ZARZADZENIE NR 200/17
WOJTA GMINY NAREWKA

z dnia 30 czerwca 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zakladowego planu kont oraz szczegélowych zasad
rachunkowosci.

W zwigzku z art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U.
z 2016r., poz. 1047, poz.2255, z 2017r poz.61,p0z.245, poz.791, poz.1089) i szczegdlnych
ustalen zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz. U.
2016r poz.1870, p0z.1948, poz.1984, poz.2260 z 2017r poz.191, poz. 659, poz.933, poz.935,
p0z.1089) ustalam, co nast¢puje:

§ 1. Urzad Gminy Narewka obowigzany jest prowadzi¢ rachunkowo$¢:

- dla budzetu gminy zgodnie z planem kont i zasadami funkcjonowania tych kont
ustalonymi w zalgczniku nr 2 do rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017, poz. 760), zwanego dalej
,rozporzadzeniem”,

- dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej zgodnie z planem kont i zasadami
funkcjonowania tych kont ustalonymi w zalgczniku nr 3 do rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z
2017, poz. 760), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”,

§ 2. 1. Ustala si¢ ponizsze wykazy kont obowiazujace w Urzedzie Gminy
Narewka

1) wykaz kont syntetycznych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

2) wykaz kont analitycznych dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego do
niektorych kont syntetycznych, stanowiacy zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3) wykaz kont syntetycznych dla Urzgedu Gminy jako jednostki budzetowe;j
stanowigcych zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) wykaz kont analitycznych dla Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej do
niektorych kont syntetycznych, stanowigcy =zatgcznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia,

2. Skarbnik gminy jest zobowigzany do aktualizacji kont syntetycznych i anality-
cznych stosownie do zaistniatych zmian w przepisach prawa 1 potrzeb Urzedu Gminy
Narewka w celu jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
Urzedu Gminy Narewka.



§ 3. Szczegotowe zasady rachunkowos$ci okresla zatgcznik Nr 5.
§ 4. Dokumentacja opisujgca program komputerowy stanowi zatacznik Nr 6.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 151/13 Wojta Gminy Narewka z dnia 18 kwietnia
2013r w sprawie wprowadzenia zaktadowego planu kont oraz szczegdtowych zasad
rachunkowosci.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

mgr Mikotaj Pawilcz



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 200/17
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 czerwca 2017r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH BUDZETU GMINY

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostale rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace nalezno$ci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
968 - Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami



ZalacznikNr 2
do Zarzadzenia Nr 200/17
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 czerwca 2017r.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH

1. Konta bilansowe

Do konta syntetycznego 133 — Rachunek budzetu:

133-1 — Rachunek budzetu

133-2 — Lokaty terminowe
133-2-1 — lokata Nr ...(dla kazdej lokaty prowadzone jest odrgbne konto poprzez
nadanie Nr narastajacego (piatej cyfry) do konta do konta 133-2-)

Do konta syntetycznego 134 — Kredyty bankowe
134-1 — Kredyt Bankowy Nr ....( dla kazdego kredytu prowadzone jest odrgbne konto
poprzez nadanie Nr narastajgcego (czwartej cyfry) do konta 134-)

Do konta syntetycznego 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

222-1 - Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy

222-2 - Rozliczenie dochodéw budzetowych realizowanych przez GOPS

222-3 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych realizowanych przez Os$rodek Edukacji
Ekologicznej

222-4 - Rozliczenie dochodow budzetowych realizowanych przez Zespot Szkét w Narewce

Do konta syntetycznego 223 — Rozliczenie wydatkéow budzetowych

223-1 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy

223-2 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez GOPS

223-3 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych realizowanych przez Osrodek Edukacji
Ekologicznej

223-4 - Rozliczenie wydatkow budzetowych realizowanych przez Zespot Szkot w Narewce

Do konta syntetycznego 224 — Rozrachunki budzetu
224-1 - rozliczenie dochodow budzetowych realizowanych przez Urzedy Skarbowe
(dla kazdego Urzedu Skarbowego prowadzone jest odrgbne konto poprzez nadanie Nr
narastajacego (piatej cyfry) do konta 224-1-)
224-2 - rozrachunki z tytutu dotacji (ewidencja szczegotowa prowadzona jest poprzez nadanie
Nr narastajacego (piatej cyfry) do Nr 224-2-
224-3 - rozrachunki z tytutu subwencji (ewidencja szczegotowa prowadzona jest poprzez
nadanie Nr narastajacego (piatej cyfry) do Nr 224-3-
224-4 - rozrachunki z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (ewidencja
szczegdtowa prowadzona jest poprzez nadanie Nr narastajacego (piatej cyfry) do Nr 224-4-

224-5 - rozrachunki z tytulu rozliczenia wyegzekwowanych naleznosci funduszu
alimentacyjnego na rzecz innych budzetow (ewidencja szczegdtowa prowadzona jest poprzez
nadanie Nr narastajgcego (piatej cyfry) do Nr 224-5-

224-6 - rozrachunki z tytulu rozliczenia wyegzekwowanych naleznosci zaliczek
alimentacyjnych (ewidencja szczegétowa prowadzona jest poprzez nadanie Nr narastajacego
(piatej cyfry) do Nr 224-6-



W miar¢ potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa rozrachunkéw budzetu poprzez
dodanie Nr narastajacego (czwartej cyfry) do konta 224.

Do konta syntetycznego 225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

225-1 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow zrealizowanych przez Urzad Gminy

225-2 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow zrealizowanych przez GOPS

225-3 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow zrealizowanych przez Osrodek Edukacji
Ekologicznej

225-4- Rozliczenie niewygasajacych wydatkow zrealizowanych przez Zesp6t Szkot

Do konta syntetycznego 250 — Nalezno$ci finansowe
W miar¢ potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa udzielonych pozyczek poprzez
dodanie Nr narastajacego (czwartej cyfry) do konta 250-

Do konta syntetycznego 260 — Zobowiazania finansowe
W miarg potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa zobowigzan finansowych poprzez
dodanie Nr narastajacego (czwartej cyfry) do konta 260-

Do konta syntetycznego 909 — Rozliczenia miedzyokresowe

909-1 — subwencja o$wiatowa za styczen otrzymana w grudniu

W miar¢ potrzeby prowadzi si¢ ewidencje szczegotowa rozliczen migdzyokresowych poprzez
dodanie Nr narastajacego (czwartej cyfry) do konta 909-

Do konta syntetycznego 967 — Fundusze pomocowe
W miare potrzeby prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegblowa poszczegdlnych funduszy
pomocowych poprzez dodanie Nr narastajgcego (czwartej cyfry) do konta 967-

Do konta syntetycznego 968 — Prywatyzacja
W miare potrzeby prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa tytutow prywatyzacji poprzez dodanie
Nr narastajacego (czwartej cyfry) do konta 968-

2. Konta pozabilansowe

Do konta syntetycznego 991 — Planowane dochody budzetu

991-1 - Plan dochodow budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy

991-2 - Plan dochodéw budzetowych realizowanych przez GOPS

991-3 - Plan dochodow budzetowych realizowanych przez Osrodek Edukacji Ekologicznej
991-4- Plan dochodéw budzetowych realizowanych przez Zespot Szkot w Narewce

Do konta syntetycznego 992 — Planowane dochody budzetu

992-1- Plan wydatkéw budzetowych realizowanych przez Urzad Gminy

992-2- Plan wydatkow budzetowych realizowanych przez GOPS

992-3 Plan wydatkéw budzetowych realizowanych przez Osrodek Edukacji Ekologiczne;j
992-4 Plan wydatkéw budzetowych realizowanych przez Zespdt Szkot w Narewce



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 200/17
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 czerwca 2017r.

WYKAZ KONT SYNTETYCZNYCH
KONTA BILANSOWE :

Zespol 0 — Majatek trwaly
011 Srodki trwate
013 Pozostate srodki trwate
014 Zbiory biblioteczne
015 Mienie zlikwidowanych jednostek
016 Dobra kultury
017 Uzbrojenie 1 sprzet wojskowy
020 Warto$ci niematerialne i prawne
030 Dhugoterminowe aktywa finansowe
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

072 Umorzenie pozostatych S$rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujgce dlugoterminowe aktywa finansowe
077 Umorzenie uzbrojenia i sprzgtu wojskowego
080 Inwestycje (Srodki trwate w budowie)
Zesp6l 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
131 Rachunek dochodéw samorzadowych zaktadow budzetowych
132 Rachunek dochodéw samorzadowych jednostek budzetowych
135 Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i1 inne $rodki pieni¢zne
141 Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych



222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 Rozliczenie $rodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
230 Rozliczenia z budzetem $rodkoéw europejskich
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wptywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci
Zespol 3 — Materialy i towary
300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
330 Towary
340 Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatéw 1 towarow
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatéw 1 energii
402 Ustugi obce
403 Podatki 1 optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostale obcigzenia
490 Rozliczenie kosztow
Zespot 7 — Przychody, dochody i koszty
700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych
730 Sprzedaz towarow i warto$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe



751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
860 Wynik finansowy

KONTA BILANSOWE
975 Wydatki strukturalne
976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

W celu rzetelnego sporzadzenia Rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy)
wprowadza si¢ dodatkowe konta Zespotu 4:
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu — stuzy do ewidencji kosztow
$wiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki, finansowanych z
budzetu Gminy w szczegolowosci :

— § 303 — rozne wydatki na rzecz osob fizycznych
— § 304 — Nagrody o charakterze szczegdlnym

— § 311 — $wiadczenia spoteczne

— § 324 — stypendia dla uczniow

— § 325 —stypendia rdzne

— § 326 — inne formy pomocy dla uczniéw

— § 413 - skladki na ubezpieczenie zdrowotne (w czeSci sktadek
optacanych za podopiecznych)

- § 429 - zakup s$wiadczen zdrowotnych dla o0s6b nieobjetych
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego

411 Pozostale obciazenia - stuzy do ewidencji kosztoéw pozostatych obcigzen w
szczegOtowosci :

— § 285 — wptlaty gmin na rzecz izb rolniczych 2% uzyskanych wptywow
podatku rolnego



§ 290 — wptlaty gmin na rzecz innych jst na dofinansowanie zadan
biezacych

§ 291 — zwrot dotacji oraz ptatnosci
§ 293 — wplaty jst do budzetu panstwa

§ 294 — zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji
ogoblnej za lata poprzednie

§ 416 — pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjetych
zobowigzan po likwidowanych i przeksztalcanych jednostkach

§ 459 — kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych
§ 460 — kary 1 odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych

§ 498 — zwroty dotyczace rozliczen z Komisja Europejska.



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 200/17
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 czerwca 2017r.

KONTA ANALITYCZNE PROWADZONE DO KONT SYNTETYCZNYCH

Do konta syntetycznego 011 — Srodki trwale:

011-10 — Grunty

011-1 — Budynki

011-2 — Budowle

011-3 — Kotly i maszyny energetyczne

011-4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
011-5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty branzowe

011-6 — Urzadzenia techniczne

011-7 — Srodki transportowe

011-8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Do konta syntetycznego 020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

020-1

020-2

dla kazdej warto$ci niematerialnej prowadzone jest odrgbne konto poprzez nadanie Nr
narastajacego (czwartej cyfry) do konta do konta 020-.

