ZARZADZENIE NR 89/2024/KJ
WOJTA GMINY ROGOZNO

z dnia 31 grudnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmian do zasad (polityki) rachunkowej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 100/2016 Wojta Gminy Rogozno z dnia 30 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowej (aktualizowanym zarzadzeniami zmieniajgcymi), wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1. Zatacznik nr 1 "Ogoblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych" otrzymuje brzmienie okre$lone
zatgcznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zakacznik nr 3 okreslajacy sposob prowadzenia ksiag rachunkowych otrzymuje brzmienie okre$lone
zatgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia i otrzymuje nazwe "Plan kont i zasady funkcjonowania kont".

4. Traca moc zataczniki nr 3a, 3b i 3¢ do zarzadzenia nr 100/2016 Wdjta Gminy Rogdzno z dnia 30 grudnia
2016 r.

5. Zalacznik 4a okreslajacy instrukcje programu finansowo- ksiegowego GRAVIS otrzymuje brzmienie
okreslone zatgcznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia i otrzymuje nazwe "Instrukcja programu finansowo-
ksiggowego FKB+".

6. Traca moc zalgczniki nr 5, 6, 719 do zarzadzenia nr 100/2016 Wojta Gminy Rogédzno z dnia 30 grudnia
2016r.

7. Aktualizuje si¢ zalacznik okreslajacy wyodrebnianie dokumentacji projektow realizowanych przy
wspotfinansowaniu ze $rodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich
w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020, atakze ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach programu Fundusze Europejskie dla Kujaw i Pomorza 2021-2027
stanowiacy zatgcznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy Rogdzno

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia, z wyjatkiem zapisow znajdujacych si¢ w zataczniku nr
1 dotyczacych ewidencji Srodkow Trwatych o wartosci ponizej 10 000,00 zt, ktore wchodza w zycie z dniem
1 stycznia 2025 1.

Wéjt Gminy Rogdzno

Hanna Hydzik
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 89/2024/KJ
Wojta Gminy Rogo6zno
z dnia 31 grudnia 2024 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy Rogézno
prowadzone sg w siedzibie: 86-318 Rogdzno,
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okres6w sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegodlne miesigce, w ktorych sporzadza sig:

W jednostkach budzetowych:
-deklaracjg ZUS,

-deklaracje VAT,

-deklaracje PFRON.

Jednostka sktada sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.2020.poz.1564.)

Rb-ST, Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-, Rb-WSa

Zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Rozwoju 1Finansow zdnia 13 wrzesnia 2017 w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (
Dz.U.2020.p0z.342) za rok sktada sig:

1) bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

2) sprawozdanie finansowe obejmujace:
-bilans jednostki budzetowej wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,
‘rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) wedtug zatacznika nr 10 do "rozporzadzenia",
-zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 11 do "rozporzadzenia",
-informacje¢ dodatkowa wedtug zatacznika nr 12 do "rozporzadzenia".
W jednostce samorzadu terytorialnego:
-bilans z wykonania budzetu wedlug zalacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

‘faczny bilans samorzadowych zaktadow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych
bilanséw samorzadowych zaktadéw budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskéw i strat urzedu
jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedlug
zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia”,

-faczny rachunek zyskow i strat samorzadowych zaktadoéw budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskow i strat samorzadowych zaktadéw budzetowych wedtug zatacznika nr
10 do ,,rozporzadzenia”,
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‘faczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach
poszczegdlnych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 11 do ,,rozporzadzenia”,

-‘faczne zestawienie zmian w funduszu samorzgdowych zakladow budzetowych sporzadzane na
podstawie jednostkowych zestawien zmian w funduszach zaktadow budzetowych wedlug zatacznika nr
11 do ,,rozporzadzenia”,

-informacje dodatkowa wedlug zatacznika nr 12 do "rozporzadzenia",
-skonsolidowany bilans wedtug zatacznika nr 9 do ,,rozporzadzenia”.

Kierownicy jednostek budzetowych, samorzadowego zaktadu budzetowego sktadajg bilans oraz
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu oraz informacj¢ dodatkowa Wojtowi Gminy do
dnia 31 marca roku nastgpnego. Wojt Gminy sporzadza bilans tgczny obejmujacy dane wynikajgce
z bilansow samorzagdowych jednostek budzetowych isamorzadowych zaktadow budzetowych, taczny
rachunek zyskow istrat obejmujacy dane wynikajace z rachunkéw zyskow i strat samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych, laczne zestawienie zmian w funduszu
obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian w funduszu samorzadowych jednostek budzetowych
i samorzadowych zaktadow budzetowych oraz bilans jednostki samorzadu terytorialnego i przekazuje
do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do 30 kwietnia roku nastgpnego. Skonsolidowany
bilans jednostki samorzadu terytorialnego sporzadza si¢ przy zatozeniu, ze jednostka dominujacg jest
jednostka samorzadu terytorialnego iprzekazywany jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej
w terminie trzech miesigcy od dnia otrzymania ostatniego sprawozdania podlegajacego konsolidacji.

Sprawozdania finansowe i skonsolidowany bilans sporzadza si¢ w ztotych i w groszach w formie
dokumentu oraz w formie elektroniczne;j.

Wynik finansowy ustala si¢ na dzien 31 grudnia.
3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomocg komputera w oparciu o zaktadowy plan kont
(zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia) opracowany na podstawie planu kont stanowigcego zatacznik nr
3 do "rozporzadzenia", ktory zostal dostosowany do potrzeb jednostki.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
-dziennik,

‘ksiege glowna,

-ksiegi pomocnicze,

-zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

-wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

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 zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagtly,
-jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtdéwne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow dziennikow
czgsciowych.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace zasady:
-podwojnego zapisu,

-systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie zzasada
memorialows, z wyjatkiem dochodow i1 wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie
od rocznego budzetu, ktorego dotycza,

-powiagzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku,
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Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegotawiajace dla wybranych kont ksiggi
gtdwnej. 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 sktadnikach aktywdéw i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ksiegi pomocnicze prowadzi si¢ technikg komputerowa dla:

-Srodkoéw trwalych 1 umorzen oraz warto$ci niematerialnych - do konta 011, 020, 071,
‘przedmiotéw nietrwatych - do konta 013 1 072,

-dochodow budzetowych do konta 130, 221 wedlug obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,
-wydatkéw budzetowych i kosztow do konta 130, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 751, 761 1 810,
‘przypisow i odpisow zobowigzan podatkowych powigzanych z kontem 221 i 720, 750, 760,
-kosztow inwestycyjnych - do konta 080.

‘rozrachunkow z tytutu wynagrodzen - do konta 231 ( karty wynagrodzen),

-operacji gotowkowych - do konta 101 (raporty kasowe).

Ksigge srodkow trwatych prowadzi si¢ dla srodkow zgodnie z art. 16e ustawy o podatku dochodowym od
0os6b prawnych (Dz. U. 2023r. poz. 2805). Aktywa ipasywa wyceniane s3 nie rzadziej niz na dzien
bilansowy. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne przyjmuje si¢ wedlug cen nabycia lub
wytworzenia albo przeszacowania po aktualizacji wyceny srodkow trwalych. Ceng nabycia ustala si¢ na
podstawie zakupu skladnika aktywow wedtug faktury oraz powigksza si¢ o koszty bezposrednio zwigzane
z zakupem 1 przystosowaniem przedmiotu do stanu uzywania (zgodnie z rozdziatem 4 art. 28-44 ustawy
o rachunkowoséci (Dz. U. 2023r. poz. 120). Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych z wyjatkiem gruntéw
zmniejszaja odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraconych ich
warto$ci, na skutek uzywania lub uptywu czasu. Umorzen dokonuje si¢ zgodnie z zatacznikiem okreslonym
w ustawie z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. 2023r. poz.1800). Dla
srodkow trwatych ponizej 10.000,00 zt dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Rezygnuje si¢ zewidencji wartosciowej zapasow artykutow biurowych, sanitarnych, promocyjnych,
akcesoridow komputerowych oraz materiatéw stuzacych do wykonania biezacych napraw.

Ewidencje srodkow trwatych o wartosci 800,00 zt - 9.999,99 zt ewidencjonuje si¢ w ujeciu iloSciowo-
warto$ciowym. Natomiast przedmioty, ktorych okres uzywania jest dluzszy jak 1 rok i maja warto$¢ nizsza
jak 800,00 zt odpisuje si¢ jednorazowo w koszty pod data otrzymania w pelnej wartosci poczatkowej
i traktuje si¢ jako zuzycie materiatdéw. Przedmioty nietrwale odpisywane sa w koszty na dzien zakupu. Bez
wzgledu na warto$¢: wykladziny podtogowe, zaluzje, firany, zastony, kwietniki, doniczki, naczynia
kuchenne, zastawy stotlowe, drobne urzadzenia gospodarcze, gabloty, tablice informacyjne, wieszaki, lampy
oraz rozmieszczone na terenie gminy tawki, kosze uliczne, tablice informacyjne, stojaki na rowery sg
w chwili nabycia spisywane bezposrednio w koszty i nie podlegaja ujeciu w ewidencji ilo§ciowe;.

Dla $rodkow trwatych ponizej 10.000,00 zt dokonuje si¢ odpiséw umorzeniowych jednorazowo.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 013 "Pozostate $rodki
trwate” 1 umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

Zakupy ze $rodkéw wilasnych w jednostkach OSP dopisuje si¢ do ewidencji ,,pozostate $rodki trwate”
jako w calosci umorzone.

Konta pozabilansowe pehnia funkcj¢ wyltacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich :
-$rodki trwale postawione w stan likwidacji

-obce srodki trwale przejSciowo uzytkowane
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-zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
-zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
-zaangazowanie dochodow funduszy pomocowych

-naleznos$ci warunkowe

-zobowigzania warunkowe

-zrealizowane wydatki strukturalne

-wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

-975 Wydatki strukturalne

‘976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

-980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

-981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

-998 zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
-999 zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Ksigegi rachunkowe prowadzi si¢ wcelu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych iinnych oraz rozliczen z budzetem
panstwa, z ZUS innych, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe:
FKB+ - finansowo ksicgowy

WIP+ - system windykacji optat i podatkow

POGRUN-+ - system naliczania podatkéw od gruntéw i nieruchomosci

POST+ - system naliczania podatku od $rodkéw transportowych

PROGMAN PLACE - system stuzagcy do wykonywania rozliczen i wyptaty wynagrodzen oraz $wiadczen
pracowniczych

PROGMAN ZLECONE - system stuzacy do rozliczania umoéw cywilnoprawnych oraz innych swiadczen

GOK+ - system stuzacy do gromadzenia informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
w Urzedzie ewidencji zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi

EKO+ - system shuzacy do naliczania optat za zuzyta wodg i odprowadzane $cieki zgodnie z ustawa
o zbiorowym zaopatrzeniu w wod¢ i odprowadzaniu §ciekdw oraz rozporzadzeniem w sprawie kreslenia
przecigtnych norm zuzycia wody

EBUD+ - system stuzacy do prowadzenia ewidencji budynkoéw, lokali mieszkalnych iuzytkowych,
naliczania czynszow i optat eksploatacyjnych za lokale, naktadow finansowych na budynek oraz rozliczania
tych naktadow na wspolnoty mieszkaniowe

OPROGRAMOWANIE DO OBSLUGI SWIADCZEN SYGNITY - system stuzacy do realizacji
dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych

PROGRAM FAKT - system stuzacy do wystawiania faktur

ZWROTY - system stuzacy do obstugi zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego dla rolnikow

PROGRAM CLOUD MAJATEK PREMIUM - system shuzacy do zarzadzania majatkiem trwalym

Programy komputerowe FKB+, WIP+, POGRUN+, POST+, GOK+, EKO+, EBUD+ opracowane zostaty
przez firm¢ Systemy Komputerowe Radix, ul. Piastowska 33, 80-332 Gdansk. Systemy sa dostosowane do
wymagan ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Ksiggi rachunkowe sa trwale oznaczone nazwa
jednostki, roku obrotowego, okresu sprawozdawczego, datg sporzadzenia, iautomatycznie numerowanymi
stronami. Dopuszcza si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny nosnik danych- dysk
zewnetrzny, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego do
przechowywania ksiag rachunkowych.
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Programy komputerowe zapewniajg powigzanie poszczegolnych zbiorow ksigg rachunkowych w jedna
cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

Wykaz ksigg rachunkowych oraz opis systemu przetwarzania danych programéw komputerowych
wykorzystywanych do prowadzenia ksigg rachunkowych zawieraja dokumentacje poszczegdlnych
systemow informatycznych.

Do kazdego systemu opracowane sg instrukcje oraz w programie komputerowym, w funkcji ,,POMOC”
znajduja si¢ opisy wprowadzonych zmian do systemu.

Program CLOUD MAJATEK PREMIUM, PROGMAN ZLECONE, PROGMAN PLACE opracowany
zostal przez firme¢ Wolters Kluwer.

Program CLOUD MAJATEK PREMIUM utatwia prace zwigzane z obstugg $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia jednostek budzetowych. Jego zadaniem jest uproszczenie
i zautomatyzowanie czynno$ci zwigzanych zprowadzeniem kartoteki $rodkéw trwatych, naliczaniem
amortyzacji, obstuga dokumentéw obrotu $rodkami oraz dostarczeniem informacji niezbednych do
sporzadzania raportow uwzgledniajacych wszelkie operacje, jakim podlegaja srodki trwate.

Instrukcja do systemu CLOUD MAJATEK PREMIUM PROGMAN ZLECONE, PROGMAN PLACE
znajduje si¢ w programie w zaktadce "POMOC".

Program ZWROTY opracowany zostat przez firm¢ Studio Programistyczne Piotr Zielonka.

Zestawienie obrotéw isald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera
ono:

-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 ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sg zgodne z obrotami dziennika
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
-dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
-dla sktadnikéw objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich kont ksigg
pomocniczych, ana dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikoéw
majatkowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktdre nastgpito w okresie sprawozdawczym. W ksiegach danego roku ujmuje si¢ wszystkie
dokumenty dotyczace danego ktére wplynglty do Urzgdu do dnia sporzadzenia bilansu. Dowodami
ksiegowymi zwanymi ,,dowodami zrédlowymi” sg:

-zewngetrzne obce faktury, rachunki otrzymane od kontrahentow,
-zewnetrzne wlasne faktury przekazywane w oryginale kontrahentom,

-wewngetrzne noty, PK...- z litera pomocnicza dotyczace operacji wewnatrz jednostki, PF - dotyczace
ksiegowania planéw finansowych, WB...- z literg pomocniczg dotyczace operacji ewidencji wyciggow
bankowych poszczegoélnych kont bankowych, FA - dotyczace ksiggowania faktur biezacych, IFA -
dotyczace ksiggowania faktur inwestycyjnych, FSO- Faktury zakupu fundusz solecki, LPP... zlitera
pomocniczg dotyczace operacji ewidencji listy ptac, RK - dotyczace ksiggowania raportow kasowych, NK-
nota ksiggowa z UG, NO- nota ksiggowa, SWD- $rodki w drodze, ZA - dotyczace ksiggowania
zaangazowania wydatkow budzetowych.

Podstawa zapiséw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

-zbiorcze - do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym wymienione (np. zestawienie delegacji stuzbowych),

-korygujace poprzednie zapisy - Noty PK, PF, FA, IFA, WB, RK, ZA.

-zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,
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‘rozliczenie - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
Dowdd zrédtowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

-okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numer identyfikacyjny,

-okre$lenie stron (kontrahentow) - nazwa jednostki, adres,

-opis operacji, jej wartosc,

-dat¢ dokonania operacji,

‘podpis wystawcy,

-stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych, dekretacja,
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

W ksiegach danego miesigca ujmuje si¢ wszystkie dokumenty dotyczace tego miesiaca, ktére wptyng do
Urzedu Gminy Rogo6zno do 5-tego dnia miesigca nastgpnego, a jezeli dzien ten przypada na wolny od pracy,
w tym w sobotg - do pierwszego dnia roboczego po tym dniu. Dowody ksiggowe, ktore wplyna po tym
terminie ujmowane sg w ksiggach rachunkowych miesigca nastgpnego, z zastrzezeniem zamknigcia roku
(miesigca grudnia).

Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty, biletow, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych irzeczowych oraz inne platnosci ponoszone za okres
przekraczajacy jeden miesiac, ktorych warto$¢ nie przekracza 10 000,00 zt brutto nie podlegaja
rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny
wplyw na sytuacj¢ finansowg oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majtkowej i finansowej jednostki
i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje si¢ w catosci w kosztach miesigca w ktorym wplyneta faktura lub
zostat dokonany wydatek.

Koszty ustug telefonicznych, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z uwagi na cyklicznos¢
i porownywalnos¢ kwot w poszczegolnych miesiacach ksiggowane sg do danego roku w nastgpujacy
sposob: dowody ksiegowe za pelny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sa do kosztow tego roku,
w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres rozliczeniowy przypadajacy dwoch
roznych, rocznych okresach sprawozdawczych sa ujmowane w kosztach wg miesigca sprzedazy
wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenia ich warto$ci na walute
polska wedtug kursu $redniego oglaszanego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien poniesienia kosztu. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, zawierajace dane okreslone W art. 21 ustawy o rachunkowosci,
wolne od btedéw rachunkowych. Nie wolno dokonywa¢ w dowodach ksiggowych wymazywan i przerobek.
Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub kwoty,
zachowujac czytelnos¢ skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre§ci poprawnej i daty poprawki oraz
zlozenie podpisu osoby do tego uprawnionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Jezeli jest
wigcej niz jeden dokument lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu to zawsze podstawa zapisu jest
oryginat. Zapisow ksiegowych dokonuje si¢ w sposob trwatly, bez pozostawienia miejsca na dopiski Iub
zmiany, a przy uzyciu komputera nalezy stosowacé $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub
ukryciem zapisu.

Zapis ksiggowy powinien zawieraé¢, co najmniej:

-date dokonania operacji gospodarczej,

‘rodzaj i numer identyfikacyjny i dat¢ dowodu ksiegowego,

-zrozumiaty tekst, skrot lub kod operacji (pisemne objasnienia skrotow i kodow w zataczeniu),
-oznaczenie kont, ktérych dotyczy

Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezbtednie, sprawdzalnie i na biezaco zgodnie
z art. 24 1 25 ustawy o rachunkowosci. Bledy w zapisach poprawia si¢ na podstawie zawierajacego korekty
btednych zapisow tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
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Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikajg zart. 26127 ustawy o rachunkowo$ci oraz =z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zalacznik nr 12 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow
aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych roznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej
wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja :
-gotowka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesiecy,
‘papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

‘rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak : materialy, wyroby gotowe, polprodukty
i produkcja w toku oraz towary okreslone w art. 17 ust.2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu lub w momencie wytworzenia, natomiast na
dzien bilansowy ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.
Wartos¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty”, 330 ,,Towary” oraz
korygowane sa koszty w warto$ci tego stanu,

‘rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych

Spis znatury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu
wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia informacji o stanie srodkow na rachunkach bankowych, stanie naleznosci. Potwierdzenie
zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

-aktywow pienigznych na rachunkach bankowych,

-nalezno$ci od kontrahentow,

-naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

-naleznos$ci spornych i watpliwych,

-naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
-naleznosci od pracownikow,

-naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

‘innych aktywow 1ipasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Porownanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi
z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
-warto$ci niematerialnych i prawnych,
-dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,

-srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
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-‘materiatéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
-srodkow pieni¢znych w drodze,
-czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

‘-naleznosci  spornych, watpliwych, nalezno$ci izobowigzan wobec pracownikéw oraz
publicznoprawnych,

-naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

-aktywow 1 pasywoOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe,

-gruntow i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,
-funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,

‘rezerw 1 przychodow przysztych okresow,

-innych rozliczen miedzyokresowych.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

-weryfikacje¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania
poszczegblnych tytutdéw praw majatkowych,

-sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisoéw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci
ustalen kierownika jednostki zokresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku
dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos$¢ tych kosztow zich dokumentacja oraz weryfikujac
sposob ich rozliczania, majagc na uwadze zasad¢e wspotmiernosci przychoddéw ikosztéw oraz
uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. | ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego okresu
oraz zgodnosci z art. 6 ust. 2 i art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

Grunty i budynki wykazywane sg w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem, ze
zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty w postaci:
decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotéow zdawczo-odbiorczych
potwierdzajacych przekazanie nieruchomosci jednostce, potwierdzenia wpisu do ksigg wieczystych.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego
(w przypadku braku ww. dokumentow).

Grunty ibudynki wykazywane sa w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku ww.
dokumentow).

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami (nalezy wybra¢ wystepujace w jednostce):

- wyciagami z ksiag wieczystych,

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

-umowg o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce samorzadu
terytorialnego,

-umowe (wymieni¢ nazwe umowy).

Sposob inwentaryzacji gruntéw, budynkow ibudowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zakladowej instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Dobra kultury izapasy wojenne podlegaja inwentaryzacji wedlug zasad okreslonych
w odrebnych przepisach.
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Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku
w $wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegoélnych tytulow tych
przychodow w oparciu o zawarte umowy idecyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci
z tytutu dochodoéw budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci
przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiggowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodéw wiasnych
jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodow wtasnych 1 wydatkéw
nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych
1) Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym S$rodki trwale oraz maszyny iurzgdzenia wchodzace
w sktad $rodkow trwatych w budowie oraz pozostate $rodki trwate bedace na wyposazeniu jednostki
1 objete ewidencja ilo§ciowo - wartosciowa,

b) co 2 lata w drodze spisu z natury zapasy materiatow znajdujacych si¢ na strzezonych skladowiskach
i objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow.
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem cze¢stotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastgpujgce terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
-aktywoOw pieni¢znych
-kredytow bankowych
‘papierow wartosciowych
‘materiatow, towarow, ktore bezposrednio z zakupu obcigzaja koszty dziatalnosci
-sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
b) w ostatnim kwartale roku:
-srodkow trwatych w budowie
-materialow w magazynie
-stanu naleznosci
-stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
c) zawsze:
‘w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

‘W sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito lub zachodzi
podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

5. Zasady ewidencji ksiegowej W zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Urzad Gminy
Rogézno oraz w organie Gmina Rogo6zno.

1) Podatnikiem podatku od towardéw i ustug zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina Warlubie,
ktora rozlicza si¢ z urzegdem skarbowym wypelniajac za poszczegélne miesigce deklaracje podatkowa
JPK V7M na podstawie deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki w terminach
okreslonych w ww. zarzadzeniu.

2) Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym sa dokonywane za pomoca rachunku
budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych tegoz budzetu.

3) Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona na podstawie wystawionych przez jednostke faktur
oraz innych dokumentéw finansowych, ktore ujmuje si¢ w ewidencji sprzedazy.
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4) Ewidencja ksiegowa podatku VAT ujmowana jest na nastgpujacych kontach:
a) Organ - konto 224 (Rozrachunki budzetu)
b) Jednostka budzetowa - konto 225 (Rozrachunki z budzetami)

5) W zakresie ewidencji przychodéw i dochodoéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaza opodatkowanag
objetych planem finansowym urzedu gminy i realizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu gminy przyjmuje si¢ nastgpujace rozwigzania:

a) przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej,

b) kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje si¢ w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowe;j.

W rejestrach sprzedazy przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w kwocie
netto oraz odrgbnie kwote podatku VAT naleznego.

6) Ewidencja ksiegowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) w urzedzie gminy
- warto$¢ faktury - Wn konta 221 (wg. podzialek klasyfikacji budzetowej), Ma konta zespotu 7
- zaptata faktury - Wn konta 130, Ma konta 221 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowe;j),
b) w budzecie gminy
- zaptata faktury - Wn konta 133, MA konta 901.

7) Przelew podatku VAT naleznego do organu na podstawie deklaracji czastkowej i do urzedu skarbowego na
podstawie deklaracji zbiorczej JPK_V7M,

a) w urzgdzie gminy
“Wn konta 225, Ma konta 130 (wg. podziatek klasyfikacji budzetowe;j),
b) w budzecie gminy
- Wn konta 224, Ma konta 133.

8) Ewidencja ksiggowa rozliczen podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych, ktore sktadaja
miesigczne deklaracje czastkowe JPK VIM (w groszach) do Referatu Finansowego oraz przekazuja na
rachunek bankowy gminy obliczong kwote podatku VAT, ktora jest wynikiem rozliczenia podatku przez
jednostke za dany miesiac do 15-tego dnia nastgpnego miesigca:

a) w budzecie gminy

“Wn konta 133, Ma konta 224 (przelew podatku dokonany na podstawie miesigcznych deklaracji
czastkowych przez jednostki budzetowe)

9) Ewidencja przychodow i kosztow z tytutu zaokraglen podatku VAT naliczonego:
w budzecie gminy

‘Wn konta 224, Ma konta 901 (przeksiggowanie dodatnich odchylen wynikajacych z zaokraglen
podatku VAT)

“Wn konta 902, Ma konta 902 (przeksiggowanie ujemnych odchylen wynikajacych z zaokraglen
podatku VAT).
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 89/2024/KJ
Wojta Gminy Rogo6zno
z dnia 31 grudnia 2024 r.

PLAN KONT I ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

I. Wykaz kont w jednostce budzetowej
Konta bilansowe
Zesp6l 0 — ,,Aktywa trwale”
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
014 - Zbiory biblioteczne
020 - Wartos$ci niematerialne i prawne
071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 — Inwestycje (Srodki trwate w budowie)

Zespol 1 —,, Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy samorzadowych jednostek budzetowych
131 - Rachunek biezacy samorzadowych zaktadow budzetowych
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 — ,Rozrachunki i rozliczenia”

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

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

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace nalezno$ci
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Zespot 3 — ,,Materialy i towary”

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materialy

330 - Towary

Zespoél 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 6 — ,,Produkty”

640 - Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zesp6l 7 — ,,Przychody, dochody i koszty”

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

730 - Sprzedaz towardw 1 warto$¢ ich zakupu

731 - Warto$¢ sprzedanych towaréw w cenach zakupu (nabycia)
740 - Dotacje i srodki na inwestycje

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, platnosci zbudzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 - Fundusze celowe

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

291 — Nalezno$ci warunkowe

292 — Zobowigzania warunkowe

975 — Wydatki strukturalne

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
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981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

II. Wykaz kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 - Srodki pieniezne w drodze

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

225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate 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

Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenie z innymi budzetami

IIl. Zasady funkcjonowania kont w jednostce budzetowej

Zespo6l 0 - "Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaty" stuza do ewidencji:

1) rzeczowego majatku trwatego;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) finansowego majatku trwatego;

4) umorzenia sktadnikow aktywow trwatych;
5) inwestycji.

Konto 011 - "SrodKi trwale"
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Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach:
013, 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow
trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa srodkoéw trwatych;

- przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

- nieodptatne przyjecie srodkéw trwatych;

- zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkdéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- wycofanie §rodkéw trwatych zuzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania;

- ujawnione niedobory $rodkow trwalych;
- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkow trwatych;

2) ustalenie warto$ci poszczegélnych grup $rodkow trwalych okreslonych przez GUS w klasyfikacji
rodzajowej $srodkéw trwalych, a wigc:

- gruntéw (grupa 0)

- budynkow i lokali (grupa 1)

- obiektow inzynierii ladowej i wodnej (grupa 2)

- kottow 1 maszyn energetycznych (grupa 3)

- maszyn, urzadzen i aparatéw ogolnego zastosowania (grupa 4)

- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatow (grupa 5)

- urzadzen technicznych (grupa 6)

- §rodkoéw transportu (grupa 7)

- narzgdzi, przyrzadéw, ruchomosci 1 wyposazenia (grupa 8)

- inwentarza zywego (grupa 9)
3) ustalenia komorek organizacyjnych, w ktorych znajdujg si¢ poszczegolne srodki trwate;
4) obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostale Srodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych, niepodlegajacych ujgciu na kontach: 011, 014, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartoSci w miesigcu
wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
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1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu;
3) nieodptatne otrzymanie srodkoéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wycofanie $rodkow trwatych zuzywania naskutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktorych znajduja sie Srodki trwate
lub komoérek organizacyjnych, w ktorych znajduja si¢ srodki trwate.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwalych znajdujacych si¢
W uzywaniu w warto$ci poczatkowe;j.

Analityczng ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa wedtug poszczegdlnych miejsc uzywania prowadzi
sie¢ w ksiegach inwentarzowych lub kartotekowych urzadzeniach ewidencyjnych.

Konto 014 - "Zbiory biblioteczne"

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiorow bibliotecznych
bibliotek szkolnych oraz bibliotek publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych, z wyjatkiem umorzenia, ktore ujmuje si¢ na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychod zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych;
- nadwyzki zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
- rozchod zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania;
- niedobory zbioréw bibliotecznych.

Do konta 014 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegotowa umozliwiajaca:
- yjecie wartosci poszczegdlnych sktadnikow;
- rozliczenie oséb odpowiadajacych za stan zbiordéw.

Szczegdlowa ewidencje ilosciowo-wartosciowa ksiegozbioréow i zbiordw znajdujacych sig
w bibliotekach prowadzi si¢ w sposob okreslony w instrukcji Ministra Kultury i Sztuki.

Do podstawowych urzadzen naleza:
- ksiggi inwentarzowe drukow zwartych;
- ksiggi inwentarzowe dla poszczegdlnych zbiorow specjalnych (np. mikrofonow, grafiki);
- ksiegi ubytkow, w ktorych rejestruje sie wszelkie rozchody ksiggozbiorow.

Ponadto prowadzi si¢ odrgbne ksiegi inwentarzowe dla kazdej wydzielonej jednostki
organizacyjne;j.

Konto 014 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zbiorow bibliotecznych znajdujacych
si¢ w jednostce.

Konto 020 - "Warto$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, ana stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto$ci niematerialnych i prawnych, podziat wedlug ich tytutow i o0s6b
odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych
w wartosci poczatkowe;.

Konto 071 - "Umorzenie Srodkow trwalych oraz wartoSci niematerialnych i prawnych"

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegolnych srodkow oraz
warto$ci niematerialnych iprawnych trwatych, ktéra moze by¢ potaczona ze szczegdtowa
ewidencja prowadzong do kont 011 i 020.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci $srodkow trwatych
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych S$rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej Srodkdéw trwatych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie §rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych zpowodu zuzycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowiacych niedobor lub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz zbioréw bibliotecznych obciazajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych, dotyczace srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréow bibliotecznych umorzonych
w pelnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Do konta 072 nie prowadzi si¢ ewidencji szczegdlowej.
Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak iwe
wiasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalno$ci gospodarcze;j;
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3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego;

4) wynagrodzenia os6b fizycznych zatrudnionych doraznie do prac zwigzanych z budowg $rodka trwatego;

5) naliczone w czasie trwania budowy srodka trwalego (inwestycji) odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan
naliczone do zakonczenia zadania inwestycyjnego;

6) naliczone w czasie trwania budowy srodka trwatego odsetki od kredytu (jesli mozna jednoznacznie
przypisa¢ kredyt konkretnej inwestycji) ptacone przed urzad jst realizujacy zadanie inwestycyjne.

Na stronie Ma konta 080ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
w szczegdlnosci:

1) srodkow trwatych;
2) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
3) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych.

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ dla poszczegdlnych zadan inwestycyjnych w sposob:
- zapewniajacy ustalenie kosztow nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegolnych inwestycji;
- wyceng poszczegolnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Konto 080 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.
Zespol 1 - "Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 "Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach;
2) krotkoterminowych papierow wartosciowych;
3) krajowych i zagranicznych srodkéw pieni¢znych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkow pienigznych
oraz krotkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Ewidencja szczegdtowa — raport, prowadzony jest z podziatem na rachunki bankowe, z ktérych
gotowka zostata pobrana. Warto$¢ gotowki powierza si¢ osobom/kasjerom, ktore podpisujg pisemng
deklaracje potwierdzajaca przyjecie materialnej odpowiedzialnosci za bedace wich dyspozycji
wartosci.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Stan gotowki na koniec roku wynosi ,,0”.
Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki"

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkow pieni¢znych oraz obrotdéw na rachunku bankowym
z tytutu wydatkow (Ma) i dochodéw (wptywow) budzetowych (Wn) objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223;
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2) z tytutu  zrealizowanych przez jednostke dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegdétowa wedlug
podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
wlasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, jak réwniez $rodki pobrane
do kasy na realizacj¢ wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdtowa wedlug podziatek klasyfikacji
wydatkéw budzetowych), w korespondencji z wlasciwymi kontami zespotow: 1,2, 3,4, 7 lub 8.

2) okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222;

3) okresowe przelewy s$rodkow pienieznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegdtowa
wedtug dysponentdéw, ktorym przelano srodki pienigzne), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapisow miedzy jednostksa, a bankiem,

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotdw nadplat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdlowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan $Srodko6w  pienieznych  otrzymanych narealizacjc  wydatkow  budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkéw pienigeznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktore do konca roku
nie zostaly przelane do budzetu.

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

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

Konto 131 - "Rachunek biezacy samorzadowych zakladéw budzetowych"

Konto 131 stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych dziatalnosci podstawowej samorzadowych
zaktadoéw budzetowych znajdujacych si¢ na rachunku bankowym.

Na stronie Wn konta 131 ujmuje si¢ wptyw $rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma -
wyplaty srodkéw z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 131 powinna zapewni¢ podziat srodkow pienieznych
wg pozycji klasyfikacji planu finansowego.

Konto 131 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku
bankowym.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptat¢ kredytdw, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank
oraz przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunek Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia"
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Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegolnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy S$rodkow pienigznych narachunki bankowe,
a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkow bankowych.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajacg ustalenie obrotow i stanu
srodkow kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegolnosci ewidencje obrotow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekow potwierdzonych;

2) sum depozytowych;

3) pobranych kaucji i wadium

4) srodkdéw obcych na inwestycje.

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ z podzialem na tytuly wyodrebnienia wg kontrahentow
i rodzajow.

Zapisy nakoncie 139s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia
jednostki, a ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pieni¢znych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkow pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow pienieznych znajdujacych sig
na innych rachunkach bankowych.

