2).
Dodalkowo mozna zdefiniowaé czy podpisy na sp i majg byt i na kazdej
stronie araz czy nie u: i pola w iach majg pozostac puste czy program ma
wypeic je zerami.

Potwierdzenie salda (3) — w lej czg$ci mozna okreéli¢ parametry przygotowania potwierdzenia
salda,

Oznaczone dekrely (4) — paramelr umozliwiajacy okreslenie zmiany slrony wydruku jezeli
dokument nie miesci sig na stronie.

Inne (5) — zaznaczenle Jfistaszka™ przy opcji wspdlne wydruki dia kitku jednostek umoziiwia
pr i i spr i dla kilku j facznie. W tej czesci paramelréw
Uzytkuwnlk moze takze wskazaé $ciezke 2apisu sprawozdan budzetowych. Uzupemij imig |

na wydruk w polu " dzil" - po o iu lego paramelru program
na kazdym wydruku systeru drukuje imig | nazwisko zalogowanego Uzytkownika
Bank - w tej mozna i C paramelry ksp danych do zewngtrznego systemu
bankowego oraz importu wyciagoéw bank L ik powinien wybraé z listy jeden z

doslepnych formatéw (lub stworzyé wiasny [ormat) oraz wskazac lokalizacje, w ktérej bedg
zapisywane pliki

Bank
Pty
Homa Bmnidey ey i
4eatn skspornu Y T e prrer e

3 nadprns pld przY Eiparcse @ syaremte Verrs Saricg'owych

Wop
Foremt plku ] -
Sauiz wpory T Wsers s15gowo sEPalp BankWycia )

Rysunek 265, Zakiadka Przelewy w oknie parametrow dodatkowych.

Aschiwizatin — w tej zakladce mozna okreslié czeslolliwosé przypominania o archiwizacji oraz
domysling lokalizacjg zapisu plikéw z archiwum,
Arcrwirace
Preypommanie o archm ooy
v 5 =l dnipo ommtue archavrac
Domyiing {eha archmatacy 2eormw
| AT =—— T AT ——y 3

Rysunek 266. iwizacja w oknie p
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Zakonczenie pracy programu

Zakoriczyt pracg z systemem PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS mozna na dwa spasoby:
uruchomienie opcji Nawigacja — Zamknjj lub standardowe zamknigcie pod Windaws przez
Kliknigcie krzyzyka w prawym gérnym rogu

S 5 %]

1=, Ztamenia

Standardowe przyciski
I systernu Windows

IE"'*'"’\

\

Opcja zamknigcia programu w
menu Nawgacja

Rysunek 268. Miejsca zamknigceia aplikacji PROGMAN FINANSE PREMIUM PLUS

267 przedstawia miejsca, w klére nalezy kliknaé mysza, aby zakoriczyé prace z programem.
Podczas zamykania syslemu moze pojawic sie pylanie. Po i niu pytania przyciskiem Tak
program zostaje zamknigty.
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nne — popl masek kont i 6w, a takze maski numeréw NIP oraz REGON,
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Rysunek 267. Inne w oknie p G 1y

ujgeych regul:

Maski kont i paragraféw (1) mozna trzymajac sig nastept
= znaki 1-14 w masce konta sg zarezerwowane na numer konta, oznaczenie kodu zadania
oraz dziaht-rozdziatu-p: wedtug Y ji budz ej i nie moga byé

modyfikowane, natomiasl znaki 15-18 mogg by¢ dowolnie modyfikowane, np.

HXRHKAXXKHRRA KKK XX-XXX lub XK XEXXA XXX KK E-KXK
e 2znaki 1-12 w masce paragralow s zarezerwowane na dzial -rozdziat-paragraf wedhg
klasyfikacji budzelowej i nie moga byé zmieniane, natomiasl znaki 13-16 mogg byé
modyfik przez uzy ika, np.
AXX-XXXXX-XXXX-XX lub XXX-XXXXX-XXXX-XX-XXX

= W zakladce tej mozna takze wigczyé opcje wspolpracy z systemami zewneglrznymi (2),
wylqezyé opcje tworzenia kopii zapasowej bazy podczas zamykania miesigca, przy czym
zalecamy, aby opcja ta byta wigczona.

= Mozliwe jest takze wyt ie kantroli ia kolej b h Z takim samym
numerem NIP (3).

Aktuaiizaciy — w lej 2akladce mozna zdefiniowac parametry zdalnej aklualizacji oprogramowania,

w sytuacji, gdy w danej jednostce prowadzona jest wi i obstuga Pragman

Finanse Premium Plus

Wigcej informacji na temat lej funkcjonalno$ci znajduje sig w podrozdzlale Instalacin
>> Pray i ikt
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Progman Finanse Premium Plus

Najczesciej zadawane pytania

Dlaczego program komunikuje, iz nie zostat utworzony
bilans otwarcia?

Jezeli podczas ykani iesiaca stycznia progl pokazuje komunikal, Ze nie utworzono
bilansu otwarcia dla danego dziennika, wéwezas nalezy sprawdzc, czy laki dokument zostal
wprowadzony w kartotece dokumentéw,
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Jedli znajduje sie na liscie, to dla grupy dokumentow, w ktdrej zostal zadekrelowany zdefiniowano
2ty rodzaj dokumentu, W celu jego zmiany nalezy wej§é do menu Kartoteki ~Grupy dokumeniow i
ustali¢ rodzaj dokumentu bitans otwarcia

s Gty s [PADAN]
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Ustalenie blednego rodzaju dokumentu powaduije takze, iz na wydruku Zestawienie obrotéw i said
nie bedg wykazywane kwoty w odrgbnej kelumnie,

W jaki sposdb cofhgé powiazanie kontrahenta z kontem
rozrachunkowym?