Do konta syntetycznego 071 — Umorzenie srodkéw trwalych
071-1 — Budynki

071-2 — Budowle

071-3 — Kotly i maszyny energetyczne

071-4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogolnego zastosowania
071-5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty branzowe

071-6 — Urzadzenia techniczne

071-7 — Srodki transportowe

071-8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci 1 wyposazenie

Do konta syntetycznego 080 — Inwestycje

080-010 - inwestycje dziatu 010

080-600 - inwestycje dziatu 600

080-630 - inwestycje dziatu 630

080-700 - inwestycje dziatu 700

080-750 - inwestycje dziatu 750

080-754 - inwestycje dziatu 754

080-801 - inwestycje dziatu 801

080-851 - inwestycje dziatu 851

080-852 - inwestycje dziatu 852

080-900 - inwestycje dziatu 900

080-921 - inwestycje dziatu 921

080-926 - inwestycje dziatu 926

dla kazdej inwestycji prowadzone jest odrgbne konto analityczne poprzez nadanie numeru
narastajgcego (siddmej cyfry), natomiast cyfry czwarta , pigta i Szdsta sg numerem dziatu
klasyfikacji budzetowej

10



Do konta syntetycznego 130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych
130-1 — Rachunek biezacy dochodow budzetowych

130-2 — Rachunek biezacy wydatkow budzetowych

130-3 — Rachunek funduszu alimentacyjnego

dla kazdego subkonta wyodrebnionego do realizacji projektow z funduszy Unii Europejskiej
prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie numeru poczynajgc od ,,4” narastajacego
(czwartej cyfry) do konta 130 - .

Do konta syntetycznego 201 — Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami
Prowadzi si¢ konta analityczne z kontrahentem

Do konta syntetycznego 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych
221-1 — Nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych
221-2- Naleznosci z tytulu wieczystego uzytkowania — prowadzi si¢ konta analityczne z
kontrahentem
221-3- Naleznosci z tytutu odsetek od funduszu alimentacyjnego — prowadzi si¢ konta
analityczne z kontrahentem
221-4 - Naleznosci z tytulu zaliczek alimentacyjnych — prowadzi si¢ konta analityczne
z kontrahentem
221-5 - Nalezno$ci z tytutu funduszu alimentacyjnego — prowadzi si¢ konta analityczne
z kontrahentem
221-6 - Naleznosci z tytutu dochodow realizowanych przez Urzgdu Skarbowe
221-7 - Naleznosci z tytutu dochodow wptywajacych bezposrednio na rachunek budzetu
221-8 — Naleznosci z tytulu odsetek od wieczystego uzytkowania — prowadzi si¢ konta
analityczne z kontrahentem

Do konta syntetycznego 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

223-1 —rozliczenie wydatkéw Urzedu Gminy

223-2 — rozliczenie wydatkéw niewygasajacych

223 - dla kazdego wyodrebnionego projektu prowadzone jest odrebne konto poprzez nadanie
kolejnego numeru do konta 223

Do konta syntetycznego 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

224-1 — dotacja dla GOK

224-2- dotacja dla Biblioteki

224- dla kazdego podmiotu prowadzone jest odrgbne konto poprzez nadanie kolejnego
numeru do konta 224-

Do konta syntetycznego 225 — Rozrachunki z budzetami

225-1 — zaliczki na podatek dochodowy,

225-2 — zryczaltowany podatek dochodowy,

225-100- podatek VAT

w miar¢ potrzeby dla kazdego rozrachunku jest prowadzone jest odrgbne konto po przez
nadanie numeru narastajacego jako 4 cyfry do konta 225-

Do konta syntetycznego 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami

Dla kazdego pracownika pobierajacego zaliczke prowadzi si¢ odrebne konto poprzez nadanie
Nr kontrahenta
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Do konta syntetycznego 240— Pozostale rozrachunki

240-1- sktadka PZU

240-2- sktadka KZP

240-3 — potracenia z list ptac Komornik

240-4 — rozliczenie zaliczki alimentacyjnej (whasne)

240-5 - rozliczenie funduszu alimentacyjnego (wtasne)

240-6 — potracenia z list plac - pozyczki z funduszu socjalnego

240-7- rozrachunki sum depozytowych

Prowadzi si¢ szczegdlowa ewidencje sum depozytowych poprzez nadanie kolejnego numeru
(pigtej cyfry) do konta 240-7-

240-8- wadium

240-8-1 wadium na sprzedaz sprzetu

240-8-2 wadium na sprzedaz dziatek

W miar¢ potrzeby dla r6znych wptat wadium prowadzi si¢ odrgbne konto poprzez nadanie
kolejnego Nr jako szostej cyfry do konta 240-8-

240-9 — stypendia 1 zasitki za prace spotecznie uzyteczne

w miar¢ potrzeby dla kazdego rozrachunku jest prowadzone jest odrebne konto po przez
nadanie Nr narastajacego jako 4 cyfry do konta 240-

Do konta syntetycznego 310 — Materialy

310-1 — Materialy dziatalnosci podstawowej

310-2 — wegiel

310-3 - drewno

310-4 — cegla

310-5 — Paliwo

310-6 — Olej opatowy,

310-7 — gaz

w miar¢ potrzeby dla kazdego rozrachunku jest prowadzone jest odrebne konto po przez
nadanie Nr narastajgcego jako 4 cyfry do konta 310 -

Do konta syntetycznego 810 — Dotacje budzetowe oraz Srodki z budzetu na inwestycje

810-1 — Dotacje
810-2 — Srodki na inwestycje

12



Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr 200/17
Wojta Gminy Narewka
z dnia 30 czerwca 2017r.

SZCZEGOLOWE ZASADY RACHUNKOWOSCI

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Narewka prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy ,
Narewka, ul. Bialowieska 1

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

Najkrétszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

= W jednostkach budzetowych:
- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od o0séb fizycznych
oraz

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisOw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 16 stycznia 2014r r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz.U.2016,
p0z.1045 ze zm.)

= W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”,

- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych i1 samorzadowych zakltadow budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do
,rozporzadzenia”,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow 1 strat
samorzadowych jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych wedtug
zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzagdowych jednostek budzetowych 1 samorzadowych zakladow
budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera .
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Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy, pakiet dla
administracji program "Ksiggowos¢ budzetowa 1 plan” opracowany przez firm¢ Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM Tadeusz i Roman Groszek sp.j. z Legionowa, ul. Pitsudskiego
31/240, ktory zostal wdrozony i jest aktualizowany przez NanoCom w Biatymstoku. Program
umozliwia wprowadzenie zapisu ksiegowego tylko 1 wylacznie zgodnie z zasada podwdjnego
zapisu. Program przewiduje jednoczesne ksiggowanie syntetyki i analityki, spetniajagc wymogi
okreslone ustawa o rachunkowosci w zakresie dokonywania zapisow 1 wydrukow
odpowiednich ksigg rachunkowych.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedng catos¢ odzwierciedlajacg dziennik 1 ksigge gldowng. Doktadne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaty przedstawione w zatgczniku nr 6 do zarzadzenia.

Dziennik prowadzony jest w sposOb nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w Nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z

zasadg memoriatowa, z wyjatkiem dochodow 1 wydatkow budzetu jst, ktore sa uyymowane
w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

- (w urzedzie jst jako jednostce budzetowej) ewidencja przychoddéw urzedu jst stanowigcych
dochody budzetu jst, nieujetych w planach finansowych innych samorzagdowych jednostek
budzetowych, ktdre wptacone zostaty bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest
na koniec roku obrotowego.

- powigzania dokonywanych w niej zapisoOw z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowiag zapisy uszczegotawiajace dla wybranych
kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta glownego.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywoéw i1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz
rozliczen z budzetem panstwa 1 z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gléwnej w wersji papierowej (wydruki) sporzadza
si¢ na koniec roku i w razie potrzeby. Zawiera ono:
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- symbole i nazwy kont

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

- sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

4. Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenia wyniku
finansowego

Stosowane przez jednostk¢ zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1047 z pdzn.
zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz. 1870 z
pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2017r. poz. 201),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2017, poz. 760),

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego
sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego,
dhugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytutu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366),

6) rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
r. w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283).

5. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedlug 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 stanowig inacze;j.

Srodki trwale stanowigce wlasno$é Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na
podstawie decyzji wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okre$lonej w tej
decyzji.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy
umorzeniowo-amortyzacyjne ustala si¢ wedlug =zasad okre§lonych w ustawie o
rachunkowosci.

Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nicodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w

15



warto$ci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowe;j
na dzien nabycia. Wartos¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r., Dz. U. z
2016 r, poz. 1888 z p6zn. zm.)

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Wartos$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkdw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektoéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oso6b prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtagcznymi cze$ciami:

1) traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w
miesigcu przyje¢cia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

2) ujmuje si¢ je tylko w ewidencji iloSciowej, spisujac w koszty dziatalnosci operacyjnej pod
datg zakupu.

Ewidencja szczegdlowa dla warto$ci niematerialnych 1 prawnych ujmowanych tgcznie na
jednym koncie 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” odpisywanych w 100% warto$ci
poczatkowe] w koszty operacyjne w momencie przyjecia ich do uzywania

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja :

- srodki trwate
- pozostate §rodki trwate
- inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Srodki trwale to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomos$ci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdace
odrebng wlasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,
— $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do s$rodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, je$li wystepuje ona jako
,.korzystajacy” (w zakresie leasingu finansowego).

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
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- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w
przypadku trudnos$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez
rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;,

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

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokos$ci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

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

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢

w warto$ci netto, tj. z uwzglednieniem odpisOw umorzeniowych ustalonych na dzien

bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych 1 wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
rozchodow oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U. z 2014r poz.1053
z pézn. zm.), a takze rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu panstwa (z 2010r. Dz.U.
Nr 238, poz. 1579). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych (zatacznik nr 1 do ustawy)

Odpisd6w umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku

W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $rodkow trwatych dokonuje
si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate wymienione w § 6 ust. 3 ,rozporzadzenia”, ktore
finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze §rodkow na inwestycje).

Obejmujg :
- Meble i dywany
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- srodki trwate o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate $rodki trwate :
- o warto$ci 100 zt i powyzej ujmuje sie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na
koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia
do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych

srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

- o warosci do 100 zt uyymuje si¢ w ewidencji ilosciowe;.

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa prowadzona jest komputerowo .

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostalych $§rodkow trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

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

- koszt obstugi zobowigzan zaciaggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sagdowe itp.,

- odszkodowania dla os6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamdéwien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i1 innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace
koszty:

- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntow 1 innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wtasciwosci geologicznych terenu

- przygotowania terenu pod budowg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy
- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

Dobra kultury to kazdy przedmiot ruchomy i nieruchomy, dawny lub wspotczesny, majacy
znaczenie dla dziedzictwa i1 rozwoju kulturalnego ze wzgledu na jego warto$¢ historyczna,
naukowa lub artystyczna.

Przyjmowane sg do ewidencji:
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- w przypadku zakupu w cenach nabycia/zakupu,
- w przypadku darowizny lub ujawnienia jako nadwyzki w wartosci godziwej,

- w przypadku nieodptatnego otrzymania od innych jednostek w wartosci okre§lonej w
dokumencie o przekazaniu.

Rozchody dobr kultury wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych. Dobra kultury nie podlegaja

umarzaniu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin zapadalnos$ci przypada w okresie
dhuzszym niz 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,;rozporzadzenia” odsetki od nalezno$ci uyymowane sg w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, natomiast nalezno$ci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartatu, wedhug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Kwot¢ naleznosci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej
warto$¢ zgodnie z zasadg ostrozno$ci. Odpisy dokonywane sg w ci¢zar pozostalych kosztow
operacyjnych lub kosztow finansowych (w zaleznosci od charakteru nalezno$ci), a ich
wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 21 3
,rozporzadzenia”):

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow
budzetu zalicza si¢ do wynikdw na pozostatych operacjach niekasowych,

Odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dokonywane s3 najpdzniej na koniec roku

obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznoSci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane sa
kwocie wymaganej zaptaty,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe.
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst 0 ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalno$¢. Sktadniki
takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug
wartos$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatgcznikéw do
bilansu. Rozchodowane sg wedlug wartosci okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.
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Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmujg :
- materiaty

Materialy wycenia si¢ sg w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowig istotnej warto$ci. W jednostce wycenia si¢ je W cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych materialow w
cenie zakupu, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiaty”, zmniejszajac rownoczesnie koszty
dziatalnosci.