Konto 140 - "Krotkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych iinnych $rodkow
pienieznych (w tym czeki i weksle obce)

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia krotkoterminowych aktywow finansowych
iinnych $rodkéw pienigznych, ana stronie Ma - zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych i innych $rodkow pienieznych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze"
Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkdéw pienieznych w drodze.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienigznych w drodze.
1Zespét 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuza do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych,
srodkéw europejskich 1 innych pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi,
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych
z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
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Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw iroszczen ztytutu dostaw, roboét iushug oraz
naleznosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore
s3 ujmowane na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz splaty i zmniejszenia nalezno$ci
i roszczen, a na stronie Ma sptaty i zmniejszenia zobowigzan oraz powstale naleznosci i roszczenia.

Do konta 201 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajaca ustalenie naleznosci i zobowigzan
wedlug poszczegélnych kontrahentéw. Celem identyfikacji dowodu w zapisach ksiggowych
umieszcza si¢ date i nr faktury.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek ztytulu dochodéow budzetowych, réowniez
naleznos$ci zahipotekowanych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowej lub dtuznikow.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych"
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe - roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodow budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.

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

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programoéow i projektow realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze S$rodkéw
europejskich na konto 800;

2) okresowe przelewy $rodkow pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkow w ramach
wspotinansowania programow i projektow realizowanych ze $rodkow europejskich, w korespondencji
z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) okresowe wplywy S$rodkdéw pienigznych otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych, w tym
wydatkéw w ramach wspotinansowania programow i projektéw realizowanych ze srodkdéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130;
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2) okresowe wpltywy $rodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentdéw nizszego stopnia,
w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje si¢ rowniez operacje zwigzane
z przeptywami $rodkéw europejskich w zakresie, w ktorym $rodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytorialnego.

Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych otrzymanych
na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $rodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 - '"Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci zbudzetu Srodkow
europejskich"

Konto 224 stuzy doewidencji przekazanych przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych i ich rozliczenia.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$§¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy,
w korespondencji z kontem 130;

Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem 130.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia
warto$ci przekazanych dotacji poszczegélnych jednostkom zjednoczesnym wyodregbnieniem
poszczegdlnych celow, na jakie dotacje byty przekazane.

Konto 224 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ niewykorzystanych,
nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly
przekazane.

Przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sg przez organ dotujacy do dochodow
budzetowych, ktore ewidencjonuje si¢ na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu dotaci,
podatkéw, nadwyzek srodkow obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, ana stronie Ma -
zobowigzania wobec budzetéw 1 wptaty od budzetow.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu nalezno$ci
i zobowigzan wg kazdego z tytutdéw rozrachunkoéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z kontem 840,
atakze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji
z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do krotkoterminowych, w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdétowa dokonta 226 powinna zapewni¢ mozliwo§¢ wustalenia stanu
poszczegblnych naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381A65A4. Podpisany Strona 11



Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz zbudzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych,
a w szczegblnoscei z tytutlu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowiazania, splate i zmniejszenie naleznosci z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Do konta 229 prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu nalezno$ci
1 zobowigzan wg tytulow rozrachunkoéw oraz podmiotow, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pienigznych is$wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie zodrgbnymi przepisami,
do wynagrodzen, a w szczegdlno$ci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej iinnych uméw zgodnie z odr¢bnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wyptlaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen;
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;
3) wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
4) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutdéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke;
2) naleznos$ci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke swiadczen odptatnych;
3) naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;
4) nalezno$ci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoborow i szkod,
5) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych;
3) wptywy naleznos$ci od pracownikéw.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami.

Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma -
stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji nalezno$ci iroszczen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja
na kontach 201-234.
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Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci iroszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, anastronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ izmniejszenie nalezno$ci
i roszczen.

Do konta 240 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa umozliwiajaca ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkow z instytucja finansowa zarzadzajaca
i prowadzacg pracownicze plany kapitalowe (PPK). Po stronie Ma ewidencjonuje si¢ wplaty
dokonywane przez ptatnika skladek, w korespondencji z kontem 405 oraz wplaty finansowane przez
uczestnika PPK, z jego wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231. Po stronie Wn konta ujmuje
si¢ przekazanie wptat do PPK na rachunek bankowy instytucji zarzadzajacej i prowadzacej PPK,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 245 - "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych i innych tytutow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wplat na konto
ujmujace naleznos¢, ktorych wplaty dotycza oraz zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za
nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnionych wpfat.

Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujace nalezno$ci"

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych.

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznos$ci. Na stronie Wn konta
290 uyyjmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisOw aktualizujacych naleznos$ci, ana stronie Ma —
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Dokumenty stanowiace podstawe ksiggowania odpisu aktualizujacego powinny szczegotowo
okresla¢ przestanki jego dokonania. Aktualizacja nie zwalnia od dzialan stuzacych windykacji.
Odpisy aktualizujace warto$¢  naleznoéci powinny by¢ uzasadnione opisem okolicznosci
uprawdopodobniajacych ich nie$ciggalno$¢ oraz opisem czynnosci podjetych dla S$ciagnigcia
naleznosci.

Odpisow aktualizujgcych dokonuje si¢ w odniesieniu do naleznosci watpliwych, za ktore uznaje si¢
w szczegolnosci:

- naleznoséci od dtuznikow postawionych w stan likwidacji lub w stanu upadlosci — do wysokosci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadtosciowym;

- naleznosci od dhuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadiosci, jezeli majatek
dhuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadlosciowego — w pelnej wysokosci
naleznosci;

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz z ktoérych zaplata dtuznik zalega, a wedlug oceny
sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznosci wumownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokos$ci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci;

- naleznosci stanowigcych réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania;

- nalezno$ci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa

nie$ciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub struktura
odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, wtym takze ogoélnego, na
niesciggalne nalezno$ci;
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- naleznosci, ktore zostaly potwierdzone prawomocnym orzeczeniem sadu, skierowane na droge
postepowania egzekucyjnego iw drodze tego postgpowania uznane za niesciggalne — w peinej
wysokosci naleznosci.

Odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu przypisanych odsetek dokonuje si¢ wowczas, gdy
nalezno$¢ gtdéwna zostanie uznana za watpliwa.

Na koniec kazdego kwartalu dokonuje si¢ aktualizacji naleznosci watpliwych.

W wyniku ustania przyczyny dla ktoérej dokonano odpisu aktualizujgcego warto$¢ aktywow,
o rownowartos¢ catosci lub odpowiedniej czgsci uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego
zwicksza si¢ warto$¢ danego sktadnika aktywow.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.
Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 "Materialy itowary" stuza do ewidencji zapasé6w materiatow i towardw
oraz rozliczenia zakupu materialow, towardw i ustug.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapasOw wg miejsc ich znajdowania si¢ i1 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi, a w
odniesieniu do zapas6w materiatdw i towarow objetych ewidencjg ilosciowo- wartosciowg — takze
wg ich poszczego6lnych rodzajow i grup.

Konto 300 - "Rozliczenie zakupu"

Konto 300 shuizy doewidencji rozliczenia zakupu materiatdow, towarow (artykutow
spozywczych), robdt iustlug, aw szczegélnosci do ustalenia warto$ci materiatow, towarow
w drodze oraz wartosci dostaw i ustug niefakturowanych (np. wedlug dowodéw odbioru).

Na stronie Wn konta 300 ujmuje si¢ faktury Vat irachunki dostawcoOw obejmujace wartos$¢
materialow, towarow i ushug zafakturowanych do 31 grudnia, ktorych dostawa nastapi dopiero
w nastgpnym roku, ale do dnia sporzadzenia bilansu lub warto§¢ zafakturowanych zaliczek na
poczet dostaw robot i ushug wptaconych dostawcom na podstawie zawartych umow.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢ warto$¢ przyjetych dostaw oraz wykonanych i przyjetych do
31 grudnia ustug, ktore zostaty zafakturowane dopiero w nastgpnym roku, ale do dnia sporzadzenia
bilansu.

Konto 310 - "Materialy"

Na stronie Wn konta 310 ewidencjonuje si¢ zakup opatu, a na stronie Ma zuzycie. Ewidencja
szczegotowa jest kartoteka iloSciowo-warto$ciowa ikonta analityczne wedlug poszczegdlnych
placowek.

W ciagu roku zakupy opatu ujmuje si¢ bezposrednio w koszty, ktore na koniec roku — zgodnie
z inwentaryzacjg stanu opatu wyksiegowuje si¢ na konto 310.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

Konto 330 - "Towary"
Konto 330 jest przeznaczone do ewidencji zapasow towarow.

Ewidencja natym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢ zarowno we wlasnych
magazynach, punktach sprzedazy, punktach przerobu, jak rowniez w magazynach obcych
1 przerobie obcym.

Na stronie Wn konta 330 ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci 1 warto$ci stanu zapasow towarow,
a na stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 330 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zapaséw towaréw w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 "Koszty wedlug rodzajow iich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
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w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np. faktur

korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrebnymi przepisami,
z funduszy celowych iinnych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych,
kosztow operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych Iub innych
sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Salda kont zespotu 4 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug
stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow 1ienergii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.

Nie ujmuje si¢ na nim materiatlow 1ienergii zuzytych w dziatalno$ci inwestycyjnej oraz
w dziatalno$ci finansowanej z ZFSS.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii,
anastronie Ma konta 401 uyjmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow ztytutu zuzycia
materialow 1ienergii orazna dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatow i energii na konto 860.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Konto 402 sthuizy doewidencji kosztéw ztytutu ustug obcych  wykonywanych
na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 - "Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku
od nieruchomosci ipodatku od $rodkoéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze optat: notarialnej, skarbowej i administracyjne;.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmnigjszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu
na konto 860.

Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej =z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom iinnym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytulow dokonywanych na listach ptac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytulu roéznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych umdw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty ztytulu ubezpieczen spolecznych
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto 1 innych uméw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen oraz wptaty dokonywane
do PPK finansowane przez ptatnika, w korespondencji z kontem 240.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczen na rzecz pracownikow i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie
do ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za
uzywanie samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych iosobowych, odprawy
z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalnos$ci
finansowej 1 pozostalych kosztow operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty zww. tytulow, anastronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 410 - "Inne Swiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ztytulu réznego rodzaju
swiadczen. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnosci §wiadczenia spoteczne na rzecz o0sob
fizycznych , stypendia dla ucznidow i studentéw oraz inne formy pomocy dla ucznidw, diety
ikoszty przejazdu radnych, postow oraz inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem organoéw
stanowigcych jst, nagrody, stypendia iinne $wiadczenia przyznawane dla os6b niebedacych
pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty zww. tytuldow, ana stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto
860.

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

W jednostce nie prowadzi si¢ kont zespotu 5 ,koszty wedlug typow dziatalnosci iich
rozliczenie”, dlatego konto 490 stuzy do ewidencji:

- w korespondencji  z kontem 600 "Produkty gotowe i podtfabrykaty" warto$ci wytworzonych
i przyjetych do magazynu wyrobow gotowych i produkcji niezakonczonej wedlug cen sprzedazy
netto;

- w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow" kosztow rozliczanych
w czasie (w okresach podzniejszych), ktore byly ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405,
409 w warto$ci poniesione;j;

-zmniejszen rozliczen miedzyokresowych  kosztow  oraz rezerw  tworzonych  na koszty,
w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow";

- kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow
i towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy
towarow 1 materialow ujete na kontach: 730 1 760.
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Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmian¢ stanu zapasoOw produktow gotowych, produkcji
niezakonczonej irozliczen migdzyokresowych kosztow nakoniec roku w stosunku do stanu
na poczatek roku.

Saldo konta 490 jest przenoszone w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 - "Produkty"

Konta zespotu 6 "Produkty" stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ""Rozliczenia miedzyokresowe kosztow"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia mig¢dzyokresowe
czynne) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw (rozliczenia bierne).

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty poniesione w okresie sprawozdawczym, a dotyczace
przysztych okresow oraz wydatki poniesione w okresie sprawozdawczym, na ktére utworzono
w okresach poprzednich rezerwe.

Na stronie Ma konta 640 ujmuje si¢ rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do
kosztow okresu sprawozdawczego kosztéw poniesionych okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwi¢ ustalenie:
- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie;
- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki
przysztych okresow.

Rezygnuje si¢ z rozliczen migdzyokresowych kosztow, nieistotnych co do wielkosci wyniku lub
kosztow wystepujacych ztego samego tytulu iprzechodzacych zroku na rok w zblizonej
wysokosci.

Zesp6l 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 "Przychody, dochody i koszty" stuza do ewidencji:

- przychodow i kosztow ich osiggnigcia z tytutu sprzedazy produktow, towarow, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

- podatkow nieujetych na koncie 403;
- dotacji i subwencji otrzymanych, ktoére wptywaja na wynik finansowy oraz dotacji przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdlowg prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"
Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodow budzetowych, a na stronie Ma
konta 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona dokonta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodow budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

Szczegotowa ewidencje prowadzi si¢ dla przychodow ztytulu dochodéw budzetowych
wplaconych zaréwno na konto dochodow jednostki budzetowej, jak i bezposrednio na rachunek
budzetu samorzadu terytorialnego, z tym ze wowczas bedzie to zapis wtorny do zapisu na koncie
133 (na podstawie polecenia ksiggowania do WB z rachunku 133).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.
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Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 730 - "Sprzedaz towardéw i warto$¢ ich zakupu"
Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedanych towarow w wartosci ich zakupu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych towardw w cenie zakupu (nabycia),
w korespondenc;ji z kontem 330.

Na stronie Ma konta 730 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy towaréw w korespondencji
z kontami zespotu 2.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢:
- przychody ze sprzedazy towar6w na stron¢ Ma konta 860
- wartos¢ sprzedanych towarow w cenie zakupu na strone Wn konta 860
Na koniec roku konto 730 nie wykazuje salda
Konto 731 — ,,Warto$¢ sprzedanych towaréw w cenach zakupu (nabycia)"

Po stronie Wn konta 731 ujmuje si¢ wartos¢ sprzedanych towarow w cenach przyjetych do ich
ewidencji.

Natomiast po stronie Ma konta 731 ujmuje si¢ wszelkie zmniejszenia wartosci sprzedanych
towarow.

W koncu roku obrotowego saldo konta 731 przenosi si¢ na konto 860.
Saldo konta 731 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 740 - "Dotacje i Srodki na inwestycje"

Konto 740 stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
oraz innych S$rodkéw na finansowanie dziatalno$ci podstawowej samorzadowych zaktadow
budzetowych.

Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na finansowanie inwestycji (bo te ksigguje si¢
na podstawie przelewu Wn 131, Ma 800).

Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢:

- dotacje przekazane na finansowanie dziatalnosci podstawowej samo bilansujagcym samorzadowym
zaktadom budzetowym, w korespondencji z kontem 131 lub 240;

- érodki pienigzne samorzadowych zakladow budzetowych wykorzystane Iub przeznaczone
na finansowanie inwestycji, w korespondencji z kontem 800 lub 840;

-zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych Ilub wykorzystanych niezgodnie
z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje sig:

- w ciagu roku - dotacje rzeczywiscie otrzymane, w korespondencji z kontem 131, lub dotacje nalezne,
jezeli ich wysoko$¢ wynika z przepiséw, w korespondencji z kontem 225;

- na koniec okresu sprawozdawczego - dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub
potwierdzone przez organ dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyngta na rachunek
jednostki w okresie nastgpnym do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji
z kontem 225.

Ewidencja szczegbélowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokos$ci dotacji
przypadajacych na poszczeg6lne tytuly rozliczen.

W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami, ktore przenosi sig:

-saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej
samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatow §rodkow wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje
w samorzadowych zaktadach budzetowych, na strone Wn konta 860;
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- saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, na strong
Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddéw finansowych niestanowiacych dochodéw
budzetowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy papierow warto§ciowych;
- przychody z udziatow i akcji;
- dywidendy;
- odsetki od udzielonych pozyczek;
- dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych;

- odsetki za zwlok¢ w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutow
przychodéw ujmowanych na koncie 720;

- dodatnie roznice kursowe

- oprocentowanie lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania
srodkow ZFSS oraz depozytow i sum obcych, ktoére powigkszaja odpowiednie fundusze lub wartos$¢
zobowigzan wobec wlascicieli tych sum, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inacze;.

Ewidencje¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

W ewidencji szczegotowej nalezy wyodrebni¢ informacje w przekrojach koniecznych do
sporzadzenia plandéw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do analizy wykonania
tych planow.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ koszty operacji finansowych obejmujacych
w szczegolnosci:

-wartos$¢ sprzedanych udziatow, akcji i innych papierow wartosciowych;
- odsetki od sprzedanych obligacji wlasnych;
- odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek;

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

-dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow warto$ciowych;
- yjemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji;
- odpisy aktualizujace warto$¢ aktywow finansowych;
- odpisy naleznosci z tytulu operacji finansowych;
- odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczace przychodow finansowych.

Ewidencj¢ analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢c wedlug tytuldw kosztow operacji
finansowych, z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne"
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Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg
dziatalnoscia jednostki, wtym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji
na kontach: 700, 720, 730, 750. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktoére wystapily poza dziatalno$cig operacyjna
jednostki inie sa zwigzane z ogblnym profilem jej prowadzenia (wczesniej klasyfikowane jako
zyski nadzwyczajne),

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:
- przychody ze sprzedazy materiatow w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow;
- przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz inwestycji;

- pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegoélnosci odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki obrotowe;

- zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji ze strong Wn konta 490;
- przyznane odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami losowymi obj¢tymi ubezpieczeniami.

Ewidencje szczegotowa do konta 760 nalezy dostosowa¢ do potrzeb planowania, kontroli,
sprawozdawczosci 1 analizy z zaznaczeniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong Ma konta 860.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 shuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowsg dziatalnoscia
jednostki.

Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen losowych
trudnych do przewidzenia, ktore wystapily poza dziatalnos$cig operacyjna jednostki inie sa
zwigzane zogdélnym ryzykiem jej prowadzenia (wcze$niej klasyfikowane jako zyski
nadzwyczajne),

W szczegblnos$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:
- koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

- pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane przedawnione,
umorzone i nie$ciggalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty postgpowania spornego
1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe;

- koszty poniesione przy usuwaniu skutkow zdarzen losowych.
W koncu roku obrotowego przenosi si¢:

- na stron¢ Wn konta 490 - koszty zwigzane z zakupem i sprzedazg sktadnikow majatku, jezeli zostaty
ujete na koncie 761;

- na strone Wn konta 860 - pozostale koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespol 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw
i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki iich
zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksieggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego straty bilansowej
roku ubieglego z konta 860;
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- przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych
z konta 222;

- przeksiggowanie w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego rozliczenia wyniku
finansowego z konta 820;

- przeksiggowanie, wkoncu roku obrotowego dotacji zbudzetu is$rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta §10;

- roznice z aktualizacji srodkow trwatych;
- warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwalych i inwestycji;
- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
- wartos$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przeksiggowanie zysku bilansowego w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego
z konta 820;

- przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych
z konta 223;

- wplyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
- roznice z aktualizacji srodkow trwatych;

- nieodptatne otrzymanie $srodkow trwatych i inwestycji

- wartos$¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

- wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platno$ci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje"

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

- warto$¢ dotacji przekazanych zbudzetu w czgsci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224;

- warto$¢ platnosci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji
z kontem 224;

- rownowarto§¢  wydatkow  dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw  budzetu
na sfinansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta
810 na konto 800.

Ewidencje¢ szczegdlowa prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 - ""Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow"

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
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Na stronie Ma konta 840ujmuje si¢ rowniez powstanie izwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw, anastronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich
do przychodéw roku obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu:

-rezerw na przyszle zobowigzania wg poszczegélnych tytuldow oraz przyczyn jej zwigkszen
1 zmniejszen;

- przychodoéw zaliczonych do przysztych okreséw wg poszczegodlnych tytutow oraz przyczyn ich
zwickszen i zmniejszen.

Przed sporzadzeniem bilansu powinna nastapi¢ weryfikacja poszczegolnych tytutow i kwot
rezerw istniejacych oraz korekta lub rozwigzanie, jesli sg juz zbedne.

Konto 840 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw na przyszte zobowigzania
1 przychodow zaliczanych do przysztych okresow.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych"

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Do konta prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegélowa umozliwiajaca ustalenie:
- stanu, zwigkszen i zmniejszen z podziatem wedhlug tytutow zwigkszen i kierunkéw wykorzystania;

-wysoko$¢ poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychoddéw przez poszczegodlne
rodzaje dziatalno$ci socjalnej (socjalne, mieszkaniowe).

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Konto 853 - "Fundusze celowe"

Konto 853 stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych oraz innych
funduszy specjalnego przeznaczenia.

Na stronie Wn konta 853 uymuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszy,
a na stronie Ma - przychody oraz pozostate zwickszenia funduszy.

Ewidencje¢ analityczng prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego funduszu wedlug pozycji planu
finansowego.

Konto 855 - "Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek"

Konto 855stuzy doewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez organy
zatozycielskie i nadzorujace.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy mienia lub jego likwidacji,
anastronie Ma - stan funduszu ijego zwickszenia o réwnowarto§¢ mienia zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilanséw tych
jednostek, w korespondencji z kontem 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsi¢biorstw lub innych
jednostek  organizacyjnych, przejetego przez organ  zalozycielski lub  nadzorujacy,
a nieprzekazanego spétkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wiasne
potrzeby lub warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:
- poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 1 410;

- zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondencji z kontem 490, w jednostce stosujacej to konto;
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- warto$¢ sprzedanych towar6w w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatdw, w korespondencji z kontem 760;

- dotacji przekazanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej samodzielnie bilansujacych
oddzialéw oraz na inwestycje w samorzadowych zakladach budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

- kosztow  operacji finansowych, w korespondencji zkontem 751 oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

- strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
- uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

- zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen mi¢dzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,
w korespondenc;ji z kontem 490;

- dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740.
- zyskoéw nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn -
strate netto, saldo Ma - zysk netto.

W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania finansowego saldo konta
860 przeksiegowuje si¢ na konto 800.

1. Konta pozabilansowe
Konto 291 - "Nalezno$ci warunkowe"

Konto 291 stluzy do ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych nalezno$ci warunkowych
z otrzymanych przez jednostk¢ gwarancji, uméw przedwstgpnych iinnych. Naleznosci te dotycza
kontraktow, zlecen, umow jeszcze niezrealizowanych.

Na stronie Wn konta 291 ujmuje si¢ zabezpieczenie wykonawcy robdt w postaci gwarancji
bezgotdowkowych (wystawiane przez firmy ubezpieczajgce lub banki, weksle wlasne wykonawcy lub zastaw
skarbowy).

Na stronie Ma konta 291 ujmuje si¢ wygasniecie zabezpieczenia wykonawcy robot.

Do konta 291 prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng umozliwiajaca ustalenie tytuldw naleznosci
warunkowych, wedtug kontrahentow. Konto to na koniec okresu sprawozdawczego moze wykazywac saldo
Wn, ktore okresla stan nalezno$ci warunkowych.

Konto 292 - "Zobowigzania warunkowe"

Konto 292 stuzy do pozabilansowej ewidencji wszelkiego rodzaju krajowych i zagranicznych zobowigzan
warunkowych, aw szczegdlnosci zudzielonych gwarancji iporgczen, nieuznanych przez jednostke
roszczen skierowanych przez kontrahentow na droge postepowania spornego, zawartych a niewykonanych
umdw. Po stronie Ma ksigguje si¢ powstanie zobowigzania warunkowego, po stronie Wn wygasni¢cie tego
zobowigzania. Do konta prowadzi si¢ ewidencje analityczng umozliwiajaca ustalenie zobowigzan
warunkowych wg tytutow.

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktorych ewidencja wydatkoéw
strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ warto§¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedhlug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (kodow — obszardéw tematycznych).

Na stronie Ma konta 975 ujmuje si¢ wartos¢ wydatkow strukturalnych.
Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu
sporzadzenia lacznego sprawozdania finansowego. Ewidencja wzajemnych rozliczen prowadzona jest dla
kazdego przedmiotu wytaczen oddzielnie:
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- przychody 1 koszty: przychody uzyskane od jednostek objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane
w jednostkach organizacyjnych musza by¢ rowne kosztom w innych jednostkach. Na stronie Wn
ewidencjonuje si¢ koszty, natomiast po stronie Ma przychody;

- naleznosci izobowigzania wzajemne: ewidencjonuje si¢ stan nalezno$ci izobowigzan niezaptaconych
w dniu bilansowym. Na stronie Wn konta wzajemne naleznosci ujmuje si¢ naleznosci od jednostek z grupy
objetej tacznym sprawozdaniem, natomiast na stronie Ma zapisy o ich zaptacie. Konto 976 dla zobowigzan
bedzie prowadzone w porzadku odwrotnym.

- zyski zawarte w aktywach: jednostki sprzedajace aktywa innym jednostkom objetym tym samym tgcznym
sprawozdaniem powinny przekaza¢ jednostkom nabywajacym informacj¢ o wielkosci zysku jaki
zrealizowaly na sprzedazy skladnika majatku. Na stronie Ma ujmuje si¢ zysk, natomiast na stronie Wn
zmniejszenie tego zysku o odpisy amortyzacyjne w tej czesci, ktora odpowiada wartosci zysku z catkowitej
warto$ci $rodka trwatego.

Konto 980 - "Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkow
budzetowych orazjego zmiany, ztym ze zwickszenia zapisem dodatnim, azmniejszenia zapisem
ujemnym

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:
- rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkow budzetowych;
- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkdéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym;
- warto$¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.

Wszystkie te dane nalezy ewidencjonowaé¢ w szczegdlowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych jednostki, tj. wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - "Plan finansowy niewygasajacych wydatkow"

Konto 981 stuzy doewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych;

- wartos¢ planu niewygasajgcych wydatkow budzetowych w cze$ci niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencje szczegblowa dokonta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu finansowego
niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.
Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie niewygasajacych wydatkoéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym
roku budzetowym oraz rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku
nast¢pnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku
biezacym.
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Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej, z wyodrebnieniem
planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych lat
oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majg by¢ zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencje szczegotowa do konta 999 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej,
z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

IV. Zasady funkcjonowania kont dla budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
Konta bilansowe
1) Konto 133 — ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentow bankowych,
w zwigzku zczym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, natomiast
réznice wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢
wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty zrachunku budzetu, wtym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta
133), oraz wyplaty ztytulu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkoéw rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkoéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

2) Konto 134 — ,,Kredyty bankowe”
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od
kredytu bankowego.

Konto 134 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytulow kredytéw zaciagnigtych
na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwiaé¢ ustalenie stanu zadtuzenia
wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 — ,,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.
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Zapisy na koncie 135sg3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwiagzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy S$rodkéw pieni¢znych na rachunek $rodkow na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajagce wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.

4) Konto 140 — ,,SrodKi pieni¢zne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy s$rodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentoéw za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu
dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastgpnym okresie
sprawozdawczym,;

3) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie
sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania S$rodki pienigzne w drodze moga by¢
ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pieni¢znych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu Srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkoéw pienigznych w drodze.
5) Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe
1urzedy obstugujace organy podatkowe, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe iurzedy obslugujace organy podatkowe, w korespondencji
z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdlowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy
podatkowe z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodow budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe iurzedy obslugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

6) Konto 223 — ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi ztytulu przekazanych na ich rachunki
srodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

7) Konto 224 — ,,Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenc;ji;
4) rozrachunkéw z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
poszczegodlnych tytutéw oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowigzan budzetu
z tytulu pozostatych rozrachunkow.

8) Konto 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez
te jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225ujmuje si¢ s$rodki przelane zrachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe
w korespondencji z kontem 904 oraz przelewy s$rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi ztytulu przekazanych im S$rodkéw na
realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

9) Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedhug
poszczegblnych tytulow oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

10) Konto 250 — ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250stuzy do ewidencji naleznoSci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, aw
szczegoblnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma — ich zmniejszenie.

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381A65A4. Podpisany Strona 27



Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

11) Konto 260 — ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, aw szczegolnosci ztytulu zaciagnietych pozyczek i1 wyemitowanych
instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ wartos¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedhug tytutow zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

12) Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujace naleznoS$ci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.
13) Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222;

2)na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
4) z innych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

14) Konto 902 — ,,Wydatki budzetu”
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 223;

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen ptatniczych, w korespondencji z kontem
134.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzgdu terytorialnego na konto 961.
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Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegblnych wydatkow budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany
rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.
15) Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.
16) Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkow
lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

17) Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przesztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260), a na stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.
subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
18) Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Konto 960 w ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczeg6lnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

19) Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkow budzetu, odpowiedni w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kotem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrgbnia si¢ zrodta zwiekszen irodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

20) Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

Konta pozabilansowe
1) Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
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Rozdziat 1

Wprowadzenie

Podrecznik uzytkownika zawiera informacje dotyczace obstugi programu FKB+. Zostat przygoto-
wany z mysla o uzytkownikach nie posiadajacych doswiadczenia w pracy z systemami pakietu RADIX
i uzytkownikach zaawansowanych, szukajacych szczegdtowych informacji i wskazéwek dotyczacych
zarzadzania poszczegdlnymi systemami.

Szersze informacje zwigzane z catym zintegrowanym pakietem RADIX zostaty umieszczone na
koncu instrukcji. Mozna tam znalezé m.in. opis instalacji i aktualizacji systeméw RADIX oraz opisy
programéw zarzadzajacych pakietem.

Niektére systemy RADIX s3 czesto uaktualniane w zwiazku ze zmianami obowigzujacych przepiséw.
Z opisem najnowszych zmian w systemach — w stosunku do stanu opisanego w niniejszej instrukgji
— mozna sie zapozna¢ po wybraniu polecenia Opis zmian (menu Pomoc).

W razie napotkania podczas pracy probleméw wykraczajacych poza zakres instrukcji oraz dostar-
czone z programem pliki pomocy, mozna skorzystaé z systemu RADIX Helpdesk dostepnego na
stronie pomoc.radix.com.pl. Zasady rejestracji zgtoszen opisane s3 w rozdziale System RADIX
Helpdesk (zob. rozdz. 9.1, str. 138) niniejszej instrukgji.

1.1 Konwencje w instrukcji

Wyrazenia: system, modut oraz program s3 uzywane zamiennie i w ponizszym tekscie traktowane
jako réwnoznaczne. Wyrazenia pakiet i zintegrowany pakiet oznaczaja rozwigzanie catosciowe, za-
wierajace wiecej niz jeden program dostarczany przez RADIX. W sktad pakietu wchodza co najmniej
dwa systemy, ktére wykorzystuja wspdlne zasoby, jakimi s3 bazy danych, pliki itp.

Dodatkowo w instrukcji przyjete zostaty nastepujace konwencje:
e nazwy systeméw i programéw s3 pisane WIELKIMI LITERAMI,
e istotne informacje wyrdzniane s3 czcionka pogrubiong,
e nazwy okien s3 wyrdzniane biatg czcionka na niebieskim tle,
e nazwy zaktadek i widokéw s3 pisane czcionka pogrubiong w kolorze niebieskim,
e nazwy podl pisane s3 czcionky pogrubiong w kolorze brgzowym,

e nazwy klawiszy i skrétéw klawiszowych dla klawiatury s3 pisane biata czcionka na szarym
tle. W sytuacji, gdy nalezy nacisnaé¢ dwa klawisze jednoczesnie, ich nazwy s3 pofaczone
znakiem E3. Okreslenie klawiszy (@52533 oznacza wiec, ze nalezy jednoczesnie nacisngé

klawisze i (trzymajac weisniety klawisz (28, nacisna¢ (29 ). Analogicznie, okre-
$lenie klawisza (ESEFEIEESEIFEN oznacza, ze przy jednoczesnym naci$nieciu klawiszy
i BEEED, nalezy nacisnaé klawisz (@8,

e nazwy przyciskéw na interfejsie sg pisane na szarobrazowym tle (np. przycisk Pobierz ),

e nazwy funkgji, operacji, sekcji/grup danych i polecei menu sa pisane pogrubiong czcionka.
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W instrukcji zachowano oryginalng pisownie nazw firm oraz produktéw wraz ze znakiem ™ ozna-
czajacym znak prawnie zastrzezony przez wiasciciela, np. Windows™ oznacza system Microsoft
Windows. Znak ™ jest znakiem informacyjnym.

1.2 Opis systemu

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+ stuzy do prowadzenia ksigg rachun-
kowych wg klasyfikacji budzetowej, wspomagania prac nad budzetem jednostki samorzadu teryto-
rialnego, sporzadzania wykazéw obrotéw i stanéw kont w ujeciu analitycznym i (sub)syntetycznym
w dowolnym okresie, sporzadzania wymaganych przepisami sprawozdan z wykonania budzetu oraz
do obstugi archiwum poprzednich lat wg zasad okreslonych przez ustawe o rachunkowosci. W wer-
sji wielozadaniowej system umozliwia obstuge wielu odrebnie zdefiniowanych zadan budzetowych
i udostepnianie zbiorczych danych ze wskazanych zadan.

System FKB+ jest przeznaczony do:

e rejestracji, ksiegowania i drukowania dowoddéw ksiegowych, w tym operacji zwigzanych z po-
datkiem VAT,

e zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,
e prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowe],

e sporzadzania i drukowania wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu anali-
tycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym sprawozdan
kwartalnych i rocznych,

e przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw i stanéw kont za dowolny
okres, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

e zakfadania i przegladania archiwum lat ubiegtych wg zasad okreslonych ustawa o rachunko-
wosci.

System szeroko wspotpracuje z innymi pakietami z systemu RADIX, takze w ramach operacji
ksiegowych.