Aby cofngé powigzanie nalezy w kartotece Kontrahenci ustawic sie w zaktadce Konta ksiggowe,
nastepnie podéwiellic wybrane konto i wybraé 2 menu Operacje — Cofnij przypisanie konta
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Zaleca si¢ wykonanie tej operacji w sytuacji, gdy Uzytkownik zmienia stalus konlrahenta na
nieaktywny z zamiarem objecia kontrahentéw opcja automatycznego generowania kodow.

ym rmoze rodzi¢ problemy podczas przenoszenia konl do

Cazynnode nalezy wykonad dia b Go raku pracy w programie, a jesh Uzythownik nie zamykal

okresdw na blezyco, wﬁm nnlezy réwnlez spmw:l:]éw hlnm plzyszlym czy Iakle skojarzenie

nie je | dod dwinzania kont, Ut z
k 1 kol
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Definiowanie dziatan

do ewidenc]l budzetu dani i | ko i pawinna
P shownik kl; ji zdiniowaj lac dziatani umu w ptnnla nnnrmmym a takze
cebe | micri. Bedn ane 51 keig s | 4 wyg
RB-BZ1.
Slownik jest epny po wh iu w menu ( — Paramelry — Dodatkowe, w zakladce

Dokumenty opcji ,bud?et w ukladzie funkcja — zadanie — podzadanie — dziafanie”.
Obetuga budtetu zadaniowsgo
\" budzet oparty na zrédfach finansowania.
< budzet w uktadzie funkcja - zedane - podzadems - d2iaferia

Rysunek 269. Wijczenie obslugi budzetu w oknie F W d

Nowa konslrukc]a budzetu zadaniowego oparta ]esl na ukfadzie funkcja — zadanie — podzadanie —
ie. Trzy Y toj kasyfikacli zostaly utqla w nystemie w postacl golowege

ao dalej &b F-Z -F}, cbowigzujgeego w danym roku budzelowym.
Uy ini definiowad tania, kidre zostaly ujgte w planie finansowym jednostkl
[bqu anz w dalsze] pracy przypisywane do operacy ksiggowych w oknle dekretu). W tym cely
nalezy wybtad 2 menu Kartotely — Zadania.
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y 270. Okno i Zadania - i ie dziatah j

Otworzy sig okno o nazwie Obsluga budietu zadaniowego, ktére bedzie podzielone na cztery
aakindid:

S www progman wolterskluwer p) Streea M1 2288

Progman Finanse Premium Plus

Zatacznik nr 1 - Ewidencja budzetu zadaniowego
w systemie Progman Finanse Premium Plus

Wstep

Na mocy art. 142 pkt 11 us!awy o finansach publicznych z dnia 27 slerpnla 2008 1. panstwowe

i celowe, agencie wy instytucj ki
hudzetowej oraz pafistwowe osoby prawne Zzostaly i do i
skonsolidowanych planéw na rok budzetowy | dwa kolejne lata w ukladzie 2zadaniowym,
Konsekwencia tego jest obowiazkowe ewidencjonowanie wykonania wydatkéw lub koszlow w
podziale na zadania (§ 15 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont (. .) z dnia 5 lipca 2010r. z pazn, zmianarmi)

Shlzbom’ ksiggowym tychze jed L iono nowe wy. jia w zakresie sposobu

ia zdarzen w ksi ych, nie dajac j $nie jasnych
wytycznych, jak sprostac temu zadanlu Do odpowiedzi na najtrudniejsze pytania przyblizajg
oslainie zmiany legislacyjne:

- rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczoéci budzetowe] w ukiadzie
zadaniowym z dnia 28 grudnia 2011 r. (Dz. U. 2011 nr 298, poz. 1768) oraz
- rozporzadzenie Ministra Finanséw zmieniaj rozpaor ie w sprawie 0 1 zasad

rachunkowosci araz planéw kont dla (..) Jednos!ek budzetowych (. ) z dnia 19 stycznia 2012 r.
(Dz. U. 2012, poz. 121)

Majac na uwadze poslanowienia § 10 pierwszego rozporzadzenia oraz szczegolowast

ia z wyk budzalu nalezy zorgani ksiggi r. w taki
sposab aby na pod: i ksi j ustalic wy $¢ planu bazowego i jego zmian,
wykonania z podzialem na wydatki blezace i majatkowe oraz na udzial §rodkéw paristwowych i
UE, a takze wysokosci zobowigzan,
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Podstawowe dane

Pola Funkcja, Zadanie, Podzadanie sa rozwijanymi Ilstaml wyboru, Przy kazdym z nich znajduje
sig |kc|nka z kslaZeczka‘ ktéra puzwala Uzy i na zmody ie danych, czy
u. i w {Rysunek ). Wymienione pola majq
charakter kaskadowy, czyli wyblerajac dana funkcje, w polu zadanie wyswietlane bedg tylko le

do j funkcii i ar po! przynalez do danego zadania,
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Rysunek 271. Okno Stownika F-Z-P

Nazwa dziatania wpisy jest przez Uzy ika. | | jest pole O;

Ma ono charakter wylgcznie cyfrowy i tworzone jest na p ie symboli
elementéw: funkcji, zadania, podzadania, W omawianym oknie aktywny Jest tylko jego ostalni
segment dotyczacy dziatania. Symbol k daniowe] musi by¢ unikalny.

Program automatycznie nadaje numer kolejny dla danego elemenlu

Kolejnym palem jesl Cel, ktore stanowi takze lisle slownikowa. W nlakdorych abszarach cele 0
jednakowa np. dla zadania i ia, dlatego raz zd magq by¢ wielokroinie uzyte.
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Cele dla zadan i 1\ przypisy 53 bezp: dnio w slowniku F-Z-P. Aby dodaé nowy cel
nalezy klikngé na ikonke z ksiazeczka i przy uzyciu przycisku Nowy wprowadzié opis {Rysunek ).

c e e

Rysunek 272. Okno definiowania celow

A

do celdw funkcjonuje stownik miernikéw, Po wpre nazw nalezy przypisac

miernik do odpowiedni klasyfikacji

oz " kampaniamu

y 273, Okno

UWAGA! Do Zadania mozna przypisa¢ dwa mierniki i dwa cele (Rysunek ) w nastepujgcych
konfiguracjach:

a) 2 celei2 miemiki — wéwczas pole Miernik 1 dotyczy Celu 1, a pole Miernik 2 dotyczy Celu 2,

b) 2 cele i 1 miernik — wéwczas nalezy uzupeinic pola Cel 1 i Cel 2 oraz zahaczyé opcjg Miernik
1 dofyczy obu celow,

€) 1 celi2 mierniki — wéwczas nalezy uzupehic pale Cef 1 oraz Miernik 1 | Miernik 2.
Dokumenty

Zaktadka ta iwia szybkie wyszukiwanie dok igzanych z danym dziataniem
Bezpasrednio z tej zakladki istnieje mozliwosé edyciji danej pozycii ksiegowej, o ile dokument nie

' www progman wolterskluwer pl Gvers TEY 2 T8S
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kswguwych lubich pnszelzame a doda!kowq analityke, Islnieje takze ciste powigzanie klasyfikacji