W bilansie rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych wyceniane s3 w cenach nabycia lub
koszcie wytworzenia z uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, ktora w tym przypadku
oznacza, ze cena nabycia/zakupu lub koszt wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny
sprzedazy netto (okreslonej w art. 28 ust. 5 ustawy o rachunkowosci) w dniu bilansowym.

- Na dzien bilansowy sktadniki zapasow nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug
ceny ich zakupu/nabycia.

- Rzeczowe aktywa obrotowe wytworzone we wlasnym zakresie wycenia si¢ wedtug
kosztu wytworzenia okreslonego w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.

Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedlug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do
zbycia w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej lub inaczej okreslonej wartosci godziwe;.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowos$ci, z
wyjatkiem:

- odpisow aktualizujagcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzaja te fundusze,

— (w wrzedzie jst) odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytutu rozchodow budzetu,
ktore zalicza si¢ do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w

wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci,
a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 59 ufp.
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Niewielkie salda naleznosci w kwocie do nieprzekraczajgcq kosztow wystania upomnienia)
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci
wartosci optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polskg Spotke Akcyjng” za polecenie
przesytki listowej (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu s$redniego danej waluty
ogloszonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone
w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — 0ile odrgbne
przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow
Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz Srodkéw niepodlegajacych  zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- $rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w
przypadku zaptaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obslugujacy jednostke, atakze w przypadku
pozostatych operacji.

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dluzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery wartoSciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug:

- ceny (warto$ci) rynkowe;j
- ceny nabycia lub ceny (wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza

- skorygowanej ceny nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego sktadnika zostat
okreslony termin wymagalnosci
- warto$ci godziwej dla tych, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalne;.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne nie wystepuja.

Zobowiazania w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw z
dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan
zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, warto$ci
zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zapflaty.

Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zaptaty
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Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien
kursu $redniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa
oraz warto$¢ zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach

Rb, wyceniane sg wedlug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wedlug wiarygodnie
oszacowanej wartosci.

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

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotycza w
jednostce oszacowanych skutkéw toczacego si¢ postgpowania sagdowego

Przychody przyszlych okreséw to rownowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kon-
trahentow S$rodkow z tytulu §wiadczen, ktorych wykonanie nastagpi w kolejnych okresach
sprawozdawczych (art. 41 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji 1 innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkéw srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

6. Ustalanie wyniku finansowego

€ W jednostkach budzetowych
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym
W zalagczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sktada si¢:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalno$ci operacyjnej,
- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

22



- wynik brutto.

€ W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow 1
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkdw niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,,Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 ,,Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,, Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

7. Ochrona zbiorow ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat, w pokojach zalozono
system alarmowy

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢ regularne wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, tzw. backupéw — na CD, na koniec kazdego :

- tygodnia pracy
- miesigca pracy

[ odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych 1 dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

[ profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

[] zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewalls,
odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
[] systemy podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

|
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Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
informatyczny nos$nik danych, zapewniajacy trwato§¢ zapisu informacji, przez czas nie
krétszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujgcego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyczg.

8. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktérych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego platnika sktadek na ubezpieczenia
spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS,
tj. Dz.U. 22009 r. Nr 153, poz. 1227 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiggowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s6b, ktorym powierzono sktadniki objete sprzedazg detaliczng,

- dowody ksiegowe dotyczace srodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub
ulegly przedawnieniu,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rgkojmi 1 reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe 1
dokumenty — przez okres 5 lat,

- dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i
innych panstw oraz organizacji mi¢dzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrédel finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladaja dluzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktorego

dane zbiory (dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

- polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujacg dziatalno$é.
- jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu

przechowywania kierownik jednostki informuje wilasciwy organ prowadzacy ewidencje
dzialalnosci.
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9. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

- poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Wiadomosci Podstawowe

Podstawowe wiadomosci o systemie Finanse i Ksiegowos¢

Zakres funkcji systemu Finanse i Ksiegowos¢

Finanse i Ksiegowos$¢ to program do obstugi ksiegowosci jednostek niebudzetowych i firm.
Dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,
zapewniajgc szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa
danych. W celu optymalizacji czasu dostepu do danych system korzysta z jezyka SQL, jednego z
najlepszych, a stagd i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupetnie nowych
mechanizmow pozwala na osiggniecie rezultatow, ktdre do tej pory byty nieosiggalne.

Gtéwne funkcje i mozliwosci systemu FiK to:

- zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych;

- ewidencja dokumentéw ksiegowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych;

- mozliwos¢ prowadzenia ksiegowosci w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukow
obrotéw na poszczegdlnych zadaniach;

- wydzielony stownik zadan;

- wyszczegolnione konta kontrahentow;

- wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach dokumentem niezaleznym od
pozostatych ksiegowan ;

- jednoczesna obstuga wielu jednostek/rejestréw, bez koniecznosci wykonywania
kolejnych instalacji programui;

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

- duza réznorodnos¢ wydrukéw;

- ewidencja danych o kontrahentach wspdlna dla wszystkich jednostek/rejestrow;

- duza konfigurowalnos¢ programu;

- konfigurowalnos¢ formatek dekretacii;

- obstuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztonéw 5-cyfrowych;

- wykonywanie zestawien zbiorczych z wielu jednostek/rejestrow;

- Sledzenie zmian obrotow kont i klasyfikacji w trakcie dekretaciji;

- parowanie dokumentéw rozliczen z kontrahentami;

- potwierdzanie sald kontrahentéw, noty odsetkowe, wezwania do zapfaty;

- bilanse i rachunki zyskow i strat w petni konfigurowalne;

- kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretaciji;

- szybki dostep do stownikdow jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie
dekretaciji;

- uzupetnianie stownikow w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
uruchamiania innych opcji programu;

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

- mozliwos¢ przegladania dokumentéw juz zatwierdzonych;

- mozliwos¢é wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriéw.

- mozliwos¢ tworzenia szablondéw dekretacii

System umozliwia obstuge wielu rejestrow. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno
stownik ZADAN, ukifad KLASYFIKACJI, KONT, KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA.
Dane o KONTRAHENTACH s3a prowadzone dla wszystkich rejestréw wspdlnie oraz w sposéb ciggly
dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sg
widoczne przez inne rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu odbywa sie dla
kazdego rejestru osobno.

Rok obrachunkowy i rejestr
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Program pozwala na prowadzenie ksiegowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy
rok konczy sie jego zamknieciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach
ksiegowych oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych
ksiegowan. Tym samym generowane sg bilanse otwarcia na kontach ksiegowych roku nastepnego (po
jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiegowania miedzy kontami nastepujg wedtug schematu
zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sg generowane jako dokumenty
podlegajgce edycji. W przypadku pomyiki uzytkownik moze je skorygowaé. Jednakze, aby dane staty
sie widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzi¢, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmienic.
Woéwczas wszelkie zmiany trzeba wprowadza¢ nowym dokumentem. Otwarcie nowego roku powoduje
kopiowanie planu kont z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwo$¢é modyfikacji danych.
Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne jest prowadzenie
ksiegowosci z wielu lat. Dane z roku zamknietego pozostajg do wgladu, bez mozliwosci wprowadzania
nowych danych.

W obrebie roku ksiegowego (obrachunkowego) mozna tworzy¢ tzw. rejestry, ktére sg od
siebie niezalezne. Dla kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé¢ plan kont. Pozwala to na prowadzenie
ewidencji dokumentéw w rozbiciu na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym programie, bez potrzeby
robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrebnych baz danych. Dla kazdego rejestru
prowadzona jest odrebna ksiega gtéwna i ksiega bilansu otwarcia.

Program pozwala na przetgczanie sie miedzy latami obrachunkowymi i rejestrami bez

potrzeby ponownego uruchamiania programu. Aktywny rok i rejestr jest wyswietlany na pasku
tytutowym programu.
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Instalacja systemu Finanse i Ksiegowos¢é

Wiasciwe przygotowanie systemu wymaga przeprowadzenia szeregu czynnosci w
odpowiedniej kolejnosci.

Wdrozenie nalezy rozpoczg¢ do instalacji systemu obstugi baz danych. Na wszystkich
stacjach roboczych (tam gdzie bedzie wykorzystywana aplikacja) nalezy zainstalowac
oprogramowanie klienta bazy danych

Nalezy rowniez wydzieli¢ jeden komputer, na ktérym bedzie znajdowat sie plik z bazg danych
(IS_PDA.GDB). Na tym komputerze nalezy zainstalowac¢ oprogramowanie serwera bazy danych

System Finanse i Ksiegowo$c¢ (FiK) oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja
wspotpracuje z dwoma rodzajami baz: typu ,open source” — wersjg darmowg (Firebird) dostepnag
razem z plikami instalacyjnymi aplikacji. Badz tez wersjg komercyjng dystrybuowang przez firme
Borland®.

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

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

Razem 2z aplikacjg instaluje sie plik bazy danych. Nalezy umiesci¢ go na komputerze
przeznaczonym na serwer bazy danych. Nie jest wskazane, aby na jednym komputerze znajdowata
sie zaréwno aplikacja jak i plik bazy danych. Takie rozwigzanie moze prowadzi¢ do bitedow w
przypadku wystgpienia niestabilnosci systemu. Instalacja kolejnej wersji systemu przebiega tak samo
jak pierwsza instalacja, przy czym konieczna jest wtedy aktualizacja pliku bazy danych do najnowsze;j
wersji.

Po poprawnym zainstalowaniu systemu oraz aktualizacji bazy mozemy przystgpi¢ do
skonfigurowania programu. Konfiguracja ta polega na ustawieniu statych parametréw systemu oraz na
uzupetnieniu stownikéw ksiegowych. Kiedy juz uporamy sie ze wszystkim to mozemy przystgpi¢ do
korzystania z programu.

Instalacja serwera i klienta bazy danych Firebird

Baza danych jest oparta na systemie Interbase Firebird.

Pliki instalacyjne znajdujg sie na CD z programem w katalogu ...\DATABASE\_FIREBIRD. Aby
rozpoczac¢ instalacje uruchamiamy plik ...\Firebird-1.0.2.908-Win32.exe (lub jego nowszg wersje).
Program domysinie instaluje sie w katalogu:

C:\Program Files\Firebird

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

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

w koIeJnym oknie mozemy ustawi¢ (tylko w wypadku wybrania instalacji dla servera):
czy ma by¢é uzywany Guardian do kontroli serwera (Use the Guardian to control the
server?);

— czy program ma by¢ uruchamiany wraz ze startem systemu (Start Firebrid automaticly
everytime you boot up?).
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Jesli instalacja zakonczona zostata poprawnie w ,Panelu Sterowania” pojawi sie ponizsza
ikona.

@

Firebird 1.5
Server
Manager

Instalacja programu Finanse i Ksiegowos¢

Program instalacyjny znajduje sie na ptycie z programem w katalogu ...\WINDOWS\KBIP pod
nazwg SETUP.exe.

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

Po zakonczeniu instalacji na Pulpicie pokaze sie skrét do programu FiK:

Bl

Fik

Domyslinie system FiK zobowigzanh instalowany jest w katalogu C:\Program Files\U.I. INFO-
SYSTEM\KBIP. Instalowane sg wtedy nastepujgce pliki w nastepujgcych katalogach:

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

Archiwizacja

Archiwizacja jest waznym elementem pracy z programem. Umozliwia odzyskanie danych na
wypadek nieprzewidzianych awarii systemu bgdz tez w przypadku pomytek ludzkich.

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

- IS_PDA.GDB- jest to baza gtdwna, na ktérej pracujemy;

- IS_PDA.GDBk1- jest kopig bazy danych z dnia wczorajszego;

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

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

Dzieki czestym kopig bazy mozliwy jest powrdt do jej wczedniejszej wersji bez utraty
wszystkich zapisanych danych.

Kontrola poprawnosci bazy

W celu uchronienia si¢ przed ewentualnymi problemami zwigzanymi z bazg danych nalezy
okresowo wykonac jej kontrole i od$wiezenie. Stuzy ku temu plik wsadowy back_db.bat.