1.2.1 Przeznaczenie systemu
Podstawy prawne funkcjonowania systemu FKB+ to:

e Ustawa o finansach publicznych,

e Ustawa o rachunkowosci.
System w celu realizacji zadan wynikajacych z wyzej wymienionych przepiséw prawa umozliwia:

1. Gromadzenie danych w kartotekach systemu w celu:

e Prowadzenia ewidencji ksiegowej Jednostki Samorzadu Terytorialnego w podziale na
jednostki organizacyjne typu: jednostka budzetowa, zaktad budzetowy, organ, rachunek,
o ktérym mowa w art. 223 ust 1 ustawy o finansach publicznych,

e Rejestracji planu kont z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej, rodzaju wydatkéw, zré-
det dochodéw, sposobu finansowania, rodzaju zadan (wtasne/zlecone), podziatu na kon-
ta bilansowe i pozabilansowe,

e Rejestracji zmian planéw finansowych przy wspétpracy z Systemem Zarzadzania Budze-
tami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@,

e Rejestracji dowoddéw ksiegowych w oparciu o definiowany stownik typéw dowoddw,
e Rejestracji obrotéw,

o Rejestracji faktur zakupowych z uwzglednieniem obowigzujacych rodzajéw sprzedazy,
wskaznikéw i prewskaznikéw stosowanych do odliczen VAT,

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381 A65A4. Podpisany Strona 9



10

Wprowadzenie

Rejestracji faktur sprzedazowych,
Rejestracji danych kontrahentéw,
Generowania przelewdw i rejestracji wyciagéw bankowych,

Tworzenia plikéw JPK: Ewidencji zakupu i sprzedazy VAT, Faktur VAT, Ksiag rachun-
kowych, Wyciagdébw bankowych, Magazynu z podziatem na jednostki.

2. Przetwarzanie danych poprzez:

Automatyczne rejestrowanie obrotéw z wykorzystaniem danych z kasy, faktur, ptac,
windykacji podatkéw i optat oraz ewidencji Srodkéw trwatych,

Automatyczne rejestrowanie obrotéw na kontach pozabilansowych,

Rejestrowanie obrotéw z wykorzystaniem schematéw ksiegowan dla czesto powtarzaja-
cych sie zdarzen gospodarczych,

Automatyczne rejestrowanie sprawozdan finansowych z innych jednostek,
Kontrolowanie przekroczen planéw finansowych,

Automatyczne ksiegowanie zarejestrowanych dowoddw ksiegowych,
Automatyczne zamykanie miesiecy,

Automatyczne zamykanie roku,

Automatyczne wyznaczanie bilansu otwarcia,

Prowadzenie archiwéw lat poprzednich,

Wyznaczanie zobowigzan i naleznosci,

Sporzadzanie rachunku zyskéw i strat jednostki, bilansu jednostki budzetowej, zakta-
du budzetowego, gospodarstwa pomocniczego jednostki budzetowej, zestawienia zmian
w funduszu jednostki,

Pobieranie danych do plikéw JPK z kartoteki faktur, kartoteki obrotéw oraz zewnetrz-
nych plikéw JPK,

Generowanie sprawozdan RB-27S, RB-27Z7Z, RB-28S, RB-28NWS, RB-50D, RB-50W,
RB-WS,

Agregowanie i generowanie zbiorczych plikéw JPK w formacie XML,
Generowanie czastkowych i zbiorczych deklaracji VAT-7,
Generowanie deklaracji VAT-27.

3. Wymiane danych z systemami zewnetrznymi:

Import danych:
— z Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@,
— z systemow bankowosci elektronicznej,

— z systeméw dziedzinowych: kasowego, fakturujacego, ptacowego, ksiegowosci po-
datkowej;

Eksport danych:

— dla System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@,
— dla Platforma JPK Klient,
— dla Platforma e-Deklaracje.

4. Tworzenie dokumentéw, raportéw, wykazdéw i sprawozdan:

Dowodéw i rejestrow dowodéw ksiegowych,
Faktur VAT i not ksiegowych,
Potwierdzenia sald,

Miesiecznego dziennika obrotéw,

Zestawien dziennikéw czesciowych,
Obrotéw kont analitycznych,

Obrotéw kont syntetycznych,

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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o Zestawien stanéw i sald,
e Zestawien poréwnawczych wydatkéw,
e Sprawozdan budzetowych,

e Rejestréw i ewidencji zakupu i sprzedazy VAT.

5. Archiwizacje danych podatkowych z poprzednich lat.

1.2.2 Architektura

Program FKB+ dostarcza rozwigzania:

e funkcjonujace zgodnie z obowigzujacymi przepisami w zakresie przetwarzania danych oraz
ochrony danych osobowych,

e umozliwiajace jednoczesng prace na wielu stanowiskach,
e zabezpieczajace przed nieautoryzowanym dostepem na poziomie klienta i serwera,
e oferujace dostep do systemu zarzadzania uprawnieniami uzytkownikéw z obstugg LDAP,

e umozliwiajace integracje z innymi systemami pakietu programéw RADIX w zakresie przetwa-
rzanych danych,

e zapewniajace wymiane danych z systemami EZD (réwniez zewnetrznych dostawcéw),

e udostepniajace dane bezposrednio lub posrednio (w ramach przeptywu informacji miedzy
systemami) dla portalu podatkowego jednostki samorzadu terytorialnego,

e oferujace jednolity w ramach pakietu RADIX interfejs uzytkownika,

e udostepniajace mozliwo$¢ zmiany formy tworzonych dokumentéw (plikéw, wydrukéw) w opar-
ciu o wbudowany mechanizm budowy szablonéw.

1.2.3 Bezpieczenstwo

1. System zapewnia spdjno$¢ przechowywanych danych w bazie danych poprzez stosowanie
transakcji. System zapewnia wycofanie czynnosci objetej transakcja w przypadku niepowo-
dzenia jej wykonania.

2. System umozliwia okresowe wykonywanie, w sposdb automatyczny, kopii systemu oraz kopii
danych systemu.

3. System pozwala na jednoczesny dostep do danych wielu uzytkownikom oraz ochrone tych
danych przed utratg spdjnosci lub zniszczeniem.

4. System umozliwia rozdzielenie warstwy serwera aplikacji od warstwy bazodanowej na rbzne
maszyny fizyczne.

5. System umozliwia zabezpieczenie przed znanymi technikami ataku i wtaman typowymi dla
technologii, w ktérej zostat wykonany.

6. System uniemozliwia wprowadzenie i uruchomienie ztosliwego kodu aplikacji.

7. System pozwala na uwierzytelnianie sie uzytkownikéw za pomocg uprawnien zapisanych w Mi-
crosoft Active Directory albo OpenLDAP.

8. System pozwala na uwierzytelnianie sie uzytkownikdéw za pomoca loginu i hasta.
9. Konfiguracja systemu w zakresie haset uzytkownikéw umozliwia okreélenie:

e liczby dni, po ktérej hasto wygasa, w tym wytaczenie tego warunku,
e liczby dni ostrzegania przed wygasnieciem hasta,
e minimalnej liczby znakéw w hasle,

e znakéw wymaganych w hasle.

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej
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1.2.4 Funkcjonalnosci ogdlne

1. System jest zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci z:

e Rozporzadzeniem Rady Ministréw w sprawie Krajowych Ram Interoperacyjnosci, mini-
malnych wymagan dla rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicz-
nej oraz minimalnych wymagan dla systeméw teleinformatycznych,

e Ustawa o podpisie elektronicznym,

e Ustawa ochronie danych osobowych.
2. System posiada przejrzysty, w petni polskojezyczny interfejs graficzny.
3. Interfejs graficzny systemu jest jednolity z oprogramowaniem dziedzinowym RADIX.
4. System na zadanie uzytkownika udostepnia instrukcje w jezyku polskim.

5. System na zadanie uzytkownika udostepnia pomoc kontekstowsa, wtasciwg dla aktualnie wy-
konywanej czynnosci.

6. Instrukcja i pomoc dostepne dla uzytkownika wyjasniaja dziatanie systemu oraz opisuja na
przyktadach, jak uzytkownik moze wykonywa¢ w systemie typowe zadania.

7. System jest wyposazony w mozliwos¢ przekazywania uzytkownikowi komunikatéw o istotnych
zdarzeniach w systemie, majacych wptyw na operacje wykonywane przez uzytkownika.

8. System posiada funkcje umozliwiajace zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do okreslonych
funkcji systemu.

9. System umozliwia dostosowanie interfejsu (profilu pracy) do potrzeb stanowiska pracy lub
uzytkownika w zakresie:
e zmiany wiasnego hasta dostepu,
e domysinej szeroko$ci okien/widokéw,
e domyslnego potozenia okna/widoku,
e ostatnich zdefiniowanych parametréw wyszukiwania.

10. System umozliwia zapisanie profilu pracy kazdego uzytkownika i udostepnianie go po zalogo-
waniu na dowolnej stacji roboczej.

11. System zapewnia mozliwo$¢ definiowania szablondéw wykazéw danych z mozliwo$cig wstawia-
nia do tresci utworzonego wykazu automatycznie odczytanych informacji z bazy danych.

12. System umozliwia utworzenie raportu o przetwarzaniu danych osobowych, zawierajacy infor-
macje o wszystkich zmianach w danych osobowych w systemie za dany okres czasu.

1.3 Uruchamianie systemu

Aby uruchomié system FKB+ za pomoca menu Start systemu Windows™

, nalezy:
e z menu Start systemu WINDOWS™ wybraé pozycje Programy, nastepnie folder Radix,
a w nim pozycje FKB+.

W momencie uruchomienia systemu, jezeli w licencji wybrany system posiada zdefiniowane instan-
cje, pojawi sie mozliwos¢ wyboru instancji. Natomiast jezeli w parametrach wywotania pliku EXE
tego systemu (np. we wtasciwosciach skrétu w polu Element docelowy) bedzie podany parametr
ins=nn, gdzie nn to 2-cyfrowy numer instancji, to system zostanie uruchomiony, faczac sie ze
zdefiniowana w parametrze instancja bazy FKB+.

Warto$¢ nn podanego parametru moze zawiera¢ numery (rozdzielone przecinkiem ',") kilku instancji,
wtedy przy uruchomieniu systemu uzytkownik zostanie poproszony o wybér jednej ze zdefiniowanych

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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instancji. W takim przypadku wybér instancji zostanie zapamigtany i przy nastepnym uruchomieniu
ta instancja bedzie domyslnie zaznaczona.

Jezeli w licencji jest zdefiniowanych kilka instancji dla systemu, np. WIP+, to system FKB+
obstuzy pierwsza z nich (o najmniejszym numerze, czyli ,01"). Natomiast jezeli w parametrach
wywotania (patrz wyzej) bedzie parametr ins:WIP=mm, gdzie mm to 2-cyfrowy numer instan-
cji WIP+, to system FKB+4+ w momencie faczenia sie z baza systemu WIP+ podtaczy sie do
zdefiniowanej instancji systemu WIP+.

Podobnie jezeli w licencji jest zdefiniowanych kilka zadan dla systemu, np. STW+, to system FKB+
musi mie¢ podang w parametrach wywotania informacje, z ktérym zadaniem systemu STW+4 ma
wspétpracowal. Nalezy podaé parametr zad:STW=mm, gdzie mm to 2-cyfrowy numer zadania
STW+.

W oknie Kontrola dostepu nalezy:

w polu Nazwa wpisa¢ nazwisko uzytkownika;

w polu Hasto wpisa¢ hasto uzytkownika®;

w przypadku wspétpracy systemu FKB+ z innymi programami pakietu RADIX nalezy wpisaé
analogicznie nazwe i hasto do baz danych tych systeméw;

w przypadku naci$niecia przycisku Anuluj w oknie logowania do baz systeméw wspdtpracu-
jacych uruchomi sie tylko aplikacja FKB+-, bez mozliwosci wspétpracy i wymiany danych;

e wybraé przycisk OK .

Jezeli nazwisko i hasto zostaty wprowadzone poprawnie, na ekranie pojawi sie okno tytutowe sys-
temu FKB+ zawierajace informacje na temat wersji programu oraz wiasciciela licencji. Ponizej
znajduje sie pole z data — proponowana jest biezaca data pobierana z systemu Windows™, jednak
uzytkownik moze zmieni¢ j3 na inng. Wpisana data bedzie aktualng datg pracy systemu.

Nastepnie wyswietlone zostanie okno Jednostka, w ktérym nalezy wpisaé (wybraé z wyswietlane;
listy) potrzebny numer zadania. Jezeli jednostka o wpisanym numerze nie jest jeszcze zarejestrowa-
na, wyswietlony zostanie informujacy o tym komunikat wraz z pytaniem o zamiar zatozenia nowego
zadania. Po potwierdzeniu powstaje pusta baza danych jednostki. Przed rozpoczeciem pracy w sys-
temie konieczne jest wprowadzenie danych zgodnych z zawartymi w pliku licencyjnym. Kontrola
poprawnos$ci danych odbywa sie w kazdej ze zdefiniowanych jednostek i jest warunkiem koniecznym
uruchomienia systemu oraz wykonania operacji eksportujacych dane w sprawozdaniach finansowych
oraz deklaracjach VAT-7 i VAT-27.

W celu obstugi mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment) stosowanego wobec sprzedazy
ustug i towaréw wymienionych w zataczniku nr 15 do ustawy o VAT w sytuacji, gdy wartos¢ brut-
to transakcji wyniesie powyzej 15.000 zt lub réwnowarto$¢ tej kwoty, a sprzedawca i odbiorca sa
podatnikami VAT, nalezy oprécz ustawien w zaktadce Stafe (zob. rozdz. 6.13.3, str. 128), uzu-
petni¢ flage mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP) w kartotece towaréw i ustug (zob. rozdz. 2.8,
str. 60).

IHasto uzytkownika podczas wpisywania jest wyswietlane w postaci gwiazdek lub jest jawne dzieki zaznaczeniu
opcji Pokaz hasto.

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej
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L Towar/ushuga (=[O ]usnl
MHazwa
| FPanel fotowaltaiczny |
Symbol PEMWIU Cena
| | | 20,000,000
Fod F.ategora
! | | |
Stawka VAT Fiabat (%)
|23 = Stawka 23% | | 0.00]
Jednaostka miary
|s2t + sztuki | PP
Humer konta
|720-020-02001-0750-0007 |
Rysunek 1.1: Zaznaczona flaga mechanizmu podzielonej ptatnosci (MPP) w oknie towaru.
1.4 State elementy interfejsu uzytkownika
Srodowisko graficzne programu jest przyjazne uzytkownikowi, poruszanie miedzy elementami bardzo
proste, a sposob interakcji uzytkownika z programem realizowany w wielu wariantach utatwiajacych
obstuge z pomoca myszy i klawiatury.
1.4.1 Okno gtéwne systemu
I|RADD( System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosici Budzetowe] =HECEIN X
Flik.  Edpcia  ‘Widok ‘Wykazy Marzedzia Okno | Pomoc
| | @ Pomoc
yI%? Opiz zmiar...
i 0 programie...
FKB+ 312 (2017.08.25) RADIX Sp. 2 0.0 Spk. 2017.08.25 Jednostka: 0 - ZARZAD
Rysunek 1.2: Okno gtéwne systemu z rozwinietym menu pomocy.
W momencie uruchomienia systemu FKB+ otwiera sie jego okno gtéwne — jego zamkniecie jest
réwnoznaczne z zakonczeniem pracy.
W oknie gtdwnym ponizej nazwy dziatajacego programu znajduje sie pasek zawierajacy nazwy menu
(zbioréw polecen) systemu, a nizej — pasek narzedzi z ikonami odpowiadajacymi poszczegdlnym
operacjom. Zaleznie od tego, ktére okno jest aktualnie otwarte, aktywne (podswietlone) sa ikony
symbolizujagce mozliwe do przeprowadzenia w danym momencie operacje.
Po wskazaniu kursorem myszy dowolnej ikony, po kilku sekundach na ekranie wyswietla sie opis jej
znaczenia.
Dolna krawedz okna gtéwnego zawiera pasek stanu systemu FKB+, w ktérym podane s3:
e nazwa i wersja systemu (oraz nazwa instancji/zadania w przypadku licencji wieloinstancyjnej/-
zadaniowej systemu),
FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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wiasciciel licencji,

identyfikator (login) i nazwa uzytkownika (oraz informacja czy ma on uprawnienia admini-
stratora bazy),

biezaca data (z chwili zalogowania),

e pomoc kontekstowa (np. opis pozycji wybieranych z menu).

Wybranie z menu dowolnego polecenia powoduje otwarcie okna, w ktérym polecenie jest realizo-
wane. Istnieje mozliwos$¢ rownolegtego otwarcia wielu okien.

1.4.2 Poruszanie si¢ po programie
Przechodzenie do poszczegdlnych funkgcji i operacji systemu mozliwe jest poprzez:

e wybranie ich z menu za pomoca wskaznika myszy,
e wybranie za pomoca wskaznika myszy ikony symbolizujacej wtasciwa operacje,

e skorzystanie z klawisza lub klawiszy widocznych po rozwinieciu wybranego menu (o ile istnieje
taka mozliwo$é, s3 to klawisze standardowo uzywane w systemie operacyjnym Windows™ dla
wybranego rodzaju operacji, np. — dodanie nowej pozycji do dowolnej kartoteki,

stownika, — zapis danych itp.),

e skorzystanie ze skrétu: lewy klawisz [SE&ESeelisacisilonsiiia=ra=] w nazwie funkcji, operacji.

Pojawiajace sie na ekranie zadania odpowiedzi na pytanie (' Tak lub 'Nie ) wymagaja nacisniecia
odpowiednio klawisza lub ). Mozliwe jest réwniez wybranie wtaéciwej odpowiedzi za pomoca
klawiszy strzatek i potwierdzenie jej klawiszem lub wybranie wskaznikiem myszy odpowied-
niego przycisku.

Woprowadzone dane zatwierdza sie naciskajac klawisz (B9, wybierajac polecenie Zapisz albo
ikone ze znakiem dyskietki lub naciskajac kombinacje klawiszy (GZSEE) .

1.4.3 Lista klawiszy funkcyjnych

Opisane ponizej klawisze s3 najczesciej uzywanymi klawiszami funkcyjnymi, umozliwiajacymi poru-
szanie sie w systemie.
Klawisz Dzialanie
Przechodzenie pomiedzy poszczegélnymi oknami.
Przechodzenie pomiedzy poszczegdlnymi zaktadkami
okna.

Tab Poruszanie sie po wszystkich polach okna. Przejscie
do nastepnego pola nastepuje po nacisnieciu klawisza
@E%). Do poprzedniego pola powraca sie naciskajac

(Shift+Tab}
Przejécie do ostatniej pozycji przegladanej listy.
Przejécie do pierwszej pozycji przegladanej listy.
1 —

- Przesuwanie wskaznika miedzy przyciskami w jednej
grupie (ramce) oraz podswietlenia w polu-liscie. Na-
cidniecie powoduje rozwiniecie pola-listy.

Klawisz wyboru funkgji lub zatwierdzenia wypetnionego
formularza.

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej
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16 Whprowadzenie

Wybér (przycisniecie) danego klawisza funkcyjnego, je-
zeli za pomoca klawisza zostat on wczedniej wy-
brany lub zaznaczenie, usuniecie zaznaczenia, danego

pola wyboru.
Esc Klawisz rezygnacji lub wyjscia z okna wykonywane;j
funkcji.
Uruchomienie funkcji pomocy.
FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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Rozdziat 2
Menu Plik

W menu tym zgromadzone s3 gtdwne polecenia systemowe umozliwiajace otwieranie i zamykanie
okien, dodawanie nowych zapiséw do kartotek i rejestréw, drukowanie itp.

Znajduja sie tu réwniez polecenia pozwalajace na przejScie do podstawowych kartotek: dowoddéw
ksiegowych, planu kont, faktur, kontrahentéw, towardw i ustug, planéw finansowych, dokumentéw
zrédtowych, sprawozdan finansowych, bilanséw, zobowigzan i nalezno$ci oraz przelewéw bankowych.

Menu umozliwia ponadto dostep do definicji automatéw ksiegowych.

2.1 Polecenia: Nowy, Duplikat, Duplikat2, Otwérz, Wtasciwo-
$ci, Korekta, Zapisz i Usun

Podczas przegladania kartoteki dowodéw ksiegowych lub dokumentéw zrédtowych, listy pozycii
w dowodach ksiegowych, stownikdw itp. za pomoca tych samych polecen mozna:

e zarejestrowaé nowa pozycje (polecenie Nowy, kombinacja klawiszy: , ikona nowego

dokumentu: 00 );
e zarejestrowal pozycje stanowiaca kopie zaznaczonej (polecenie Duplikat, kombinacja klawi-
szy: , ikona kopiowanego dokumentu: );

e zarejestrowal pozycje stanowiaca kopie zaznaczonej z zamiang kont Wn i Ma (polecenie

Duplikat2, kombinacja klawiszy: , ikona kopiowanego dokumentu: 13 );
e przeglada¢ dane wybranej pozycji (polecenie Otwérz, kombinacja klawiszy: , klawisz

, ikona otwieranego folderu: & );

e przejrzeé szczegbtowe dane zwigzane z wybrana pozycja (polecenie Wtasciwosci, kombinacja

klawiszy , ikona wtasciwosci: );
e dokona¢ korekty przegladanej pozycji (polecenie Korekta, klawisz , ikona z oféwkiem:

% ) — polecenie to jest aktywne tylko w niektérych sytuacjach, nie dotyczy np. dowodéw
zaksiegowanych;

e zapisa¢ wprowadzone/skorygowane dane (polecenie Zapisz, kombinacja klawiszy: ,
ikona z dyskietka: I );

e usunaé wybrang pozycje z listy (polecenie Usun, klawisze , ikona kosza na $mieci:

).

Polecenia te mozna réwniez wybra¢ po wskazaniu wskaznikiem wybranej pozycji np. na liscie do-
woddw ksiegowych (polecenie Duplikat jest aktywne jedynie na liscie pozycji dowodu, faktury lub
planu finansowego) i naci$nieciu prawego przycisku myszy.

Id: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381A65A4. Podpisany
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Menu Plik

2.2 Polecenia Drukuj i Wydruk zapisanych danych

2.2.1 Drukuj

Polecenie to jest aktywne podczas przegladania kartoteki dowodéw ksiegowych. Wybranie polecenia
Drukuj powoduje automatyczne otwarcie okna wyboru szablonu drukowania (zob. str. 155).

Drukowanie mozna takze rozpoczaé, naciskajac kombinacje klawiszy , wybierajac ikone
z rysunkiem drukarki lub polecenie Drukuj dostepne po kliknieciu prawym przyciskiem myszy.

2.2.2 Wydruk zapisanych danych

Polecenie to umozliwia odczytanie oraz wydrukowanie dokumentéw przygotowanych wczesniej w do-
wolnym z systeméw RADIX, dziatajgcym w $rodowisku Windows™

pod warunkiem dostepu do odpowiedniego szablonu drukowania.

Automatycznie podpowiadane jest miejsce przechowywania plikéw: katalog zawierajacy plik wyko-
nywalny systemu FKB+, jednak folder ten mozna zmieni¢ na dowolny inny.

2.3 Polecenia Anuluj, Zamknij i Zakorncz

Dostepne w menu Plik polecenie Anuluj (klawisz ) powoduje zamkniecie przegladanego ak-
tualnie okna lub anulowanie rejestracji/korekty, natomiast polecenie Zamknij (kombinacja klawiszy
) umozliwia zamkniecie przegladanego okna.

W celu zakoniczenia sesji pracy z programem nalezy wybra¢ polecenie Zakoncz (klawisze ).
Przed zamknieciem programu wyswietlane jest pytanie o zamiar zachowania wprowadzonych zmian,
jezeli przeprowadzana byta np. rejestracja nowych pozycji lub korekta, ktére nie zostaty zapisane.

2.4 Dowody ksiegowe

2.4.1 Kartoteka dowodéw ksiegowych

Wybranie z menu Plik polecenia Dowody ksiegowe lub nacisniecie klawisza umozliwia przej-
Scie do kartoteki dowoddéw ksiegowych zarejestrowanych w systemie, rejestrowanie nowych, ksiego-
wanie dowoddéw niezaksiegowanych oraz drukowanie wybranych dowodéw ksiegowych. Domyslinie
na ekranie jest wysSwietlana lista wszystkich dowodéw (o statusie: zaksiegowane, niezaksiegowane,
pozostajace w trybie rejestracji) wprowadzonych do systemu w biezacym miesigcu. Jezeli okno jest
puste, oznacza to, ze w biezacym miesigcu nie zarejestrowano zadnego dowodu ksiegowego.

W oknie Dowody ksiegowe znajduj3 sie nastepujace kolumny:

o Numer,
e Data,
e Status,

¢ Uwagi.

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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I | Dowody ksiegowe EI@
Data Status Uwagi -
2019.01.01  zaksiegowany
2M9.01.02 zaksiegowany
F'K.-"DDDDZ 219.01.02 niezaksiegowany
l FAKT 700001 2M3.01.02 | w takcie rejestraci
WB7DDDD2 2M19.01.02 | w trakcie rejestracii
£ > ’
Rysunek 2.1: Kartoteka dowoddéw ksiegowych.
Naciéniecie klawiszy lub wywotanie polecenia Znajdz (zob. rozdz. 3.1, str. 92) z menu
Edycja pozwala na zmiane kryterium wyboru dowoddéw.
Oznaczenia na liscie dowoddéw ksiegowych:
e znak ,/" po symbolu dowodu oznacza rejestracje chronologiczng,
e znak ,,#" po symbolu dowodu oznacza rejestracje wstepng,
e znak ,,?” po symbolu dowodu oznacza dowdd aktualnie rejestrowany (status ,w trakcie reje-
stracji"),
e znak ,*" przy statusie zaksiegowany oznacza, ze dany miesigc zostat zamkniety.
Mozliwe jest, po okresleniu niezbednych danych w Opcjach systemu w zaktadce Konta poza-
bilansowe (zob. rozdz. 6.13.4, str. 129) i planie kont, automatyczne generowanie dowodéw
przeksiegowujacych zaangazowanie, wydatki strukturalne i plan finansowy. Numery tych dowoddéw
widoczne s3 w wierszach dowodéw zawierajacych powigzane z nimi pozycje. Ma to na celu utatwie-
nie rejestracji w razie koniecznosci korekty przed zaksiegowaniem dowodu.
Rejestracja dowodéw ksiegowych moze odbywac sie z: Rejestracja
dowodu
e rejestracja wstepng,
e bilansowaniem obrotéw dowoddw,
e rejestracja dokumentdéw zrédtowych.
Wszystkie te mozliwosci definiuje sie za pomoca polecenia Opcje dostepnego w menu Narzedzia
(zob. str. 126) w zaktadce Stafe.
W celu zarejestrowania nowego dowodu ksiegowego nalezy:
e podczas przegladania listy dowodédw wybraé polecenie Nowy /nacisna¢ klawisze lub
nacisnaé klawisz :
e w oknie Nowy dowdd ksiegowy wpisaé (wybraé z listy) symbol dowodu oraz date reje-
stracji — moze ona by¢ réwna lub pézZniejsza od daty ostatnio zarejestrowanego dowodu —
jezeli system pracuje przy wytaczonej opcji Rejestracja wstepna. Jezeli systemowa opcja
Rejestracja wstepna jest wtaczona, to data rejestracji dowodu ksiegowego moze byé wcze-
$niejsza. Jezeli jest to pierwszy dowdd ksiegowy oznaczony danym symbolem, mozna w tym
momencie zmieni¢ jego numer. Od wpisanej wartosci prowadzona bedzie dalsza numeracja
dowoddéw tego typu;
e po zapisaniu danych dowodu automatycznie wysSwietlana jest lista pozycji dowodu — poczat-
kowo pusta.
© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej
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Menu Plik
I Dowody ksiegowe o |[E ] E
MHurmner Data Statuz Drowdd wyd. strukt -
WSTHOOM S 2M7.0222 zaksiegowany
| e#00038 20M17.0223 zaksiggowany WS THO0020
B F#OO167 2M70223 zaksiggowany
B F#O0168 2070223 zaksiggowany
B F#OO163 2M7.0223 zaksiegowany
" |Faomi70 2M7.0223 zaksiegowany
" |Faomi 2017.0223 zaksiegowany
B F#OO172 2M70223 zaksiggowany
B FH#OO173 2070223 zaksiggowany
B GZH00003 2M7.0223 zaksiegowany
| k#0038 2M7.0223 zaksiegowany
" |P#oooan 2017.0223 zaksiegowany
B SPPH#OOO38 2M70223 zaksiggowany
B WS THOOO20 2070223 zaksiggowany
B B H#00033 2070224 niezaksiegowany
EF T 2017.02.24 niezak siegowany -

L1 Nowy dowéd ksiegowy [E=H Holexe|
Symbal: Data: Murmer:
B | 2m7oznz 43

Rysunek 2.2: Rejestracja nowego dowodu ksiegowego.

Rejestracja Jezeli w Opcjach systemu zaznaczono Rejestracje wstepng i otwarto nowy miesiac rozliczeniowy,
wstepna zarejestrowa¢ mozna dowdd z dowolng data w ramach miesigca rozliczeniowego. Rejestrowane

w ten sposéb dowody ksiegowe maja nadawane numery tymczasowe, ze znakiem ,#" zamiast /"
po dwbch znakach symbolu dowodu, np. ,,PK#0035/08". Numery ostateczne zostana nadane po
zamknieciu miesiaca.

Po zakonczeniu rejestracji w miesigcu rozliczeniowym nalezy zamknagé miesigc rozliczeniowy,
wykonujac operacje Zamkniecie miesigca. Wykorzystanie automatu Zamkniecie miesigcajest
opcjonalne i powoduje rejestracje dowodu ZM — zamkniecie miesigca. W automacie tym mozna
zawrze¢ okresowe przeksiegowania, np. przeksiegowanie wydatkow.

Nalezy pamietaé, ze podczas pracy z rejestracja wstepng wszelkie wydruki emitowane przed zamknie-
ciem miesigca rozliczeniowego s3 wydrukami pomocniczymi i nie zawierajg ostatecznej numeracji
dowodéw ksiegowych. Ostateczne wydruki do ksigg rachunkowych musza by¢ wykonywane po
zamknieciu miesigca.

Klawisz Podczas przegladania kartoteki dowoddéw ksiegowych aktywny jest klawisz . Zaleznie od te-
go, ktéry poziom kartoteki jest przegladany (lista dowodéw ksiegowych, konkretny dowéd), jego
nacisniecie powoduje wyswietlenie listy operacji mozliwych do przeprowadzenia w danym momencie.
Podczas przegladania listy dowodéw ksiegowych uzycie tego klawisza umozliwia:

e zaksiegowanie dowodéw ksiegowych (zob. rozdz. 2.4.1, str. 22);

e wyjscie z trybu rejestracji grupy dowoddéw — wybranie tej operacji spowoduje zapisanie jako
,hiezaksiegowane” dowoddéw w trybie rejestracji, jakie s3 w danym momencie wyswietlane
(mozna wiec wybra¢ do przegladania tylko dowody okreslonego typu, wprowadzone w danym
czasie lub majace wskazane numery od—do);

e automatyczng rejestracje faktur (zob. rozdz. 2.4.1, str. 22);

e automatyczng rejestracje zaangazowan z systemu RZA+ (zob. rozdz. 2.4.1, str. 23).

Natomiast podczas przegladania zapiséw w poszczegdlnych dowodach ksiegowych:
e w przypadku dowoddéw zaksiegowanych:

— przegladanie wykazu dokumentéw zrédtowych;

— syntetyczny podglad dowodu oraz wydrukowanie go po wybraniu polecenia Drukuj (kla-
wisze , ikona drukarki);

— syntetyczny podglad dowodu (wersja rozszerzona — dla wybranego zakresu kont synte-
tycznych (zob. rozdz. 6.13.5, str. 131) rozwijana jest klasyfikacja budzetowa);

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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e w przypadku dowoddéw niezaksiegowanych:

— przejrzenie wykazu dokumentéw zroédtowych;

— przejécie do trybu rejestracji dowodu ksiegowego;

syntetyczny podglad dowodu oraz wydrukowanie go po wybraniu polecenia Drukuj (kla-
wisze [@23E553, ikona drukarki);

— syntetyczny podglad dowodu (wersja rozszerzona — dla wybranego zakresu kont synte-
tycznych (zob. rozdz. 6.13.5, str. 131) rozwijana jest klasyfikacja budzetowa);

e w przypadku dowoddéw w trakcie rejestracji:
— przejrzenie wykazu dokumentéw zrédtowych (tylko przy wtaczonej opcji systemowej Do-
kumenty zrédfowe);
— wyjscie z trybu rejestracji dowodu ksiegowego;

— syntetyczny podglad dowodu oraz wydrukowanie go po wybraniu polecenia Drukuj (kla-
wisze [B25E53, ikona drukarki);

— syntetyczny podglad dowodu (wersja rozszerzona — dla wybranego zakresu kont synte-
tycznych (zob. rozdz. 6.13.5, str. 131) rozwijana jest klasyfikacja budzetowa);

— automatyczng rejestracje obrotéw przy wykorzystaniu automatéw ksiegowych lub pobie-
raniu danych z innych systeméw.

Dowody niezaksiegowane i pozostajace w trybie rejestracji mozna usuwaé (polecenie Usun). Przegladanie

Dzieki poleceniu Witasciwosci (klawisze [EEZEZRTEY ) dostepnemu w menu kontekstowym mozliwa ' modyfnkaqa
. . . . . L . - dowodow
jest edycja pola Uwagi w oknie dowodu ksiegowego. Modyfikacja pola jest mozliwa w dowodach ]

. - . LT ksiegowych
zaksiegowanych i niezaksiegowanych do momentu zamkniecia miesiaca.
Aby dokona¢ modyfikacji dowodu (zmiana tresci pozycji, dopisanie, usuniecie pozycji), musi znajdo-
wac sie on w trybie rejestracji. W przypadku dowodéw niezaksiegowanych mozliwe jest przywrdcenie
trybu rejestracji. W tym celu nalezy:

e podczas przegladania listy dowoddw podswietli¢ wybrany niezaksiegowany dowdd,;
e wybraé polecenie Otw6rz/nacisnaé (F12d / (B25E0);

e nacisna¢ klawisz (lub polecenie Operacja), co spowoduje otwarcie okna z listg operacji,
jakie mozna przeprowadzi¢;

e wskazaé polecenie: PrzejScie do trybu rejestracji dowodu ksieggowego i nacisna¢ klawisz

(FHT29 /przycisk OK .