) 2 klasyfikacig tradycyjng.
Ideg metody jest rej ja wy ow w uktadzie iowym réwnol z El ycyjng
przy uzyciu konl i ymi: ych. Od| iedni symbol dziatani '} y jest zaréwno na
elapie popr wy i & rych, czyli w momencie powslania kosztu i
zobowigzania oraz w momencie realizacji wydatku
W znaczeniu kasowym
Opisywany wariant stanowi bogate zradlo i ji. jednakze jest i wymaga duzej
skrupulatnosci.
Wybdr tej metody dedykowany jest przede wszystkim tym j ktére zoslaly li
do raportowania wykonania budzetu w uktadzie zadaniowym w korelacji z tradycyjna.
Ponizszy sch t przed: i je konta ymiarowego podczas dekretacji

dokumentéw,

1 30-10-[03[“')- 754-75411-4550- 2.4.1.2- 73

Konlsbimyrws  Klasytkac)sSusliviens  ossytiacs RinrySassi
e
struktur

Wi ath = |k
el
ly 276. i 6. iarow konta w oknie dekretu,
nu fin. i
Plan y dla dZatan wp Jest w i iu z paragrafami ki i yoyj
W pierwszej i i Uzy ik wprow: d decyzji ar i |!p) w

menu Karloleki — Decyzje zmian planu (jstotne jest wskazanie w}aémwego typu decyzji: Plan
bazowy lub Zmiana piant).
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2zoslal trwale zaksi lakze
pliku arkusza kalkulacyjnego (Excel Calc).

¢ eksportu danych w niej zawartych do

Plan

W zakiadce tej widoczne sa decyzie wprowadzajace Iub zm|emajace plan finansowy dla danego
dziatania, jeéli zostat on wp WY W p z ni  bud.

W dolnej czeéci zakladki znajdujg sig takze pola z informacig o tacznej kwacie planu dla funkcJ|
zadania — podzadania, do ktérych nalezy dane dzatanie,

| P f— | g |

Rysunek 274. Okno kartoteki Zadania - zaktadka Plan.

Baragraty
Ta zakfadka stanowi Zrédio informacji o planie finansowym w podziale na paragrafy Klasyfikacjt
budzetowej, Widoczne s3 w niej tylko le paragrafy, kiére zostaly skojarzone

z wybranym dZatani Dane pr sq w postaci tabeli zawierajacej |nformacje
o kwocie planu bazowego (wynikajacego z ustawy ), jego iej
i zwigkszeniach oraz planie po zmi h, W celu pr ia kwot planu wprowadzonych

konkretnym dokumenlem nalezy w gérnej czeéu 2aktadki wybrac go z rozwijanego pola Decyzja.

Potets-cuws cana | Dokumensy | Man Pacsgraly |

Docys FeECER -

e om Lo enm

Rysunek 275. Okno i Zadania - F

Wybor metody ewidenc;ji

System Progman Finanse Premium Plus dzqul swej elaslycznasci daje Uzylkownlkum petng
swobode w zakresie wyboru id budzetu i W jszej instrukcji
Zzostaty Wi dwie naji metody, ktére umozliwiajg uzyskanie informacii
niezbgdnych do sporzadzenia w sprawozdania RB-BZ1

Metoda kont wielowymiarowych

Jest to podstawowa funkcjonalnosé apllkacjl Progman Finanse Premium Plus w zakresie ewidencji
budzetu zadaniowego. Dzigki temu iU nie jest i tworzenie nowych kont
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Rysunek 277. Etapy ewit i ia planu
Nastepnie przypisuje sig¢ go do odpowiedni i6 ji j W Plan,
W ostatnim kroku nalezy przej$c do zaktadki Dziatania, W celu wprowadzema szczego{owych kwot
planu Uzytkownik wybiera z listy iwg decyzje, a ie za p przycisku Nowy

przypisuje do paragrafu odpowiednie dziatania oraz warto$é planu. Program kontlroluje, czy suma
planu na dziafaniach nie przekracza planu paragrafu, Nalezy pamigtad, ze zwigkszenia planu
p s3 kwotg dodatnig, zas kwotg ia poprzedza sie znakiem -,

W zakladce Dzialania widoczne s3 informacie o kwocie planu przed zmiang, jego zmniejszeniach i
2zwigkszeniach oraz planie po zmianach. Gdy w polu Decyzja wybrana jest opcja Wszysthie,
wéwczas widoczne s3 fgczne kwoly planu bazowego i jego zmian dla wszystkich dziaten
powigzanych z paragrafern,

P i

F j planu mozna sprawdzic na zeslawieniach Decyzje zmian
planu lub Zmiany planu, zna]du]acych sig w kartotece Widruki w galezi Pomocnicze. Pierwsze z

nich je kwaty k 3 decyzjq, drugie zas przedstawia wszystkie zmiany,
jakie mialy miejsce w danym miesigcu.
Wsrod ow pr i znajduje si¢ opcja ,,z podzm'em na dziatania”, po

klérej ik ma liwosé okreslenia wydruku (Ry )
Moze on ieraé pelng klasy je lub tylko jej wybrane elementy. MozZliwe jest
przefiltrowanie danych dla konkrelnych paragraféw lub dziatan,
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Detyie 2 STRAZ (2014)

y 278, Qkno pi ia wydruku Decyzje zmian planu.

Wydruki sporzadzane z podziatem na dziafania obejmuja tylko kwoty paragraféw wydatkowych,
zatem jesli jakis paragraf nie zostal ujety w zestawieniu, nalezy sprawdzic jego alrybuty w
kartotece Paragrafy w zaktadce Podstawowe dane

Evidencia wikonania budzely

W oknie wprowadzania pojedynczego dekretu znajduje sie dodalkowe pole Dziatanie
W omawiane]j metodzie ewidencji budzetu go powinno byc ono uzupekiane:

* w dokumentach, w kidrych realizowane s3 wydalki w znaczeniu kasowym (zalecane
wskazanie facznie 2 paragrafem budzetowym, gdyz kwoly 2 tych dekretsw beda wykazywane
w Zeslawieniu wydatkéw w ukladzie iowym oraz Z ieniu obrotdw p
wydatkow),

= wdokumentach, w ktorych powstajg zobowigzania i ewidencjonowane s3 koszly (umoziiwi 1o
pdzniej sporzadzenie wydrukéw zeslawnama obralow i sald kunl na roznych poziomach

g
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Rysunek 279, Okno

go dekretu - przypisywanie dzialania do operacji.