Znajduje sie on w gtéwnym katalogu programu. Nalezy go przekopiowaé¢ do katalogu z bazag,
w to samo miejsce nalezy przekopiowaé jeszcze dwa programy dfix.exe i backdb.exe. Znajdujg sie
one w podkatalogu BIN\ zainstalowanego Firebirda. Majac wszystkie konieczne pliki mozemy
uruchomié¢ back_db.

Uruchamiamy go z linii komend podajgc jako parametr nazwe bazy bez rozszerzenia.
Powinno wyglada¢ to nastepujgco:
back_db is_pdk
(is_pda — nazwa bazy)
UWAGA: Podczas dziatania skryptu inni uzytkownicy nie mogg korzysta¢ z bazy

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w folderze z bazg pojawig sie nowe pliki. Jest to efekt
dziatania procesu kontroli poprawnosci. Plik $olddb$ jest kopig bazy tworzong automatycznie przed
catym procesem. Dzieki temu mozliwe jest odtworzenie bazy na wypadek jak by co$ poszio nie tak.

Ponizej opisane s3g kolejne komendy znajdujgce sie w pliku
4. del $olddb$.ib
copy %1.GDB  $olddb$.ib
Wykonanie kopii bezpieczehstwa w przypadku gdyby nastepne polecenia uszkodzity baze
2. gfix —sh —force 60 —user sysdba —password masterkey %1.GDB
Zamkniecie bazy danych dla wszystkich uzytkownikow. Po wykonaniu tego polecenia nikt nie moze
sie potgczy¢ z bazg

3. dfix—v -f -l -user sysdba —password masterkey %1.GDB
Wyszukanie i usuniecie stron nie zawierajgcych danych

4. gfix —commit all -user sysdba —password masterkey %1.GDB
zatwierdzenie wszystkich transakcji
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5. gfix —-mend —i -f -user sysdba —password masterkey %1.GDB
usuniecie wszystkich uszkodzonych rekordow

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

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

8. gfix —o -user sysdba —password masterkey %1.GDB
przywrocenie mozliwosci fgczenia sie z bazg

W gtéwnym katalogu programu znajdujg sie takze inne pliki wsadowe. Sg one wariacjg na temat
wzorcowego back_db:

4. Auto_br.bat

Plik stuzgcy do automatycznego archiwizowania i odswiezania bazy danych. Moze byc¢
wykorzystywany przez ,Kreatora zaplanowanych zadan” w Windows do wykonywania okresowych
kopii bazy.

Plik domys$inie przyjmuje, ze baza nazywa si¢ IS_PDK.GDB, tworzy kopie IS_PDK.GBK oraz logi
okumenzaciji i odtwarzania: backup.txt, restore.txt

2. Manualbr.bat
Plik do recznego archiwizowania i od$wiezania bazy danych. Rézni sie tym od BACK DB ze
wyswietla na ekranie szczegéty wykonywanych operacji

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

4. Restore_db.bat
Odtwarza baze z wczesniej wykonanej kopii

Programowa ochrona danych

- dostep do systemu komputerowego powinien by¢é mozliwy jedynie dla osob
powotanych. W sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie uktadu kont i haset,
umozliwiajgcego kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobow sieci. Oprogramowanie
potrafi rozpoznaé uzytkownikéw i przypisa¢ im odpowiednie uprawnienia w zakresie dostepu
do poszczegdinych funkciji;

- dodatkowo, istnieje mozliwos¢ zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na
potrzeby kazdego systemu, mozliwego do wykorzystywania zaréwno na pojedynczych
komputerach, nie chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako
uzupetnienie zabezpieczen wynikajgcych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi
operatorow posiada unikalny kod, rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego
poszczegolnych zakreséw danych;

- podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnos¢ i
wzajemng spojnosé podawanych informacji. Szereg wartosci posiada charakter stownikowy,
zapisywany za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej,
podpowiadanej przez program listy — zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci
niepoprawnej, prowadzacej do btednego przetwarzania danych. Wprowadzenie
niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane stosownym komunikatem. Po
wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich wielokrotnej analizy przed
dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed dokonaniem zapisu kazda
operacja moze zosta¢ porzucona bez dokonania jakichkolwiek zamian danych.
Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach unikalny sposdéb wewnetrznego
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewnetrznej spojnosci i integralnosci
danych podczas ich przetwarzania.

Ochrona danych przez uzytkownika
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—podczas codziennej pracy z oprogramowaniem zaleca sie czeste wykorzystywanie jego
dokumentacji — w celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie
przetwarzania danych, znalezienia wyjasnienia zaistniatych probleméw. Najlepszym
uzupetnieniem dokumentacji jest serwis oprogramowania — mozliwos¢é natychmiastowego
kontaktu telefonicznego i uzyskania wyczerpujgcej odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej
osoby w siedzibie uzytkownika, w celu wyjasnienia powstatych probleméw;

—réwnolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbaé o sporzadzanie

dokumentaciji tej dziatalnosci w postaci wydrukéw. Oprogramowanie umozliwia tworzenie
szerokiego zestawu wydrukdw danych, zardowno syntetycznych jak i analitycznych.
Utworzenie niektorych jest wymagane (np. dzienniki obrotdéw, rejestry), warto jednak
przeanalizowac i inne zestawienia i wykonywac je choéby okresowo.
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Schemat przetwarzania danych

Tabela Kodow
Opis pol stownikowych i ich kodowania

—  Opis

Typy dokumentow

WB | Wycigg bankowy

PK Polecenie ksiegowania

RK Raport kasowy

FV Faktura
KF Faktura korygujaca
U Umowa

Typy definiowalne przez uzytkownika

Dodatkowe kody identyfikatorow kontrahentéw

REG REGON

PES PESEL

D.O Dowdd osobisty
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Operacja Ksiegowanie

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

v

Podaj konto Winien i Ma

Y

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Y

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

v

Podaj opis dekretacji, kwote .

v

Nadaj zapisowi status nie zatwierdzony
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Operacja Zatwierdzenie dokumentow

Wprowadzony dokument moze by¢é w dowolny sposéb modyfikowany. Operacja
zatwierdzania, przenosi dane z dokumentu na konta ksiegi gtéwnej. Dokument zatwierdzony
przenoszony jest do zbioru dokumentéw nie podlegajgcych dalszej edycji. Mozliwy jest tylko podglad
dokumentu, bez mozliwosci dokonywania jakichkolwiek zmian.

Operacja ,Zamkniecia miesigca/roku’

Uwaga: operacja zamkniecia miesigca grudnia jest operacjg zamkniecia roku.

Operacja jest dwu etapowa:

1. etap — zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiegowan, z
mozliwoscig programowego cofniecia operaciji;

2. etap — zamkniecie, powodujgcy nieodwracalng blokade ksiegowan, bez mozliwosci dalszej
modyfikacji.

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

Przygotowanie systemu do pracy

Przed rozpoczeciem eksploatacji systemu nalezy:

—otworzy¢ nowy rok obrachunkowy;

—jezeli istnieje potrzeba, utworzy¢ nowe rejestry (otwarcie roku powoduje utworzenie
pierwszego rejestru);

—wprowadzi¢ uktad kont syntetycznych

—wprowadzi¢, w razie potrzeby, zadania

—wprowadzi¢, jezeli prowadzone sg rozliczenia z kontrahentami, dane kontrahentéw;

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

—wprowadzi¢ do stownika, jezeli domysiny zestaw dokumentéw jest zbyt skromny, wiasne
typy dokumentow.

Jest mozliwe dokonywanie ksiegowan wykorzystujgcych dane nie wpisane do stownikéw.
Wéwczas program umozliwia (domaga sie) ich wprowadzenia w trakcie ksiggowania.

Ustawienia systemu

Zaznaczenie odpowiedniego pola powoduje wigczenie opdji:
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia programu

Dostepne sg opcje odnoszace sie do catego programu:
—Automatyczna numeracja kolejnych kontrahentéw (zalecane wigczenie);
—Podpowiedzi w "dymkach" (w przypadku ustawienia kursora myszy na ikonie
pojawia sie podpowiedz);
—Format daty (ustawiamy w jakim formacie ma by¢ wyswietlana data);

Ustawienia biezgcego rejestru

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia rejestru

Opcje dotyczgce aktualnie aktywnego rejestru:

—Uwzglednianie zadan;

—Kontrola zgodnosci daty ksiegowania i dokumentu z rokiem obrachunkowym;
—Witgczenie obstugi formatu dtugich kont ksiegowych;

—Dopuszczenie ksiggowan jednostronnych na konta pozabilansowe;

— Pilnowanie zasady podwdéjnego zapisu;

—Wymuszanie rozrachunkéw kont kontrahentow;

—Dopuszczenie ksiegowania kwot zerowych;

— Pilnowanie zgodnosci kont grupy 4 i 5;

—Powigzanie typu dokumentu z automatem dekretacyjnym;

Ustawienia formatek dekretac;i

- Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia form dekretaciji

—Ustawia sie opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla ksiegowosci. Opcje pozwalajg na
konfigurowanie domy$lnego sposobu numeracji dokumentéw oraz powtarzalnosci i przenaszalnoci
danych na kolejne dekretacje.

Ustawienia importu dokumentow

- Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia importu dokumentéw

— Ustawia sie opcje, jak majg by¢ pobierane i tworzone ksiegowania z kolejki z dokumentami z
modutéw zintegrowanych.
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Ustawienia przelewow

- Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia przelewéw

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

Otwieranie nowego roku obrachunkowego

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Otwieranie nowego roku

Opcja powoduje przygotowanie bazy danych (programu) do prowadzenia ksiegowosci na
kolejny rok obrachunkowy. Kopiowane sg stowniki z roku ubiegtego.

Tworzenie, usuwanie i modyfikacja nazw rejestrow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Tworzenie nowego rejestru

Funkcja pozwala na tworzenie nowych rejestréw (do 99) oraz zmian nazw juz istniejacych.
Ponadto istnieje mozliwos¢ usuniecia rejestru, o ile nie wystgpity w nim ksiegowania.
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Zaktadanie i aktualizacja stownikow

Menu: Konfiguracja -> Stowniki -> ...

Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiegowania operacji walutowych. Definiuje sie w nim
symbol i nazwe waluty.

Schematy dekretacyjne

Stownik zawiera definicje nazw automatéw ksiegowych oraz szczegétowe dekretacje z nimi
zwigzane. Definiujac dekretacje podaje sie jej petny opis, tzn. konta, jeéli jest wymagana oraz typ
kwoty wedtug stownika na zaktadce ,Stownik typéw kwot”. Przez typ kwoty nalezy rozumie¢, czy to
jest np. brutto, netto, ptaca zasadnicza. Pozwala to na rozksiegowanie roznych kwot na rézne konta.
Schematy dopuszczajg ksiegowania jednostronne na konta. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta”
pozwala na automatyczne uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie
ksiegowania. Aby wpisa¢ numeru kontrahenta na state do schematu nalezy poda¢ numer konta
tamany przez nr kontrahenta (np. 201-1/10).

Przykfad:

W stowniku kwot nalezy zdefiniowac:
—NETTO - kwota netto;

— VAT — kwota VAT.

Nazwa schematu: FAKTURAL.

Pozycje schematu:

1. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy typ kwoty NETTO.

2. Konto Wn: 400;
Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta;
Ponadto nalezy typ kwoty VAT.

Powyzszy przyktad zostanie wykorzystany w omoéwieniu automatéw dekretacyjnych.

Typy dokumentow

Stownik typoéw dokumentéw zawiera rodzaje dokumentéw wykorzystywane przez system.
Dokument opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami
predefiniowanymi, tj. faktura (FV), faktura korygujgca (KF), wycigg bankowy (WB), umowa (U),
polecenie ksiegowania (PK), raport kasowy (RK), uzytkownik moze definiowaé wilasne typy
dokumentdéw.

Tryby postepowania

Stownik trybdw postepowania, definiowalny przez uzytkownika, jest wykorzystywany do opisu
umowy w rejestrze umow.