1.1 Dowéd ksiegowy F?00248 (niezaks.) z dnia 2017.03.02 f=llE =]

Kuwata Wi 1.43410
Kwota Ma: 1.45410

Poz. ‘Znak‘ Fonta Faota'wn Fawota Ma Opis operacii -
1+ 402-750-75011-4300-01 82410 0,00 F/03/1547300
2|+ 300-001-00000-0000-00 0.00 824,10 F/03/1547800
3+ 300-001-00000-0000-00 670,00 0,00 F/03/1547800

+ 201-001-000071-0000-01 0,00 E70,00 F/03/1547200

Rysunek 2.3: Lista pozycji dowodu ksiegowego.

Jezeli w Opcjach systemu w zaktadce State zaznaczono pole Podglad pozycji wg operatora (zob.
rozdz. 6.13.3, str. 126), to w zaleznosci od wskazania w oknie pozycji dowodu w polu Operator
na liscie pozycji widoczne s3 wszystkie lub tylko wybrane pozycje (wskazanego operatora). Sumy
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obrotéw wybranych pozycji dla kazdej ze stron ujete s3 w nawiasach kwadratowych i wyswietlane
obok sum obrotéw catego dowodu.

Jezeli w Opcjach systemu w zakfadce State zaznaczono pole Wyszukiwanie w dowodzie ksiego-
wym (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126), to w oknie pozycji dowodu ksiegowego aktywna jest operacja
Znajdz (klawisze (@22559) umozliwiajaca wyszukanie operacji wedtug numeru konta, kwoty Whn,
kwoty Ma, opisu operacji i/lub nazwy konta.

Jezeli w Opcjach systemu w zaktadce State zaznaczono pole Podglad nazw kont w dowodzie
ksiegowym (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126), to w oknie pozycji dowodu ksiegowego widoczna jest
dodatkowa kolumna Nazwa konta.

Dodanie nowej pozycji odbywa sie w sposéb opisany w nastepnym podrozdziale, a usuniecie —
za pomoca polecenia Usun (klawisze (GZSESEN ). Jezeli usuwana jest pozycja zarejestrowana
z kontem przeciwstawnym, mozna zdecydowa¢, czy usunieta ma zostaé jedna czy dwie pozycje.

Korekta danej pozycji mozliwa jest po wejsciu w jej przegladanie (polecenie Otwdrz) i nacisnieciu
klawisza (3. W przypadku dowodéw w trakcie rejestracji mozliwa jest zmiana tresci wszystkich pél,

natomiast w dowodach niezaksiegowanych i zaksiegowanych zmieni¢ mozna jedynie opis operacji
oraz pola ldentyfikator, Data ptatnosci i Klasyfikacja budzetowa (jesli sa wykorzystywane).

W celu zaksiegowania dowodéw nalezy:
e podczas przegladania listy dowodéw ksiegowych nacisnaé klawisz (F8),

e po wyswietleniu okna Dowody ksiegowe — operacje wybraé polecenie Ksiegowanie i na-
cisna¢ klawisz (ZE429 /przycisk OK .

Operacja dostepna jest réwniez w menu Narzedzia po wybraniu polecenia Ksiegowanie dowodéw
ksiegowych (zob. rozdz. 6.2, str. 115).

Jezeli w Opcjach systemu w zaktadce Wykazy (zob. rozdz. 6.13.5, str. 130) zaznaczono Kontro-
la planu w trakcie ksiegowania, podczas ksiegowania sprawdzana jest zgodno$¢ kwot na kontach
z planem. Jezeli zaksiegowanie dowodu spowoduje przekroczenie planu na koncie, wyswietlony zo-
stanie odpowiedni komunikat, a operator systemu bedzie mégt podjaé decyzje o zaksiggowaniu lub
rezygnacji z operacji. Zaksiegowane zostang wszystkie dowody ze statusem niezaksiegowany, zare-
jestrowane do daty, jaka zostanie podana przez operatora w oknie Data ksiegowania, nawet jezeli
nie s3 one w danym momencie widoczne na liScie dowodoéw.

Wykonanie operacji stuzacej do grupowego pobierania faktur do pojedynczych dowoddw ksiegowych
wymaga wiaczenia opcji Rejestracja wstepna w zaktadce State w sekcji Dowody ksiegowe Opcji
systemu (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126).

Wybranie polecenia Automatyczna rejestracja faktur z menu kontekstowego w oknie dowoddw
ksiegowych powoduje otwarcie okna wyszukiwania faktur sprzedazy i faktur zakupu i faktur sprze-
dazy z systemu FAKTURA4-. Nalezy obligatoryjnie uzupetni¢ parametry wyszukiwania o Rodzaj
operacji (Sprzedaz VAT, Zakup VAT, Sprzedaz VAT (FAKTURA+)), Date wystawienia (od, do)
(domyslInie biezacy rok wejscia do systemu), a opcjonalnie o Rejestr VAT i Typ faktury.

W przypadku wybrania Sprzedaz VAT (FAKTURA+) w polu Rodzaj operacji zostang uak-
tywnione pola wyboru: Uwzglednianie réznic zaokraglen VAT, Wyznaczanie danych rozra-
chunkowych (domyslnie zaznaczone) i Uwzglednianie opisu pozycji faktury w opisie oraz pola:
Konto sprzedazy, Konto VAT Ma, Numer faktury, Wystawiajacy faktury i Rodzaj faktury
(z systemu FAKTURA+).

Uwaga. Przy zaznaczonym polu Uwzglednianie opisu pozycji faktury w opisie pole Uwzgled-
nianie réznic zaokraglen VAT nie moze by¢ zaznaczone.

Po wybraniu polecenia Znajdz zostanie wyswietlona lista faktur spetniajacych zadane kryteria w ko-
lumnach: Numer faktury, Kwota brutto, Data wystawienia, Data sprzedazy /wptywu, Nazwa
kontrahenta i Rodzaj faktury. Nalezy uzupetni¢ parametry rejestracji o Symbol dowodu, Date
dowodu lub zaznaczy¢ pole Data dowodu wg daty wptywu (dla faktur zakupowych).

Polecenie Pobierz powoduje automatycznie utworzenie odrebnych dowodéw ksiegowych dla kazdej
faktury.
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Automatyczna rejestracja faktur *

Murner faktury  |Kwota brutto | Data wystawienia | Data srzedady/wplypay |Na2wakomlrahemta Rodza faktuny

Parametiy rejestracii
Symbal dowaodu Data dowodu

|ZA j| | o | Data dowodu wg daty wpbpaufaktury zakup
Parametiy wyszukivania
Rodzaj operacii Drata wpstawienia od  Data wystawienia do Rejestr WAT Tup fakbury
[Brrasdaz var N | [amg1231 | [2m1g.12 I ~|
Fonta sprzedazy [automat ksiegowy falktur) F.onto VAT Ma [automat ksiegawy faktur)
Uwzglednianie roznic zackrgales WaT Wiyznaczanie danpch rozrachunkowych | e ‘ ‘ EEET ‘
Nurmer Faktury wiystawisjgey Faktum Rodza) faktury [z spstemu FAKTURA+]

| | | ‘ | Uyyzglednianie opisu pozpcj fakiuy w opisie

<DEL>-Usunigcie zaznaczanych pozyci Znajdé Pobierz Anuluj

Rysunek 2.4: Okno wyszukiwania faktur sprzedazy.

Operacja wymaga skonfigurowania dostepu do systemu RZA+. Umozliwia przejecie zaangazowan
z poziomu kartoteki dowoddéw ksiegowych (w taki sam sposéb, jak automatyczna rejestracja faktur)
i umieszczenie kazdego z zaangazowah w osobnym dowodzie ksiegowym o dacie zgodnej z data
zaangazowania.

Wybér operacji powoduje otwarcie okna wyboru danych z systemu RZA+, w ktérym istnieje mozli-
wos¢ wyboru pozycji lub przejecia wszystkich pozycji z listy. Po zatwierdzeniu za pomoca przycisku
OK w oknie Automatyczna rejestracja zaangazowan z systemu RZA+ mozna edytowac dane
w sekgcji Pozycja. Kolumna Symbol dowodu jest uzupetniana w RZA+ lub moze by¢ uzupetniona
w polu Domyslny symbol dowodu poprzez wybranie symbolu z listy. Uzycie przycisku Pobierz
powoduje zarejestrowanie pozycji w dowodzie ksiegowym.

Podczas przegladania listy dowoddéw ksiegowych mozliwe jest dokonanie wydruku pozycji dowodu
lub grupy dowodéw. Podswietlenie (zaznaczenie) jednego z dowoddéw, wybranie polecenia Drukuj

Automatyczna
rejestracja
zaangazowan

z systemu RZA+

Drukowanie
dowodow

(zob. rozdz. 2.2.1, str. 18) i odpowiedz twierdzaca na wyswietlone pytanie Czy chcesz wydrukowac ksiegowych

Jedynie aktualnie zaznaczony dowdd ksiegowy? spowoduje skierowanie go do wydruku. Odpowiedz
przeczaca umozliwi wydrukowanie wszystkich dowoddéw z wyswietlanej listy.

2.4.2 Rejestracja pozycji dowodu ksiegowego

W celu zarejestrowania pozycji dowodu ksiegowego nalezy wybraé polecenie Nowy/nacisnaé klawi-
sze lub klawisz EEFES9 . Pojawi sie okno, w ktérym nalezy kolejno wypetnié:

e numer konta winien (Wn) pozycji dowodu ksiegowego,

e numer konta ma (Ma) pozycji dowodu ksiegowego.

Numery kont mozna wpisywac¢ recznie. System kontroluje, czy wprowadzony numer konta istnieje
w planie kont i w przypadku braku wyswietla odpowiedni komunikat. W takim wypadku konieczne
jest poprawienie numeru konta na wtasciwy lub dodanie nowego konta w Planie kont.

Numer konta mozna réwniez wybiera¢ z planu kont. W takim przypadku po wpisaniu poczatkowych
cyfr numeru konta i naci$nieciu klawisza system wyswietli liste kont, ktérych numery rozpoczy-
naja sie od podanych znakéw, z mozliwoscia wyboru odpowiedniej pozycji poprzez podswietlenie jej
i naci$niecie klawisza (dostepne polecenia opisane sa w oknie wyboru). Ponowne nacisniecie
klawisza spowoduje wyswietlenie okna umozliwiajacego przejscie do trybu wyszukiwania kont
po nazwach kont.

Jezeli pozycja dowodu ksiegowego ma by¢ zapisem jednostronnym (obrét tylko po stronie Wn lub
tylko po stronie Ma konta), to wypetniane jest odpowiednio tylko pole Konto Wn lub tylko pole
Konto Ma.

Jezeli pozycja dowodu ksiegowego ma by¢ zapisem dwustronnym (obrét po stronie Wn i po stronie
Ma), to wypetniane s3 odpowiednio pole Konto Wn i pole Konto Ma.

Nastepnie nalezy wypetni¢:

e Znak — znak operacji ksiegowe]j (domyslInie ustawiony jest znak ,+"). Jezeli pozycja dowodu
ksiegowego jest stornem, to nalezy wpisaé znak ,—";
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Obstuga
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i naleznosci

e Kwota — kwote operacji ksiegowej;

e Jezeli w Opcjach (zob. str. 126) jest wiaczona obstuga dokumentéw zrédtowych, przed
rozpoczeciem rejestracji pozycji w dowodzie nalezy wykonaé operacje Nowy dokument zré-
dfowy. Obowigzkowe jest wéwczas wypetnienie pola Nr dok rejestrowanej pozycji dowodu.
Po wskazaniu numeru dokumentu Zrédtowego, ktéry jeszcze nie zostat zapisany w systemie,
wyswietlany jest komunikat: Brak dokumentu Zrédtowego o numerze. .. Czy dorejestrowac?
Po potwierdzeniu wyswietlane jest okno Nowy dokument zrédtowy, ktére nalezy zaakcep-
towaé klawiszem zapisu lub (@Z3EE) . Kolejne pozycje dowodu beda otrzymywaty
domyslnie (z mozliwoscig zmiany) numer dokumentu zrédtowego zapamietanego w dowodzie.

Uwaga. Uzycie polecenia Wypetnij w pustym polu Nr dok. powoduje otwarcie okna Nowy
dokument zrédtowy, w ktérym mozna zarejestrowaé nowy dokument zrédtowy, nadajac mu
pierwszy dostepny numer (po rejestracji numer jest zapamietany w dowodzie i podpowiadany
w kolejnej rejestracji).

1] (===

Konta W Konto Ma Znak  Fwata Mr dok. G

- 1 [ I A

Opis operacii I.I

Zhak  Saldo dokumentu

| dentyfik ator operacii | D,DD| Data wystawienia

Murner dokurmnentu D ata operacii | e |
[12 || [zma.07.10 |

Opiz

wiydatek, strukturalng | ia planu finangowego

|dentyfik ator zaangazo

Syrbal zadania Podzadanicl ziak anie

: — =l

<F8> - wybdr opizu operacji <F8: - ident. zaangazow. <Ctl+F3> - ident. zaangazow.[galda)  <F8> - wybdr konta
<F 7> - ident. oper. zobow. [faktury] <F8> - ident. oper. zobow. [niesplac.] <Shift+FE: - ident. oper. zobow. <F7><F8> - budzet zadaniowy-dziatar | ,

Rysunek 2.5: Okno nowego dokumentu zrédtowego.

e Opis operacji — opis operacji ksiegowej. W polu tym mozliwe jest skorzystanie ze Stow-
nika opiséw operacji po nacisnieciu klawisza i wybraniu z listy witasciwej pozy-
cji (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru). Stownik ten dostepny jest w menu
Narzedzia— Stowniki.

Przy dopisywaniu kolejnej pozycji dowodu ksiegowego mozliwe jest wykorzystanie danych zareje-
strowanych w pozycji juz istniejacej. Jezeli w pustym oknie pozycji dowodu ksiegowego wykonane
zostanie polecenie Wypetnij lub (2aE52:89=9 , to pola zostana wypetnione automatycznie danymi
z poprzedniego zapisu.

Dostepne jest tez polecenie Duplikat (klawisze EEEazagzak8) ). Pozwala ono na otwarcie okna
nowej pozycji wypetnionego danymi z pozycji wcze$niej wskazanej na liscie pozycji dokumentu.
Dane te mozna przed zapisem modyfikowac.

Kolejny wiersz okna pozycji dowodu ksiegowego pozwala na wprowadzenie danych niezbednych
do rejestracji zobowiazan, ktére s3 uwzgledniane na wydrukach dostepnych w Wykazy— Analiza
kont— Analiza zobowigzan i naleznosci oraz w Wykazy— Sprawozdania finansowe. Pola w tym
wierszu uaktywniaja sie tylko w przypadku, jezeli konto wprowadzone w polach Konto Wn lub
Konto Ma jest zdefiniowane w Planie kont jako:

e konto rozrachunkowe — symbol ,4" w polu Rodzaj konta;
e konto zobowigzania — symbol ,3" w polu Podrodzaj konta (symbol ,4" dla naleznosci).

W przypadku gdy pozycja dowodu ksiegowego dotyczy dokumentu bedacego zobowigzaniem
(np. faktury), nalezy wypetni¢ kolejno:

e |dentyfikator operacji — jest to unikatowy identyfikator zobowigzania w ramach konta
rozrachunkowego wprowadzonego w polu Konto Ma, np. numer faktury. Wcisniecie klawi-
sza w tym polu spowoduje wyswietlenie okna Wybér danych operacji z kolumnami:
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|=_| Dowéd ksiegowy FI00248 z dnia 2017.03.02; kolejna pozycja

Fonta W Fonto Ma Znak  Kwota
sie s s 130-600-60004-4300-01 +
Opis operacii
|dentyfikatar operacii Flazyfikacia budzetowa Data pratnogei Data wystawienia
|dentyfik atar zaangazowania Konto zaangazowania Do dnia
‘wiydatek stukturalng Konto wydatku stukturalnego Kaonto przeksiegowania planu finansowego
Symbal zadania Symbol budzetu zadaniowego Funkcia Zadanie PodzadanieDzishanie
=]
Sobectwo
=]
<F8» - wwbdr opisu operacii <FB» - ident. zaangazow. <Cirl+F8> - ident. zaangazow [salda)  <F8: - wubdr konta
<F7> -ident. oper. zobow. [faktury]  <FB> - ident. oper. zobow, [niesprac.  <Shift+F8> - ident. oper. zobaw. <F7»<F8> - budzet zadaniowy-dziakz
I.I ‘Wybér pozycji budzetu zadaniowego &
11 - Bezpieczetistwo zewnegtrzne | nienaruszalnodd granic -

12 - Ochrona i poprawa stanu frodowizka
13 - Zabezpicczenie spoteczne | wspieranie rodziny
=) 14 - Rynek. pracy
- 01 - Budowa nowoczesnych stosunkdw pracy
i+ 01 - Elastycznadé | bezpisczefistwa w zatiudnisniu
i 02 - Madzérn i kantrola
03 - Bezpieczefistwo i higiena pracy

m

04 - Prewencja i promocis ochrony pracy
- Planawanie, organizacia | koordynacia zadar [w tym wsparcie administracyjne zadan]
- Informatyzacia dzistalnodci | budowa spoteczefstwa infarmacyinego

ch

0g - Eudwa i atycznpch =3

ZEnie (02w

<ENTER>-&kceptacia <ESC>-Rezygnacia

Rysunek 2.6: Nowa pozycja dowodu ksiegowego.

identyfikator, klasyfikacja, kwota Wn, kwota Ma, opis operacji, termin ptatnosci, do-
wod, pozycja, data dowodu, sotectwo, symbol zadania, w ktérym nalezy wybraé pozycje
i zaakceptowad za pomoca klawisza [Zidg . Wartosci z pél okna wyboru danych operacji,
np. Kwota, Opis operacji, Klasyfikacja budzetowa zostang przeniesione tylko do niewy-
petnionych pél w oknie dowodu ksiegowego.

Przyktad. Wartos¢ z pola Symbol zadania w oknie wyboru danych operacji zostanie prze-
niesiona do pustego pola Symbol zadania w oknie dowodu ksiegowego.

e Klasyfikacja budzetowa — pole to jest automatycznie wypetniane na podstawie konta wpro-
wadzonego w polu Konto Whn,

e Data ptatnosci — data pfatnosci zobowigzania. Data ta ma wptyw na ustalenie wymagal-
nosci zobowiazan w sprawozdaniach finansowych.

W przypadku gdy pozycja dowodu ksiegowego dotyczy dokumentu bedacego uregulowaniem zobo-
wigzania (np. przelew za fakture), nalezy wypetni¢ kolejno:

e ldentyfikator operacji — identyfikator zobowigzania, za ktére dokonywana jest zaptata.
W polu tym dostepne s3 klawisze:

— (), ktéry pozwala na wyswietlenie listy niezbilansowanych zobowigzar zarejestrowa-
nych na koncie rozrachunkowym wybranym poprzednio w polu Konto Wn (jezeli zostata
uaktywniona obstuga sotectw, to w polu identyfikator operacji okna do rejestracji ob-
rotdw wyswietlana jest lista zobowigzan zawierajaca dodatkowa kolumne z informacja
o sofectwie jakie zostato wprowadzone w zobowigzaniach i naleznosciach),

— [EEETEET), ktérych wcidniecie pozwala na wyéwietlenie petnej listy zobowiazah zare-
jestrowanych na tym koncie (jezeli zostata uaktywniona obstuga sofectw, to w polu
identyfikator operacji okna do rejestracji obrotéw wyswietlana jest lista zobowigzan
zawierajaca dodatkowa kolumne z informacja o sotectwie, jakie zostato wprowadzone
w zobowiazaniach i naleznosciach).

Zaleca sie wypetnianie tego pola poprzez wybranie zagdanego identyfikatora z listy, co pozwoli
na unikniecie ewentualnych pomytek mozliwych przy wpisywaniu recznym. Jezeli pole kwoty
operacji w momencie wskazania identyfikatora z listy byto puste, to zostanie wypetnione kwo-
ta nierozliczonych dla niego rozrachunkéw. Pozostawienie pustych identyfikatoréw operacji
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powoduje, ze pozycje nie s3 widoczne w Analizie zobowigzan i naleznosci oraz nie s3 wy-
kazywane w kolumnach zobowigzania i zobowigzania wymagalne sprawozdania finansowego.
Jezeli w Opcjach (zob. str. 126), w zakfadce State, w sekcji Zobowigzania zaznaczono
pole wyboru Wymagany identyfikator operacji, program kontroluje uzupetnianie tego pola;

e Klasyfikacja budzetowa — pole to jest automatycznie wypetniane klasyfikacja pobrana
z konta wydatkéw lub kosztéw, ze strony przeciwnej do konta 201 posiadajacego rodzaj-4
podrodzaj-3 (tylko wéwczas, gdy pole Klasyfikacja budzetowa jest puste). Jezeli w Opcjach
(zob. str. 126), w zaktadce Stafe zaznaczono pole wyboru Weryfikacja zgodnosci klasy-
fikacji, program kontroluje zgodno$¢ klasyfikacji;

e Data pfatnoéci — data uregulowania zobowiazania (zaptaty — zgodna z data dowodu
ksiegowego). Data ta ma wptyw na ustalenie wymagalnosci zobowiazan w sprawozdaniach
finansowych. Pozostawienie pustego pola powoduje btedy przy wyznaczaniu zobowigzan wy-
magalnych. Jezeli w Opcjach (zob. str. 126), w zaktadce State zaznaczono pole wyboru
Wymagana data pfatnosci, program kontroluje wypetnianie tego pola.

Obstuga naleznosci dziata wedtug identycznego mechanizmu. Réznica polega na tym, ze konto
rozrachunkowe musi mie¢ przypisany w Planie kont, w polu Podrodzaj konta symbol ,4", a zapisy
ksiegowe dokonywane s3 po odwrotnych stronach.

Zobowiazania i naleznosci mozna wyszukiwac¢ i edytowa¢ w kartotece zobowigzan i naleznosci
(zob. rozdz. 2.16, str. 76).

L1 Dowéd ksiegowy FI00249 7 dnia 2017.03.02; kelejna pozycja == [=F]
Konto 'wn Konto Ma Znak  Kwola
401-700-70095-4210-01 201-001-00001-0000-01 + 544,00
Opis operacii
Materiaby
|dentylikator operaci Klasylikacja budzetowa Data pratnogci D ata wystawienia
Fig20/2010 500-30095-4260 2M7.03.3 2017.03.01
Identyfikator zaangaZowania Faonto zaangazowania Do dnia
2/Dw/ 2017 998-700-70095-4210-01 2017.0331
wiydatek, strukturalny Konto wedatku strukturalnego Konto przek siegowania planu finansowega
Spmbol zadania Symbol budsetu zadaniowego Funkcia Zadanie  PodzadanieDzistanie
| m 10 10 o1
Sobectwo

<F8> - wybdr opisu operacii <FB> - ident. zaangaZow, <Clrl+F8> - ident. zaangazow.[zalda) <F8> - wybdr konta
<F7» - ident. oper. zobow, [faktury]  <F8» - ident. oper. zobow, [hiesprac.  <Shift+FB» - ident. oper. zabow. <F7»<FB> - budzet zadaniowy-dziskz

Rysunek 2.7: Pozycja dowodu ksiegowego ze zobowigzaniem.

Obstuga Przedostatni wiersz okna pozycji dowodu ksiegowego przeznaczony jest do powigzania rejestrowa-
zaangazowania nych wydatkéw z kontami zaangazowania wydatkéw. Pola w tym wierszu uaktywniaja sie w przy-

padku, gdy w Opcjach (zob. str. 126), w zaktadce Konta pozabilansowe wypetniona jest sekcja
Zaangazowanie. Mechanizm ten umozliwia automatyczne wygenerowanie zapiséw na kontach za-
angazowania w oparciu o rejestrowane wydatki.

Jezeli w polu Konto Ma wprowadzone zostanie konto wydatkéw lub w polu Konto Wn — konto
zdefiniowane, w Opcjach (zob. str. 126) w sekcji Zaangazowanie jako konto kosztéw, a w pla-
nie kont istnieje konto zaangazowania posiadajace identyczng klasyfikacje budzetowa i analityke,
to w przedostatnim wierszu do pola Konto Ma zostanie automatycznie wpisane to konto zaan-
gazowania. W przypadku obstugi kilku kont zaangazowania pozostanie wybdr wtasciwej syntetyki.
W polu Identyfikator zaangazowania mozna wpisaé unikatowy symbol zaangazowania lub wybraé
go z listy po nacisnieciu klawisza (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru), a w polu
Do dnia — date rejestracji zaangazowania.

Dane wprowadzone w przedostatnim wierszu okna pozycji dowodu ksiegowego moga postuzyé do
automatycznego utworzenia dowodu zawierajacego jednostronne, analityczne zapisy na kontach
zaangazowania. W takim przypadku po zakonczeniu trybu rejestracji dowodu ksiegowego system
wyswietli pytanie:

Zarejestrowac¢ dowéd ksiegowy typu ,, XX”, zawierajacy pozycje z kwotami zaangazowania?

gdzie ,XX" oznacza symbol dowodu ksiegowego okreslony w Opcjach (zob. str. 126), w zaktadce
Rejestracja, w sekcji Zaangazowanie. Po potwierdzeniu system zarejestruje nowy, niezbilansowany
dowdd zawierajacy zapisy na kontach zaangazowania.
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L1 Dowad ksiegowy F200249 z dnia 2017.03.02; kolejna pozycja [=[=]=]

Konta Wn Konto Ma Znak Kwota
402-651-85195-4300-02 130-851-85195-4300-02 + 2.500,00

Opis operaci
|dentyfikator operacii Klasyfikacia budzetawa Data pratnodci Drata wiystawienia

|dentyfik ator zaangazawvania Konto zaangazowania Do dnia
-851-86155-4300-02

wiydatek stukturalny Konta wydatku strukturalnega Konto prasksiegowania planu finansowego

Symbol zadania Symbol budzety zadaniowego Funkcia Zadanie  PodzadanieD'ziatanie
[=]
Solectwo
=]
<FB> - vpbdr opisu operaci <F@> - ident. zaangazom. <Ctrl+F8> - ident. zaangaow.[zalda)  <FB> - vybdr konta
<F7> -ident. oper. zobow. [faktury]  <F8> - ident. oper. zobow. [niesptac.  <Shift+F8> - ident. oper. zobow, <F7»<F8> - budzet zadaniowy-daiakz

Ls Wybér konta | -851-85135-4300-02] ==

Murner korita HIP Mazwa konta ‘
-95195-4300-02 RACH BIEZ.-OCHRONA ZDROWIA-POZ0S TALA DZIALALNDSC-ZAKUP USEUG POZ0S5 TALYCH-opieka medycana
402-651-851595-4300-02 USEUGI OBCE-OCHROMA ZDROWIA-POZOSTALA DZ1akALNDSEZAKUP USEUG POZ0STALYCH-opieka medypczna
998-651-85195-4300-02 ZAANG.BIEZ-OCHRONA ZDROWIA-POZOSTALA DZIALALNOSC-ZAKUP USEUG POZ0S TALYCH-opiska medycana

<ENTER>-Akeceptacia <ESCs-Rezygnacia

Rysunek 2.8: Pozycja dowodu ksiggowego z zaangazowaniem.

Przyktad: konta wydatkéw: 130, strona Ma,

konta kosztéw:402, strona Whn,

konto zaangazowania: 998, dowdd: ZA,

— po zakonczeniu rejestracji dokumentu ksiegowego tworzony jest dokument ZA rejestrujacy obroty
strony Ma kont 130 i strony Wn kont 402 na te same strony konta 998.

Podczas zapisu pozycji dowodu ksiegowego kontrolowana moze by¢ zgodno$¢ numeru konta za-
angazowania z kontem wydatkéw lub kosztéow. Wprowadzenie walidacji wymaga zaznaczenia pola
wyboru Weryfikacja zgodnosci konta zaangazowania z kontem wydatkéw/kosztéw dostep-
nego w oknie Opcji w zaktadce State (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126).

Podczas dopisywania nowej pozycji dowodu ksiegowego mozliwe jest dodatkowo automatyczne
zarejestrowanie wydatku strukturalnego. Operacja ta dostepna jest, jezeli:

e w Opcjach (zob. str. 126) systemu, w zaktadce Konta pozabilansowe okreslona jest
w sekcji Wydatki strukturalne jedynie strona konta, po ktérej maja by¢ rejestrowane wydatki
strukturalne (Ma lub Wn),

¢ w Planie kont dla kont wydatkowych okreslona jest klasyfikacja wydatku strukturalnego.

W tym trybie rejestracji wydatkéw strukturalnych podczas dodawania nowej pozycji dowodu ksiego-
wego bedacej wydatkiem strukturalnym nalezy zaznaczy¢ opcje Wypetnij wydatek strukturalny.
Po jej zaznaczeniu system automatycznie wypetni pole z klasyfikacja wydatku strukturalnego przy-
pisana do konta. Mozliwa jest jej zmiana na inng przy wykorzystaniu stownika klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych dostepnego w tym polu.

Obroty z okreslong klasyfikacja wydatkéw strukturalnych wykorzystywane s3 do sporzadzania spra-
wozdania RB-WS oraz analitycznego zestawienia wydatkéw strukturalnych. Wykazy te dostepne s
w menu Wykazy—Sprawozdania finansowe—Wydatki strukturalne.

Istnieje drugi tryb obstugi wydatkéw strukturalnych z wykorzystaniem kont 975 lub 950 (moga
by¢ inne). Uaktywnienie tego trybu odbywa sie w oknie Opcje menu Narzedzia, w zakfadce Re-
jestracja, w sekcji Wydatki strukturalne. Wypetnienie wszystkich pdl w tej sekcji uaktywnia
mechanizm rejestracji wydatkéw strukturalnych. Konieczne jest tez wypetnienie w planie kont pola
Wydatek strukturalny dla kazdego z kont pozabilansowych (np. 975) stuzacych do rejestracji
wydatkéw strukturalnych. W trakcie wyjscia z trybu rejestracji dowodu ksiegowego zawierajace-
go obroty z wypetnionym numerem Konto wydatku strukturalnego system utworzy dodatkowy
dowdd zawierajacy przeksiegowania kwot z kont wydatkéw na odpowiadajace im konta wydatkéw
strukturalnych.

Obstuga
wydatkéw
strukturalnych
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Rejestracja
z podziatem
obrotéw na
sotectwa

I ] Dowdd ksiegowy P?00063 z dnia 2017.03.02; kelejna pozycja
Konto 'wn Konto Ma
° = o 130-600-6001 E-5050-01

Opis operaci
Identylikator operacii

Klasylikacis budzetowa

K.onto zaangazowania
998-600-60011 6-6050-01

Identylikator zaangazowania

Wwhydatek strukturalny E.onto wedatku strukturalnego

Bl -

Symbol budzetu zadaniowego
=]

Sobecto

Symbol zadania

<F8> - wipbdr opisu operacii
<F7» - ident. oper. zobow. [fakturg]

<F8> - ident. zaangazow,

Ls Wybsr konta [575- - - -]

Znak  Kwota
+

Data pratnogci Data wystawienia
Do dria

Konta przeksiegowania planu finansowego

Funkcia Zadanie PodzadanieDziatanie

=]

<Chil+F8> - ident. zaangazow.[salda] <F8> - wybdr konta
<F8> - ident. oper. zobow. [hiesphac.  <Shift+F8> - ident. oper. 2obow,

<F7»<F8» - budzet zadaniowy-dziate

(=] B ]

Numer konta |W_l,ld shrukt | NIP ‘

Nazwa konta | -

576-053-00000-0000-00 53
575-060-00000-0000-00| 60
576-061-00000-0000-00 &1
575-073-00000-0000-00| 73
975-075-00000-0000-00 | 75
§76-078-00000-0000-00| 78
975-079-00000-0000-00| 79

WYDATKI STRUKTURALME
WYDATEI STRUKTURALME -
WYDATEI STRUKTURALME -~
WYDATEI STRUKTURALME -
WYDATKI STRUKTURALME -
WYDATEI STRUKTURALME -
WYDATKI STRUKTURALME -

Rozwd] infrastruktung kulture

Inne wsparcie dla poprawy ushug w zakresie kultury
Zintegrowane projekty na rzecz rewit, obszarmiw
Dziatania na 1zecz zwiekszenia udziahu w ksztatcen
Infrastrukturs edukaci

Infrastruktura mieszkalnictima

Pozastata infrastiuktura spobeczna

g i &1 WYDATKI STRURTURALME -—-R ozwigzania na rzecz podniesienia jakodci oprac.

<ENTER>-&kceptacia <ESC>-Hezygnacia

Rysunek 2.9: Rejestracja pozycji dowodu ksiegowego z wydatkiem strukturalnym — wybor konta
wydatku.

Mozliwa jest edycja pozycji dowoddéw zawierajagcych wydatki strukturalne. Pole wydatek struktu-
ralny jest dostepne do edycji jedynie w przypadku, gdy zostana spetnione nastepujace warunki:

e w zaktadce Konta pozabilansowe okna Opcji uaktywniono obstuge wydatkéw struktural-
nych w dodatkowym dowodzie zawierajagcym przeksiegowania na kontach wydatkéw struktu-
ralnych, czyli zostaty wypetnione wszystkie pola w sekcji Wydatki strukturalne;

e dowdd jest zgodny z typem dowodu wydatku strukturalnego okreslonym w polu Dowéd wyd.
strukt.;

e syntetyka konta jest zgodna z polem Konto wyd. strukt.;

e obroty na koncie wydatku strukturalnego wystepuja po odpowiedniej stronie okreslonej w polu
Strona wyd. strukt.

Pole wydatek strukturalny jest dostepne réwniez w dowodach zaksiegowanych, co utatwia uzgod-
nienie kwot rocznego sprawozdania Rb-WS.

Uwaga. Podczas wyjscia z trybu rejestracji dowodu ksiegowego pozycje dowodu z zaangazowaniem
lub wydatkami strukturalnymi otrzymuja numery dokumentéw zrédtowych z narastajaca numeracja
ciggta w ramach danego typu dowodu ksiegowego, jezeli w Opcjach systemu, w zakfadce State
wybrano obstuge dokumentéw Zrédtowych (zob. rozdz. 6.13.3, str. 127).

Kazdorazowo uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany parametréw dokumentu Zrédtowego w oknie poja-
wiajacym sie podczas wykonywania tej operacji.