W polu Dzialanie widoczne jest jedynie oznaczenie cyfrowe. Po nacisnigciu czame] strzahd
znajdujacej si¢ po prawej slronie pola rozwija sig lista, na kiérej widoczna jest pema nazwa
dziatania, Wybor odpowiedniego dziatania utatwi wpisanie numeru funkciji. Nastgpnie przy uzyciu

= www progman wollerskluwer pi Slrana 257 2 285

Progman Finanse Premium Plus

slanowilaby dodalkowy wymiar
0 legs Kosda poprTes
uzupeinienie symbolu w polu
Dziatante w oknie dekrelu

€ |Plan ewidencjonowany jest w 99%0-02-411 - Koordynacya dzialari | 754-75411-4020-8Z —
podziale zaréwna na dziafenia jak | zwigzanych z ochrona Wynagrodzenia osobowe
i paragrafy i . pracowrikéw
Iradycyjne

990-02-412 - Udziat w akcjach 754-75411-4210-BZ - Zakup
W tym waniancre i 8 Sw i
zaslosowanie konla
zawierajacego jedynie symbol
dzialania. Ewidencja planu bedzie
analogiczna do wananlu A, zas w
dekrecie datyezacym wykonania | 991-02-412 - Udzial w akcjach
bedzie ywany paragral. Do i Sni
tego celu nalezy zalozye
dodatkowe paragrafy zawierajace
inng analityke ne2, le, kisre
wykarzystywane s3 do ewidencyi
wykanania bud2elu w ukiadzie
tradycyjnym. Zapobiegnie to
podwajaniu wydatksw w RB-28 2
dodatkowo bgdzie mozlwe
sporzadzenie zeslawienie
wydalkow w ukladzie
ZTadaniwgm, Pamacnieg mazna
wprowadzié plan finansowy przy
paragrafie w sposéb opisany w
popreedmim rozdziale.

991-02-411 - Koordynacja dzialan
zwiazanych z achrong
przechwpozarawa

W kazdym w wyzej wymienianych warianléw wymagane jest uzupeinienie w oknie dekretu pola
Dzialanie. Przyktady dek ji planu wg ych metad pr iajg ponizsze rysunki,

Rysunek 280, Dekretacja planu — wariant A
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myszki lub strzalek na klawiaturze nalezy uslawic kursor na odpowiednim dziataniu
i potwierdzi¢ kliknigciem lub Enterem. Mozliwe jest wybranie dziatania bezposrednio ze slownika
klasyfikacji zadaniowej poprzez ikonke [...] znajdujaca sig po prawej sironie pola

Metoda kont pozabilansowych
Jest to metoda uproszczona w stosunku do metody konta wielowymiarowego
i prawdopodohierstwo popetienia bledu podczas dekretacji jest mniejsze.

Ewidencja operacji dotyczacych wykonania budZzelu w uktadzie zadaniowym moze byé
prowadzona z wykor i konta g0 990 - Plan finansowy wydatkaw
budzelowych w ukladzie zadaniowym. Stosowanie tego jednego konta nie dostarczy jednak

informacji na temat stanu bowigzan na dzien spr Zasadne jest zalem
wprowadzenie dodatkowych kont, np. 991 sluzacych do ewidencji zobowigzan, Mozliwe do
zastosowania warianty budowy kont pr. i w kolejnym

Ewidancia plany finanseveego | fego gmian

Jesli jednostka przyjeta zasade ewidencji BZ konlach pozabi h, wo plan finansowy
bedzie wp za pamoca d PK i nie bgdzie w1duczny w kartolece Zadania w

zakladce Plan. Kontrola wysakosci planu bedzie mozliwa jedynie za pomoca zeslawienia obratow i
sald kont. MoZliwe do zastosowania warianty budowy kont i dekrelacji przedstawiono w 1abeii

opis | Prayhlad k Preykiad pa
A [Pian fnansowy 89002411 - dziatari | Nie jest vykorzystywany w lej
Jest lylko w padziate na dziatania | swiyzanyeh 2 echreny melodzie
realizowane przez jecnosike, | przeciwpozarowa
sesl w pianie finansowym 99002412 - Udzial w aksjach
jednosiki wystepuja wydatki ralowniczo-gasniczych

maja(kowe lub realizuje ona
programy UE, nalezy zaslosowaé
odpowiednie analiyki

991-02411 - Kaordynacja dziatari
zwigzanyeh z ochrong
przeciwpozaravia

991-02-412 - Udziai w akejach
ralowniczo-gasniczych

lub

980-02412-M - Udzial w akcjach
ratowniczo-gasniczych — wydalki
majatkawe

990-02412 -P- Udzial w akejach
ratowniczo-gasniczych — wydalki
pozoslate

B |Plan ewidencionowany jeslw  |990-10-754-75411-4020 - Plan | Nie jest wykorzystywany w lej

podziale zaréwno na dzialania jak |finansowy wydalkéw metodzie
| paragraly Klasyfikacyi budzelowych w ukladzie
tradycy)ne| zadaniowym,

W lym wanancie mo2ns utworzyé |§%1-10-T54. 754114000 -
konta analogiczne do konla 980, | Zebawiazanis w ukladzie
czyli zawierajace w swoje| Eadanicviym,

budowie dziat-rozdzial-paragraf,
zai klasyfikacja zadaniowa

)
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Rysunek 281, Dekretacja planu - wariant B

W przypadku zmiany planu finansowego nalezy wprowadzié kolejny dokument PK, w ktdrym
nalezy uja¢ kwote roznicy w stosunku do popr i planu — zwi ie ze znakiem +°
2zmniejszenie ze znakiem ,-,.

Rysunek 282. Dekretacja zmiany planu - wariam A
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Rysunek 283. Dekretacja zmiany planu wanant B

P iecia mieday ii
Ewddencia wykonania budzaty
w ianej ie, w oknie wpro po]edynczego dekreku pole Dziatanie powinno byé

uzupetniane w korelacji z kantem 990, 991, U: ¢, czy na potrzeby
ewidencji wykonania budzetu zadaniowego bgdzie tworzony odrebny dokumenl PK, czy tez
wykonanie bgdzie ujgle w dokumencie, w kidrym pnwstaje wydalek lub zobowigzanie, W Zakresle

zuboquan mozliwe jest ich biezgce ksi r do ewidencji bil j lub tez
niegchdniaFeor ego tych dokl WGw, Kidre nie zostaly

go. Na ponizszym rysunku przedstawiona ewidencje wykonania
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Rysunek 284. Okno
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W niniejszej instrukcji prz zostaly p owki d

wzorcéw do réznych rodzajow dowodow. W wigkszosci panstwowych Jednuslek wydatki
lie koszty i zobc dzieli sig na poszczegdlne dzialania przy pomacy

procentawych kluczy podziatowych, co zostalo uwzglgdnione w przyktadowych wzorcach,

3. Dekretacja faktur zakupowych

Jezeli zakup danej ushigi badz towaru dokonywany jest zawsze od jednego dostawcy, wygodnym
rozwigzaniem jesl utworzenie wzorca 2awierajacega kanto kosziowe, konto rozrachunkowe araz
kanto zaangaZowania,

[ SRR RS
'

lru-mll-unal
Dlh wv

Analogicznie do faklury mozna przygotowac wzorzec dla jej zaptaly.