CPV

Wspdlny Stownik Zamowien. Jest wykorzystywany do opisu umowy w rejestrze umow.
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Kartoteki

Menu: Kartoteki -> ...

Konta
Menu: Kartoteki -> Konta
E] Stownik kont @
ZnajdZ konta... Pokaz konta ...

= L Fiw Fag @ Razem ¢ Organu ¢ Jednostki

Fonta podstawome ] Konta rozliczen z kontrahentami ] v Pokaz dane szczegitowe

Konto MNazwa ad

into do kont pozakilans WH L
| |133 BACHUNK] BANKOWE Bilans olwarcia
13314 Rach. pormochicey budzetu PKO 0,00 0,00
| |1a7 RACH. POM.SRODKOW EFS Dbroty
13 OPS - Projekt EFS "Mtodzi ... 0,00 0,00
| (1401 Srodki pieniezne w drodze Ean
B ROZL DOCH BUDZETOWYCH ool i
2004 Puozl.dach.z misstem-Ref Podth e ’
| {20011 Rozl.doch.z miast-Podatk. 1002 i i
| |200-1-2 Fiozl.doch.z miast-Podatki-30% ’ ’
|_|200-2 Rozl.doch.z miastem-ZGN
| [200-2-1 Eozl.doch.z miast-ZGN-100% Konto:  Organu
| [200-2-2 Rozl.doch.z miast-ZGMN-30% si
= siegowe

| |200-3 Fiozl.doch.z miastem-DEFO
| |200-4 Fiozl.doch.z miastem-0OFS pozabilansawe
| [200-5 Rozl.doch.z miastern-Ref\Wydat caynne

205 ROZL WYDATKOW BUDZETOWYCH v .
— salda jednostronne
< Hd

) Dodsi ‘ Znieri | B Usun ‘ E Zanknii

Konta podstawowe

Rozréznia sie dwa typy kont:
- Dtugie;
- Krotkie.

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

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

Typ konta obstugiwanego przez program ustawia sie dla kazdej jednostki odrebnie w menu
.Konfiguracja”. Domy$lnie przyjmowane sg konta krétkie. Jest to Scisle zwigzane z wygladem
wydrukéw.

Modyfikujac konto, mozna zmieni¢ wytgcznie jego. W zwigzku z tym, jezeli konto byto
wprowadzone biednie, nalezy konto usung¢ i wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu nie podlegajg konta,
na ktorych wystgpity ksiegowania lub wprowadzono saldo poczatkowe.

Dodatkowo konta posiadajg dwa znaczniki:
- Syntetyvzne;
- Zablokowane.

Wiaczenie obu opcji blokuje mozliwos¢ dokonywania ksiegowan na te konta. Pierwszy
znacznik nalezy ustawi¢ dla kont, na ktore nie bedg dokonywane zadne ksiegowania, a jedynie na
kontach tych przechowywane sg sumy kwot z ich analityk. Ponadto konta takie nie sg brane do
zestawien szczegotowych. Wykazywane sg tylko w podsumowaniach kont analitycznych oraz
pobierana jest ich nazwa na wydruki. Druga opcja blokuje mozliwo$¢ ksiegowania na wybrane konto.

Dodatkowym wyrdznikiem konta jest znacznik, czy jest to konto bilansowe czy
pozabilansowe.
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Konta kontrahentow

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

Karta kontowa

Menu: Kartoteki -> karta kontowa

Karta kontowa

Kaonto (130 ‘ szczen. od |2DDS-DE-D1 do |2DDS-DB-30 ’7(__ N?e?;?:vi;rodr;%ne AZEM
Sumy abratdw I Obroty szczeqdkowe I
Migsias | i} | Ma |Wn naraml Ma narasta'gcol Per Saldo | ;I
Bilans atwarcia 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
L Styczer 10307 389,95 2287 25461 1030738995 2287 25461 802013524
L Lty 477670779 416406211 15084 09774 6451 31672 9632 781,02
L arzec 4457 515,700 274191045 19541 61344 919322717 10348 386,27
L Kuiecier 4041 38763 554948520 2358300107 1474271237 884028570
L I 515608743 300083302 2873308856 1774354533 1099554317
L Czenwiec 4384 650,08 466134624 3312373864 2240489163 1071884700
L Lipiec J94B550,77 509031462 3707028941 2749520625 957508316
L Sierpiefi 3930060400 3640472220 4100034981 3113567847 9064 671.34
L ‘Wrzesief 4235 268,84 1357528462 4523561865 4471036303 524 655,56
L Pagdziernik 489709792 368378600 50132 71657 4839474909 1737 96748
Listopad 4764 096,460 547287020 5489681303 53867 619.23) 102319374

93 064 515,80| 93 073 968,60 -14 452,80

Grudzief

-

(1) Zamkrii |

Karta zawiera informacje, dla wybranego konta, w postaci sum obrotéw w poszczegdinych
miesigcach na odpowiednich stronach konta, zaréwno za dany okres, jak i narastajgco. Ponadto
szczegotowe zestawienie obrotéw za podany okres czasowy. Pod prawym przyciskiem myszki
dostepne sg wydruki.

Kontrahenci

Menu: Kartoteki ->Dane kontrahentéw

Wszystkie dane o kontrahencie sg opcjonalne. Nie ma mozliwosci usuniecia kontrahenta.

Numer kontrahenta mozna wprowadzi¢ recznie lub tez numer moze by¢ nadawany
automatycznie (polecane). Dane o kontrahentach sg prowadzone w sposoéb ciggly, bez podziatu na
rejestry i lata obrachunkowe. Raz wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego,
poniewaz wéwczas utracimy poprawnos¢ danych archiwalnych.

Istnieje mozliwos¢ wyszukiwania kontrahentéw po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawi¢
sie w kolumnie, po ktérej bedzie przeprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona podswietlona) a
nastepnie w polu edycyjnym powyzej tabeli wpisujemy zgdany tekst.

Z kolei klikniecie na nagtéwek kolumny, powoduje wyswietlenie danych posortowanych
wedtug wartosci wystepujgcych w tejze kolumnie.
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Kontrahentéw mozna tgczy¢ w grupy. Najpierw definiuje sie grupy (Menu: Kartoteki ->Grupy
kontrahentéw), a nastepnie w ,Danych o kontrahentach”, przyporzadkowuje sie kontrahenta do
wybranych grup.

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

Zadania

Menu: Kartoteki -> Zadania

Przez zadania nalezy rozumie¢ zaréwno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezace.
W szczegolnosci zadania wynikajgce z ukfadu budzetu zadaniowego. Kazde zadanie posiada swoj
unikalny identyfikator cyfrowy. Numery zadan muszg sie miesci¢ w zakresie od 1 do 99999. W
przypadku nie podania numeru przez uzytkownika, nadawany jest on automatycznie od wartosci
100000. Ponadto zadanie posiada swoj symbol, ktéry réwniez powinien by¢ jednoznaczny i
niepowtarzalny, poniewaz symbole sg wykorzystywane do wyboru danych do zestawien. Pozwala to
rowniez na pewne grupowanie zadan. Np. wprowadzajgc symbole DROGA/UL.NOWA i
DROGA/UL.KWIATOWA, oznaczajgce zadania - remonty tych drég, mozna wybra¢ do zestawien
wszystkie zadania dotyczagce remontoéw drég, poprzez podanie zakresu od DROGA/AAAAAAAA do
DROGA/ZZZZ2Z2ZZZZ.

Stownik jest dodatkowym rozwinieciem ksiegowania, tzn. zaksiegowana kwota poza wejsciem
na konta ksiegowe, moze (ale nie musi) zosta¢ powigzana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie
ksiegowosci w ujeciu zadaniowym, tzn. ewidencjonowaé¢ dokumenty w rozbiciu na zadania, czy tez
szczegotowo rozliczac inwestycje.

Rejestr umow

Menu: Kartoteki -> Rejestr uméw

~Rejestr uméw” stuzy do ewidencji umoéw zawartych przez urzad. Kazdej umowie nadawany
jest unikatowy numer w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci $ledzenia ich realizacji poprzez
powigzanie ich z zadaniami, ktérych realizacji one dotyczg. W szczegdélnosci mozna zatozy¢ jedno
zadanie dla wszystkich uméw. Dokonujgc ksiegowania nalezy poda¢ numer zadania i umowy
(positkujgc sie stownikami). Wydruki wskazanego zadania bedg zawieraty umowy rozbite na konta
ksiegowe czy tez klasyfikacje, co pozwoli okresla¢ ich stan realizacji. Umowy prowadzone sg w
sposéb ciggty dla danego rejestru bez podziatu na lata obrachunkowe, co pozwala $ledzi¢ realizacje
umoéw wieloletnich. Dodatkowo wprowadzono zestawienia, ktore przedstawiajg realizacje umow w
przeciggu okresu ich trwania, bez podziatu na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposéb uproszczony. Przechowywane sg tylko dane dotyczace
numeru umowy, kontrahenta, z ktérym zostata podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizaciji,
wartosci umowy oraz krétkiego opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwos¢
ewidencjonowania anekséw do uméw. W aneksie podaje sie date podpisania aneksu, ewentualng
zmiane terminu realizacji i przedmiotu umowy oraz catkowitg warto$¢ umowy po podpisaniu aneksu.

Rejestr jest prowadzony w sposéb ciggty dla wskazanego rejestru. Nie istnieje podziat umow

na kolejne lata obrachunkowe. Zakoriczone umowy przenosimy do archiwum (przycisk M) w
przypadku pomytkowego zamkniecia umowy, istnieje mozliwos¢ ponownego przeniesienia jej z
archiwum do zbioru uméw czynnych.

Powigzanie umow z zadaniami

Menu: Kartoteki -> Powigzanie uméw z zadaniami

Opcja stuzy do jednoznacznego powigzania umow z wybranym zadaniem, ktérego one
dotycza. Zapobiega to pomytkowym dekretacjom na umowy niezwigzane z ksiegowanym zadaniem.
Po uruchomieniu tej opcji, nalezy Wf/braé z listy zadanie, z ktéorym chcemy skojarzy¢ umowe.

Nastepnie, poprzez przycisk (@ Loci , otwierane jest okienko, na ktérym trzeba wybra¢ wymagang
umowe.
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Ewidencja dokumentéw ksie

Bilans otwarcia

Menu: Ksiegowos¢ -> Bilans Otwarcia

_imix]
I N R
Dokumenty niezatwierdzone | Dokumenty zatwisrdzone I
|Nr |Nr dok.lNr poz. |K0nt0 |Kw0ta it |Kw0ta b, |Waluta wn |W’aluta Ma |Data SPIaw. |Dala daokum. |Dperat0r|:n
| 1 118/221-51910 0,04 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 74
I 1 113/221-5/1935 000 014 0.oo 0,00 2003-01-01 | 2009-01-01 74
| 1 120/221-5/2149 0,00 002 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 74
| 1 12122111 2191 503,30 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 53
L 1 122 22111 1267 023,62 0,00 0.00 0,00 2003-01-01 | 2009-01-01 59
| 1 12322112 5.00 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 53
] 1 124 22113 0,00 1.00 0.00 0,00 2003-01-01 | 2009-01-01 59
| 1 12522114 23317834 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 L=ie] J
| 1 12622114 45 538,00 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 53
L 1 127 22115 144280 0.00 0.00 0.00 2003-01-01 | 2009-01-01 59
| 1 12822115 18,00 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 53
L 1 129 22116 0,00 84.76 0.00 0,00 2003-01-01 | 2009-01-01 59
1 13022117 507,43 0,00 0,00 0,00 2009-01-01 | 2009-01-01 aiz]
B [ [ 1] ez [ o o]  000|z0090101 20080101
4
[ Doda | [ Zmieri | &) Usui | 3] Zatwierdz’l

BO - Wprowadzanie danych 1[

Data dokumenty | EEE=EIETY D ata sprawozdawcza |2DDEI-D'I -0

Dokument nr/poz I 1 I.I'I 125
Kuntu|22'|-14 KDnrahentID

Fizpczhe - nieruchomoss £

|0 Zadania IEI 0 Uiy ||:|
Fowaty w PLM Koty w walucie [ I vI

wi | 23317834 Wi | 0.00

Ma | 0,00 Ma | 0.00

Hl-llthl Dﬁnuluil @Zapiszl

Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrebniona jest osobna ksiega. Pozwala to na
wprowadzenie bilansu w dowolnym momencie i ksiegowanie dwdch lat rownolegle. Program pozwala
na wprowadzanie bilansu zarébwno na konta ksiegowe oraz w rozbiciu na zadania. Istnieje tez
mozliwos¢ podania przelicznika w wybranej walucie.