W celu uaktywnienia mechanizmu rejestracji z podziatem obrotéw na sotectwa nalezy zaznaczy¢
pole wyboru Obsfuga sofectw oraz wskaza¢ konta syntetyczne w polu Konta wydatkéw dostepne
w zaktadce State w Opcjach systemu w menu Narzedzia. Obroty do sprawozdan finansowych
uwzgledniane s3 tylko ze strony Ma. Rejestracja mozliwa jest po uzupetnieniu stownika sotectw i po-
lega na przypisaniu sotectwa do pozycji dowodu ksiegowego poprzez uzupetnienie pola Sofectwo.
W oknie do rejestracji pozycji faktury zakupu dostepne jest wowczas pole wyboru Sofectwo.

Jezeli tak skonfigurowano system, to dowody skojarzone (zaangazowanie, wydatki strukturalne,
przeksiegowanie planéw finansowych) tworzone automatycznie podczas wyjscia z trybu rejestrac;i
dowodu ksiegowego zawierajg informacje o sofectwie. Sotectwo jest kopiowane z dowodu, dla ktérego
rejestrujemy dowdd skojarzony.
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Ostatnie cztery pola umozliwiaja przypisanie rejestrowanych w danej pozycji obrotéw dziataniu Przypisanie
zdefiniowanemu w drzewie klasyfikacji budzetu zadaniowego. Pola zawierajg numery kolejnych po- obrotéw do

ziomoéw klasyfikacji: dziatan
zadaniowej
e funkcje panstwa, klasyfikacji
) budzetowej
e zadanie,
e podzadanie,
e dziatanie.

Przypisanie obrotéw do poszczegdlnych dziatan nastepuje po wpisaniu wtasciwych numeréw dla
kazdego z pozioméw lub wskazaniu wtasciwego dziatania w oknie Wyboru pozycji budzetu za-
daniowego (otwierane jest po uzyciu klawisza ().

Wypetnienie tych pdl, a tym samym przypisanie pozycji wybranemu dziataniu, mozliwe jest rowniez
w trybie edycji pozycji zaksiegowanego juz dowodu.

Operacja dziata w analogiczny sposéb, jak Obstuga zaangazowania. Aby uaktywni¢ mechanizm, Obsftuga planéw
konieczna jest konfiguracja sekcji Przeksiegowania planéw finansowych. finansowych

Przyktad:

konta wydatkéw: 130; strona Ma; konto planu finansowego: 980; strona Ma, dowéd — symbol
dowodoéw przeksiegowania rejestrowanych podczas wyjscia z trybu rejestracji.

Podczas rejestracji obrotéw (kolejnej pozycji dowodu ksiegowego), jezeli dla konta 130-D-R-P-
Z (Ma) istnieje konto 980-D-R-P-Z (Ma), wypetniane jest pole Konto przeksiegowania planu
finansowego. Podczas wyjscia z trybu rejestracji zapisywany jest dodatkowy dowdd (analogicznie
jak w przypadku zaangazowania czy wydatkéw strukturalnych).

Uwaga. Przy wtaczonej obstudze grup paragraféw wydatkowych w menu Narzedzia w Opcjach
systemu w zaktadce Wykazy (zob. rozdz. 6.13.5, str. 130), w sekcji Plan finansowy w poleceniu
Grupy paragraféw wydatkowych w miejscu ,,P” umieszczana jest grupa paragraféw wydatkowych.

2.4.3 Rejestracja przelewéw po wyjsciu z trybu rejestracji do-
wodu ksiegowego

|2 Dowsd ksiegowy PK/00003 z dnia 2019.01.12; pozycja 1 = E | Sa]

Konta Wn fonto Ma Znak  Kwota

[400-630-63002-4300-00 | [201-000-00000-0000-01 | | 125000

Opis operacii

| zobowigzanie |

|dentyfikator operacii Klazyfikacia budzetowa [rata patnogci D ata wystawienia

[Fa./2019/08/m /2548 | [sa0-63003-4300 | [2013.1231 | [2013.08.01 |

|dentyfikator zaangazowania Konto zaangazowania Do dnia

‘wiydatek strukturalny K.onto wedatku strukturalnego K.onto przeksiegowania planu finansowego

Symbal zadania Symbol budzetu zadaniowean Funkeja Zadanie  PadzadanieDziskanie
Sobechwo Symbol zadania AZ4

<F8» - wybdr opisu operacii <F8> - ident. zaangazow. <Clrl+F8> - ident. zaangazow.[zalda)  <FE> - wubdr konta

<F7» - ident. oper. zobow. [faktury) <F8> - ident. oper. zobow. [niesptac.]  <Shift+F8> - ident. oper. zobow. <F7»<F8> - budZet zadaniowy-dziakan

Rysunek 2.10: Pozycja dowodu ksiegowego ze zobowigzaniem.

W celu zarejestrowania przelewu po wyjsciu z trybu rejestracji dowodu ksiegowego nalezy:

e skonfigurowaé ustawienia w Opcjach systemu, w zaktadce Konta pozabilansowe (zob.
rozdz. 6.13.4, str. 129), w sekcji Automatyczna rejestracja przelewéw dla zobowigzan,

e wybraé pozycje w trybie rejestracji w oknie Dowody ksiegowe,
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e wybraé¢ dowdd w oknie dowodu ksiegowego,

e podczas wyjscia z trybu rejestracji dowodu (polecenie Wyj$cie z trybu rejestracji dowodu
ksiegowego po wybraniu polecenia Operacje z menu kontekstowego lub klawisza (FF))
system zapyta, czy zarejestrowaé przelew dla zobowigzah zarejestrowanych w dowodzie,

e po wybraniu przycisku Tak zostanie otwarte okno Rejestracja przelewu dla wyciggu posia-
dajace nastepujace kolumny: Lp, Przelew, Typ, Ident. operacji, Numer faktury, Kwota,
Kwota VAT, NIP, Dodatkowy opis, Data operacji, Data ptatnosci, Konto Wn, Kontra-
hent — imie i nazwisko, Kontrahent — adres, Rachunek bankowy, Bank kontrahenta.

e zaznaczy¢ w kolumnie Przelew, by do zobowigzania zostat zarejestrowany przelew,

Uwaga. Odznaczenie wartoéci w kolumnie Przelew powoduje rezygnacje z wykonania wy-
branego przelewu np. w przypadku, gdy zobowigzanie zostato zaptacone.

e jezeli w kolumnie Typ znajduje sie warto$¢ ,PP", to wybrany przelew zostanie zarejestrowany
z podzielona ptatnoscig, dla wartosci ,N" zostanie zarejestrowany zwykty przelew niepodat-
kowy,

UWAGA. Odznaczajac pole wyboru Podzielona pfatnosc i wciskajac przycisk Wypetnij ,
mozna zmieni¢ wartosci w kolumnie Typ (z ,,PP" na ,N").
e po wybraniu polecenia Zapisz moze pojawic sie ostrzezenie o nieprawidtowosciach, po zatwier-
dzeniu utworzony zostanie przelew, ktéry mozna przegladac i edytowac w kartotece przelewdw.

L1 Dane przelew bankowy - podzielona platnosé - GRANIT Sp. z 0.0 24-200 Wejherowe, Polna 45 =N ER

I rZel s Mumer K.ontrahent

‘;jd:elunaphlnuéé | [EnE | [GRANIT Sp. 2 0.0. 84200 Wejherawe, Polna 45 | "

Mazwa odbiorcy cz.1 Mazwa odbiorcy cz.2

[BRANIT 5p. 2 0.0 84-200 Weiherown, Folna 45 |

Mazwisko/Nazwa Imie/Nazwa cd.

GRANIT Sp. z 0.0 | |

Migjscowost Ulica Nr domu Mr lokalu

[weiherowo | [Poina | [+ | |

Fod pocztowy Poczta Mr rachunku odbiorcy Bank odbiorcy Bank odbiorcy c.d

4-200 | leiha.nwn | [519321 00m D031 4476 2000 0010 | | |

Mumer faktury Identyfikator patosci cyklicznych NIF odbiorey Dodatkowy opis

|Fasz0s/me/m /2548 I | [233ma6am | [ |

‘wpkata/Przelew Data rejestracii Kwita brutta Fwota VaT

P | [2m31230 | 1.250,00] | 23374

Tytubem Tytubem cd.

zobowigzania |

Zlecajgoy cz.1 Zlecajacy cz.2

|RADIX Sp. 2 0.0. Spk. 80-332 Gelarisk ul. Piastowska 33 I |

Mr1ach. zleceniodawcy Bank zleceniodawcy

‘Eik%admk\ przelewu |

Foz Konta wn Kenta Ha [ Kwata [ Kiasyfikacia Ident oper | Dataoper. | Opis oper.

1 130-630-63003-4300-00 | 1.250,00 630-63003-4300 FA/2013/06/01/2548 2019.12.31 | zobowigzanie

Rysunek 2.11: Okno przelewu bankowego z podzielong ptatnoscia.
. . .

2.4.4 Automatyczna rejestracja obrotéw
W poprzednim podrozdziale opisany zostat sposdb recznej rejestracji obrotéw. System FKB+ po-
zwala réwniez na automatyczne tworzenie zapiséw ksiegowych na kontach w oparciu o automaty
ksiegowe lub dane gromadzone w innych systemach. Powyzsze dotyczy:

e przejmowania faktur z systemu FAKTURA+ lub zarejestrowanych w systemie FKB+ w Kar-
totece faktur;

e przejmowania przelewdw bankowych;

e przejmowania raportéw kasowych z systemu KASA+;

e przejmowania list ptac systemu PLACE+;

e przejmowania sprawozdania z systemu BeSTi@;

e przejmowania danych z pliku XML;
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e przejmowania danych z systemu STW+;

e zbiorcze przeksiegowania wydatkéw, np. z kont 130" na ,998", z kont ,, 130" na ,980";

e przejmowania obrotéw zarejestrowanych w systemie WIP+;

e przeksiegowania danych z innej jednostki (zadania) systemu FKB+;

e przeksiegowania planéw finansowych (np. z kartoteki planéw finansowych na konto ,,980");

e rejestracji pozycji dowodu ksiegowego na podstawie schematu ksiegowego.

W celu przeprowadzenia jednej z wymienionych powyzej operacji nalezy po wejsciu do dowodu
znajdujacego sie w trybie rejestracji wybra¢ polecenie Operacje/klawisz , a nastepnie zadang
opcje.

WSséréd dostepnych polecen poza wyzej wymienionymi zwigzanymi z rejestracja pozycji dowodu
znajduja sie réwniez polecenia:

e Wyjscie z trybu rejestracji;
e Syntetyczny podglad dowodu;
e Zmiana daty dowodu;

e Eksport danych (pozycji dowodu) do pliku XML.

L ==
Kuwata br: 000 Dok, Zradk.
Kwata Ma: 0,00 Data operacii
Poz. |Znak| Konta Komata " Kiwata Ma | Opiz operacii
Dowdd ksiggowy WEBE00001 X
@i "

() Przeniesienie pozycii dokumentu Zrédkowego
(O Usuniecie dokumentu Zrédtowegn

() 'wiykaz dokumentdvs Frddhowech

(O whyiscie z tiybu rejestraci dowodu ksiegowego
() Syntetyczry podalad dowadu

() Praejecie faktur sprzedazy

() Przejecie faktury zakupu

() Przejecie przeleviu bankowego

() Przejgcie darwch z raportu kasowego

() Przejecie danwch z list prac

() Przejecie sprawozdania z systemu BeSTi@
(O Przejecie darwch z pliku ML

() Przejecie darwch z systemu RZA+

(O Przejecie danwch z systemu ST+

() Przejecie danych z wyciagu bankowega

() Przeksiegowanie wydatkdw

() Przeksiegowanie danych z systemu WP+

() Przeksiegowanie darwch z innej jednostki

() Przeksiegowanie plandw finansowych

() Rejestracia wa schematu

(@) F|9|.estrac:|a roczhe] korekty podatku VAT
(O) Zmiana daty dowodu

() Ekzport danych da pliku ML Anuluj

Rysunek 2.12: Lista operacji podczas rejestracji dowodu ksiegowego.

Za pomocy tego polecenia mozliwe jest przejecie do dowodu ksiegowego faktur sprzedazy zareje- Przejecie faktury
strowanych w systemie FAKTURA4-. Po wybraniu tej operacji na ekranie wyswietlane jest okno sprzedazy
Pobranie danych z systemu FAKTURA+ do dowodu [...]. z FAKTURA+

Jesli rejestrowane s3 dokumenty zrédtowe, nalezy okresli¢ numer dokumentu Zrédtowego. Uzycie
polecenia Wypetnij w pustym polu Nr dokumentu Zrédfowego powoduje otwarcie okna Nowy
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Przejecie faktury
sprzedazy

Przejecie faktury
zakupu

dokument zrédfowy, w ktérym mozna zarejestrowac nowy dokument Zrédtowy, nadajac mu pierw-
szy dostepny numer (po rejestracji numer jest zapamietany w dowodzie i podpowiadany w kolejnej
rejestracji).

Zaznaczenie pola wyboru Uwzglednianie opisu pozycji faktury w opisie pozycji dowodu przy
wytaczonej opcji Uwzglednianie réznic zaokraglen VAT powoduje wydtuzenie opisu operacji
widocznego na zestawieniach obrotéw: ,Wykaz obrotéw standw i sald” (zob. rozdz. 5.4, str. 98)
i ,,Obroty kont analitycznych” (zob. rozdz. 5.7.1, str. 102).

Nastepnie mozna wybra¢ fakture, ktéra ma zostaé przejeta (wczesniej mozna ograniczy¢ liste faktur
do roku i miesigca rejestru VAT) lub zaznaczy¢ pole wyboru Przejecie wszystkich faktur z listy.
Zatwierdzenie operacji spowoduje przejecie pozycji faktury do dowodu ksiegowego.

W oknie zawierajacym pozycje faktury przejetej z systemu FAKTURA+ dostepna jest operacja
korekty (dla dowodéw w trybie rejestracji).

Konta wystepujace w dowodzie ksiegowym s3 pobierane bezposrednio z ustawien systemowych.
Konto Wn i Konto VAT Whn s3 przejmowane z danych kontrahenta dostepnych w systemie FAK-
TURA+, a Konto sprzedazy oraz Konto VAT Ma s3 pobierane z ustawien automatu ksiegowego
faktur dostepnego w menu systemu FKB+. Konta zdefiniowane w automacie ksiegowym faktur sg
réwniez wyswietlane w oknie wyboru pojawiajacym sie podczas wykonywania operacji przejmowania
faktur sprzedazy. W przypadku gdy w automacie dla faktur nie jest wypetnione konto sprzedazy,
to w pozycji faktury, w polu konto sprzedazy wstawiane jest konto skojarzone z pobranag pozycja
stownika towaréw i ustug.

Za pomoca tego polecenia mozliwe jest przejecie do dowodu ksiegowego faktur sprzedazy zareje-
strowanych w kartotece Faktury (zob. rozdz. 2.6, str. 43) w systemie FKB+. Po wybraniu tej
operacji na ekranie wyswietlane jest okno Przejecie faktur do dowodu.

Jesli rejestrowane s3 dokumenty Zrédtowe, nalezy okresli¢ numer dokumentu zrédfowego. Uzycie
polecenia Wypetnij w pustym polu Nr dokumentu Zrédfowego powoduje otwarcie okna Nowy
dokument zrédtowy, w ktérym mozna zarejestrowa nowy dokument Zzrédtowy, nadajac mu pierw-
szy dostepny numer (po rejestracji numer jest zapamietany w dowodzie i podpowiadany w kolejnej
rejestracji). Mozna réwniez ograniczy¢ liste faktur do roku i miesigca rejestru VAT, typu, zakresu
kwot oraz kontrahenta.

Nastepnie mozna wybraé fakture, ktéra ma zostaé przejeta lub zaznaczyé pole wyboru Przejecie
wszystkich faktur z listy. Zatwierdzenie operacji (/Pobierz ) spowoduje przejecie pozycji faktury
do dowodu ksiegowego.

Za pomoca tego polecenia mozliwe jest przejecie do dowodu ksiegowego faktur zakupu zarejestro-
wanych w kartotece Faktury (zob. rozdz. 2.6, str. 43). Po wybraniu tej operacji na ekranie
wyswietlane jest okno Przejecie faktur do dowodu [...].

|1 Przejecie faktur do dowodu WE?00001 E=S E=ECxT

Rodzaj operacii Rejestr vaT Typ Fawota od Kwata do Nr dolumentu Zradk.
[Zakup var | [2021.01 | [ =N | I |

Kaontrahent Kolginodé
=] Mo e

Numer Kwota brutta | D ata wiyst. | Data sprzed/vipt. |F\eiestrVAT‘ MNazwa kantrahenta Fiodza faktury ‘ Tup fakbury

< >

[ Przsigcie wszystkich faktur z listy Pobierz Anuluj

Rysunek 2.13: Okno przejecia faktury zakupu do dowodu ksiegowego.

Po okresleniu numeru dokumentu zrédtowego (jesli rejestrowane s3 dokumenty zrédtowe — opis
rejestracji numeru (zob. rozdz. 2.11, str. 70)) mozna wybra¢ fakture, ktéra ma zostal przejeta
lub zaznaczy¢ pole wyboru Przejecie wszystkich faktur z listy. Wczedniej mozna ograniczy¢ liste
faktur do roku i miesigca rejestru VAT, typu, zakresu kwot oraz kontrahenta. Zatwierdzenie operacji
(przycisk Pobierz ) spowoduje przejecie pozycji faktury do dowodu ksiegowego.
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Za pomoca tego polecenia mozliwe jest przejecie do dowodu ksiegowego przelewéw bankowych
zarejestrowanych w kartotece Przelewy bankowe (zob. rozdz. 2.17.1, str. 77). Po wybraniu tej
operacji na ekranie wyswietlane jest okno Przejecie danych z przelewéw do dowodu.

Po wskazaniu typu przelewu (podatkowy, niepodatkowy lub podzielona ptatnos¢) wyswietlana jest
lista wybranego typu przelewdw, ktérych dane moga zostaé przejete do dowodu. Kolumna Przelew
umozliwia zaznaczenie dowolnej liczby pozycji przejmowanych w pojedynczej operacji. W celu zaim-
portowania wszystkich przelewdéw znajdujacych sie na liscie nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Przejecie
wszystkich przelewéw z listy na dole okna. W celu zawezenia wyszukiwania przelewéw do przejecia
mozna zastosowac filtry:

¢ Nazwa odbiorcy,
e Numer rachunku odbiorcy,
e Nr dokumentu zrédfowego,

e zakres dat realizacji przelewu (domyslnie pierwszy i ostatni dzief roku) — zmiana wartosci
w polach daty oraz wyjscie z pola powoduje od$wiezenie listy przelewéw widocznych w oknie
importu, jezeli przed od$wiezeniem listy zaznaczone zostato pole wyboru Przejecie wszyst-
kich przelewéw z listy, to w sekcji Przelewy zostang zaznaczone wszystkie pozycje,

e zakres kwoty.

|,| Przejecie danych z przelewéw do dowodu WEBT00001 EI@
Tup przelevu Mazwa obiorcy Mumer rachunku odbiorcy Mr dokumentu Zradr
|Niep0datkowy ﬂ| | j| | | |1

Data od Data do Kwota od Kwota do

[2021.01.01 | [21723: | | | | |
Frzelewy

[ Praejecie wazystkich przelewdv z listy Anuluj v

Rysunek 2.14: Okno przejecia przelewu do dowodu.

Polecenie to umozliwia przejecie raportéw kasowych z systemu KASA4. W celu skonfigurowania
systemu do przejmowania raportéw konieczne jest wczesniejsze:

e w systemie KASA+ okreslenie odpowiednich zadan oraz kont FK dla optat i operacji, co
opisane jest w podreczniku uzytkownika tego systemu;

e zdefiniowanie w Opcjach systemu FKB+, w zaktadce Wspétpraca konta kasy, co umozliwi
zbilansowanie raportu po jego pobraniu z systemu KASA+.

W przypadku wspétpracy z systemem KASA+ nie jest konieczne przygotowanie dodatkowego pliku
z planem kont.

Po wybraniu polecenia Przejecia danych z raportu kasowego na ekranie wyswietlone zostanie
okno Pobranie danych z raportu kasowego. ... Po okresleniu okresu i zakresu kont nalezy wy-
bra¢ przycisk Znajdz , a nastepnie wskazad raport, ktéry ma by¢ Sciagniety do dowodu ksiegowego

i wybraé 'Pobierz . Zaznaczenie pola Grupowanie wg kont zmienia sposéb rejestracji w ten sposob,
ze pozycje dowodu tworza sumy wszystkich kwot ze wszystkich rejestrowanych raportéw dla danej
strony konta (przypisanego do wybranych naleznosci raportu), a nie kwoty naleznosci z poszcze-
gblnych pozycji raportu. Warto$é¢ w polu Sposéb ptatnosci powoduje ograniczenie przejmowanych
danych do pozycji raportu kasowego ze wskazanym sposobem ptatnosci. Wartoscia domysing tego
pola jest ,Ptatnos$¢ gotéwka".

Jezeli w systemie aktywna jest obstuga dokumentéw Zrédfowych, to mozliwe jest zapisanie daty
operacji dokumentu Zrédtowego wedtug daty KPKW. W tym celu nalezy zaznaczyé pole Data
dokumentu wg KPKW.

Przejecie
przelewu
bankowego

Przejecie raportu
kasowego
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Pobranie danych z raportu kasowego dla dowodu B?00047 @

[ Grupowarie wa kont
[] Mazwa opkaty ‘wIP+ dodana do apisu aperaci

Mr raportu Data dowodu | Data ksiggowan. Fawota

Sposdb zapkaty

gotdwka j
Data od Data do

2017.03.02 2017.03.02

0d konta Do konta

Rysunek 2.15: Lista raportéw kasowych.

Przejecie danych Polecenie to umozliwia przejecie z systemu PLACE+ danych list ptac. Aby przejmowanie raportéw
z list ptac byto mozliwe i przebiegato prawidtowo, konieczne jest wczesniejsze:

przy wspdtpracy z systemem PLACE+ zaznaczenie w Opcjach systemu, w zaktadce Sys-
temy zewnetrzne, w sekcji Wspétpraca pola wyboru PLACE+;

w systemie PLACE+ przypisanie kont FK do sktadnikéw list ptac (szczegdtowy opis w pod-
reczniku tego systemu);

w systemie FKB+ zdefiniowaé automat ksiegowy okreslajacy powigzania pomiedzy kontami
przypisanymi do sktadnikéw w systemie PEACE+ a kontami przeciwstawnymi.

Po wybraniu polecenia Przejecia danych z list ptac na ekranie wyswietlone zostanie okno Pobra-
nie danych z list ptac dla dowodu. .., w ktérym nalezy zdefiniowad:

e jednostke;

sterownik powiazany z jej baza (nazwa sterownika powinna rozpoczyna¢ sie literami ,,place”);
okres, za jaki byty naliczone i wydrukowane listy w systemie PLACE+;
symbol listy ptac;

ewentualnie wybra¢ wtasciwg z wyswietlanych w polu Lista ptac liste — pozostawienie tego
pola pustego spowoduje przejecie danych ze wszystkich list utworzonych w podanym okresie
czasu, wybdr list ograniczany jest do roku wskazanego w polu o tej nazwie;

automat ksiegowy zdefiniowany w opcji Automaty ksiegowe;
identyfikator operacji (dla celéw rozrachunkéw);
date operacji;

zaznaczenie pola Grupowanie wg kont zmienia sposob rejestracji w ten sposéb, ze pozycje
dokumentu tworza sumy wszystkich kwot ze wszystkich rejestrowanych list dla danej strony
konta (przypisanego do wybranych sktadnikéw list), a nie kwoty sktadnikéw z poszczegdlnych
pozycji list.
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Istnieje mozliwo$¢ wyznaczenia termindw ptatnosci dla kont rozrachunkowych wykorzystanych pod-
czas operacji Przejecia danych z listy ptac do dowodu ksiegowego. W celu wykorzystania mecha-
nizmu nalezy wypetni¢ pole Identyfikator operacji.

Daty ptatnosci zostang automatycznie wyznaczone dla nastepujacych kont rozrachunkowych:

e dla konta 231, 240 — ostatni dzien biezgcego miesiaca,
e dla konta 229 — 5. dzien nastepnego miesiaca,

e dla konta 225 — 20. dzieh nastepnego miesiaca.

Biezacy miesiac to miesigc listy wyptat.
Pozostate konta rozrachunkowe moga otrzymacd termin ptatnosci okreslony w polu Data operacji.

Po wykonaniu polecenia 'Pobierz , dane z systemu PLACE+ zostana $ciggniete do dowodu ksie-
gowego.

W operacji importu danych z systemu PLACE+ uwzgledniony jest réwniez sktadnik ,,ZUS potra-
cenie PPK".

Przejecie sprawozdania z systemu BeSTi@ jest operacja, na ktdrg skfadaja sie trzy kolejne eta- Przejecie
py. W przypadku trybu wspétpracy polegajacym na imporcie danych w pliku XML, po wskazaniu sprawozdania
wiasciwej uchwaty i w polu Plik z danymi systemu BeSTi@ wtasciwego sprawozdania w for- z systemu
macie XML i nastepnie wybraniu wsrdéd dostepnych warto$ci pobranych z pliku Jednostki, nazwy BeSTi@
sprawozdania oraz rodzaju kwoty nalezy uzupetnié pola opis operacji (domyslnie jest wypetniane

nazwa z pola sprawozdanie poprzedzong tekstem Sprawozdanie z systemu BeSTi@:), Na konta

(synt.) syntetyczne, Na konta (zad.) zadania, Na strone (Wn lub Ma) i Rodzaj paragrafu.

Polecenie OK umozliwia wéwczas wyszukanie i wyswietlenie wszystkich spetniajacych te warun-

ki pozycji sprawozdania w gbrnej czesci okna Przejecie sprawozdania... z podanie klasyfikacji,

kwot sprawozdania i biezacych obrotéw konta. Kwota rejestracji wyswietlana jest jako réznica mie-

dzy obiema tymi wartosciami. Z kolei polecenie Wypetnij konieczne jest do uzupetnienia pozycji

Na konto i ewentualnie zmiany kwoty i opisu. Polecenie Pobierz zapisuje wszystkie uzupetnio-

ne numerem konta pozycje w dokumencie. W przypadku rezygnacji z wykonywania zapisu nalezy

wskaza¢ polecenie Anuluj.

W przypadku bezposredniego dostepu do danych systemu BESTI@ nalezy okresli¢ uchwate, ktorej
dotycza pozycja planu i wczesniej zdefiniowany automat ksiegowy przeksiegowania planu.

Przejecie danych z pliku XML wymaga wskazania pliku XML zapisanego w wymaganym formacie Przejecie danych
i zaakceptowanie polecenia utworzenia pozycji dowodu. Przyktadowy plik XML mozna uzyskaé eks- z pliku XML
portujac pozycje dowolnego dowodu. W jednym pliku moze znajdowac sie wiele dowoddéw, a kazdy

z nich moze zawiera¢ nie wiecej niz 10000 pozycji. Opisy operacji moga zawiera¢ do 120 znakéw.

Kwoty musza by¢ zapisywane z kropka jako separatorem groszy.

Operacja Przejecie danych z systemu RZA+ umozliwia przejecie danych dotyczacych zaangazo- Przejecie danych
wan lub zobowigzan zarejestrowanych w systemie RZA+. Wyboru rodzaju danych nalezy wykona¢ z systemu RZA+
w oknie otwierajagcym sie po wskazaniu tej operacji.

Rejestracja wykonywana jest w kolejnych oknach:

e odpowiednio Przejecie danych zaangazowar z systemu RZA+ do dowodu [...] lub
Przejecie danych zobowigzan z systemu RZA+ do dowodu [...]),

e Wybodr danych z systemu RZA+ otwieranym poleceniem wyszukiwania zbioru z danymi
(przycisk [...]) z kolumnami:

— w przypadku zaangazowah — wybor, pozycja, numer dokumentu, kwota brutto zaan-
gazowania, data dekretacji i zaangazowania, rodzaj dokumentu, rok, nazwa,

— w przypadku zobowigzan — wybdr, pozycja, numer dokumentu, nazwa kontrahenta,
kwota brutto zobowigzania, data dekretacji i ptatnosci, rodzaj dokumentu, rok, nazwa.

Nalezy wybraé dane z listy danych przygotowanych dla systemu FKB+ i zapisanych w kartotece
dokumentéw systemu RZA+ poprzez zaznaczenie:
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e pola/pédl w kolumnie Wybér, ktére umozliwia selektywny wybér pozycji importowanych w ra-
mach pojedynczej sesji,

e pola wyboru Przejecie wszystkich pozycji z listy, ktére powoduje wybér dla wszystkich
wierszy

a nastepnie zaakceptowad. Pozycje te zostang wyswietlone w oknie przejmowania danych.

Kazda pozycje (zaangazowania lub zobowigzania) mozna edytowac i zapisywaé zmiany poleceniem
Wypetnij.

W przypadku importu zaangazowan zaznaczenie pola wyboru Uwzglednianie identyfikatora zaan-
gazowania w opisie operacji lub w przypadku importu zobowigzan Uwzglednianie identyfikatora
zobowigzania w opisie operacji powoduje wstawienie na poczatku opisu operacji odpowiedniego
identyfikatora. Ustawienie opcji jest zapamietywane w systemie i domyslnie podpowiadane podczas
kolejnych importéw.

Zapisanie pozycji w dowodzie nastepuje po wskazaniu polecenia Pobierz.

Wskazanie polecenia Przejecie danych z systemu STW+ powoduje otwarcie okna wyboru danych
do przejecia. Mozliwe jest przejecie umorzenia, zmiany wartosci lub danych dokumentéw $rodkéw
trwatych. Wczesniej na stacji nalezy utworzy¢ zrédto ODBC do bazy STW+, wskazaé je w pro-
gramie WINZARZ oraz w Opcjach systemu FKB+ zaznaczy¢ pole Wspétpraca z STW+.

Nalezy tez utozyé automaty ksiegowe z funkcja Przeksiegowanie Srodkéw trwatych przyporzadko-
wujac kazdemu typowi karty i rodzajowi KST dla poszczegdlnych rodzajéw umorzenia, dokumentu
lub operacji konta Wn i Ma dla ksiegowania.

Wykonanie operacji polega na:

e wyszukaniu z uzyciem polecenia Znajdz pozycji (umorzen, dokumentdw lub operacji zmia-
ny wartosci) w podanym zakresie czasu z podaniem kont ksiegowania wedtug wskazanego
automatu i opisu widocznego w polu Opis operacji szablonu;

e ewentualnej edycji pojedynczych wyszukanych pozycji wedtug zapiséw w polach grupy Pozy-
cja po uzyciu polecenia Wypetnij;

e zapisie pozycji dowodu po uzyciu polecenia OK .

Mozliwe jest wybieranie pozycji dotyczacych wybranego ptatnika, miejsca uzytkowania oraz kate-
gorii. W polu opis operacji dostepne s3 nastepujace znaczniki, ktére moga zostaé uzyte do defi-
nicji opisu operacji: <RODZAJ DOKUMENTU>, <OPERACJA>, <NR INWENTARZOWY >,
<NR FABRYCZNY>, <DOKUMENT>, <KSIEGA WIECZYSTA>, <NAZWA>, <DZIAL>,
<PEATNIK>, <MIEJSCE UZYTKOWANIA>, <KATEGORIA>, <SPOSOB PRZEJECIA>.

Polecenie to przeznaczone jest do rejestracji powtarzajacych sie okresowo dekretéw ksiegowych,
w ktérych wystepuje ten sam zestaw kont, opisy operacji, a réznica dotyczy jedynie wprowadzanych
kwot (dotyczy to np. list ptac czy sprawozdai miesiecznych). Operacja ta wykonywana jest w oparciu
o schemat ksiegowy zdefiniowany w menu Plik/Automaty ksiegowe (zob. str. 65). Po wybraniu
tego polecenia na ekranie wyswietlone zostanie okno, w ktérym nalezy wybra¢ z listy zagdany schemat
ksiegowy.

Rejestracja ze schematu ksiegowego |_|

Schemat kziggowy
1+ Lista prac j

[ ok [ o |

Rysunek 2.16: Wybér schematu ksiegowego.

Po akceptacji system utworzy w dowodzie ksiegowym liste pozycji zawierajaca konta i opisy operacji
zdefiniowane w schemacie (taczac opis operacji zapisany w pozycji schematu oraz dodatkowy opis
zapisany w schemacie ksiegowym). Zadaniem operatora jest otwarcie kolejnych pozycji dowodu
i po przejSciu w tryb korekty — klawisz — wpisanie kwoty dekretu. W przypadku gdy dany
schemat nie zawiera pozycji dekretu, mozna ja dopisa¢. Natomiast gdy schemat zawiera pozycje
nadmiarowa, mozna ja usunaé.
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|1 Dowéd ksiegawy 01700003 (niezaks.) z dnia 2017.01.01 [l =&
Kwwata W 0,00
Kwata b 0.00
Poz. Znak| Konto Kwata 'win Fuwata ba Opiz operacii -
400-750-75023-4110 0,00 0,00 Maliczenie skadki ZUS Lista phac
2 229-001-00000-0000 0,00 0,00 Maliczenie skkadki ZUS Lista prac
3 2259-0071-00000-0000 0.00 0,00 Przelew sktadek Lista ptac
4 130-750-75023-4110 0,00 000 Przelew sktadek Lista prac

Rysunek 2.17: Pozycje dowodu wedtug schematu.

Uwaga. System wymaga, aby pozycje dowodu ksiegowego nie byty zerowe i nie pozwoli zakonczy¢
trybu rejestracji dowodu ksiegowego, jezeli kwota ktérej$ z pozycji bedzie miata wartos¢ 0,00.