Uzytkownik moze utworzyé wzarzec bardzue] ugolny, np. do ewidencji zakupu artykulaw biurowych,

ktore sg Y od réznych d nalezy zdefini ¢ jedynie kanlo kosztowe,
konto zaangaZowania, dzialanie oraz proceni, zaé konto r begdzie uzupeini w
dekrecie,

2 www progman wollerskiuwer pl EC P
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Kolejy przyktad przedslawia ksiegowanie wydatkéw w ukiadzie zadaniowym z jednoczesnym
zmniejszeniem stanu zobowiazar na kontach 991
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B! |
Lol R —
[fun e e
s st
Strom v ea14 5
aet

285. Okno pojedy go dekretu - ie BZ z ji
zobawigzan — warjant A.

Wydatek (koszt) bezposredni/posredni

W oknie pojedynczego dekretu islnieje mozliwosé oznaczenia wydatku (kosziu) bezposredniego i
posredniego. W niekiorych jednosikach wydatki (knszty) pnsrednie ujmowane sa w funkeji 22 —
Qbstuga adminislracyjna. Te jednosiki, ktére przypisujg je do konkretnych zadan merytorycznych
nie muszg twarzy¢ dedalkowych analityk na kontach i paragrafach, moga wykorzysta¢ do tego
znacznik Posrednie znajdujacy sie pod polem Dziafanie w oknie dekretu.

-
fimes s &
Py

-

1018 vy sumpaave w TERALIIO0N 1T
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Rysunek 286, Okno dekretu - oznaczanie wydatku (kosztu) posredniego,

Damyslnie jest on odznaczony. Jesli pole Dzialanie jest puste, nie jest on uwzgledniany.

Dzigki tej funkeji UZylkownik bedzie mégl za pomaca wydrukéw dok ¢ szczegh j analizy

nakfadéw na tzw. wydalki o charakterze ogélnozakladowym.

Znacznik maze byc wykorzystywany zaréwno w ewidenciji na kontach wi ymiarowych jak i
pozabilansowych.

Automatyczna dekretacja przy uzyciu wzorcéw pozycji

Opcja definiowania wzorcéw pozycji zostata améwiona szczegélowo w inslrukgji do programu w
rozdziale W EZ] Jest ona
dostepna takze bezposrednm w prograrmie w menu Pomoc — Temafy pomocy.

Sieenmi M2z 36 = www progman wollerskiuwer pl

Aby wykorzysia¢ wzorzec nalezy w oknie dekretu wybraé przycisk F10, naslgpnie podswiellié go
na fiscie i kliknaé na przycisk Wybierz.

[Aetog e | mar o

W polu opis mozna uszczegélowic dane dekrelacji oraz uzupemic date platnesci (bedzie on
przypisany do kazdej pozycji ksiggowej), Jesli zakup ma charakter koszlu posredniego, mozna
oznaczyc fistaszek” w polu Posrednie, wowczas bedzie on miat zastosowanie do wszystkich
pozycji. Mozliwe jest oznaczenie kosztuMydatku posredniego na poziomie wzorca i w takiej
sytuacii nie trzeba zaznaczac fistaszka” w oknie tworzenia pozycji, Kwotg bazows bgdzie kwota
laktury.

UWAGA: Nalezy zwrécic uwage na ktore pi ty w wyniku
procentow. W dolnej czesci okienka jest p ie obrotow kont. Jesli
obliczona kwata rozni si¢ od kwoty bazowe], nalezy w ktérejs z pozycji skorygowaé roznice
groszowe,

Jesli dany zakup zwigzany jest tylko z wybranym dziafaniem, nie trzeba tworzy¢ odrebnego wzarca
lub modyfikewac isiniejacega, W oknie tworzenia pozycji nalezy pozoslawic pole Kwofa bazowa
puste, a na liscie pozycji wprowadzi¢ wartosc dla whasciwego dzialania, Pozostale pazycje beda
pominiele w ksiggowaniu,

Strona 264 2 285 = www progman wollerskluwer pl



Progman Finanse Premium Pius

e Wt Dunimis P Wt
Eaiii s :
T
Toii W
Tt
= i W
@umm:‘_
LY )
L i et
G poerca
<tk o ¢
O ke LR, B LT “Aey 2
| T

4. Dekrelacja listy plac

Ten rodzaj dowodu ksiggowych j trudnosci w zakresie prawidtowego
2aewidencjonowania w Kklasyfikacji Zadanlowe] W tym zakresie mozna spolkac nastepujgce
praktyki:

- szczegdlowo ksiggowane jest wynagrodzenie kazdego pracownika z osobna — jest to melada
bardzo czasochtonna, wymagajaca rozksig ia kazdego listy pfac na dziafania;

- listy pfac sporzadzane sa z podziatem na komérki arganizacyjne realizujace kankretne zadanie —

w ten sposob wszystkie skiadniki danej listy ksiggowane sa na jedno dzialanie, jednakze nie w
kazdym typie jednostki mozliwa do zastosowania;

- cafa lista plac rozksiggowywana jest wg kluczy procentowych ustanowionych na podstawie
slrukiury zatrudnienia — jesl to najorostsza metoda, jednakze niosaca ryzyko popehieniz bledéw
rachunkowych, podabnie jak w wariancie pierwszym

Czgsto stawianym pytaniem jesl: czy ewidencjonowa¢ jedynie wydatki, czy takze wynagrodzenie,

koszty i wszystkie polracenia?

Jesll dziatanie zostanle wskazane przy operacji 404/231, a nastepnie przy wyptacie netta 231/130,
porzg 1 obrotin i sald dia konta 231 w ukladzie zadaniowym bydie

widniato saldo, mz nie bedg lednis Podobnle bedzie w przypadiku
1 kont r h h

Y

Stworzenie wzorcéw pozycji moze pomdc w rozwigzaniu powyzszych probleméw, Nalezy jednak
utworzy¢ wzorce osobna dla kazdej pozycji LP: brutto, skiadek zus, podalku i innych potracen.
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ujmuje sie plan, za$ po stronie MA wykananie planu. We wzorcu stuzacym de dekretacji planu nie
nalezy uslala¢ procentéw dla pazycji.

© mmmams - e
Q= S eavs o e )
—T—————
Jezeli jednostka wybrata metode ewidencji wg i BlubC, najlepiej zadekretowad

plan bazowy na dany rok, a nastepnie na jego podstawie stwarzyé wzorzec, ktorzy bedzie
wykorzystywany pozniej w przypadku zmian planu

Analogicznie nalezy utworzy¢ wzorzec dla wykonania z tym, ze konto pozabilansowe bedzie
wyslgpowalo po sironie Ma i w tym przypadku mozna okresli¢ schemaly pracentowe.