Ksiegujac BO, nalezy wprowadzi¢, a nastepnie wprowadzi¢ potrzebne kwoty. Aby wartosci
byly widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty zatwierdzié.
W przypadku pomyiki, nalezy wybraé btedny dokument i wystornowac¢ naciskajgc przycisk

@ steme | wprowadzi¢ poprawng kwote nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal
pozostaje widoczny, ale zostanie opatrzony znacznikiem ‘S’ i jego warto$¢ bedzie pomijana w
zestawieniach.
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Ksiegowania walutowe

Ustawa o rachunkowosci

zwigzku z tym, program wymaga
dekretacji mozna podaé wartosé

zobowigzuje do prowadzenia ksiegowosci w walucie polskiej. W
podawania dekretacji w walucie polskiej. Dodatkowo, przy kazdej
operacji w dowolnej walucie. Program pozwala na sporzadzanie

wydrukéw dla wybranych walut.

Ksiegowanie

Menu: Ksiggowos¢ -> Wprowadzanie dokumentow

Wykaz dokumentow i ich dekretacji (ujecie dokumentowe):

&l Wprowadzanie i edycja dokumentdw ksiegowych

B&H S N

E@EB@H!PH

=

Qo SHiE misdzy re

Lp. |anument |Nr |Nr ZEW. |Data zdarzeniDala dnkum_l Data sprawanermin pkat. |I]pis[;|
| 0 Polecenie ksiggowania |~ 190 1401409 2005-01-02 20080115 | 2009-01-02 Pl
| 0 Wwiycigg bankowy 12 2009-01-05 2009--05 | 2009-01-05
| 0 Polecenie ksiegowania 20011 2009-01-05 2009-01-05 2009-01-05
! -
4l | L|_I

Nr poz.|Konto Wn / |Konto Ma / Ni |Kwota PLH

21301-2 1401 270,00 przeksiegowanie miedzy rejestrowe 4
31301 1401 152,00 przeksieqowanie migdzy rejestrowe 4
413041 14041 1 260,00 przekziegowarnie miedzy rejestrowe 4
51301 14041 200,00 | przeksiegowanie miedzy rejestrowe 4
kI
Fwota whad, struct, MNazwa
»

[EZ] Dodsi | £ Zmier: | [E] Usuri | = cheptuil (3 Za;wierdz’l

Ll_l
[
Zamkrii |

Wprowadzanie dokumentu i podglad juz wprowadzonych dekretacji dokumentu (ujecie

dokumentowe):

Ei Dokument ... WN =80 819,89 MA = 80 819,89 il
Typ dokurnentu [Tl =T L - |I"B Murner I 22 Mr zew. IED
Daty
(Zdarzenia |2009-D1-29 Wizt awienia |2E|E|9-D1 -29 Splawozdawcza|2009-m-29 Zapkaty dol
Treft I j B %

Schemat dekretac [l )

Konto Wn /|Konto Ma / N Kwota
1301 750 BN

4 |

111301 750 23 .06 Ghehicka Elzbieta Grota Parkowa F 0.0a
12 1301 750 1 080,00 Cichor karia P-wy ul Partyzantdw | 0.0a
131301 750 1 061,85 Cichor Maria P-wy ul. Partyzantdw | 0.0a
14 1301 750 208355 Dlzzewski Krzysztof Bar Baatis P-w 0.0a
15 1301 750 1 135,65 Dlzzewski Krzysztof Bar Baza Pwy

0,00

000 -
»

3 Dodsi | [ Zmien | E] vsuri |

@ Mo dokumentl D Anul | Zapigz |
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Dekretacja :

Dekretacja WB 22,0 WN: 80 819,89 MA: 80 819,89 x|
Pozycia I 1 [1ata zdarzenia gospodarczego IEUUEI-D'I 29 E Kopiuj z ...
Konto Kontrahent
KONTO Wi | ] A
Subkorto dochaddn
KONTO Ma, 750 Bl B

Przwchody i koszty finansowe:

1D Zadania I o D leuwyl

Opis ILewandnwska Inga P-wy ul.Olszewskiego 10 j
Kwota | FLM | 238082
Kwata [~ I jl 0.0o E @

‘ Eozrachunkil Zakugl ﬁprzedaz'l = | =l | > | 1 | Dénului | Zapiszl

Ksiegujgc nowy dokument, z okna wykazu dokumentow, nalezy wybraé przycisk M.
Zostanie otwarte wéwczas okno do wprowadzenia nagtdéwka dokumentu, w ktérym nalezy podac:

- typ dokumentu;

- jego numer kolejny;

- numer zewnetrzny, z jakim dokument wptynat;

- date powstania zdarzenia gospodarczego;

- date wystawienia dokumentu;

- date w jakim okresie sprawozdawczym dokument bedzie wykazywany (wediug tej

daty sg sporzgdzane wszystkie zestawienia i sprawozdania);
- opcjonalnie termin zaptaty.

Program podpowiada daty, jako aktualng date z komputera, ale uzytkownik moze je dowolnie
modyfikowa¢. W systemie istnieje kontrola powtarzalnosci dokumentow. Na kontrolowany symbol
sktada sie rodzaj dokumentu i jego numer. System nie przyjmie dokumentu o podanej juz symbolice.

Na tym etapie przechodzi sie do wprowadzania dekretacji wynikajgcych z ksiegowanego
dokumentu. Mozna tu skorzysta¢ ze schematéw ksiegowych lub wprowadzi¢ dekretacje indywidualne.
W pierwszym przypadku, w polu schemat dekretacji nalezy wybraé zgdany schemat, wczes$niej
zdefiniowany w stowniku schematéw dekretacyjnych, np. FAKTURA1. Wéwczas aktywujg sie
dodatkowe pola, w ktérych mozna podac¢:

- numer kontrahenta;

- wartos¢ niezdefiniowanej kwoty;

Nastepnie, po nacisnieciu przycisku . Program automatycznie rozksieguje dokument
na odpowiednie konta i klasyfikacje wg wczesniej zdefiniowanego schematu, pytajgc sie o wartosci
poszczegoblnych typéw kwot. W tym przykifadzie program zapyta sie o kwote NETTO i BRUTTO. W

przypadku, gdy nie korzysta sie ze schematéw, po wybraniu przycisku (@ Dods , aktywuje sie okno
dekretaciji, na ktérym nalezy podac:

- numer kolejnej pozycji z dokumentu;

- konta Winien

- konto Ma;;

- opcjonalnie identyfikatory kontrahentow.
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Nastepnie, jesli wymaga tego dekretacja, nalezy podac:
- zadanie;
- kod umowy;

Kolejnym etapem jest podanie indywidualnego opisu dekretacji oraz kwoty operacji. W tym
momencie mozna réwniez podac¢ warto$¢ operacji w wybranej walucie. Tak przygotowang dekretacje
nalezy jg zapisa¢, po czym okno jest przygotowywane do wprowadzenia nastepnej dekretacii.

Zakonczenie wprowadzania danych odbywa sie poprzez wybranie przycisku M.

Jezeli dokument, ktory zostat wprowadzony, zawiera btedy, wéwczas z okna wykazu
dokumentu, nalezy wybra¢ przycisk B Zmid , a nastepnie w otwartym oknie, dokonuje sie

modyfikacji nagtéwka dokumentu lub tez poprzez opcje 3 Lodi [ D zmer | mozna odpowiednio
dodac¢ nowg dekretacje lub poddac¢ edycji wybrana.

W momencie gdy wprowadzone dokumenty sg poprawne nalezy wybierac przycisk ,
woéwczas dokumenty zostang przeniesione do zbioru dokumentow zatwierdzonych i nie bedg
podlega¢ dalszej edycji. Aby uniewazni¢ dokument juz zatwierdzony nalezy dokonac ksiegowanie
identyczne jak btedne, ale z kwotg przeciwng i kolejnym numerze.

Sposob numeracii dokumentow jest okre$lany przez uzytkownika.

Jezeli przy danym polu edycyjnym znajduje sie przycisk , wowczas w polu tym istnieje
stownik podpowiedzi dostepny poprzez klawisz <F2> lub wcisniecie przycisku .

Klikajac na przycisk %s uzyskuje sie informacje na temat kwot ksieggowanych na

poszczegdblnych klasyfikacjach. Z kolei przycisk kit umozliwia uzyskanie informacji na temat kwot
ksiegowanych na poszczegdlnych kontach ksiegowych.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia dekretacji na konto lub klasyfikacje, ktéra nie sa
zdefiniowane w stownikach-kartotekach. Analogicznie nie mozna usung¢ klasyfikacji lub konta, na
ktoérych byty ksiegowania.

Kazdy dokument, opr6cz numeru nadanego przez uzytkownika, w momencie zatwierdzania,

otrzymuje unikatowy numer kolejnego ksiegowania, ktéry jednoznacznie okresla kolejnosé
wprowadzania danych.

Przegladanie dokumentéw zatwierdzonych

Menu: Ksiegowo$¢ -> Przeglgdanie zatwierdzonych

Opcja pozwala na przeglgdanie ksiegowan (dokumentéw) zatwierdzonych i nie podlegajgcych
dalszej modyfikaciji.

Informacje o stanie kont z dokumentow

Po nacisnieciu przycisku %T (Menu: Ksiegowos¢/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie
dokumentow) wyswietlone zostang dane dotyczgce sum na stronach winien/ma kont ksiegowych z
rozbiciem na sumy z kont zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z kont z dnia daty
ksiegowania danego dokumentu oraz sumy ogoétem ze wszystkich dokumentow.

Ponadto wyswietlone zostanie podsumowanie poszczegodlnych kolumn.
Wybieranie ,Przeglgdanie dokumentéw” spowoduje wyswietlenie danych dotyczacych

wszystkich dokumentéw zatwierdzonych. Wybieranie ,Wprowadzanie dokumentéw” spowoduje, ze
dane bedg dotyczyly tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.
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Informacje o dokumencie

Po wybraniu przycisku e Informacje o dokumencie” zostang wy$wietlone dane o
dokumencie w formie listy wszystkich dekretacji oraz dane podsumowujgce wszystkie konta i
klasyfikacje. W szczegélnym wypadku, wydruk moze stuzy¢ jako dokument PK.

Dodatkowe skroty i opcje

Opcja wyszukiwania dekretacji (przycisk IEI) wedtug rozmaitych kryteriéw, miedzy innymi
kwoty, typu dokumentu itp.:

zl
Fwaota od I do I
Data spraw. od I do I Mr dokumentu od I do I
[Data dokum. od I do I Pozycia dokumentu od I do I
o Whycigg bankowy Umowa ﬁ
Vel sl o I i I Polecenie ksiggowania Faktura korpgujaca 7
Faport kasowy ‘wipciag bankowsy BS 1
NI zewrietrzry | Faktura \wiyciag bankowy doch. -
Frag. opisu dekret I < | | |
Fonto od I
do I
Mr kontrahenta od I B do I B
Strona ...
W Ma + Obie
ID Zadaia |
1D Loy I
5] Szukaj | ) Zamknij |

Opcja wybierania dokumentow (przycisk & ) z zakresu dat

@ Zakres dat

Data ksiegowania od: |2DDE'1D'20 j do: |2DUB'1U'2D j

3

Opcje te mozna wykorzysta¢ miedzy innymi do wyboru danych do zatwierdzania. W
momencie kiedy wystepuja dane z dwdéch miesiecy, mozna wybra¢ dane z jednego miesigca i
wowczas po wybraniu opcji zatwierdzania dokumentdw, zatwierdzone zostang tylko dokumenty
znajdujgce sie na ekranie.