W trakcie rejestracji dowodu ksiegowego dostepna jest operacja Rejestracja rocznej korekty po- Rejestracja
datku VAT wynikajaca z koniecznos$ci przeliczenia wartosci wskaznika i/lub prewskaznika. Po jej rocznej korekty
wywoftaniu nalezy: podatku VAT

e podac skorygowane wartosci wskaznika i/lub prewskaznika;

e wybraé analityczne konta dla VAT, pozostatych przychodéw, kosztéw pozostatych;
e wskazaé rodzaje faktur uwzgledniane w operacji;

e wskazaé rodzaje stawek VAT;

e ewentualnie ograniczy¢ operacje do faktur przejetych do dowoddéw o okreslonym symbolu
i faktur okreslonego typu;

e zadecydowad, czy uwzgledniaé faktury z petnym odliczeniem VAT,

e zadecydowad, czy pomija¢ w korekcie Srodki trwate.

Daty graniczne okresu, za ktéry rejestrowana jest korekta to pierwszy i ostatni dzien poprzedniego
roku (mozliwa jest ich zmiana). Po akceptacji warunkéw wykonania rocznej korekty system udo-
stepnia tabele zawierajaca pozycje wybranych faktur zakupowych, w ktérych przy rejestracji byt
zaznaczony parametr Obliczanie VAT wg wskaznikéw. Przy kazdej pozycji podano numer, date
wystawienia faktury, opis pozycji, rodzaj, stawke VAT oraz kolejno kwoty netto, VAT ogdtem, pod-
legajace i niepodlegajace odliczeniu. W oparciu o nowe wartosci wskaznika i prewskaznika system
wylicza wartosci po korekcie oraz réznice. Wyswietlana liste pozycji mozna sortowaé wskazujac
mysza nagtéwki kolumn i klikajac wtasciwym jej klawiszem, mozna tez usuwa wybrane pozycje
z listy.

W kolumnach Wskaznik/Prewskaznik po korekcie pobierane s3 wartosci ze stownika indywidu-
alnych stawek wskaznikéw i prewskaznikéw o ile zostaty zdefiniowane w pozycjach faktur w roku
poprzednim.

Po akceptacji listy system, rejestruje w dowodzie ksiegowym pozycje z listy na wybranych wczesniej
kontach. Domyslnie podpowiadane s3 konta syntetyczne i rejestrowane dekrety:

o Zwiekszenie VAT:
225 Wn — 760 Ma z klasyfikacja taka jaka ma ta pozycja w dowodzie pierwotnym;

e Zmniejszenie VAT:
761 Wn z klasyfikacja taka jaka ma ta pozycja w dowodzie pierwotnym — 225 Ma.
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Menu Plik

Wydatki

Dane z systemu

Wartosci pél w oknie Roczna korekta podatku VAT (wyszukiwanie) mozna zapisaé podajac
nazwe pliku w polu Konfiguracja i zatwierdzajac ja w polu Zapis konfiguracji. Podczas kolej-
nego otwarcia okna wyszukiwania zapisane w plikach dane wypetniaja okno po wskazaniu ich na
rozwijanej liscie w polu Konfiguracja. Zbedne zapisy mozna zlikwidowa¢ poleceniem Usun.

Za pomoca przycisku Weryfikacja indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikéw na rok biezacy
istnieje mozliwos¢ sprawdzenia czy wprowadzono wszystkie potrzebne pozycje w stowniku indywi-
dualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikéw na rok biezacy. Uwaga. W przypadku korzystania ze
stownika przed roczna korekta VAT nalezy koniecznie zarejestrowaé w nim pozycje na rok BIEZACY
dla wszystkich rodzajéw wykorzystanych w pozycjach faktur z roku POPRZEDNIEGO.

Jezeli w oknie pojawiajacym sie po wcisnieciu przycisku
Weryfikacja indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikéw na rok [...] istnieje co najmniej

jedna pozycja z pusta wartoscia w kolumnach Wskaznik lub Prewskaznik to oznacza, ze nie
zarejestrowano wszystkich niezbednych pozycji na rok biezacy.

2.4.5 Przeksiegowania

Polecenie Przeksiegowanie wydatkéw umozliwia przeksiegowanie obrotéw zarejestrowanych w tej
samej jednostce/zadaniu systemu FKB+4 zbiorczo, za podany okres. Operacja ta wykonywana
jest w oparciu o automaty ksiegowe definiowane w menu Plik/Automaty ksiegowe. Mozliwe jest
przeksiegowanie wedtug nastepujacych schematéw:

e suma obrotéw Wn/Ma lub saldo koricowe (Sk) z wielu kont analitycznych, na strone Wn lub
Ma jednego konta analitycznego;

e suma obrotéw Wn/Ma lub saldo koiicowe (Sk) jednego konta analitycznego na strone Wn
lub Ma jednego konta analitycznego.

Po wybraniu polecenia Przeksiegowanie wydatkéw na ekranie wyswietlone zostanie okno, w kté-
rym nalezy okresli¢ okres, za jaki maja zostal przeksiegowane obroty, automat ksiegowy oraz opis
operacji. Po akceptacji dane zostang Sciggniete do dowodu ksiegowego.

Przeksiegowanie wydatkow |i|
Mr operacit Od: Do
2017.01.0 2017.01.3
Autarnat kziegowy:
10+ Przeksiegowanie wydatk e ﬂ

Opis operacii
Przeksiegowanie wydatkdw

[ ok [ s |

Rysunek 2.18: Przeksiggowanie wydatkéw.

Uwaga. Zaleca sie réwniez sprawdzenie definicji automatu ksiegowego w zakresie zgodnosci z pla-
nem kont. Dodanie nowego konta do planu kont nie powoduje bowiem dopisania tego konta do
automatu. W takim przypadku najlepszym rozwigzaniem jest usuniecie automatu i zarejestrowanie
go ponownie.

Polecenie Przeksiegowanie danych z systemu WIP+ umozliwia przeksiegowanie obrotéw zareje-

WIP+ strowanych w systemie WIP+ zbiorczo, za podany okres. Operacja ta wykonywana jest w oparciu
o automat ksiegowy zdefiniowany w menu Plik. Po wybraniu polecenia Automaty ksiggowe na
ekranie wyswietlone zostanie okno, w ktérym nalezy wybra¢:

e wiasciwy automat ksiegowy,

e okres, za jaki majg zostaé przeksiegowane obroty z systemu WIP+,

e symbol dowodu w systemie WIP+,

e czy Opis operacji zawiera nazwe opfaty (tylko w pozycjach automatu ze zdefiniowana
optata systemu WIP+) — odznaczenie tego pola powoduje, ze do opisu operacji nie jest
dodawana nazwa opftaty z systemu WIP+.
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Po akceptacji dane zostana Sciggniete do dowodu ksiegowego.

Automat ksiggowy Mr operacii

Data od Diata da Symbol dowodu w spstemnie WP+

(2021.01.01 | [2021.01.01 | | ~|
Opiz operacji

|Przeksiegnwanie kot z spstemu WP+ |

Opis operacii zawiera nazwe opkaty [blko w pozycjach automatu ze zdefiniowana ophata systenu WP+

i

Rysunek 2.19: Przeksiegowanie z systemu WIP+.

Polecenie Przeksiegowanie z innej jednostki umozliwia przeksiegowanie obrotéw zarejestrowanych Dane z innej
w innej jednostce/zadaniu systemu FKB+ zbiorczo, za podany okres. Operacja ta wykonywana jednostki
jest w oparciu o automat ksiegowy zdefiniowany w menu Plik/Automaty ksiggowe. Po wybraniu

tego polecenia na ekranie wyswietlone zostanie okno, w ktérym nalezy okresli¢:

e okres, za jaki maja by¢ przeksiegowane obroty;
e numer jednostki, z ktérej maja by¢ przeksiegowane obroty;
e automat ksiegowy;

e Opis operacji.

Przeksiegowanie danych z inngj jednostki |i|
Mr operacii Od: Do
2017.08.01 20170831

Jednostka: Automat ksiggowy:
1+ URZAD ﬂ 5« Sprawozdanie z inne| jednosthki ﬂ
Opiz operacit
Przekziggowanie kwat z jednostki

[ ook || anai |

Rysunek 2.20: Przeksiegowanie z innej jednostki.
Po akceptacji dane zostang $ciggniete do dowodu ksiegowego.

Polecenie przeksiegowanie planéw finansowych umozliwia przeksiegowanie planéw finansowych Plany finansowe
zarejestrowanych w kartotece planéw finansowych (zob. str. 61) na konta planu finansowego. Ope-

racja ta wykonywana jest w oparciu o automat ksiegowy zdefiniowany w menu Plik/Automa-

ty ksiegowe (zob. str. 65). Po wybraniu tego polecenia na ekranie wyswietlone zostanie okno,

w ktérym nalezy okreslié:

e numer dokumentu zrédtowego (przy wiaczonej opcji Dokumenty zrédtowe) — opis reje-
stracji numeru (zob. rozdz. 2.4.4, str. 32);

e okres, za jaki maja by¢ pobrane dane;
e definicje automatu ksiegowego;

e uchwate lub zarzadzenie wprowadzajace zmiany w planie finansowym — tylko wtedy, gdy
w kartotece planéw finansowych (zob. str. 61) prowadzona jest kartoteka uchwat i zarzadzen;

e Opis operacji.

Po akceptacji dane z kartoteki planéw finansowych zostana $ciagniete do dowodu ksiegowego.
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Przeksiegowanie planu finansowego @ .

Mr operacii [Data od Data do
27080 20170831

Automat ksisgowy
T+ Przeksiegowanie plandw finansowych ﬂ
Flan finanzowy
2+ Plan Finanzowy ﬂ
Uchwasta
P017.02.09 = 26/Fin/2017 + organ wykonawczy ﬂ
Opis operaci

Frzeksiegowanie kwot z planu finanzowego

[ ok | A |

Rysunek 2.21: Przeksiegowanie planéw finansowych.

2.4.6 Operacje pomocnicze

Wybranie w oknie pozycji rejestrowanego dowodu ksiegowego z menu kontekstowego polecenia
Operacje lub wcisniecie klawisza powoduje wyswietlenie dostepnych operacji, sposrdd ktérych
wiekszos¢ (dotyczacych automatycznej rejestracji pozycji dowodu) opisano powyzej. Oprécz operacji
dotyczacych rejestracji pozycji dowodu znajduja sie tutaj operacje pomocnicze:

e wyjscie z trybu rejestracji dowodu ksiegowego;
e syntetyczny podglad dowodu;
e zmiana daty dowodu;

e eksport danych do pliku XML.

2.5 Plan kont

Po wybraniu z menu Plik polecenia Plan kont mozna przejrze¢, uzupetni¢ i zmodyfikowa¢ obstugi-
wany w systemie plan kont. Wyswietlenie planu kont nastepuje takze po nacisnieciu klawisza
w dowolnym momencie pracy z systemem.

Wyswietlang liste kont mozna ograniczy¢ naciskajac klawisze /wybierajac polecenie
Znajdz (zob. str. 92) i wpisujac odpowiednie warunki wyszukiwania, np. konta majace w na-
zwie wskazane znaki, konta danego rodzaju, podrodzaju i typu.

|1 Plan kent [E=B[E=R (5T
Kanto Nazwa B

T SRODK] TRWALE-GRUPA, O--grunty

011-002-00000-0000-00 $RODK) TRWALE GRUPA 1--budyrii

011-003-00000-0000-00 SRODKI TRWAEE GRUPA 2.-cbiekty ingyniesi ladowe

011-007-00000-0000-00 $RODKI TRwALE-GRUPA 6--wzadzenia techniczne

011-006-00000-0000-00 SRODKI TRWALE-GRUPA 7—éradki franspartu

011-003-00000-0000-00 $RODKI TRWAEE-GRUPA 8-narsedzia, pryraady, ruchom.wposaz

4 L

Rysunek 2.22: Kartoteka planu kont (nazwy przyktadowe).

W celu zarejestrowania nowego konta nalezy, po przejsciu do przegladania planu kont, wybraé

polecenie Nowy /nacisna¢ klawisze lub . Na definicje konta sktadaja sie nastepujace
elementy:
e numer konta (wymagany) — standardowo numer konta zbudowany jest z pieciu cztonéw

w formacie , XXX-XXX-XXXXX-XXXX-XX", okreslajgcym kolejno:

1. konto syntetyczne,

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381 A65A4. Podpisany Strona 40



Plan kont 41

2. dziat,

3. rozdziat,

4. paragraf,

5. zadanie/analityke.

Istnieje mozliwos¢ zmiany dtugosci zadania (ostatniego cztonu numeru konta w zakresie od
2 do 8 znakéw). Operacja moze zosta¢ wykonana tylko przez serwis;

e nazwa konta (wymagana) — zbudowana analogicznie z pieciu cztonéw odpowiadajacych nu-
merowi konta (w przypadku kont syntetycznych, ktére nie wymagaja prowadzenia klasyfikacji
budzetowej numer i nazwa konta nie musza mie¢ wypetnionych koicowych cztonéw);

e rodzaj konta (wymagany) — 0 — bilansowe, 1 — automatyczne ksiegowanie (koszty), 2 —
automatyczne ksiegowanie (dochody), 3 — pozabilansowe, 4 — rozrachunkowe, 5 — planu
(dla grup paragraféw wydatkowych);

e podrodzaj konta — 1 — zakup VAT, 2 — sprzedaz VAT, 3 — zobowiazania, 4 — naleznosci;

e typ — dowolna litera lub cyfra. Podrodzaj konta pozwala taczyé konta analityczne w grupy
na potrzeby wydrukdéw zestawien i sald;

e kwoty bilansu otwarcia Wn i Ma (domysInie 0,00) oraz data otwarcia konta (wymagane);

e procent planu finansowego, okreslajagcy sposéb kontroli przekroczenia planu podczas ksie-
gowania/rejestracji obrotéw. Jezeli w polu jest podana warto$¢ ,0,00", to system bedzie
informowat uzytkownika o przekroczeniu 100% planu. Natomiast jezeli bedzie podana inna
warto$¢, np. ,,60,00", to system poinformuje uzytkownika o przekroczeniu 60% planu;

e jednostke organizacyjna pobrang ze stownika;
e tryb nazw — pole odpowiada za sposéb budowania nazw kont przy rejestracji:

1. nazwa podana przez uzytkownika;

2. nazwa wyznaczana na podstawie stownika nazw — po wpisaniu numeru konta system
nada automatycznie nazwe na podstawie Sfownika nazw kont syntetycznych;

3. konto klasyfikacji budzetowej — po wpisaniu numeru konta i okresleniu rodzaju paragra-
fu, system nada automatycznie nazwe na podstawie Stownika klasyfikacji budzetowej,
a zadaniem operatora bedzie ewentualnie wpisanie nazwy analityki w polu Nazwa kon-
ta;

e rodzaj paragrafu — dochody, wydatki, przychody, rozchody;
e zadanie — wtasne, zlecone;
e rodzaj wydatkéw — warto$¢ ze stownika Rodzajéw wydatkéw;

e symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Dla kazdego konta mozna okre$li¢ konto przeciwstawne, ktére w trakcie rejestracji pozycji doku-
mentu bedzie uzupetniane automatycznie po przeciwnej stronie dekretu.

Mozliwe jest réwnoczesne dodanie nowo rejestrowanego konta do wskazanych jednostek. W tym
celu przed przystapieniem do rejestracji konta nalezy w Opcjach systemu, w zaktadce State (zob.
rozdz. 6.13.3, str. 126) zaznaczy¢ pole wyboru Plan kont — rejestracja kont w innych jed-
nostkach. Podczas rejestracji nowego konta — po zapisaniu jego danych podstawowych, wyswie-
tlone zostanie okno zawierajace liste wszystkich jednostek, w ktérych (poprzez ich zaznaczenie)
istnieje mozliwo$¢ dodania nowo rejestrowanego konta. W celu zapewnienia spéjnosci nazw kont
we wszystkich jednostkach nie nalezy korzysta¢ z ustawienia wartosci w polu Tryb nazw na ,na-
zwa wyznaczona na podstawie stownika nazw”. Pozostate tryby nazw gwarantuja nadanie nowym
kontom identycznej nazwy bez koniecznos$ci modyfikacji pozycji stownikowych.

Natomiast po zaznaczeniu pola wyboru Plan dla grupy kont w zaktadce Wykazy (zob.
rozdz. 6.13.5, str. 130) okna Opcji dla kazdego z kont mozna okresli¢ konto planu finansowego.

W definicji konta jest réwniez dostepna grupa danych, okreslajacych przyporzadkowanie konta do
rodzaju i pozycji bilansu. Grupa podzielona jest na sze$¢ sekcji odpowiadajacych nastepujacym
rodzajom bilanséw:
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Menu Plik

Powielanie kont

e budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

e bilans jednostki budzetowej, zaktadu budzetowego, gospodarstwa pomocniczego jednostki
budzetowej;

e bilans placéwki;

e skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego;
e rachunek zyskéw i strat jednostki (wariant poréwnawczy);
e zestawienie zmian w funduszu jednostki;

e bilans z wykonania budzetu panstwa.

Przyporzadkowanie konta do pozycji bilansu definiowanie jest przez okreslenie nastepujacych para-
metréw:

e nazwe pozycji bilansu;

e strone Wn/Ma lub Sk (Saldo koricowe) — okreslajace, czy do pozycji bilansu maja by¢ brane
obroty ze strony Winien, Ma lub Saldo koncowe konta;

e znak (+/-) okreslajacy, czy warto$¢ obrotéw/salda ma zwieksza¢ pozycje bilansu, czy ja
zmniejszad.

Parametry te mozna definiowaé podczas rejestracji czy modyfikacji konta. Czynnos$¢ te zaleca sie
jednak wykonywa¢ z poziomu stownika nazw kont syntetycznych.

Operacja powielania kont umozliwia automatyczne tworzenie kont w oparciu o grupe kont zareje-
strowana poprzednio w planie kont. Moze by¢ wykorzystywana przy obstudze kont pozabilansowych
(np. 980, 998 generowanych w oparciu o konto 130) lub przy rozpoczynaniu pracy z systemem
(np. po zatozeniu kont 130 mozna w oparciu o nie utworzy¢ grupe kont 400). W celu powiele-
nia grupy kont nalezy podczas przegladania planu kont nacisng¢ klawisz /wybra¢ polecenie
Operacje i pozycje Powielenie kont. Po akceptacji wyswietli sie okno przeznaczone do okreslenia
parametréw generowanej grupy kont, zawierajace:

e numer powielanego konta, czyli konta, na podstawie ktérego zostang utworzone nowe konta
(mozna podaé tylko cze$¢ numeru konta, np. syntetyke);

e numer nowego konta — jezeli w poprzednim polu okre$lono sama syntetyke, to nalezy tu
wpisac réwniez tylko syntetyke;

e ograniczenie powielanych kont do kont o zadanych parametrach takich, jak rodzaj, podrodzaj,
typ, rodzaj paragrafu, rodzaj zadanie, rodzaj wydatkéw;

e wskazanie, czy powielany ma byé réwniez plan finansowy i ewentualnie, czy ma nastapié
zmiana strony planu;

e nazwe nowego konta;

e parametry nowych kont (rodzaj, podrodzaj, typ, rodzaj paragrafu, rodzaj zadanie, rodzaj
wydatkéw);

e kwoty i daty BO, kwoty oraz procent planu (w przypadku wypetnienia zastapia dane z po-
wielanych kont).

Po wykonaniu polecenia system przygotuje liste nowych kont i wyswietli j3 na dole okna. Przy
przegladaniu listy mozliwe jest usuwanie nadmiarowych kont klawiszem . Po akceptacji system
przystapi do zapisu przygotowanej listy nowych kont do planu kont.

Uwaga. Operacje te mozna wykonywa¢ wielokrotnie na wybranych grupach kont, co pozwala na
zachowanie zgodnosci np. miedzy kontami analitycznymi kont wydatkéw a analitykami kont planu
finansowego lub zaangazowania.
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Powielanie kont x|
Numer powielanego konta Humer nowego konta
130 - - - R
Rodzaj konta Podiodzs konta Typ kanta
Rodzaj paragiafu Rodzs] zadania Fodza) wydatkéw

Parametry nowych kant

I~ Fowiel plan finansowy

[~ Zmiana strony planu

Nazwa konta

Fladza konta

Podiodzaj konta

Typ kanta

Fodza paragiafu

Fodza) 2adania

Fiodza) wpdatkdw

BO Kwota'wn B0 Kwota Ma

BO Data Plan 'Wn

=] | =l

Plan Ma Procent

Z lonta Na konto

| Mazwa konta

130 1y} 998-600-50016-0970-0001
130-600-E0016-6330-0001 | 338-600-60016-6330-0001
120-600-50041-0690-0007 | 998-600-50041-0690-0001
130-600-E0041-0760-0001 | 338-600-60041-0760-0001
120-700-70005-0470-0007 | 998-700-70005-0470-0001
130-700-70005-0470-0002 | 338-700-70005-0470-0002
130-700-70005-0470-0003 | 998-700-70005-0470-0003
130-700-70005-0470-0004 | 338-700-70005-0470-0004
130-700-70005-0750-0007 | 998-700-70005-0750-0001

“Mazwa zostanie pobrana e stannka O
“Nazwa zostanie pobrana ze shownika
“Mazwa zastanie pobrana ze shonnika
“Nazwa zostanie pobrana ze shownika
“Nazwa zastanic pobrana ze shawnika
“Nazwa zostanie pobrana zs stonnika
“Nazwa zestanie pobrana ze shownika
“Nazwa zostanie pobrana zs stonnika
“Nazwa zestanie pobrana ze shownika

[5tatus[Status VaT[ Typ| Rodz. paragrafu] Fodz. zada] Rodz. wydatk| Data B0 [«
0 DFD 1

2013.00.m
2013.00.m
2013.01.m
2013.00.m
2013.00.m
2013.00.m
2013.01.m
2013.00.m
2013.01.m

colooooooo
=)
el
o

[i}
0
[i}
0
[i}
0
[i}
0
[i}

130-700-70005-0750-0002 | 338-700-70005-0750-0002 | "N azwa zostanie pobrana 26 stownika

m3mo

Znaice | ok | A |

Rysunek 2.23: Parametry powielania grupy kont.

Operacja Rejestracja kont planu dla grup paragraféw wydatkowych wykonywana po wskazaniu
jej nazwy w menu kontekstowym tabeli Plan kont (dostepna tylko po wtaczeniu obstugi Grupy
paragrafow wydatkowych w sekcji Plan finansowy w zaktadce Wykazy (zob. rozdz. 6.13.5,
str. 130) Opcji systemu) powoduje wys$wietlenie okna Rejestracji kont planu dla grup paragra-
fow wydatkowych. Po wskazaniu kont wydatkéw, zaangazowania i/lub przeksiegowania planéw
finansowych, stosownie do zapiséw w stownikach Grupy paragraféw wydatkowych i Grupy para-
grafow wydatkowych — rozdziaty z podziatem na jednostki mozna wyszuka¢ konta analityczne
odpowiednio w zaktadkach dla kazdego z wymienionych rodzajéw kont bez przypisanego konta pla-
nu i ewentualnie usunaé z listy rezygnujac w ten sposdb z rejestracji konta planu dla wskazanej
pozycji. Polecenie |OK powoduje zarejestrowanie proponowanych na podstawie stownikéw kont.
Dla rozdziatéw ujetych w stowniku Grupy paragraféw wydatkowych — rozdziaty z podziatem
na jednostki konta planu s3 tworzone oddzielnie dla kazdego konta obrotéw. Kolejne uzycie opera-
¢ji Rejestracja kont planu dla grup paragraféow wydatkowych umozliwia rejestracje kont planu
dla nowo utworzonych kont analitycznych (wyszukiwane s3 jedynie konta bez konta planu).

W operacji Rejestracja kont planu dla grup paragraféw wydatkowych przycisk Test umozliwia
wykrycie nieaktualnych i nieprawidtowych powigzan pomiedzy kontami obrotéw i kontami planu
zawierajacymi w paragrafach grupy paragraféw wydatkowych.

Zarejestrowane konta mozna usuwa¢, pod warunkiem, ze nie s3 na nich zapisane zadne obroty. Ist-
nieje takze mozliwos¢ zmodyfikowania danych konta: uzupetnienie konta przeciwstawnego, zmiana
numeru, rodzaju, podrodzaju i typu konta, dokonanie zmiany planu (kwota, procent). Istnieje tez
mozliwo$¢ zmiany wartosci kwot BO nawet woéwczas, gdy istnieja zaksiegowane obroty, ale tylko
do konca marca biezacego roku finansowego (decyduje data wejscia do systemu). Zakres dat BO
ograniczony jest do trzech pierwszych miesiecy roku, a zmiana daty BO mozliwa tylko w przypadku,
gdy nie ma zaksiegowanych obrotéw z datg wczesniejsza.

2.6 Faktury

Wybranie polecenia Faktury umozliwia przegladanie oraz modyfikacje kartoteki faktur. Zarejestro-
wanie faktury nie oznacza jeszcze, ze jej dane beda uwzgledniane w kartotece obrotéw czy w re-
jestrze VAT. Umozliwi to dopiero przejecie faktury do dowodu ksiegowego (zob. str. 32) i jego
zaksiegowanie.

Po wykonaniu tego polecenia wyswietlane jest okno z lista zarejestrowanych faktur.

Kazda faktura opisana jest przez:

e numer faktury (do 35 znakéw);

e rodzaj faktury oraz dodatkowy znacznik oznaczajacy:

Rejestracja kont
planu dla grup
paragraféow
wydatkowych
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Rysunek 2.24: Kartoteka faktur z oknem wyszukiwania faktur.
¥ — faktura przejeta do dowodu — dowdd zaksiegowany,
— ¥ — faktura przejeta do dowodu — dowdd niezaksiegowany,

— ,, " — faktura nie przejeta do dowodu;
e nazwe kontrahenta;

e kwoty faktury: netto, VAT i brutto.

Przegladanie zawartosci faktur, ich korekte oraz usuwanie przeprowadza sie za pomoca standardo-
wych polecen systemu (zob. rozdz. 2.1, str. 17).

2.6.1 Faktura

W oknie faktury znajduja sie 2 zaktadki:

e Dane podstawowe,

e JPK — z polami, ktére s3 wykorzystywane podczas generowania zbioréw JPK_VAT z dekla-
racja (JPK_V7) (zob. rozdz. 2.19.1, str. 83).

W zaktadce JPK okna faktury dla faktur sprzedazy posiadajacych typ dokumentu ,FP" ustawiona
jest w polu Typ dokumentu warto$¢ FP - Faktura, o ktérej mowa w art. 109 ust. 3d ustawy.

Wszystkie faktury sprzedazy wystawiane do paragonéw posiadajg w czesci ewidencyjnej pliku JPK
oznaczenie ,FP", natomiast nie wptywaja na cze$¢ deklaracyjna (zob. rozdz. 2.19.1, str. 83) (nie
s3 uwzgledniane w operacji wyznaczania kwot prezentowanych w sekcji deklaracji).

2.6.2 Woyszukiwanie faktur

W  celu wyszukania faktury nalezy podczas przegladania listy faktur wybraé polecenie
Znajdz/nacisnaé¢ klawisze (@29559. Spowoduje to wy$wietlenie okna Kartoteka faktur — wy-
szukiwanie, w ktérym mozna uzupetnié¢ lub wybraé parametry co spowoduje zawezenie listy doku-
mentdéw spetniajacych zadane kryteria.

2.6.3 Rejestracja faktur

W celu zarejestrowania nowej faktury nalezy podczas przegladania listy faktur wybraé polecenie
Nowy /nacisnaé klawisze (22551 . Spowoduje to wy$wietlenie okna Rejestracja faktury z opcjami
Sprzedazy VAT lub Zakupu VAT — po wyborze opcji i zaakceptowaniu przyciskiem 'OK w oknie
faktury okresli¢:

e rodzaj faktury: faktura, faktura korygujaca, faktura wewnetrzna, faktura importowa zewnetrz-
na, faktura importowa wewnetrzna, faktura RR, korekta wewnetrzna, rachunek, rachunek
korygujacy, nota, zestawienie sprzedazy i zestawienie zakupu. Noty nie s3 uwzgledniane w re-
jestrach oraz ewidencjach sprzedazy i zakupu VAT, nie moga réwniez zawiera¢ podatku VAT;
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e numer, date wystawienia, date sprzedazy/wptywu, date ptatnosci;

tytut korekty i numer faktury korygowanej (tylko dla faktur korygujacych);

dane nowego kontrahenta lub kontrahenta zarejestrowanego w kartotece kontrahentéw (zob.
str. 57);

e osobe wystawiajaca fakture;

e przedmiot sprzedazy lub zakupu.

L P == s
Rodzaj operaci Rodzaj Typ Nurner

[ Sprzedaz v | [Faktura = || [2z2re0e0 |
Tytut korekty podatku Murmer faktury korygowane] Mumer faktury zewnetizne] [odwrothe obcigzenie] MNumer fakbury zewnetizng] (impart ustug)

Data Data spreed./wphpwu Data phatnogci Rejestr

[2n20 0308 | [202n.08.08 | [202n0318 | [2n2008 |
|dentyfikator rozrachunkaowy

f 222/2020 | Obliczarie VAT wa wskadnikdm Riozszerzany wariant odliczania podatku VAT MPP

RaTiEIE [Jwhznaczanie GTI) wa kartateki towardy

[ =l
Nazwa/Nazwiska imis Wazwa/Nazwiska imie cd

Adres Adres cd.

NIP REGON/PESEL Numer rachunku bankoweao kontishents Sposih zapkaty

MNumer dokumentu tozsamosel Data wystawienia dokumentu tozsamosci Data waznosci dokumentu tozzamade ‘Wystawea dokumentu tozsamasci

fakturg Odbiorca Przedmiot sprzedazy lub zakupu Cena

\ | fek vwee /1 \ \

<F8> - wybdr przedmiatu sprzedazy lub zakupu <Clralt+B> - Nowy kantrahent <Chl+alt+F> - Edycja kontrahenta

Rysunek 2.25: Rejestracja faktury sprzedazy.

Pole wyboru MPP jest nieaktywne (wyszarzone). Flaga MPP moze zosta¢ zaznaczona jedynie
w pozycji faktury lub w kartotece towaréw i ustug (podczas rejestracji lub modyfikacji).

Pole zostanie zaznaczone automatycznie (réwniez podczas modyfikacji kwot wystepujacych na fak-
turze) jezeli suma kwot brutto wszystkich pozycji, w ktérych zaznaczono opcje ,MPP" przekracza
kwote 15000 brutto. Warto$¢ opcji ,MPP" jest skopiowana z towaru lub ustugi (zob. rozdz. 2.8,
str. 60) do pozycji faktury w trakcie wyboru wartosci w polu Nazwa towaru lub ustugi znaj-
dujacego sie w oknie rejestracji pozycji faktury.

Podczas importu danych zobowigzania z RZA+ pole Przedmiot sprzedazy/zakupu zostanie
uzupetnione zawartoscig pola Specyfikacja.

Zaznaczona opcja spowoduje umieszczenie na wydruku (zob. rozdz. 2.6.10, str. 56) faktury napisu
o tresci ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”, ktéry mozna zmieni¢ w Opcjach systemu w zaktadce
State (zob. rozdz. 6.13.3, str. 128).

Dla pola Kontrahent dostepne sg polecenia w menu kontekstowym:

e Nowy kontrahent lub klawisze (@#afZWEZ3:) — umozliwiajace rejestracje kontrahenta
w oknie Dane kontrahenta,

e Korekta kontrahenta lub klawisze (€2aE3NEZ33 — umozliwiajace edycje danych kontra-
henta w oknie Dane kontrahenta.
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Menu Plik

Rejestracja
pozycji faktury

L Fektare =
Rodzai aperaci Rodzi Top Humer

[Zakup veT | [Fakta = = |
Tytub karekty podatku MNurner faktury korpgowane) Mumer faktury zewngtrzne] [odwiotne obcia2enie] Murner faktury zswnatrzne] import ustug)

| | I |
Dala wystanienia Data spreed. fwptpnu Dala phatnosel Fielest
[2020.03.09 | [2020.09.09 | [2020.08.18 | [202008 |
|dentyfikator razrachunkavy
[r | | Dbiczanie VAT wg wskatnikw Rozszerzony wariant odiiczania podatiu VAT MFP
o ['wenaczanie GTU wg kartoteki towaréw
| =l

Mazwa/M, MazwasM azwisko imie od

B wikdej Clilsy
& Zapisz Cuks

Adres

NIP REGON/PESEL Numer rachurku bankawego kontrshenta Spasdh zaptaty

|
|
Nowy kontrahent Cirlele ‘ ‘ | - ‘ j|
|
|

Korskta kontiahenta — CiiteF - -
Numer dolvummermwwesanmosr ) Data wystawienia dokumentu lozsamasci

Wystawisiacy faklurg Ddbiorca
\ ‘\ak wyzej

Diata waznosci dokumenty tozsamosci ‘Wwiystawea dokumentu tozsamogei

Preedmict sprasdaty lub zakupu Cena
I =]

<FE> - wybér przedmiotu sprzedazy lub zakupu <Chil+Al+B> - Nowy kontrahent <Chl+&+F> - Edycia kantrahenta

Rysunek 2.26: Rejestracja faktury zakupu.

Po zapisaniu danych na ekranie wyswietlone zostanie okno z danymi faktury z dwiema zaktadkami:
Dane podstawowe i JPK, w ktérego dolnej czesci znajduje sie lista jej pozycji — poczatkowo
pusta.

W zaktadce JPK okna faktury sprzedazy znajduje sie parametr Wyznaczanie GTU wg kartote-
ki towaréw. Po zaznaczeniu pola wyboru Wyznaczanie GTU wg kartoteki towaréw w sekgcji
Faktury w zaktadce State (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126) Opcji systemu, podczas rejestracji
nowej faktury parametr jest domyslnie wtaczany. Korzystanie z tego parametru wymaga uzupet-
nienia p6l GTU — oznaczenie dotyczace dostawy i Swiadczenia usfug w towarach i ustugach
zarejestrowanych w Kartotece towaréw i ustug (zob. rozdz. 2.8, str. 60).

Uwaga. W fakturach z wtgczonym parametrem Wyznaczanie GTU wg kartoteki towardw istnieje
mozliwos$¢ samodzielnego dodania do faktury pozycji GTU, ktéra nie wynika z ustawien w kartotece
towaréw i ustug. Nie mozna jednak usunaé zaznaczenia GTU jezeli faktura zawiera towar o danym
GTU zdefiniowanym w kartotece towaréw i ustug.