Jezeli jednoslka wybrata metode ewidencji wg wariantu 8 |ub C, najlepiej utworzy¢ wzorzec dla
kazdego paragrafu z osobna,

Rozksi o dol dulé

impor ych z innych

Na i i éw mozna dok lakze r i $niej
zadekretowanych pozycji, Jesl to opcja przydalna w syluacji, gdy Uzytkownik dokonuje |mportu
dokumenléw z innych modutéw Pragman. Do tej operacji stuzy przycisk F11, ktéry nalezy wybraé
w oknie dekrelu.

Przykiad

Uzytkawnik wyeksponowa? z programu Place liste ptac, Po stronie programu Place nie ma

wkitisym nia i
bgda rozbite na dziatania. Zatem lista piac eluponwma jest bez rozbicla. W aplikacji Progman
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Dekretujgc liste plac nalezy kolejno wybiera¢ odpowiednie wzorce. W pole Kwota bazowa nalezy
wpisa warto§c danega sktadnika,

e e
., | e pmercpe
5. Dek ja na kontach p y
Jezeli  Uzy ik zd sie i j ¢ budzet iowy na kontach
pozabilansowych, réwniez w tym celu moze stwolzyc wzorce pozycji. Zgodnie z rozporzgdzeniem
W sprawie 6lnych 2asad i stuzy do tego konla 990, na ktérym po sironie WN
Strona 266 z 285 S www progman wollerskluwer pl
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Finanse nalezy otworzy¢ ten dokument, ustawic sig na pozycji, kiéra ma byé rozksiegowana i
wybraé przycisk F11, Nastepnie wybrag 2 listy whaéciwy wzorzec,

Program skopiuje dane w zakresie opisu, kwoty i daty ptatnosci z pozycji bedacej podstawa
rozksiggowania. Po wybraniu przycisku Stworz pozycje system 2zastapi dotychczasows
dekrelacje pozycjami ze wzorca.

postapié z i ymi araz i zakupu.
Wydruki

VW systemie Progman Finanse F'remlum Plus sukcesywnie i jest liczba
pozwalajgcych na biezace
omawione poszczegalne zeslawienia,

Y

Y ia budzetu i Ponizej zostaly

Analityka kont wg d

Zeslawienie daje mozliwo$¢ analizy dekretéw na konlach ksiegawych, w ktarych wskazano
dziatanie. W tym celu nalezy w polach klasyfikacji zadaniowej wskaza¢ jeden z elementéw, np.
funkeje. Preyktadowo: aby sprawdzic, w jaki sposcb rozksiegowano zapfalg faktury nalezy w polu
Konta lub jego cz2fon wpisac konto rezrachunkowe k h , obok pola od miesigca (klikajac na
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czarng slrzateczke) zmieni¢ tryb wydruku na od dnia - do dnia i wskazaé date operacji araz
wybrac funkeje.

Analityka kont die 3TRAZ (2014) - 1
KOMn o mooczion___ Fumken i _\’ET:‘ !
RN 4z

Vasriney v

" 2 pozatriansowym VE‘M’_ mmnum_- [
druky) podeumawana srony wszystiey |+

Rysunek 287. Wydruk Analityka kont wg dokumentow dia BZ

Analityka paragraféw wg dokumentéw

przyg y jest lie do Analityki kont wg dokumentéw, Pozwala na
analizg zapiséw na parag hb ych w i iu z dziataniami.

Analityka paragrefow dia sTRAz (zou;

e
Fotiednre
wszyste)

Rysunek 288. Wydruk Analityka kont wg dokumentéw dia BZ

Zestawienie obrotaw i sald - konta

Wydruk shuzaey do analizy zapiséw zwigzanych z konkretnyml dzm{anlaml zna;duje sig w menu
Wydruki — Budzet zadaniowy. W odraznieniu od pi q jdi sig w
kartotece Wydruki, daje mozliwosé fitrowania po wybranych elementach klasyfikacii zadaniowej
Prezentowane sg na nim tylko te konla, ktére uczestniczyly w ksiegowaniu tacznie z dziataniem,
Wydruk ten cechuje dluzszy czas przygolowania, gdyz dane s pobierane bezpasrednio z
dokumentéw, Zalem wraz z przyrostem ilogci dekretéw w danym roku czas oczekiwanie na
przygolowanie zestaW|en|a moze sig wydiuzac, Wérdd paramelréw przygotowania znajduje sie
opcja Z podzi: na fa, po za: ktorej mozliwe jesl wykonanie zeslawienia z
sumami pusredmml w ukladzie Dziafanie — Konfo - na wydruku widoczne sa dodatkowe
sumowania na poziomie funkciji, zadania, podzadania i dzi (Uz ik moze zdecyd, ¢ o
tym, ktore ia majg by¢ uwid, lione) lub Konto — Dzialanie - przedstawia on jakie
kwoty i j na dzi h sktadajg sig na saldo konta.
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dekrelach wykorzystywal znacznik Posrednie, wéwczas mozliwe jest sporzadzenia wydruku z
podziater na wydalki bezposrednie i posrednie.

wydatkew dis STRAZ {2014)
D wam |
Masge | ELT
Styczed .
feta e
[lwatyuamae)

w iysiercs doych T tyom kst 7 poapstem
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Rysunek 291. Wydruk ienie ow w ukladzie

Zmiany planu

Wydruk znajduje sie w menu Wydruki — P i L liwi: ie zmian planu, jakie
miaty miejsce w danym miesiacu, Moze byé sporzadzony w ukladzie Klasyfikacji tradycyjnej, a po
zaznaczeniu parametru .2 podzialem na dziatania" w ukfadzie zadaniowym.

2Zmiany plamu dis BTRAZ (2014)

e e s [rp—
Zmiany planu

ereezia, 1330 e sfetiocn raragaiim

1

N

Rysunek 292. Wydruk Zmiany planu

Decyzje zmian planu

Wydruk znajduje sie w menu Wydruki — P it U liwi lie zmian planu, jakie
2ostaly wprowadzone konkrelng decyzjg. Moze byé sparzadzuny w ukiadzie klasyfikacji
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Rysunek 289, Wydruk Zestawienie obrotow i sald - konta dia BZ.