=N

Opcja ,Pokaz wybrane typy dokumentéw z zakresu dat” (przycisk ““*) ogranicza widok do

wskazanych typow dokumentdw w wybranym przedziale czasowym, z mozliwoscig wyboru
wprowadzonych przez aktywnego operatora.
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2akres dat i dokumenkdw x|

Drata ksiggowania od: Im-D?QU LI dao: |2DUS'D?'2U LI

v “wiyciag bankaowy =
v Polecenis ksiggowaria —
v Faport kasowy (i
v Faktura =
v Umnowea =
v Faktura kowaujgea —
v ‘wyciag bankowy BS

vl “yciag bankowy doch.

v Raport kasowy doch

vl Polecenie ksigomaania doch

v Faktura zakupu

v Sprawozdania

v Inne dokumenty
— Dokumenty

i~ Do akceptaci i+ wizzystkie

= Zaakceptowane
[~ Tulko moje dokurnenty

I:I Anuluj | @ Zapisz |

Opcja ,Pokaz tylko moje dokumenty” (przycisk E3) jest bardzo przydatna, gdy dane sa
wprowadzane przez kilku operatoréw.

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

/|

Opcja skrétu do ,Pokaz dokumenty do akceptacji” (przycisk H ), stuzy do wyszukiwania
dokumentdw, ktoére zostaly wprowadzone automatami ksiegowymi, przez modut UmowyFV lub
oznaczone przez uzytkownika (opcja dostepna pod prawym przyciskiem myszki), jako do akceptac;ji.

Opcja skrotu do ,Ustawien formatek dekretacji” (przycisk & ).

Zamkniecie miesigca

Menu: Ksiegowo$¢ -> Zamkniecie miesigca

Jest to opcja kontrolna. Najpierw nalezy zatwierdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujgce sie w
buforze.

Zamykanie miesigca odbywa sie dwuetapowo. W pierwszej fazie miesigc nalezy zablokowac

(przycisk M). Opcja ta blokuje mozliwos¢ dalszego ksiegowania i zatwierdzania dokumentow
w danym miesigc. Pozwala to na zrobienie wydrukéw sprawdzajgcych, bez obawy, ze w miedzy
czasie ktos dokona ksiegowan. W przypadku wystgpienia btedéw mozna miesigc odblokowac

(przycisk M) i wprowadzié korekty. Jezeli dane na koniec miesigca sg poprawne wowczas

miesiac mozna zamknaé (przycisk MI) Opcja ta jest nieodwracalna i nalezy stosowaé jg z
petng odpowiedzialnoscig. Odblokowanie miesigca wymaga, aby miesigc nastepny byt otwarty. Z
kolei, zatwierdzanie miesigca wymaga, aby miesigc poprzedni byt zablokowany lub zamkniety.
Powyzsze opcje dotyczg zaréwno ksiegowosci jak i planu.

Zamkniecie miesigca grudnia jest rownoznaczne z zamknigciem roku.
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Zamkniecie roku i Schemat przeksiegowan

Menu: Ksiegowos¢ -> Zamkniecie miesigca

Zamkniecie roku odbywa sie automatycznie, przy zamykaniu miesigca grudnia.

Funkcja ta blokuje mozliwos¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w obrebie danego roku. W
trakcie tej operacji nastepuje przeksieggowanie sald zamknigecia na otwarcia kont na nastepny rok
wedtug schematu przeksiegowan. Jednakze program pyta sie, czy taka operacja ma by¢ wykonana i
operator musi na nig wyrazi¢ zgode.

Menu: Ksiegowos$é ->Zamykanie miesigca - zaktadka: Schemat przeksiegowan

W celu dokonania automatycznych przeksiegowan, na koniec roku ksiegowego, bilansu
zamkniecia na bilans otwarcia roku nastepnego, nalezy zdefiniowa¢ stownik, w ktérym podaje sie jakie
konta majg by¢ przeksiegowanie (podawane sg tylko konta syntetyczne, analityka bedzie
dobudowana automatycznie), oraz ustawi¢ znacznik czy salda majg by¢ w rozbiciu na zadania.

Aby przeksiegowanie zostato wykonane poprawnie, podane konta muszg by¢ zdefiniowane w
kartotekach kont na dany rok. Aby korzysta¢ z automatycznego przeksiegowania, nalezy w trakcie
zamykania roku negatywnie odpowiedzie¢ na pytanie, czy chcemy skorzystac¢ ze schematu.

Program pozwala na wprowadzenie korekt przeksiegowan, jak rowniez na wprowadzenie sald
poczatkowych recznie.
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Automaty ksiegowe

Dekretacyjny

Opcja jest dostepna w trakcie ksiegowania dokumentowego.

Z automatéw mozna korzystac¢ tylko w ujeciu dokumentowym ksiegowosci. W celu korzystania
z automatdéw, nalezy najpierw zdefiniowa¢ schematy dekretacyjne (menu: Konfiguracja ->Stowniki -
>Schematy dekretacyjne). Okresli¢ w nich na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksieggowana kwota
dokumentu. Istnieje réwniez mozliwos¢ definiowania réznych typéw kwot dla dokumentu i automatu
(zaktadka ,Stownik typow kwot”). Pozwala to na rozksiegowanie roznych kwot na rézne konta.

Schematy dopuszczajg ksiegowania jednostronne na. Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta”
pozwala na automatyczne uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie
ksiegowania. Jezeli numer kontrahenta ma by¢ wpisany na state do schematu, podaje sie numer
konta ftamany przez numer kontrahenta (np. 201-1/10). Nastepnie (opcjonalnie) wigze sie schemat
(menu: Konfiguracja ->Ustawienia -> Ustawienia rejestru) z typem dokumentu, ktory bedzie
rozksiegowywany wedtug schematu. W trakcie wprowadzania nowego dokumentu, po wybraniu typu
dokumentu, automat ustawiany jest na wczesniej zdefiniowany schemat, jednakze dozwolona jest
jego zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie) numeru kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastgpi
automatyczne rozksiegowanie dokumentu. Opcja jest omowiona w podrozdziale ,Ksiegowanie”.

Stornujgcy

Menu: Ksiegowos¢ -> Automaty ksiegowe -> Storno

Automat stuzy do szybkiego sporzgdzania ksiegowan ,na czerwono”. Nalezy podac:
- date sporzagdzanego dokumentu;

- jego numer;

- zakres numerdw dekretacji z dziennika albo typ i numer dokumentu.

Program w szybki sposob sporzgdzi nie zatwierdzony dokument, zawierajgcy wszystkie
dekretacje z wybranego zakresu, z przeciwnymi kwotami.

Przeksiegowania zamykajgce konto

Menu: Ksiegowo$¢ -> Automaty ksiegowe-> Przeksiegowania zamykajgce konto

Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiegowania zamykajgcego konto. W automacie
nalezy podaé¢ z jakiego konta na jakie ma by¢ dokonane przeksiegowanie oraz czy majg byé
uwzglednione dokumenty zatwierdzone lub nie zatwierdzone. Nastepnie definiuje sie jaki ma byc¢
dokument wynikowy, jego numer i data. Dla kazdego zamykanego konta generowany jest odrebny
dokument.
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Rozrachunki z kontrahentami

Menu: Rozrachunki -> ...

Potwierdzenia salda

Menu: Rozrachunki -> Potwierdzenie salda

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Potwierdzenie salda” dla kontrahenta na
podstawie istniejgcych ksiegowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument
mozna sporzgdzaé w trzech wariantach:

—ze szczegotowymi obrotami kontrahenta;

—z saldem kontrahenta;

—z nierozliczonych dokumentéw kontrahenta (dokumenty rozlicza sie opcjg ,Rozliczanie

dokumentow”).

Podajgc, jako numer kontrahenta, wartos¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sg dane ze
wskazanych kont, z pominieciem identyfikacji kontrahentéw. W szczegdlnosci pozwala to, na
tworzenie potwierdzenia salda dla kont, ktére nie sg przez system widziane jako rozrachunkowe.

Ponadto opcja ta pozwala na ,reczne” sporzgdzanie potwierdzen, poprzez wypetnienie tabeli z
zapisami ksiegowymi przez operatora systemu.

Rozliczenie dokumentdéw kontrahentow

Menu: Rozrachunki -> Rozliczenie dokumentéw

Opcja pozwala na powigzanie ze sobg dokumentéw zobowigzan i ich regulacji przez
kontrahentéw. Dzieki temu mozna uzyska¢ np. dane, za jakie faktury kontrahent zalega z ptatnoscia, a
za ktoére juz zaptacit.

W opcji tej nalezy wybra¢ odpowiedniego kontrahenta i jego konto. Klikajac na przycisk
dokumenty zostang wyswietlone dokumenty naleznosci i zobowigzanh zwigzane z wybranym kontem.
Po wybieraniu dokumentéw po lewej i prawej stronie (beda one podswietlone), nalezy klikng¢ na
Potgcz dokumenty.

[El| rozliczanie dokumentdw

|2D1 -2 IFlozrachunki - zobowigzanie ]

=10l x|

¥ Pokazuj tylke
dokumenty nierozliczone

Konto

|1 327 IUsl'ugi Informatyczne Info-Sestem B i T. Groszek []

I 0.00 winzzuka kwotel L| PI R
FinzliczzBEIIsIY lel $|2| I"l /l P | IN'I

Kaontrahent

==

Fotacz webrane | Fotacz weaysthie |
FinzliczzBDISIY 9 | ?l $ | El =

Szczeqoty - | L | I'"I Szozegdty

Mr:

Do kg,

wfart. Rozliczono

| Salda]

Mr:

Do ks

“wdart, Rozliczono

| Salda]

@ Mota odsetkowa | @ ‘wiezwanie do zaphaty | @ U pomnienie | Frzelew |

[=) Zamknij |

Zostanie wys$wietlone pytanie, na jakg kwote ma by¢ rozliczony dokument. Kazdy dokument
moze byé¢ rozliczony kilkoma dokumentami lub wskazany jako rozliczenie bilansu otwarcia.
Dokumenty mozna wyszukiwaé po kwocie, wskazujgc czy kwota ma byé szukana w kolumnie prawej
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(P), lewej (L), czy w obydwu (R) oraz sortowa¢ wg daty dokumentu, numeru zewnetrznego, opisu,
kwoty czy salda dokumentu.

Na podstawie nierozliczonych dokumentéw, mozemy wystawi¢ note odsetkowa, wezwanie do
zaptaty, upomnienie czy przelew.

Ponadto istnieje mozliwo$§¢ wydrukowania dokumentéw biezgcego kontrahenta w catosci.
Poprzez opcje ,Rozrachunki-> Wydruk” mozna wydrukowa¢ dla wielu kontrahentéw réwnoczesnie z
mozliwoscig wyboru typu dokumentu.

Nota ksiegowa

Menu: Rozrachunki ->Nota ksiegowa

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu ,Nota ksiegowa” dla kontrahenta na podstawie
istniejgcych ksiegowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna
sporzadzac w trzech wariantach analogicznie, jak potwierdzenie salda.

Nota odsetkowa

Menu: Rozrachunki ->Nota odsetkowa

Opcja pozwala na reczne sporzadzenie i wydrukowanie dokumentu ,Nota odsetkowa” dla
kontrahenta na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym.

Wezwanie do zaptaty

Menu: Rozrachunki ->wezwanie do zaptaty

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

Konta z nierozliczonymi dokumentami

Menu: Rozrachunki ->Konta z nierozliczonymi dokumentami

Opcja pozwala szybkie sporzadzenie listy kont i kontrahentdéw, na ktérych istniejg
nierozliczone dokumenty. Na tej podstawie mozemy sporzgdzi¢ wydruk lub szybko przej$s¢ do opciji
rozliczania dokumentow.