Rejestracja pozycji w fakturze, ktéra posiada wtaczony parametr Wyznaczanie GTU wg kartoteki
towardow nie wymaga ingerencji w liste wykorzystanych GTU dostepnych w zaktadce JPK, gdyz jest
ona modyfikowana automatycznie podczas wprowadzania zmian w pozycjach faktury. Korzystanie
z automatycznej modyfikacji GTU nie jest zalecane w przypadku, gdy faktura zawiera pozycje
uwzgledniajace towary lub ustugi nie wystepujace w Kartotece towaréw. W celu samodzielnego
ustawienia listy GTU w fakturze konieczne jest wytaczenie opcji w zaktadce JPK.

Wybranie polecenia Nowy /naciéniecie klawiszy spowoduje otwarcie okna przeznaczonego
do rejestracji pozycji faktury. W zaleznosci od rodzaju operacji (zakup lub sprzedaz) oraz od usta-
wienia opcji Petna rejestracja faktur sprzedazy zakres wprowadzanych danych jest rézny. Jezeli
WWw. opcja jest wiaczona, to przy rejestracji pozycji faktury nalezy korzystac ze stownika Kategorie
towaréw i ustug. Jezeli nie, to nazwe towaru/ustugi nalezy wpisaé w polu opis.

Przy rejestracji pozycji faktury wypetniane s3 réwniez pola zawierajace konta z planu kont. Czynno$¢
te mozna zautomatyzowaé poprzez zdefiniowanie automatu ksiegowego dla faktur (zob. str. 69),
ktéry okresla:

e konto VAT dla sprzedazy,
e konto VAT dla zakupu,
e konto sprzedazy,

e konto przeciwstawne zakupu.

Jezeli automat jest zdefiniowany, to przy rejestracji nowej pozycji konta s3 wypetniane automatycz-
nie, z mozliwoscig ewentualnej zmiany przez operatora.

Nastepnie nalezy wybraé stawke i rodzaj stawki VAT oraz wpisa¢ kwote pozycji (kwota podatku
wyliczana jest automatycznie). Opis pozycji faktury mozna wypetni¢ wybierajac pozycje ze stownika
opiséw po uzyciu klawisza w polu opisu.
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Rysunek 2.27: Rejestracja pozycji faktury zakupu przy wtaczonej opcji Rozszerzony wariant od-
liczania podatku VAT.

Jezeli w Opcjach systemu wtaczono obstuge rejestracji VAT czesciowo podlegajacego odliczeniu
(obliczanie VAT wg wskaznikéw), to mozliwe jest podczas rejestracji faktury wskazanie pola
Obliczanie VAT wg wskazZnikéw i nastepnie dla kazdej pozycji wprowadzenie w polach pozycji
wspdtczynnika (art.90 ustawy o VAT) i prewspétczynnika (art.86 ust.2a ustawy o VAT), co z kolei
powoduje wyznaczenie kwot VAT podlegajacej i niepodlegajacej odliczeniu. Oba moga zostaé po-
dane z doktadnoscig do czterech miejsc po przecinku i ich wartosci domysinie podpowiadajace sie
w czasie rejestracji nalezy wpisa¢ w Opcjach systemu. Wartoé¢ podatku VAT podlegajacego odli-
czeniu jaka pojawia sie w polu Kwota odliczenia VAT jest iloczynem wyliczonego podatku VAT
oraz wartosci wskaznika i prewskaznika. Kwota jaka zostanie zarejestrowana w pozycji Kwota VAT
niepodlegajgca odliczeniu zostanie umieszczona w rejestrze zakupu VAT w kolumnie , Zakupy, na
ktére nie przystuguje odliczenie VAT" oraz zaksiegowana na koncie Konto VAT niepodlegajacy
odliczeniu w przypadku przejecia faktury do dowodu ksiegowego.

Domyslnie zaznaczonym w trakcie rejestracji faktury zakupu VAT jest pole Rozszerzony wariant
odliczania podatku VAT. Opcja ta umozliwia automatyzacje obstugi rejestracji VAT czesciowo
podlegajacego odliczeniu. Wskazanie jednego z trzech rodzajéw VAT powoduje odpowiednio:

e zn — zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowang i niepodlegajaca VAT, do obliczen VAT
do odliczenia uzywany jest tylko prewskaznik (wskaznik = 1);

e zo — zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong, do obliczen VAT do odliczenia
uzywany jest tylko wskaznik (prewskaznik = 1);

e oz — zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowana, zwolniona i niepodlegajaca VAT, w ob-
liczeniach VAT do odliczenia uzywany jest iloczyn prewskaznika i wskaznika.

Dodatkowo wskazanie rodzaju VAT zo — zakupy zwiazane ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong
powoduje zablokowanie mozliwosci wypetniania. Pole Srodek trwaty powinno byé zaznaczane
w przypadku, kiedy rejestrowana pozycja faktury zwigzana z nabyciem towardw i ustug zaliczanych
u podatnika do srodkéw trwatych i umozliwia okreslenie, czy kwoty (netto i VAT) z pozycji faktury
zakupu maja trafi¢ do pdl sekcji D.2. deklaracji JPK_VAT.

W polu Nazwa towaru w pozycji faktury sprzedazy s dostepne nastepujace polecenia:

e Nowy towar — umozliwiajace zarejestrowanie towaru lub ustugi w polu Towar/ustuga —
opis rejestracji w kartotece towardw i ustug (zob. rozdz. 2.8, str. 60),

¢ Korekta — umozliwiajace edycje towaru lub ustugi w polu Towar/ustuga.
W przypadku rejestracji faktury sprzedazy i wybrania towaru lub ustugi:

e z zaznaczona opcja MPP (zob. rozdz. 2.8, str. 60) — pole MPP w pozycji faktury zostanie
zaznaczone automatycznie,

e bez zaznaczonej opcji MPP lub podczas rejestracji towaru lub ustugi — pole MPP w pozycji
faktury mozna zaznaczy¢ recznie.
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Uwagi: W kazdym z przypadkéw powyzej, w trybie korekty mozna odznaczy¢ opcje MPP.

Jezeli suma kwot brutto wszystkich pozycji faktury, w ktérych zaznaczono opcje ,MPP" przekra-
cza kwote 15000 brutto, pole MPP w oknie faktury sprzedazy zostanie automatycznie zaznaczone.

W dolnej czesci okna faktury z pozycjami faktury dostepne jest polecenie menu kontekstowego
Duplikat (klawisze ). Pozwala ono na otwarcie okna nowej pozycji wypetnione
danymi z pozycji wcze$niej wskazanej na liScie pozycji faktury. Dane te mozna przed zapisem
modyfikowac.

Uwaga. Rejestracja faktur korygujacych wymaga stosownie do tytutu korekty odpowiedniego uzu-
petnienia pozycji faktury. Podczas rejestracji z faktury korygowanej przenoszone s3 pozycje wyka-
zywane w czesci ,byto” faktury korygujacej, na ich podstawie nalezy (w zaleznosci od potrzeby)
edytowal nowe pozycje widoczne w czeséci ,winno by¢” faktury. Sposéb edycji musi by¢ zgodny
z przyczyna korekty (istotny jest znak zmiany).

W przypadku korekty pozycji faktury zakupu zarejestrowanej przy wiaczonej opcji Rozszerzony
wariant odliczania podatku VAT w zakfadce Stafe (zob. str. 126) w sekcji Faktury zakupu,
kwoty VAT s3 wyliczane ponownie tylko w przypadku gdy w jednym z pél: Stawka, Rodzaj, Prew-
skaznik, Wskaznik, Kwota zmienia sie warto$¢ w stosunku do wystepujacej w chwili rozpoczecia
korekty. Gdy dochodzi do ponownego wyliczenia kwot VAT wyswietla sie komunikat: Przeliczono
kwoty VAT. Zmiana umozliwia pozostawienie po zakonczeniu korekty kwot VAT réznigcych sie od
wartosci wyliczanych przez system.

W fakturach zakupu mozliwa jest obstuga indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikdw.
W celu wykorzystania tej funkcjonalnosci konieczne jest wiaczenie opcji Rozszerzony wariant
odliczania podatku VAT i Obliczanie VAT wg wskaznikéw dostepnych w Opcjach systemu
w zaktadce State (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126) w sekcji Faktury zakupu, a takze zdefiniowanie
stawek w Stowniku indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikow.

Pozycje zdefiniowane w tym stowniku w roku biezagcym moga zostaé wykorzystane podczas rejestra-
cji pozycji faktur zakupu w polu Indywidualna stawka wskaznika i prewskaznika. Wypetnienie
tego pola powoduje wczytanie ze stownika stawek wskaznika i prewskaznika obowigzujacego w roku
wystawienia faktury. Rok faktury jest ustalany na podstawie pola Rejestr dostepnego w oknie reje-
stracji faktury. Wezytanie w pozycji faktury wartosci wskaznika i/lub prewskaznika jest uzaleznione
od wartosci w polu Rodzaj:

e dla rodzaju oz — zakupy zwigzane ze sprzedazg opodatkowana, zwolniong i niepodle-
gajaca wypetniany zostaje jednoczesnie prewskaznik i wskaznik,

e dla zn — zakupy zwigzane ze sprzedazg opodatkowana i niepodlegajaca wypetniany
jest prewskaznik,

e dla zo — zakupy zwigzane ze sprzedaza opodatkowang i zwolniong wypetniany jest
wskaznik.

Jezeli wartosci ze stownika zostang wykorzystane podczas rejestracji pozycji faktur zakupu w ro-
ku poprzednim to zmienia sie sposéb wyznaczania wartosci Po korekcie wskaznika i prew-
skaznika w operacji Rejestracja rocznej korekty VAT dostepnej w dowodzie ksiegowym.
Wartosci te zostang pobrane z zapisow w stowniku z rokiem zgodnym z data biezaca. Po
wyszukaniu danych w operacji Rejestracja rocznej korekty VAT dodany zostat przycisk
Weryfikacja indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikéw [...] umozliwiajacy wykrycie braku-
jacych zapiséw w stowniku. W kolumnie Symbol umieszczone zostaja wszystkie wartosci stownika
indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikdéw wykorzystane w fakturach z roku poprzednie-
go, kolumny Prewskaznik, Wskaznik i Nazwa zostajg wypetnione wartoéciami zdefiniowanymi
w pozycji stownika o danym symbolu zarejestrowanej na rok biezacy. Puste wartosci w kolumnach
Prewskaznik, Wskaznik i Nazwa s$wiadcza o braku pozycji stownika na rok biezacy. W takim
przypadku wartosci w kolumnach Po korekcie dla wskaznika i prewskaznika w operacji Rejestra-
cja rocznej korekty VAT zamiast ze stownika zostang pobrane bezposrednio z pdl Prewskaznik
po korekcie i Wskaznik po korekcie okna wyszukiwania, czyli zgodnie z przypadkiem gdy nie
korzystamy ze stownika indywidualnych stawek.
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Opisano w tym miejscu sposéb rejestracji faktur zakupu zawierajgcych odwrécone obcigzenie po-
datkiem od towardw i ustug polegajace na przeniesieniu obowigzku dokonania rozliczenia podatku
naleznego z tytutu danej transakcji na nabywce okreslonych towaréw lub ustug. Nabywca staje sie
réwniez podmiotem uprawnionym do odliczenia podatku naliczonego z tytutu dokonanej transakgji.

W celu rozliczenia faktur zawierajacych odwrotne obcigzenie nalezy zarejestrowaé fakture zakupu
wypetniajac pola Rodzaj operacji — ,,Zakup VAT" oraz Rodzaj — ,Faktura”. Pozycja faktury
zawierajaca odwrotne obcigzenie powinna zostaé wypetniona w nastepujacy sposéb:

e zaznaczone pole wyboru Rozszerzony zakres dekretowania faktur zakupu;
e wypetnione pola Konto Wn i Konto Ma (pozostate pola kont powinny pozostaé puste);

e w polu Stawka — ,Stawka 0%";

w polu Rodzaj — ,,00 — odwrotne obcigzenie";

w polu Wysoko$¢ podstawy opodatkowania i podatku naleznego z tytutu dostawy
towardw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art.17 ust.1 pkt. 5 ustawy
— okresla rodzaj odwrotnego obcigzenia i umozliwia okreslenie, czy odwrotne obcigzenie
z faktury zakupu ma trafi¢ do pdl 31 i 32 deklaracji JPK_VAT;

pole Rodzaj dziatalnosci — decyduje o tym, czy dana pozycja faktury ma zosta¢ uwzgled-
niona w sekcji ,D" deklaracji JPK_VAT(1). Bez wzgledu na rodzaj dziatalnosci pozycje sa
uwzgledniane w catosci w sekgji ,,C" (podatek nalezny) deklaracji JPK_VAT (kwoty netto nie
s3 ujmowane w rejestrach sprzedazy VAT, ale s3 widoczne w sekgji ewidencji sprzedazy pliku
JPK_VAT).

Pozycja zewnetrznej faktury zakupu zawierajacej odwrotne obcigzenie nie moze zawiera podatku
VAT. W celu naliczenia podatku VAT nalezy zarejestrowaé wewnetrzng fakture zakupu wypetniajac
pola:

e Rodzaj operacji — ,Zakup VAT";
e Rodzaj — ,Faktura wewnetrzna”;

e Numer faktury zewnetrznej wskazujacy na fakture zewnetrzng zawierajaca pozycje z od-
wrotnym obcigzeniem.

Zalecane jest, aby pola Rejestr w wewnetrznej i zewnetrznej fakturach zakupu zostaty wypetnione
wartoscig tego samego miesiaca.

Do faktury wewnetrznej domyslnie zostaja przejete wszystkie pozycje z odwrotnym obcigzeniem
z faktury zewnetrznej. Kazda z tych pozycji musi zosta¢ wprowadzona w tryb edycji w celu uzu-
petnienia wartos$ci w polu Stawka co pozwala na wyliczenie kwoty VAT oraz polach Konto VAT
Whn i Konto VAT Ma.

Ewidencja zakupu VAT uwzglednia kwote naliczonego podatku VAT, pomijajac kwote netto, ktéra
jest pobierana z faktury zewnetrznej. Ewidencja sprzedazy VAT uwzglednia kwoty netto i VAT
z wewnetrznej faktury zakupu - zgodnie z definicja: ,Ewidencja sprzedazy oraz naby¢ towardw
i ustug dla ktérych podmiot obowigzany jest naliczy¢ podatek nalezny — tj. wewnatrzwspédlnotowe
nabycia towardw, import towaréw podlegajacych rozliczeniu zgodnie z art. 33 a ustawy, import ustug
z wytaczeniem ustug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci dodanej, do ktérych stosuje
sie art. 28 b ustawy, import ustug nabywanych od podatnikéw podatku od wartosci dodanej, do
ktérych stosuje sie art. 28 b ustawy, dostawa towardw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca zgodnie
z art. 17 ust. 1 pkt 5 ustawy (wypetnia nabywca), dostawa towardw, dla ktérych podatnikiem jest
nabywca zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia nabywca)”.

W oknie do rejestracji pozycji faktury dostepne sg pola zawierajace informacje o kwotach netto i VAT
podlegajacych i niepodlegajacych odliczeniu. Powinny by¢ one wypetniane poprzez wprowadzenie
odpowiednich proporcji (wskaznik i prewskaznik). Po przejeciu pozycji do faktury wewnetrznej zaku-
pu na podstawie tych kwot wyliczone zostang kwoty VAT podlegajace i niepodlegajace odliczeniu.
Beda one widoczne w rejestrze VAT oraz pliku JPK ewidencji zakupu VAT.

W polu 31 sekgji ,,C" deklaracji JPK_VAT oraz w analogicznym polu wykazu ,,Ewidencja sprzedazy
VAT" oraz zbioru JPK_VAT (sprzedaz) uwzgledniana jest kwota netto sprzedazy pobierana z pozycji

Rejestracja
faktury
zawierajacej
odwrotne
obcigzenie
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faktur sprzedazy zawierajacych odwrotne obcigzenie. W pozycji 31 deklaracji JPK_VAT oraz w analo-
gicznym polu wykazu ,Ewidencja sprzedazy VAT" oraz zbioru JPK_VAT (sprzedaz) uwzgledniane s3
kwoty netto pobierane z zewnetrznych faktur zakupu zawierajacych odwrotne obcigzenie. W pozy-
¢ji 32 uwzgledniane sg kwoty VAT naliczone w wewnetrznych fakturach zakupu rejestrowanych dla
zewnetrznych faktur zakupu zawierajacych pozycje z odwrotnym obcigzeniem. Kwoty te stanowig
sume kwot podlegajacych i niepodlegajacych odliczeniu. W pozycjach 40 i 42 sekcji ,,D" deklaracji
JPK_VAT oraz w analogicznym polu wykazu ,Ewidencja zakupu VAT" oraz zbioru JPK_VAT (zakup)
uwzgledniane s3 kwoty netto w czesci podlegajacej odliczeniu z podziatem na $rodki trwate oraz
pozostate. Réwniez wartosci VAT uwzgledniane w pozycjach 41 i 43 s3 uwzgledniane w kwotach
podlegajacych odliczeniu.

Sprzedaz towardw na terenie Unii Europejskiej jest zerowa stawka podatku od towardw i ustug.
Przedsiebiorca sprzedajacy swoje produkty do innych krajow UE rozlicza ,zerowy” VAT ze sprze-
dazy, przy czym zachowuje prawo do odliczenia VAT-u od zakupdw zwigzanych ze sprzedawanym
towarem. Wywéz towardéw z terytorium Polski na terytorium innego kraju UE w wykonaniu czyn-
nosci opodatkowanych nazywany jest wewnatrzwspélnotowg dostawa towaréw (w skrocie WDT).
Zerowa stawke VAT-u stosuje sie po spetnieniu szeregu warunkéw — niespetnienie ktéregos z nich
oznacza konieczno$¢ zastosowania zwyktej stawi VAT-u. Przede wszystkim zaréwno sprzedawca,
jaki i przedsiebiorca dokonujacy zagranicznych zakupéw musza posiada¢ wazny ,europejski” numer
identyfikacyjny, czyli VAT UE poprzedzony dwuliterowym kodem wiasciwym dla danego panstwa
cztonkowskiego.

Obstuga faktur zakupowych zawierajacych wewnatrzwspdlnotowa dostawe towardw przebiega nie-
mal identycznie jak opisana ponizej w sekcji Rejestracja faktur zakupu zawierajacych wewnatrzw-
spolnotowe nabycie towardw (zob. rozdz. 2.6.3, str. 50).

W celu rozliczenia wewnatrzwspélnotowej dostawy towardéw nalezy zarejestrowaé fakture sprzedazy
wypetniajac pola Rodzaj operacji — ,Sprzedaz VAT" oraz Rodzaj — ,Faktura”. Pozycja faktu-
ry dotyczaca dostawy wewnatrzwspdlnotowej towaréw powinna zostaé wypetniona w nastepujacy
sposob:

e zaznaczone pole wyboru Rozszerzony zakres dekretowania faktur zakupu;
e w polu Stawka — ,Stawka 0%";

e w polu Rodzaj — ,wdt — wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw” .

W Rejestrze sprzedazy VAT kwota z tej pozycji wykazywana jest w kolumnie Wewnatrzw-
spolnotowa dostawa towaréw, w Ewidencja sprzedazy VAT wykazywana w kolumnie ,K21"
zawierajacej pozycje z rodzajem VAT ,Wewnatrzwspolnotowa dostawa towaréw”. Kolumna ,K21"
zostata uwzgledniona podczas rejestracji danych w zbiorze JPK_V7 z wykorzystaniem zestawienia
~Ewidencja sprzedazy VAT". Informacja o wewnatrzwspdlnotowej dostawie towaréw jest uwzgled-
niana w pozycji ,,7.Wewnatrzwspélnotowa dostawa towaréw" deklaracji JPK_VAT.

Obstuga faktur zakupowych zawierajacych wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw przebiega na-
stepujaco:

1. Rejestrujemy fakture zewnetrzng — faktura wewnatrzwspdlnotowa nabycie towaréw ze-
wnetrzna.

2. Faktura zewnetrzna zawiera tylko kwoty netto.

3. Faktura zewnetrzna nie jest wykazywana w Ewidencjach zakupu i sprzedazy oraz w zbiorach
JPK_VT.

4. Podczas rejestracji faktury wewnetrznej zostaja przejete pozycje z faktury zewnetrznej, w kté-
rych w trybie korekty uzytkownik powinien naliczyé kwoty VAT uzupetniajac stawke VAT oraz
okreslajac rodzaj dziatalnosci a w przypadku dziatalnosci gospodarczej, ktéra podlega odli-
czeniu réwniez wartosci w polach wskaznik i prewskaznik oraz ustali¢ warto$¢ w polu wyboru
Srodek trwaty.

5. Niezaleznie od rodzaju dziatalnosci kwoty netto i VAT z faktury wewnetrznej zostaja uwzgled-
nione w Ewidencji sprzedazy oraz w sekcji Rozliczenie podatku naleznego deklaracji JPK_V7
— dla faktur zawierajacych wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw w wierszu nr 9. We-
wnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw deklaracji JPK_V7.
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Obstuga faktur zakupowych zawierajacych import towaréw przebiega nastepujaco:

[y

. Rejestrujemy fakture zewnetrzna — faktura importowa zewnetrzna (towary).
2. Faktura zewnetrzna zawiera tylko kwoty netto.

3. Faktura zewnetrzna nie jest wykazywana w Ewidencjach zakupu i sprzedazy oraz w zbiorach
JPK_VT.

4. Podczas rejestracji faktury wewnetrznej zostajg przejete pozycje z faktury zewnetrznej, w ktd-
rych w trybie korekty uzytkownik powinien naliczyé kwoty VAT uzupetniajac stawke VAT oraz
okreslajac rodzaj dziatalnosci a w przypadku dziatalnosci gospodarczej, ktéra podlega odli-
czeniu réwniez wartosci w polach wskaznik i prewskaznik oraz ustali¢ wartos¢ w polu wyboru
Srodek trwaty.

5. Niezaleznie od rodzaju dziatalnosci kwoty netto i VAT z faktury wewnetrzne] zostaja uwzgled-
nione w Ewidencji sprzedazy oraz w sekcji Rozliczenie podatku naleznego deklaracji JPK_V7
— dla faktur zawierajacych import towaréw w wierszu nr 10. Import towaréw podlegajacy
rozliczeniu zgodnie z art. 33a ustawy deklaracji JPK_V7.

Przed rozpoczeciem rejestracji zakupowych faktur zewnetrznych i wewnetrznych konieczne jest
wiacznie opcji (Narzedzia— Opcje— State—Faktury—Rozszerzony wariant odliczania podat-
ku VAT) oraz zalecane jest wtaczenie parametru Obliczanie VAT wg wskaznikéw.

Zewnetrzne faktury importowe najczesciej bedg wystawiane w walucie obcej, dodatkowo nie mo-
ga zawiera¢ podatku VAT i dlatego nie s3 bezposrednio ujmowane w Rejestrze zakupu VAT
oraz w Ewidencji zakupu VAT. Faktury importowe wewnetrzne s3 ujmowane w zestawieniach
i w zbiorach JPK. Podczas rejestracji faktury importowej wewnetrznej nalezy wskazaé fakture
zewnetrzng, z ktérej pobierane s3 kwoty netto.

Zakupowa faktura zewnetrzna jest rejestrowana w PLN nawet jezeli otrzymalismy fakture w innej
walucie. Rejestrujac fakture zewnetrzna przeliczamy kwoty w walucie na ztotéwki — przeliczenie na
ztotowki ma sie odby¢ juz w fakturze zewnetrznej natomiast do faktury wewnetrznej jest kopiowana
kwota netto wprowadzona z fakturze zewngtrznej.

Dodatkowo w kazdej z pozycji faktury wewnetrznej nalezy okresli¢ stawke VAT i naliczy¢ podatek.
Konieczne jest rowniez wypetnienie pél: Rodzaj dziatalnosci oraz Import ustug. Warto$¢ w polu
Rodzaj dziatalnosci decyduje o tym, czy pozycja faktury ma zostaé uwzgledniona w Ewidencji
zakupu VAT, a podatek naliczony dodany w sekcji Nabycie towaréw i ustug oraz Podatek
naliczony z uwzglednieniem korekt deklaracji JPK_V7M lub JPK_V7K.

W zaleznoéci od tego, czy zaznaczono wartoé¢ w polu Srodek trwaty pozycja faktury zostanie
uwzgledniona w polach wiersza Nabycie towaréw i ustug zaliczanych u podatnika do $rodkéw
trwatych lub Nabycie towaréw i ustug pozostatych. Warto$¢ w polu Import usfug okna do
rejestracji pozycji faktury decyduje o tym, w ktérym wierszu sekcji C. Rozliczenie podatku na-
leznego deklaracji JPK_V7M lub JPK_V7K zostana ujete kwoty pozycji faktury. Wartos¢ netto i VAT
pozycji faktury niezaleznie od wartoéci w polu Rodzaj dziatalnosci zostanie uwzgledniona w jed-
nym z wierszy 11 lub 12 sekcji Rozliczenie podatku naleznego deklaracji JPK_V7M lub JPK_V7K.
Rejestracja tych wartosci odbywa sie poprzez zestawienie Ewidencja sprzedazy VAT w kolumnach:
K 27N, K 28V, K 29N i K 30V.

Zakupowe faktury RR wystawiane s3 rolnikom ryczattowym dokonujacym dostawy produktéw rol-
nych pochodzacych z wtasnej dziatalnosci rolniczej lub $wiadczacego ustugi rolnicze (korzystajacym
ze zwolnienia od podatku na podstawie art. 43 ust. 1 pkt 3 ustawy o VAT). Faktury RR s3 uwzgled-
niane w Rejestrze zakupu VAT, w Ewidencji zakupu VAT, w zbiorze JPK_VAT zakup i w sekgji
D.2 Nabycie towaréw i ustug oraz podatek naliczony z uwzglednieniem korekt deklaracji
VAT-7. Mozliwy jest wydruk faktury RR, ktérej odbiorca jest w tym przypadku dostawca. Wzorco-
wy szablon wydruku faktury RR spetnia wymogi z art. 116 ust. 2 ustawy o VAT.

Przy wtaczonej opcji Rozszerzony wariant odliczania podatku VAT (zob. rozdz. 6.13.3,
str. 126) podczas rejestracji pozycji faktury RR, pole Opis operacji zostanie zastgpione polami:
Nazwa towaru lub Nazwa ustugi, PKWiU, llo$¢, Jednostka miary, Rabat, Cena jednostkowa.

Rejestracja faktur

zakupu importu

towarow

Rejestracja faktur

zakupu importu

ustug

Rejestracja faktur

RR
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2.6.4 Duplikat faktury

Operacja tworzenia duplikatu faktury wraz z pozycjami jest dostepna w oknie Faktury po wybraniu
polecenia Duplikat lub klawiszy EEERRaGzakal) . Faktura utworzona za pomoca tej operacji nie
posiada numeru i znajduje sie w trybie rejestracji. Do czasu zatwierdzenia poprzez Wyjscie z trybu
rejestracji nie jest widoczna w pozostatej czesci systemu.

Uwaga. Operacja nie moze zostaé¢ wykonana dla faktur korygujacych.

W oknie Faktura sprzedazy/zakupu wybér polecenia Duplikat powoduje utworzenie kopii pozyc;ji
faktury.

2.6.5 Operacja Sprawdz numer rachunku w kartotece faktur

W oknie Faktury dzieki wspotpracy z systemem INFO+ istnieje mozliwos¢ weryfikacji VAT na
podstawie pliku pfaskiego (weryfikacji obecnosci pary NIP-NRB na tzw. biatej liscie podatnikéw
VAT).

Wykorzystanie funkcjonalnosci jest mozliwe po dokonaniu konfiguracji systemoéw:

e INFO+ (wersja 4.21.308 lub nowsza) w zakresie codziennego pobierania pliku ptaskiego
wykazu podatnikéw VAT (opis w Opcjach systemu w zaktadce Systemy zewnetrzne (2)
w programie INFO+ i pomocy INFO+),

e FKB+ poprzez zaznaczenie pola wyboru Pobieranie danych statusu VAT, biafej listy
rachunkéw bankowych w sekcji Konfiguracja usfug systemu INFO+ (ustugi RPC)
w zaktadce Systemy zewnetrzne Opgji systemu (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132).

Dostepna operacja Sprawdz numer rachunku umozliwia nielimitowana ilo$¢ razy sprawdzenie
zgodnosci numeru NIP z numerem rachunku bankowego (obecnosé¢ pary NIP-NRB na tzw. biatej
liscie VAT).

Czynnosci, ktére nalezy wykonaé w celu weryfikacji danych wejéciowych:
1. Skonfigurowac system INFO+ w zakresie obstugi pliku ptaskiego.

2. Wykona¢ polecenie Sprawdz numer rachunku w kartotece faktur, oknie faktury, oknie kon-
trahenta lub oknie przelewu.

3. Zapoznac sie z wynikiem na dany dzien (polecenie Wykonane weryfikacje VAT) np. podat-
nik czynny, podatnik zwolniony, nie zostat znaleziony, czy rachunek pasuje do NIP.

4. Wynik weryfikacji powinien by¢ dostepny w:

e FKB+ — w menu Wykazy po wybraniu polecenia Weryfikacje VAT,
e INFO+ — w menu Narzedzia po wybraniu polecenia Weryfikacje VAT.

FEB+

Para MIP-rachunek figuruje w wykazie podatnikdw VAT w dniu 2020.01.70:
TAE.

l"\ Rodzaj podatnika:
Czynny.

oK Szczeqoly >>;

Rysunek 2.28: Widok okna z komentarzem po wykonanej operacji sprawdzenia numeru rachunku
w FKB+.
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2.6.6 Przejecie faktur zakupu z systemu RZA+

W oknie Faktury dostepne jest polecenie Operacje umozliwiajace Przejecie faktur zakupu z sys-
temu RZA+ w tym réwniez not ksiegowych. Rejestracja wykonywana jest w kolejnych oknach:

e Przejecie faktur zakupu z systemu RZA+,

e Wybdr danych z systemu RZA+ otwieranych poleceniem wyszukiwania zbioru z danymi
z kolumnami:
— Wybér,
— L.p.,
— Numer dokumentu,
— Nazwa kontrahenta,
— Kwota brutto,
— Data dekretacji — data ostatniej dekretacji w RZA+,
— Data ptatnosci,
— Rodzaj dokumentu,
— Rok,

— Nazwa.

Dane w kolumnach mozna sortowa¢ wskazujac mysza nagtéwek kolumny z nazwa pola.

Nalezy wybra¢ dane z listy danych przygotowanych dla systemu FKB+ i zapisanych w kartotece
dokumentéw systemu RZA+ poprzez zaznaczenie:

e pola/pdl w kolumnie Wybér, ktére umozliwia selektywny wybér pozycji importowanych w ra-
mach pojedynczej sesji,

e pola wyboru Przejecie wszystkich pozycji z listy, ktére powoduje wybdr dla wszystkich
wierszy

a nastepnie zaakceptowaé. Pozycje te zostana wyswietlone w oknie przejmowania danych. Dane
faktur mozna edytowac i zapisywac zmiany poleceniem Wypetnij. Zapisanie faktur w kartotece
nastepuje po wskazaniu polecenia Pobierz.

Podczas wyjscia z trybu rejestracji faktury zakupu w przypadku gdy faktura nie posiada zdefi-
niowanego kontrahenta pojawi sie pytanie: Brak kontrahenta w bazie danych. Zarejestrowac?. Po
zaakceptowaniu tej propozycji pojawia sie okno rejestracji kontrahenta, ktéry zostaje zapamietany
w fakturze. Operacja jest dostepna podczas wyjscia z trybu rejestracji pojedynczej faktury. Jest re-
alizowana podczas zamkniecia okna faktury otwartej w trybie podgladu oraz pozostajacej w trybie
rejestracji.

2.6.7 Przejecie faktur zakupu z Platformy Elektronicznego
Fakturowania (PEF)

W oknie Faktury dostepne jest polecenie Operacje umozliwiajace import faktur zakupu z PEF.
Dane moga zostaé zaimportowane za pomoca jednej z operacji:

e Przejecie faktur zakupu z Platformy Elektronicznego Fakturowania (PEF),

¢ Przejecie faktur zakupu z pliku XML (PEF).
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Rodzai

~

Rodzai Data Dowéd | Kwola
operaci spraedady | wystamisnia HE‘ESWM‘ Nazwa kortishenta ksiegowy |Kwolanetio | KwolaVAT _[Kwotabrutto |

Humer Top

Faktura
Faktura

1/2M7 PK s 20M7.0220  2017.02.02 | 2017.02  Pomorski Urzqd Wojewddzki Wydzia Finansdw i By FAKT /00001 4.000,00 410,00 4.410,00
2/2m? k 207.0220  2017.02.20 | 2017.02  Zakad Ushug Komunalnych TRZEBIELING FAKT /00001 22.000,00 1.460,00 23.460,00

Kartoteka faktur - operacje X

@ Przcigeie fakiu zakupy 2 Platformy 1290 Fakiurawania (PEFE
O Przeigsie faktur zakupu z pliku ML (PEF)
O Praeigeie faktur zakupu z systemu RZA+ Al

Rysunek 2.29: Okno kartoteki faktur z dostepnymi operacjami.

Faktury z PEF bez wzgledu na sposéb przejecia do systemu FKB+4 otrzymuja status ,w trybie

rejestracji”

. Oznacza to, ze nie s3 widoczne w Rejestrze zakupu VAT i Ewidencji zakupu VAT,

nie moga by¢ wykorzystane w zbiorach JPK oraz zaksieggowane w dowodzie ksiggowym do czasu
~zakonczenia trybu rejestracji”.

Faktury z

PEF s3 rejestrowane tylko w rozszerzonym rejestrze VAT — w tym celu nalezy za-

znaczy¢ pole wyboru Rozszerzony wariant odliczania podatku VAT oraz parametr Obliczanie
VAT wg wskaznikéw w menu Narzedzia w oknie Opcji w zaktadce State (zob. rozdz. 6.13.3,
str. 126) w sekcji Faktury.