Zestawienie obrotéw — paragrafy wydatkow

Wydruk stuzacy do analizy zapisow zwigzanych z konkrelnymi dziataniami znajduje si¢ w menu
Wydruki — Budzet zadaniowy. W odréznieniu od drugiego na liscie wydrukdw Zeslawienia
nbrotaw - paragrafy zna]dujqcega sle w kartutece Wydruki, daje mozliwosé filtrawania po
j. Pre: s3 na nim tylko te paragrafy, ktére
uczestniczyly w ksiegowaniu }aczme 2 dziataniem oraz te, ktarych plan finansowy zostat rozbity na
dziatania, Obejmuje tylko paragrafy wydatkowe, Cechuje go dluzszy czas przygotowania, gdyz
dane pobierane sa bezposrednio z dokumentéw, Zatem wraz z przyroslem ilosci dekretow w
danym roku oczekiwanie na przygotowanie wydruku moze sig wydluzac. Wsréd parametrow
przygolowania znajduje sig opcja Z podzi na dziafania, po za liu ktérej na wy
widoczne sg dodatkowe sumowania na poziomie funkcji, zadania, podzadania i dziafania
Uzytkownik moze zdecydowac o tym, klére podsumowania maja byé uwidocznione.
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Rysunek 290. Wydruk ienie obrotéw -
z e ow w uktadzie zad

Y Y

Wydruk znajduje si¢ w menu Wydruki — Budzet zadaniowy. Zawiera dane w zakresie planu oraz
jego wykonania w uktadzie funkcja — zadanie — podzadame - dziatanie. Istnieje mozliwosé
zrobienia wydruku w podziale na j. W tym celu nalezy w polu
Szczegdlowosc wydruku oznaczyé jakie elementy ma]a byc widaczne na zestawieniu

W zakresie wykonania ledni sg tylko te w ktorych wskazano jednoczesnie
paragraf budZelowy i dzalanie. Istnieje mozliwosé filtrowania po wybranych elementach
Klasyfikacji zadaniowej a takze po elementach klasy ji b j. Jezeli Uzy ik w
Strona 270 2 285 L www pragman wolterskiuwer pl
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tradycyjnej, a po zaznaczeniu parametru .2 podzialem na dziakania” w uktadzie zadaniowym
Z

ie zoslalo oméwione w Ewidencia plany finansowago | jpqo zminn,
RB-BZ1 - ie z wyk ia budzetu w i d y
Fe pl ia RB-BZ1 epny jest w menu Wydruki — Sprawozdania RB. Warunkiem
koniecznym do jego pr. ia jest inienie slawnika Zadar, w klérym nalezy zdeﬁnmwac
reallzuwane przez]ednnslkq dziatania oraz cele i mierniki dla o szczebli k i
j. O ia planu i wyk ia budzelu wykonywane s w oparciu o
ewidencje ksiggowa.
Uzy i ini i ¢ reguly pobierania danych do paszczegélnych kolumn

sprawozdania zgodnie 2 przyjgta przez jednostke metods dekretacji BZ. W tym celu nalezy wybraé
przycisk ﬁ znajdujacy sig obok przycisku Przygotuj

Sprawncdanks RBE21 - 3014 1
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Rysunek 293, Okno przygotowania sprawozdania RB-BZ1.

Okno Usla/anle denych do ob/n:zama RB-BZ1 zoslalo podzielone na cztery zaktadki: Plan,

3 VWd. ygas. Di zakladki Plan i Wykoname zoslaly réwniez
podzielone na czlery iadaj; kall w o Wyd ji
Wyd. pozostale, Fin. projektow UE, BudZet $rodkdw UE.

LF"' Wyt |t | Wit ey |

|V iy Wil parcmtate (i ek e UE | Bt b UE |
AT T e
Howy o oy

Masky o |

e
Zz=H iy el T~

Rysunek 294. Okno ustawieri do obliczenia RB-BZ1.

W zaleznosci od lego jakg metode ewidencji budzetu i przyjefa ji mozna
ustali¢, czy dane majg byc obliczane z paragraféw czy tez z kont (przetacznik Dane obliczaj z).
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Domyslne ustawienia programu bazujg na ewidencji powiazanej z paragrafami klasyfikacji
budzetowej (zaréwno w zakresie planu finansowego jak i wykanania). W tym zakresie ustalono
jedynie ostatnig cyfre paragrafu, ktnra decyduje o tym, czy Jesl to budzet srndkow krajowych czy
unijnych (Rysunek ). W zak gcych wydalkéw majat ych paragrafy
6050 i 6060.

Jesli ewidencja odbywa sig na kontach pozabilansowych, nalezy ustawi¢ w polu Dane obliczaj z
kont, a naslqpnle dodac nows maskg zaczynajgca si¢ od numeru konta 950, Nalezy (ez
i ktdra bedzie wskazywala na to, czy s to wydatki majatkowe
czy biezace oraz czy sq to $rodki krajowe czy tez zagraniczne.

e
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Rysunek 295. Ustawienia

| obliczer RB BZ1- wariant A
|
1 e e [455 = s
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Rysunek 296. Ustawienia || ! o .
obliczer RB BZ1- wariant 8 H
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Dodatkowo jezeli plan i wykonanie majg byé obliczane z konl pozabilansowych, wéwezas
k jesl dc PK, w ktérym i vano plan bazowy. Stuzy do
tego pale znajdujace sig na dolnej belce okna ustawien, po wybraniu ktdrego pojawi sie okno
wszystkich dokumenléw z rodzajem ,polecenie ksiggowania”. Nalezy podswiellié wilasciwy
dokument i kliknaé na przycisk Wybierz.
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W czterech pierwszych znajduie sig lista pozysji sprawozdania, za$ na dole okna znajduja sie pola
edycyjne, w ktdrych mozna wprowadzié bad? poprawi¢ wartosci. Aby edylowaé dane nalezy
podswietlic na lidcie wladciwy wiersz, Zélte kolumny i szare pola s3 automatycznie sumowane,

Rysunek 299, Okno edycji sprawozdania RB-BZ1.

W zaktadce Cele i miemiki wid sa wiersze dotyczace zadania, pol ia i

Wartosci miernika moga byc wyrazone w postaci liczby, jako stosunek dwach liczb np. 500/1150,
jako procent, np, 44% czy tez jako tekst. Maksymalna ilosc znakcw lo 20 F'o ponownym
przygotowaniu sprawozdania za wybrany okres program i
dane w zaktadce Cele i miemiki za$ podczas spnlzqdzanla RB-BZ1 na kolejny okres
sprawozdawczy zadaje pylanle czy i ¢ z popr i Spr: ia. Dzigki lemu
uzy K nie musi wpr ¢ danych dolyczacych planu, jesli nie ulegt on zmianie,

Rysunek 300. Okno edycji sprawozdania RB-BZ1 — cele i mierniki,
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Rysunek 297.0kno wyboru dokumentu z planem bazowym,

W zakresie zobowigzan ustalone zostaly wszyslkie konta rozrachunkowe, jednakze zaleca sie, aby
Uzytkownlk uszczegdalowil maske konta o dzial-rozdziat ] w planie

gdyz kwota zobowi w tym powinna by¢ spéjna z kwotaml
wykazanymi w RB-28 (analoglcznle Jest z wydalkami).
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Rysunek 298, Ustawienia obliczeri BZ1 - zakiadka Zobowigzania

Istnieje takze mozliwosé ustawienia formatu wydruku. Domysinie sprawozdanie rozmieszczone
jest na formacie Ad i kalumny dzielone sg w nastepujacy sposdb: pierwsza strana zawiera kolumny
1-14, kolejna - 15-28. W przypadku formalu A3 wszystkie kolumny mieszczq sig na jednej slronie.