Naleznosci i odsetki nalezne

Menu: Rozrachunki ->Nalezno$ci i odsetki nalezne
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[ElNaliczanie odsetek o ] 54

Jperacje
Dokumnenty od I20EI?-U1-EI'I do |2003'12'31 Termin pratnogci do Im ‘ Konto |2EI'I 5]
[ Fil paragrafdw ¢ pomi © wwbierz IW ‘ [ Suruj naleznodoi w ramach dokumentu
Shownik odsetek IDDSETKl LIS T OwE j ‘ Odzetkilicz od & temninu phatnodci ( od daty Im
Konto odsetek I?ED L] Paragraf odsetek |310 (L] ™ Pomin odsetki da wyskosci 660 @
Mr dokumentu | Data dnkum.l Mr dowodu ksieg.l m Kasota dokumentd Kawota do zapkatyl Kwiota odsetek I

,F Dhuznik |_E3] Opis dokumentu |

R 47,2008 |[zo08-03-06 | [RK 7864651 | 20080306 ] | 157.00] | 157,00 | 24.74
I~ |ZGM | |2wr0t za wode | mieszkanie

Rk 5372008 |[2008-0314 | [RK 73525 | [2008-0314 || 300,00] | 300,00 | 46,52
i~ |ZGM | |zwrc-t za wiode G- kaza

Rk 372008 |[zo0z-04-28 | [RK 1623127 | [200804-28 ] | 1.000,00] | 100000 | 140,54
I~ |ZGM | |zwrot za wode | mieszkanie Y

|Fik. 672008 |[2008-0505 | [REA7IG/200 | [20080505 | | 150,00 | 150,00] | 2081
v |ZGM | |2wr0t za wode -

[ Zamkrii |

Opcja pozwala na szybkie sporzadzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym
terminem pfatnosci dla wybranego konta. Dodatkowo mozna zaznaczyc, aby wybrane zostaty lub

=
pominiete wskazane paragrafy. Wyboru danych dokonujemy przyciskiem 2 . Nastepnie, dla

znalezionych dokumentéw, mozemy naliczy¢ odsetki (przycisk " ) wg wybranego stownika od
wskazanej daty lub terminu ptfatnosci dokumentu. Tak naliczone odsetki mozemy automatycznie

i

=]
zaksiegowa¢ na wskazane konto paragraf odsetek (przycisk ). Ponadto w menu Operacje
znajduje sie bogaty zbior wydrukow.

Przelewy seryjne

Menu: Rozrachunki ->Przelewy seryjne

Opcja pozwala na szybkie sporzgdzenie listy dokumentéw z podanego zakresu dat i podanym

terminem ptatnosci dla wybranego konta syntetycznego i na tej podstawie wygenerowac¢ przelewy do
=)

modutu Przelewy. Po podaniu zakresu dat i konta, nalezy nacisng¢ przycisk . Zostanie
wowczas sporzgdzona lista nie zaptaconych dokumentéw. Nastepnie wybierajgc przycisk Zapisz,
zostanie uruchomiona opcja tworzenia przelewow. Jezeli kontrahent posiada zdefiniowane konto
bankowe, zostanie ono automatycznie wstawione. Jesli nie ma wprowadzonego konta lub kilka,
operator zostanie poproszony o jego wprowadzenie lub wybranie z listy. Przelewy zostang
zarejestrowane w module Przelewy. Teraz mozemy, wybierajgc przycisk Przelewy, podejrze¢ liste
wystawionych przelewow i sporzadzi¢ ich wydruki, czy plik do bankowosci elektronicznej. Dodatkowo

pod przysiekiem mozemy sporzadzi¢ zestawienie wybranych dokumentéw z podsumowaniem

kwot.
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Dane do przelewow x|

Dakumnenty od |2UU?'U1'U'I do |2003'12'3'I Termin pkatnogei do IQUUS'D?QEl ‘ Konta |2U‘I @ |

= Hr dokurnertu | Data dokurn. | Mr dowvodu ksiegowegol I Data zaphaty Famota dokumnertu | Fawota do zapkaty |
b
Wigrzyciel | nl Opiz dokurnentu |
- Fep. A Nr9874/2008 | [2008-12-29 F 4413/3 | [200g1231 | 15 662.00] | 15 BG2.00 B
oL ! - cemrhiabicie na rzecz de.nr .. .. ybaaczne] pow. 298 m2-grunt+zkd -dron
- Fep. A Nr9935/2008 | [2008-12-29 Py 4436/3 | [c00g1231 ] 14517.00] | 14517.00
: i ' i-nabycie na rzecz dz. nr - . _gunt+ skbrodl-drogios .
FABTE/0E | [2008-12-20 Ry 4361/3 | [o0s01-03 ]| 16 013.35] | 1601235
v = = 3
wntla o TERT o : - zakup drukarek
o 131460408 | [2008-12-24 P 443174 | [200s-m-10 ]| 26659 | 2RE.59
Migjzkie Przedsisbiorstwo Wodociagdw i K.g |MPWIK, - ustuga obca woda i $oieki
s 15208 | [2008-12-24 Fv 4415/6 | 20080144 ]| 543550] | 0.00
- - akcesoria komputerowe
- F/z/310012/2008 | [200812-31 Fy 4557/2 | [2008m17 | 26251] | 262 51
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe] Spdtka | [koszty windykacji naleznosci gming- umowa n -
F/Z/3101/12/2008 2008-12-31 P 4556/4 20030117 23841,05 23841.05

Zaktad Gospodarki Mieszk aniowe] Spdtka

kozzty adrmin. lokalami gring - urmowa nr

-

- | = | I~ | r | Przelevy |

DAnqui | @Zapisz |
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Zestawienia i wydruki

Menu: Zestawienia

Dzienniki

Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik Gtéwna
Menu: Zestawienia -> Dzienniki -> Dziennik BO

Dzienniki zawierajg zestawienie wszystkich operacji ksiegowych dokonanych w obrebie
danego rejestru. Dziennik dokumentéw zawiera zestawienie chronologiczne wszystkich
zaksiegowanych dokumentéw, z wyszczegdlnionymi dekretacjami zwigzanymi z poszczegdlnymi
dokumentami. Dziennik Gtowna jest zestawieniem samych dekretacji, bez wyraznie wskazanych
dokumentoéw, z ktérych pochodza. Dziennik BO zawiera wykaz dekretacji bilansu otwarcia, ktére nie
znalazty sie na wczesniejszych dziennikach.

Konta

Menu: Zestawienia -> Konta -> ...

Wyodrebniono zestawienia:
—Obroty dzienne (sumy obrotéw na kontach za wskazany okres);
— Stany narastajgco (salda poczagtkowe, sumy obrotéw od poczatku roku i saldo);
—Zestawienie obrotow i sald (zgodne z ustawg o rachunkowosci, zawiera salda poczgtkowe,
obroty za wskazany okres, obroty narastajgco, obroty plus BO i salda);
— Stany terminowe (inne ujecie zestawienia obrotéw i sald);
— Obroty — Ksiega Gtéwna (wydruk szczegétowych obrotéw pogrupowanych wg kont);

Wydruki sporzgdzane sg w wybranym przedziale czasowym wedtug daty sprawozdawczej, dla
podanego zakresu numerdw i typoéw dokumentow. Istnieje mozliwosé wyboru zestawien dla kont
bilansowych lub pozabilansowych. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry
wyboru danych. Zestawienia te zawierajg konta analityczne kontrahentéw.

Zadania

Menu: Zestawienia -> Zadania -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

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

— Stany wg kont;

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

— Obroty (zestawienie wszystkich operacji na zadaniach).

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

Kontrahenci

Menu: Zestawienia -> Kontrahenci -> ...

Wyodrebniono zestawienia:

— Obroty wg kont;

— Zestawienie obrotéw i sald (wyodrebniony fragment zestawienia obrotéw i sald kont z
mozliwoscig grupowania danych wg kontrahentéw).
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Zestawienia zbiorcze z rejestrow

Opcja pozwala na wykonywanie zestawienia obrotéw i sald z réznych rejestrow dla kont i
klasyfikacji dla dowolnego zakresu czasowego i dla dowolnego zakresu. Ponadto zestawienie
realizacji planu z wybranych rejestrow oraz zestawienie dziennikbw czastkowych (wybranych
rejestrow).

Bilanse Zamkniecia

Opcja pozwala na sporzgdzanie drukéw bilanséw zamkniecia. W menu ,Ustawienia ->
Bilanséw” nalezy zdefiniowa¢ posta¢ wydruku oraz formuty, jak majg by¢ wyliczane poszczegdline
komorki sprawozdania.

Formuty definiuje sie w nastepujacy sposob:
- Nalezy wpisa¢ kody kont, z ktérych majg by¢ pobierane dane wynikowe, w sposéb
podany ponizej:

a) litery BOW lub BOM i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strone bilansu
otwarcia dla konta, np. BOWO080-1 - strona winien bilansu otwarcia konta 080-1,
BOM130-5 dla strony ma bilansu otwarcia konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto
080, wéwczas zostang wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego
konta;

b) litere W lub M i numer konta, aby pobra¢ odpowiednig strone konta, np. W080-1 -
strona winien konta 080-1, M130-5 dla strony ma konta 130-5. Jezeli wpiszemy np.
konto 080, wowczas zostang wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego
konta;

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

UWAGA: Woyrazenia muszg by¢ ujete w nawiasy w celu odroznienia znaku minus od
separatora analityk konta.

Rachunek Zyskow i Strat

Opcja pozwala na sporzgdzanie zestawienia ,Rachunku zyskéw i strat’. W menu ,Ustawienia -
> Rachunkéw zyskéw i strat” nalezy zdefiniowac posta¢ wydruku oraz formuty, jak majg by¢ wyliczane
poszczegblne komorki sprawozdania (patrz: ,Bilanse Zamknigcia”).
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Menu: Narzedzia
Opcja ,Wyslij dane” generuje pliki XML z danymi z jednostki aktywne;j.
Opcja "Pobierz dane” stuzy do wczytywania danych wygenerowanych opcjg powyzej.

Opcje ,Kontrola...” stuzg do kontroli i ewentualnej naprawy danych wewnetrznych programu,
ktérych uszkodzenie moze nastgpi¢ m.in. w wyniku awarii potgczen sieciowych.
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Funkcje pomocnicze
Menu: Konfiguracja -> Funkcje pomocnicze

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

odsetki w skali rocznej, miesiecznej lub dziennej. W szczegdlnosci rozbija kwote na czes¢ zalegtosci i
odsetek.

Kalkulator - standardowy kalkulator z tasma.

Kalendarz.

Przegladarka wydrukow - zapisanych w formacie QRP.
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Najczestsze pytanie i problem

1. Biad: Btad InterBase (...) — exception 2. Préba zatwierdzenia lub wycofania nieznanej wartosci:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybraé¢ opcje ,Kontrola licznikéw”. Wéwczas nalezy doda¢ do
planu jeden nie zatwierdzony dokument, uruchomié¢ opcje, a nastepnie dokument usungé.

2.  Problem z wydrukami na HP LJ 1100:
Nalezy zaktualizowaé sterowniki do drukarki (dostepne w Internecie, najlepiej do wersiji

4 XX XX.XX).

3. Ucina czes¢ danych na niektérych wydrukach:
Brak zainstalowanych czcionek ,Arial Narrow”. Czcionki sg standardowo dotgczane do pakietu
instalacyjnego (po zainstalowaniu programu kopiowane sg do katalogu programu). Nalezy je
zainstalowa¢ poprzez ,Panel sterowania”.

4.  Po zaksiegowaniu zniknety dekretacje:
Nalezy z menu ,Narzedzia” wybra¢ opcje ,Kontrola licznikow”.

5. Problem z wydrukami na HP LJ 1000. Drukuje tylko jedng strone:

Problem nie zostat wyjasniony. Ogdlnie program Zle wspoipracuje z tg drukarka.
Proponowane rozwigzanie: zainstalowac sterowniki od HP LJ 6P.
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