Kolejnym krokiem jest przygotowame spvawozdama W aknie gléwnym wydruku Uzylkownik moze

okreslic, dla jakich el 6 daniowe] majq byc uzupe&nlone cele i mierniki.
Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawozdamu za plemsze polk nie sie inft ji na
poziomie dziatania (Rysunek ). Po leni iwych par: nalezy wybrad przycisk
Przygotuj,

Uzy ik ma i liwosE edy ia danych. Po wybraniu przycisku Popraw otwiera

sig okno podzielone ha zaktadki. Plan, Wykonanie, Zobowiazania, Cele i miemiki, Uwagi.
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Po zakericzeniu edycji sprawozdania Uzytkownik moze skorzysta z opcji Weryfikacja, dla ktarej
zaslosowano nastepujgce reguly:

— wykonanie nie moze byc wieksze od planu,
— finansawanie projektéw z udzialem srodkéw UE nie moze byé wigksze od lacznego planu
budzelu rodkéw krajowych,

— suma wydatkéw wykonanych i zabowigzar nie moze byé wigksza od planu,

Weryfikacja sprawozdania RBBZ1 za Czerwiec roku 2014
fgu gwordanio rus el DORFSwE.
T e i = - ~
7 20,5. 1, L BT POREAWITY _
S A At “Wihirares " iy e L e magksse il ety "Plon” kalmny numer 1.,
o 20,5.20 00" ] g pety
T20.5.2.27 Aot ryberure” T J Fn® v 12
Wbt ety “wyharane” " Tl o w
BRLL T T e’ et Fhans it
P =4
_ Hws

301, Wynik wery ji ia RB-BZ1.

Uzytkownik moze do celaw k Inych sporzadzaé spr nie tylko wg stanu na kaniec
kazdego péfrocza, ale lakze dla kazdego miesigca. W tym celu nalezy w oknie przygotowania
sprawozdania klikngé prawym przyciskiem myszy i wybrat opcje Dodaj sprawozdanie, a nastgpnie
wskazac wiasciwy miesiac.

Rysunek 302. Okno pr ié ia RB-BZ1 -
Ustawodawca przewidziat mozliwosé kor Jesli zajdzie laka koniecznosé w
jednostce, mozna w sposéb i do wyzej dodac koreklg, wéwezas wydruk

zoslanie opatrzony takim napisem.
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Przeksiegowania okresowe

System Progman Flnanse Prernlum Plus L fiwia dokonywanie przeksit - okr y
1. Ksiggowanie planu i wykanania na kontach 990 na ie zapisow na p
klasyfikacji budzelowej — jezeli Uzytkownik zaewidencjonowat plan w kanotece Paragrafy w
zakladce Dzialania wiwczas maZliwe jest wykonanie pr lia na
konta 990, przy czym konla 990 musza by¢ poszelzone a pudmalke klasyrkacjl budzetowej,
NaIeZy wykorzystaé do tego opcje Narzedzia — Przek . Aby planfwyk i byh
3zane z odpowiednim dzatani nalezy w i ¢ apcjg ,
dziatania”,

.. L L1 AP

i e
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:] sl

H (X

t] Fasd

“ [

. Eata

is Pottianmai baad

303. Szablon i ia planu z i na
2. Przeksi ia na wynik y — jesli Uzytkownik wybrat metode ewidencje budzelu
zadaniowego na wszystkich etapach rozliczen, wowczas zaleca sie dokonania
przeksi fi na wynik yz i na dziafania, tak aby salda kont zespolu 4 i
7 zamknely si¢” w obrebie dzialania. Tworqu: szablon w menu Narzedzia —
Przeksit ia nalezy ¢ opcje 1 .
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305. Opcja it ie sald kant

Rozpoczgcie pracy w kolejnym roku obrotowym

Oprcje zwigzane z rozpoczeciem pracy w kalejnym roku obrotowym zgstaly oméwione w rozdziale

> Famki , jiednakze w kontekécie budzetu nalezy zwrécié uwage na

naslepujace kweslie:

1.

Przed rozpoczeciem wyknnywama operacjl przenoszenia szablondw ksiggowania
i wzorcaw pozydji nalezy ia dla roku kolejnego. Wowczas
bedzie proponowat przeniesienie ww. elementéw z uwzglednieniem dziatar.

Istnieje mazliwosé wykorzystania danych z roku pnprzednlego W slowmku celow
i miernikéw znajduje sie przycisk Kopiuj z roku 9o, p ie dziatari
odbywa sie pojedyncza.

Rysunek 306, Stownik Celow - Kopiowanie danych z roku poprzedniego.

W tym celu w kolejnym roku nalezy wybrac Nowy, a nastepnie obok pola nazwy dziatania
wybra¢ zielang strzalke, ktéra wywota okno z dziataniami roku ubiegtego,
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Rysunek 304, Szablon i ia na wynik z i: na dzi:

3. Rozli ie sald kont i ych — jest to kolejna opcja, ktéra umozliwia
aulomatyczne ,2amknigcie sald” nie tylko ogdlnie dla danego konta, ale i w obrgbie
poszczegdlnych dziatan. Podobnie jak przy wczesnle] oméwionych funkcjach nalezy
zaznaczyé przy polu .t 1
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Rysunek 307. Kopiowanie dziatar: z roku poprzedniego

Nalezy podswietli¢ wiasciwa nazwe i Kliknac na przycisk Wybierz. Nalezy jednak zwrécié
uwage na to, czy w nowym roku istnieje takie samo Zadanie i Podzadanie oraz czy
cyfrowe Dzi: ia jest pi

3. Mozna dok ¢ przeniesienia sald kont r ych w podziale na dokumenty i
dziatania. Warunkiem poprawnego przeprowadzenia tej operacji jest biezace rozliczanie
dokumentow 2 zaptatami za nie. Aby wybrac ten spaséb tworzenia BO Uzytkownik w menu
Ustawienia — Paramelry — Dodatkowe powinien zaznaczy¢ opcje:

Bilans otvarcia
e

Jezeli w nowym roku symbole ulegly zmianom i program nie znajdzie takiego samego
ia, Uzy ik otrzyma komunikat, iz musi je uzupehié recznie,
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