Przejecie faktur W celu przejecia faktury zakupu nalezy wykonaé operacje w programach:

zakupu za
pomocy systemu e ODBC — skonfigurowac do potaczenia z bazg INFO+,
INFO+ ¢ INFO+ — skonfigurowa¢ w oknie opcji komunikacje z PEF,
oree k=
State systemowe | Systemy zewnetrzne | CSIZS | Stowniki‘niezgod. CSIZS | Stat. CSIZS | JPK | EQD | ePUAP | Klient EBOl | E-mail | PEF 3
Adres URL API
hitps:/fapi. brokerpefexpert efakiura.gov.pl/
Uzytkownik API - identyfikator
login_uzytkownika_api
Uzytkownik API - hasto
Czestosc komunikacji z AP PEF (minuty)
120
L Wylacz ty przechowywani ikacji PEF ) L Wyswietl przechowywana komunikacjg PEF J
L OK L fnuluj J
Rysunek 2.30: Zaktadka PEF w oknie Opgcji systemu INFO+.
¢ RXADMIN — wiaczy¢ watek automatyczny w RXADMIN,
e TOMCAT — zrestartowaé program,
e FKB+:

— w celu uaktywnienia mechanizmu zaznaczy¢ pole wyboru INFO+ w oknie Opcji systemu
w zaktadce Systemy zewnetrzne w sekcji Wspétpraca,

— wybra¢ operacje Przejecie faktur zakupu z Platformy Elektronicznego Fakturo-
wania (PEF) w kartotece faktur — zostanie otwarte okno Wybér danych z PEF,
w ktérym nalezy przejaé pozycje z listy i zatwierdzié przyciskiem OK ,

— w oknie Przejecie faktur zakupu z PEF uzupetni¢ pozycje Kontrahent:

x wybraé z listy odpowiednig pozycje, wybraé przycisk Wypetnij a nastepnie Pobierz ,
* w przypadku zarejestrowanego kontrahenta pozycja zostanie uzupetniona automa-
tycznie — wybra¢ przycisk Pobierz ,

— otworzy¢ dokument, ewentualnie edytowaé dane (poleceniem Korekta lub klawiszem
(), a nastepnie zapisa¢,

— po zamknieciu okna Faktura zakupu [...] pojawi sie okno z pytaniem czy zakonczyé
tryb rejestracji faktury — przyciskiem TAK a nastepnie OK zakonczyé rejestracje
faktury.
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u [Elel]
I I ] e e e I oo o Lo 7 e e )
Fa/2/03/2013 k 2013.0312 | 2013.03.12 201303 Kowalski Adrian w trak cie reje 500,00 115,00 615,00, 500,00 115,00, 615,00 0.0 0.00 0.00
1| oot [aner [ W95 dznychz Platformy Elektronicanego Fakturowania X i
Az
=
[ Prcigcie wszytkich pozye sty A
Rysunek 2.31: Okno Wybédr danych z Platformy Elektronicznego Fakturowania.
W przypadku, gdy system INFO+ jest nieaktualny, nalezy go uaktualni¢ i udostepni¢ faktury
pobrane z Platformy Elektronicznego Fakturowania systemowi FKB+. Podczas wykonania operacji
widoczne sg faktury, ktére nie zostaty jeszcze przejete do systemu FKB+.
Dane mogg zosta¢ przejete z pliku XML w przypadku braku dostepu do systemu INFO+. W pierw- Przejecie faktur
szej kolejnosci nalezy uzupetni¢ pole Katalog z plikami PEF w menu Narzedzia w poleceniu zakupu z pliku
Opcje w zaktadce Systemy zewnetrzne. W katalogu nalezy umiesci¢ pliki XML, ktére maja zo- XML (PEF)
sta¢ importowane.
|s Faktura zakupu f FA/2/03/2019 == E=R [~
Rodza Tip Mumes ~
[Fakturs ][ | [Facermarems |
Tytut korekty podathu ‘ |Numer falctury korpgowane] ‘ |Numer faktury zewnetrznejlodwrotne obcigzenie) ‘ |Numer faktury zewnetrzne] (import ustug) |
Data wystawieria Data spraed. Anphywu Data patrioéci
2019.08.12 | [2mamiz | [zmanzzs |
Rejestr Identyfikator rozrachunkoms
zulw_ua | FA;zy,'ua;zma § | L] Obliczanie VAT wg wekadnikow
Kantrahent
[owalski Ackian B0-330 S opot, Poina 150/15 + PL2GEG761121 | Rozszerzony wariant odiczaria podatku VAT
MazuasN azwiska imie MazwadNazwiska imie cd.
[komatski | [adian |
Adres Adres cd,
|su—3au Sopot, Polna 150415 | |
MIF REGON/PESEL Nurmer rachunku bankowego kontiahenta Sposdb zapkaty
[PLassezsiial | [ | | [GOT - Gatéwka |
Mumer dokumentu tozsamosc Data wystawienia dokumentu todsamodci Data waznodci dokumentu bozsamodci ‘Wistavmca dokumentu tozzamagc
Wystanisjacy lakture | |Ddhmrca | |F‘rzedmmt sprzedazy lub zakupu | |Eena |
q Razem Razem podiega odliczeniu Razem nie podlega odiczeniu
G o Ot DT Kwolaretto  KwolaVaT  Kwota biutio Kwulan';uug Kwota VAT Kwota bruito Kwulaneltup ngmaVAT Kwata brutto
500.00 115,00 615,00 500,00 115,00 615,00 0,00 0,00 0,00
Poycie
[ Kwola | Ewota odiczenia__|Kwota niepodiegaigea odiczeniu ;
P2 [t reto]mcta VAT [Fouats reto] Kmots VAT | rats ﬁ| Kotk Rodzai Opis Satectua
50000 11500 50000 11500 .00 000 2300 2akupy zwigzane ze sprzedaza opodatkomans, zwolniong | nispodiegsiasa v
Rysunek 2.32: Wybér pliku XML.
Nastepnie wykonaé operacje Przejecie faktur zakupu z pliku XML — wyszukaé i otworzy¢
plik XML a nastepnie wykonaé czynno$ci opisane w rozdziale Przejecie faktur zakupu za pomoca
systemu INFO+ (zob. rozdz. 2.6.7, str. 53).
2.6.8 Przejecie faktur z pliku XML
W oknie Faktury dostepne jest polecenie Operacje umozliwiajace import faktur z pliku XML.
Po wybraniu operacji Przejecie faktur z pliku XML wyszukaé i otworzy¢ plik XML a nastepnie
wykona¢ czynnosci opisane w rozdziale Przejecie faktur zakupu za pomoca systemu INFO-+ (zob.
rozdz. 2.6.7, str. 53).
Podswietlenie pozycji faktury w oknie przejecia faktur zakupu powoduje, iz w sekcji Faktura w dotu
okna mozna uzupetnié lub edytowaé pola, ktére za pomoca przycisku Wypetnij zostana przeniesione
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do faktury.

W przypadku rezygnacji z wykonywania przejecia nalezy wskazaé polecenie Anuluj.

2.6.9 Eksport faktury do pliku XML

W oknie Faktury dostepne jest polecenie Operacje umozliwiajace eksport faktury do pliku XML.
W pierwsze] kolejnosci nalezy zdefiniowaé folder poprzez uzupetnienie pola Katalog importowa-
nych i eksportowanych plikéw XML w Opcjach systemu w zaktadce Systemy zewnetrzne (zob.
rozdz. 6.13.6, str. 132). Nastepnie nalezy w kartotece faktur podswietli¢ fakture i wybra¢ operacje
Eksport faktury do pliku XML. Pojawi sie okno wyboru trybu (eksport pojedynczej faktury lub
eksport wszystkich pozycji z listy), a nastepnie okno eksportu danych z faktury z wypetnionymi
polami Katalog eksportu i Plik eksportu. Po zatwierdzeniu wyboru przyciskiem OK , pojawi sie
komunikat o poprawnym zakonczeniu tworzenia pliku z eksportem.

2.6.10 Drukowanie faktur sprzedazy

Po wyszukaniu i podswietleniu faktury sprzedazy a nastepnie nacidnieciu klawiszy
@29E59) /wybraniu polecenia Drukuj zostanie wyswietlone okno Parametry wydruku, w ktérym
mozna:

e okresli¢ czy drukowaé oryginat, kopie, duplikat oryginatu, duplikat kopii,
e zmieni¢ date wydruku duplikatu (domysInie data wejscia do systemu),
o zdefiniowa¢ dowolng forme nagtéwka faktury,
e wprowadzi¢ dane osoby sporzadzajacej fakture,
e okresli¢ czy drukowad:
— zaznaczong (aktualnie podswietlong) fakture,

— wszystkie faktury na liscie.

Zaakceptowanie Parametréw wydruku poprzez wskazanie przycisku OK powoduje przejscie do
okna Wydruku faktury umozliwiajacego wybér szablonu drukowania.

W zaleznosci od ustawienia opcji systemu (zob. rozdz. 6.13.3, str. 128) w zaktadce State dotycza-
cych pola Opis na fakturze informujgcy o podzielonej pfatnosci, na fakturze z zaznaczonym
polem wyboru MPP (zob. rozdz. 2.6.3, str. 44) drukowana jest tre$¢ opisu.

Drukowanie Po wyszukaniu faktury korygujacej, naciénieciu klawiszy (§Zak33) /wybraniu polecenia Drukuj
faktur sprzedazy i okresleniu parametréw wydruku zostanie wyswietlone okno Parametry wydruku z szablonami:

korygujacych

e faktura sprzedazy (korygujaca),

e faktura sprzedazy (korygujaca) 2,

e faktura sprzedazy (korygujaca) 4,

e faktura sprzedazy (korygujaca) z podziatem na stawki VAT — zawiera podsumowanie z po-

dziatem na stawki VAT w w sekcjach dotyczacych faktury korygowanej i korygujace;.
2.6.11 Drukowanie faktur zakupu
Po wyszukaniu faktur zakupu i nacisnigciu klawiszy (#4559 /wybraniu polecenia Drukuj pojawia
sie komunikat Wydrukowac Rejestr faktur zakupu?. Wybér odpowiedzi ‘Tak umozliwia wydruko-
wanie rejestru faktur zakupu (zestawienie faktur zakupu), za$ wybér odpowiedzi Nie umozliwia
wydrukowanie zaznaczonej (aktualnie podswietlonej) faktury zakupu np. wewnetrzne;.
Faktura RR to jedyny rodzaj faktur zakupu, ktéry posiada szablon wydruku. W celu wydruku tej
faktury nalezy:
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e wybraé fakture zakupu posiadajaca w polu Rodzaj operacji warto$¢ ,faktura zakupu” i w po-
lu Rodzaj faktury wartos¢ ,Faktura RR",

e wybraé polecenie Drukuj w oknie wyboru faktur — pojawi sie pytanie Wydrukowac Rejestr
faktur zakupu?,

e wybraé przycisk Nie ,
e okresli¢ dodatkowe wtasciwosci w oknie Parametry wydruku,

e zaakceptowac za pomoca przycisku OK — pojawi si¢ okno z wyborem szablonu wydruku.

Wartoé¢ drukowana w kolumnie Nazwa towaru jest pobierana z pola Opis znajdujacego sie w oknie
rejestracji pozycji faktury zakupu.

2.7 Kontrahenci

W kartotece tej przechowywane s3 dane statych kontrahentéw. Jej uzupetnienie jest konieczne przed
przystapieniem do rejestracji faktur. Okno kartoteki otwierane jest poleceniem Kontrahenci z menu
Plik lub skrétem klawiszowym

2.7.1 Woyszukiwanie kontrahentéw

Wyszukiwanie kontrahenta w kartotece jest mozliwe w oparciu o nastepujace kryteria: nazwa kontra-
henta, w nazwie kontrahenta, NIP, REGON/PESEL, numer konta, numer rachunku oraz kolejnos¢
— wg nazwy, konta, numeru NIP, numeru REGON/PESEL. Zdefiniowaé mozna takze sposéb sor-
towania — rosnaco lub malejaco, zaleznie od zaznaczenia pola wyboru Sortuj malejgco.

Kartoteka kontrahentéw - wyszukiwanie 2%
Mazwa kontrahenta
W nazwie kontrahenta
HIP REGON/PESEL
MHumer konta R achunek,
Kolejnosé [ Sortuj male
j malejgco
@ Mazwa T MIP
1 Konta I REGOM/PESEL
| Nowe || Zraidz || Zamkni |

Rysunek 2.33: Wyszukiwanie w kartotece kontrahentéw.

2.7.2 Przegladanie kartoteki kontrahentéw

W kartotece kontrahentéw mozliwe jest dopisywanie nowych kontrahentéw, przegladanie, mody-
fikacja danych kontrahentéw, usuwanie pozycji oraz wydruk wykazu kontrahentéw, ktére przebie-
gaja analogicznie do pozostatych operacji i przeprowadzane s3 za pomoca standardowych polecen
Windows™ (zob. rozdz. 2.1, str. 17).

W oknie kartoteki znajduja sie nastepujace kolumny:

e nazwa kontrahenta,

e konto kontrahenta,
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e NIP,

REGON/PESEL,

numer rachunku,

e nazwisko i imie.

2.7.3 Dane kontrahenta

Okno Dane kontrahenta jest osiagalne po wskazaniu pozycji i wybraniu polecenia Otwérz lub
klawiszy w kartotece kontrahenta/dwukrotnym kliknieciu mysza i sktada sie z trzech
zaktadek:

e Dane podstawowe — zawiera dane adresowe i osobowe oraz m.in. numer konta, domysiny
numer rachunku bankowego, telefon, uwagi, E-mail, dane dokumentu, wspdtczynnik ptatnosci
i oSwiadczenie VAT,

e Dane dodatkowe — zawiera dane adresowe i osobowe oraz nazwe banku,

e Rachunki bankowe — rejestracja rachunku jest dostepna po zarejestrowaniu i zapisaniu da-
nych kontrahenta, w trybie przegladania lub korekty, zawartos¢ zaktadki jest widoczna w polu
Numer rachunku bankowego kontrahenta w oknie rejestracji lub edycji faktury (zob.
rozdz. 2.6.3, str. 44) zakupu oraz przelewu bankowego (zob. rozdz. 2.17.1, str. 78).

W oknie danych kontrahenta dostepne jest polecenie Sprawdz numer rachunku opisane w rozdzia-
le Operacja ,,SprawdZ numer rachunku’’ w kartotece faktur (zob. rozdz. 2.6.5,
str. 52).

Polecenia Nowe konto kontrahenta (klawisze (GZSEJUETSY) i Korekta konta kontrahenta

(klawisze (BZSEJEEZS) ) dostepne w polu Konto kontrahenta umozliwiaja w planie kont rejestra-
cje lub edycje konta rozrachunkowego. Aby wykona¢ te operacje konieczna jest konfiguracja Opcji
systemu w zaktadce State w sekcji Plan kont (zob. rozdz. 6.13.3, str. 128) w polach Konto
kontrahenta i Numer kontrahenta.

W polu Konto kontrahenta dostepnym w Opcjach systemu w sekgcji Plan kont nalezy wprowadzié
syntetyke kont jakie beda rejestrowane w ramach operacji Nowe konto kontrahenta. Podczas reje-
stracji nowego konta kontrahenta domyslnie podpowiadane jest ostanie konto o okreslonej syntetyce
zarejestrowane w systemie. Jezeli w sekcji Plan kont okna Opcji wypetnimy pole Numer kontra-
henta to domyslna warto$¢ konta kazdorazowo otrzyma zwiekszony numer w pozycji wskazanej
przez Numer kontrahenta.
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|,| Dane kontrahenta EI@
Dane podstawowe  Dane dodatkows  Rachunki bankowe
[iane podstamowe
NIP REG ON/PESEL
|5a3-030-13-34 || |
Konto kontrahenta Domyélny numer rachunku bankowego
m o | |9 8363 0004 000G 5123 2000 0002 |
E Kapiui Tt |
B Wk Tl
E n Zapisz Chl+5 |
M Mow ontraherta Chil-+AlE+K
E Korekta konta kontrahenta  Cril+alt+R T g j|
| =l || |
Kod poczt. Foczta
|s5-400 | |Borzéu wikp. ~|
Wpdkczynnik, platnogci K.ategoria Oéwiadczenie WAT
0.00] | = | |
Telefon E-mail
|| |
Uwagi
| |
Murner dokumentu [iata wystawienia dokurmentu [1ata waznodci dokumentu ‘wiystaweca dokumentu toZsamosci |
] TP - Istriejace powiazania miedzy nabywea a dokonujiacym dostavy towardw lub ushugodawea, o ktdwch mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy
<F8:wybdr konta FKE+ wg numeru <F7>wiybdr konta FEB+ wg nazwy
Rysunek 2.34: Widok okna danych kontrahenta w trybie edycji.
Przyktad 1. Jezeli w oknie Opcji systemu wypetnimy pole Konto kontrahenta wartoscia 201,
w polu Numer kontrahenta wybierzemy Zadanie, a w planie kont posiadamy pozycje: 201-000-
00000-0000-0001
201-000-00000-0000-0002
201-000-00000-0000-0980,
to podczas rejestracji nowego konta kontrahenta otrzymamy numer konta 201-000-00000-0000-
0981.
Przykfad 2. Jezeli w oknie opcji systemu wypetnimy pole Konto kontrahenta wartoscig 201, w po-
lu Numer kontrahenta wybierzemy Zadanie oraz w planie kont jako ostanie konto rozrachunkowe
zostanie zarejestrowana pozycja 201-000-00000-0000-9999 woéwczas kolejne konto rozrachunkowe
nalezy zarejestrowac samodzielnie. W tym przypadku konieczne jest zarejestrowanie nowego konta.
Korekta numeru konta istniejacego wczesniej w planie kont nie spowoduje ze kolejne pozycje beda
zwiekszane w sposdéb prawidtowy. Jezeli wprowadzimy:
e konto 201-001-00000-0000-0000 to kolejnym podpowiadanym kontem bedzie 201-001-00000-
0000-0001,
e jezeli 201-000-00001-0000-0000 to kolejnym podpowiadanym kontem bedzie 201-000-00001-
0000-0001,
e jezeli 201-000-00000-0001-0000 to kolejnym podpowiadanym kontem bedzie 201-000-00000-
0001-0001.
2.7.4 Rejestracja kontrahentéw
Podczas rejestracji danych kontrahenta oprécz danych podstawowych i dodatkowych osobowych
i adresowych mozliwe jest takze zarejestrowanie numeru konta, na jakim zapisywane maja byé
prowadzone z nim rozrachunki (numer konta moze by¢ jednakowy dla wszystkich kontrahentéw lub
ich grupy). Konta rozrachunkowe moga by¢ wyszukiwane poprzez numer, nazwe (zob. rozdz. 3.1.1,
str. 92) lub NIP (po uzyciu klawisza ().
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Jezeli w Opcjach systemu FKB+ w zaktadce Systemy zewnetrzne wskazano wspdtprace z sys-
temem INFO+ i wpisano adres serwera, na ktérym system INFO+4 dziata (zob. rozdz. 6.13.6,
str. 132), to dostepna jest operacja Wypetnij (klawisze (fF25E3Z594 ) umozliwiajaca po wpisa-
niu numeru NIP kontrahenta wypetnienie pél danych w oknie kontrahenta jego danymi z bazy
REGON (operacja moze trwa¢ dtuzej niz kilka sekund). W przypadku niejednoznacznego nume-
ru NIP (np. podmiot z jednostkami lokalnymi) zostanie wyswietlone okno Wybér kontrahenta
z Bazy Internetowej Regon umozliwiajagce wybér danych kontrahenta z listy. Wyboru mozna do-
kona¢ klikajac dwukrotnie wtasciwg pozycje na liscie lub uzywajac strzatek i klawisza na
klawiaturze.

Jezeli miedzy nabywca a dostawca istniejg powigzania, zaznaczenie pola wyboru TP —
Istniejgce powigzania miedzy nabywca a dokonujagcym dostawy towaréw lub ustu-
godawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy w oknie kontra-
henta spowoduje, iz faktury rejestrowane dla wybranego kontrahenta beda posiadaty za-
znaczong opcje w Plik—Faktury—0twérz— JPK—0znaczenia dotyczace procedur (zob.
rozdz. 2.6.1, str. 44)—PROC_TP. Warto$¢ tego pola zostanie umieszczona w zbiorze
JPK_V7M.XML (zob. rozdz. 2.19.1, str. 83).

2.7.5 Drukowanie w kartotece kontrahentéw

Po wywotaniu polecenia drukowania lub nacisnieciu klawiszy (GZ&533 w oknie kartoteki mozliwe
jest wydrukowanie zestawienia kontrahentéw, ich danych adresowych, bankowych oraz przypisanych
im numeréw kont.

Uzycie polecenia Drukuj w oknie danych kontrahenta umozliwia wydruk Raportu o przetwarza-
niu danych osobowych. Wczeéniej nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Rozszerzona wersja raportu
o przetwarzaniu danych osobowych w Opcjach systemu (zob. rozdz. 6.13.3, str. 127).

2.8 Towary i ustugi

W kartotece towardw i ustug zapisywane s3 dane towardw i ustug uzywane w pozycjach faktur
sprzedazy po zaznaczeniu opcji Peftna rejestracja danych faktury sprzedazy. Okno kartoteki
otwierane jest poleceniem Towary i ustugi z menu Plik lub skrétem klawiszowym (@Z2akay .

Dopisywanie nowych towaréw lub ustug, przegladanie, modyfikacja oraz usuwanie pozycji przebie-
gaja analogicznie do pozostatych operacji i przeprowadzane s3 za pomoca standardowych polecen
Windows™ (zob. rozdz. 2.1, str. 17).

Podczas rejestracji danych towaru lub ustugi mozliwe jest uzupetnienie:

e nazwy (wskazane jest uzywanie unikalnych nazw towaréw i ustug);
e symbolu PKWiU;

e ceny;

e kodu;

e kategorii;

e stawki VAT;

e rabatu;

e jednostki miary;

e GTU — oznaczenia dotyczacego dostawy i Swiadczenia ustug;

e numeru konta sprzedaz (numer konta moze by¢ jednakowy dla wszystkich towaréw i ustug
lub ich grupy).
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oraz zaznaczenie pola wyboru MPP — wymagane jest do prawidtowej obstugi mechanizmu podzie-
lonej ptatnosci i skutkuje wydrukiem na fakturze napisu o tresci ,,mechanizm podzielonej ptatno-
$ci”. Parametr nalezy okresli¢ podczas konfiguracji systemu (zob. rozdz. 1.3, str. 12). Warto$¢ opcji
+MPP" zostanie skopiowana z towaru lub ustugi do pozycji faktury sprzedazy (zob. rozdz. 2.6.3,
str. 46).

W oknie Towaru/usfugi znajduje sie pole wyboru GTU — oznaczenie dotyczace dostawy
i Swiadczenia ustug dla towardw/ustug, ktére wymagaja oznaczenia kodem. Uzupetnienie pola
GTU — oznaczenie dotyczgce dostawy i Swiadczenia ustug poprzez wybdr pozycji stowniko-
wej z rozwijalnej listy umozliwia korzystanie z wtaczonego (w Opcjach systemu w zaktadce Stafe
(zob. rozdz. 6.13.3, str. 126)) parametru Wyznaczanie GTU wg kartoteki towaréw dostep-
nego w zaktadce JPK okna faktury (zob. rozdz. 2.6.3, str. 44).

L1 Towar/ustuga E=8 E=R
Mazwa

| Samachid dostawczy FIAT DUKATO |
Symbol PRI Cena

| | | 1Du_uun,unnn|
Kod K.ategaria

| | | -~

Stawka VAT Rahat [%]

0+ Stawka 0% =l | 0|
Jednostka miary

|szt * sztuki j| CImPP

GTU - oznaczenie dotyczace dostawy | éwiadczenia ushug

[ -

Mumner konta

Rysunek 2.35: Widok okna rejestracji towaru.

Flage mechanizmu podzielonej ptatnosci mozna réwniez uzupetni¢ podczas edycji danych towaru
lub ustugi.

2.9 Plany finansowe

Po wybraniu z menu Plik polecenia Plany finansowe lub klawiszy: 555328, na ekranie wyswie-
tlana jest lista dotychczas zarejestrowanych planéw finansowych. Podczas jej przegladania istnieje
mozliwo$¢:

e przejScia do przegladania wybranego planu (polecenie Otwérz, kombinacja klawiszy:
(FFSED), klawisz (2959, ikona otwieranego folderu);

e zarejestrowania nowego planu (polecenie Nowy, kombinacja klawiszy: (Z2%:1), ikona nowe-
go dokumentu);

e usuniecie planu — po wybraniu polecenia Usun lub nacisnieciu kombinacji klawiszy
Giml Sl | potwierdzeniu zamiaru usuniecia wszystkich pozycji planu.

Jezeli plan finansowy wydatkéw ma by¢ rejestrowany dla grup paragraféw, to nalezy wczesniej
wiaczy¢ w Opcjach systemu obstuge kont planu dla Grup paragraféw wydatkowych i nastep-
nie wykona¢ w kartotece Planu kont operacje Rejestracja kont planu dla grup paragraféw
wydatkowych (zob. rozdz. 2.5, str. 43).

Po zarejestrowaniu nowego planu finansowego lub przejsciu do przegladania istniejacego, na ekranie
pojawia sie okno Plan finansowy z dwiema zaktadkami:

e Pozycje,

Polecenia w oknie
planu
finansowego
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L2 Plan finansowy 1 (=R )

Numer Opis Rodzaj paragrafu Fiodzai zadania e -

1] [Plan i = =
| [Pan nanzone =l I T oIt T o
Uchista Rindzai wydatkws Grupa paramrsfin 93 + Jecnostka organizacyina ostalria

=l | =l | |

Uchwaky/Zarzadzenia Pozvcie

Data Konto [t zmiany|Zmians 'win[Zmiana W Kuota Wn| Kwota Ma [Numer uchwaly| Data uchwaty| Uchwalaiacy] wydatki/dochody [ whasne/zlecone] Fiodzs) wydatkéw]Opis operscil
20131212 130-630-63003-430000 1 1000000 000 10.000,00 10/2013 20131212 4D \wiydatki
20131212 130-630-63003-430000 2 +20.000,00 000 30.000,00 10/2013 20131212 JD \wiydatki
20191212 130-630-63003-4300-00 3 +45,000,00 000 7500000 wiydatki
201312125 0034300 00 4 +25,000,00 0,00 100.000,00 Wiydathi
000 100.000.00 000 215.000,00

Rysunek 2.36: Przyktadowy plan finansowy.

e Uchwaty/Zarzadzenia.
W oknie planu finansowego dostepne s3 polecenia:

e Nowy — umozliwiajace zarejestrowanie uchwaty w zaktadce Uchwaty/Zarzadzenia oraz
utworzenie pozycji planu w zaktadce Pozycje,

e Duplikat (klawisze ERESZIGFSEN) ) — pozwala na otwarcie okna nowej pozycji wypetnione
danymi z pozycji wczesniej wskazanej na liscie pozycji planu finansowego, dane mozna przed
zapisem modyfikowac,

e Korekta — umozliwiajace edycje pola Opis w oknie planu oraz pél w zaktadce Uchwaty-
/Zarzadzenia i Pozycje (poza polem Numer konta),

e Usun — umozliwiajace usuniecie uchwaty lub pozycji z planu finansowego,
¢ Drukuj — umozliwiajace wydruk planu wedtug wybranego szablonu (zob. str. 155),

e Znajdz — umozliwiajace wyszukiwanie planu wedtug parametréw: uchwata, konto, zakres
dat, rodzaj paragrafu i zadania, jednostka organizacyjna, rodzaj wydatkdéw i grupa paragra-
féw, zaznaczenie pola Plan na dzien spowoduje wyszukanie planu na dzien zalogowania do
systemu,

Uwaga. W przypadku uzupetnienia parametru Uchwata, w zaktadce Pozycje kolumny
Uchwalajacy, Numer uchwaty i Data uchwaty sg niewidoczne, a wyszukanie planu z pu-
stym polem Uchwata spowoduje, ze ww. kolumny s3 wyswietlane.

e Operacje — umozliwiajace uruchomienie operacji:

— Powielanie planu finansowego,

Plan dochodéw /wydatkéw,

— Przejecie planu finansowego z innej jednostki,

Przejecie planu finansowego z systemu BeSTi@ (plik XML),

— Przejecie planu finansowego z systemu BeSTi®@ (dostep bezposredni).

Przegladanie Podczas przegladania planu finansowego w oknie Plan finansowy (numer) wyswietlana jest lista
planu kont, dla ktérych zarejestrowano plan wraz z datami rejestracji, strong i kwota zmiany oraz jej
finansowego opisem.

Powyzej listy pozycji planu dostepne s3 pola, w ktérych wpisaé mozna warunki wyszukiwania kont:
konkretny opis, uchwate, z jakg zwigzana jest zmiana planu, rodzaj paragrafu, wydatkéw i zadania
orz grupa paragraféw (wybér z rozwijanych list). Po wypetnieniu jednego lub kilku pdl wyswietlone
zostana tylko konta spetniajace podane kryteria.

Pods$wietlenie jednego z kont i klikniecie mysza lub naciéniecie klawisza umozliwi przej-

rzenie danych pozycji oraz dokonanie ewentualnych korekt (polecenie Korekta, klawisz (32, ikona
z otéwkiem).
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Podczas przegladania danych konta, dla ktérego zarejestrowano plan, istnieje mozliwo$¢ dokonania
korekty zapisu (polecenie Korekta, klawisz , ikona z otéwkiem). Modyfikowaé mozna wszelkie
dane planu, z wyjatkiem numeru konta oraz daty rejestracji.

W trakcie przegladania listy zarejestrowanych planéw finansowych mozna usuna¢ zaznaczony (pod-
$wietlony) plan (polecenie Usun, klawisze , ikona kosza).

W trakcie przegladania listy zarejestrowanych planéw finansowych mozna usunaé zaznaczony (pod-
Swietlony) plan, a podczas przegladania listy kont planu — wybrang pozycje (polecenie Usun,
klawisze , ikona kosza na $mieci).

W celu zarejestrowania nowego planu finansowego nalezy w oknie Plany finansowe wybraé pole-
cenie Nowy. Po uzupetnieniu opisu w oknie rejestracji i wybraniu polecenia Zapisz, w przypadku
gdy jednostka nie posiada planu w danym roku zostanie wyswietlone okno z pytaniem czy ustawic
plan jako domysliny.

Po zarejestrowaniu nowego planu finansowego lub przejsciu do przegladania istniejacego, na ekranie
pojawia sie okno Plan finansowy z dwiema zaktadkami:

¢ Uchwaty/Zarzadzenia,

e Pozycje.

L1 Plan finansowy 2

folfEEs

Opis Paragaf Zadanie
2 Plan Finanowy | |

Humer

Uchwata Flodza wydalkéw Jednostka organizacyina Giupa paragralm

5] =] =] =]

Uchwaty/Zarzgdzenia | Pozvsie

Data

Konta
13001001 030-2850-01
2017.01.00 130-400-40002-0740-01
2017.01.01 130-60060004-2310-01
2017.01.01 130-600-60004-4300-01
2017.02.23 130-600-60004-4300-01
2017.01.01 130-600-60016-4270-01
2017.01.0 130-600-60016-4270-03
2017.01.01 130-800-60016-4270-04
2017.01.01 130-800-6007€-4270-05
2017.01.01 130-600-60016-4270-08
2017.01.01 130-600-60016-4270-07
2017.01.01 130-60060016-4270-08
2017.01.01 130-60060016-4270-09
2017.01.01 130-60060016-4300-01

[ Zmiana'win [ ZmianaMa
+500,00

Kwiatawin
0,00
150,000,00
0,00
0.00
0.00
0.00
0.00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0.00
0.00

Kwolaba | Uchwata | | [Rodeai wydath b Jedn. org [Opis operaci] ~

500,00 organ slanowiacy  Wodalki whasne

0,00 organ stanowiacy | Dochody
Wydatki
Wydatki
Wydatki
Wydatki
wydatki
Wydatki
Wydalki
‘wydatki
Wydatki
Wydatki
Wydatki
Wdatki

+150.000,00 whasne
+120.000,00
+85.000,00
+23,000,00
+80.000,00
+60.000,00
+245.000,00
+30.000,00
+30,000,00
+10,000,00
+5.000,00
+8.000,00
+35,000.00

120.000,00 organ stanowiaey whasne
65,0000 organ stanomiaey
88.000.00 organ stanowiacy
8000000 organ stanowiacy
6000000 organ stanowiacy

245.000,00 organ stanowiacy
30.000,00 organ stanowiacy
30.000,00 organ stanomincy

whasne
whasne
whasne
whasne
whasne
whasne
whasne
10,0000 organ stanowincy whasne

5,000,00 organ stanawiqcy

8,000,00 organ stanawiacy
35,000.00 oroan stanowiacy

whasne
whasre

whasne

Rysunek 2.37: Przyktadowy plan finansowy.

Poczatkowo obie zaktadki sa puste. Jezeli plan finansowy ma byé zwigzany z postanowieniami
uchwat(y), nalezy najpierw przej$¢ do zaktadki Uchwaty/Zarzadzenia i tam zarejestrowaé odpo-
wiednie dokumenty. Uchwaty rejestruje sie po nacisnieciu kombinacji klawiszy /wybraniu
polecenia Nowy poprzez wypetnienie pSl: numer uchwaty, uchwalajacy, data (domyslnie data zalo-
gowania do systemu), uwagi, a nastepnie zapisanie wprowadzonych danych.

W zaktadce Pozycje znajduja sie kolumny: data, konto, nr zmiany, zmiana Wn, zmiana Ma, numer
i data uchwaty, uchwalajacy, wydatki/dochody, wtasne/zlecone, rodzaj wydatkéw, opis operacji.
W przypadku wybrania uchwaty z listy, kolumny Uchwalajgcy, Numer uchwaty i Data uchwaty
s3 niewidoczne.

Kolejnym krokiem jest rejestracja planéw oraz zmian planéw dla poszczegélnych kont po nacidnieciu
kombinacji klawiszy /wyborze polecenia Nowy. W wyswietlonym na ekranie oknie Pozycja
planu finansowego nr [. . .] wskazaé mozna (z dostepnych na rozwijanej liscie) uchwate, nastepnie
numer konta, date powstania planu (zmiany), numer zmiany, znak zmiany i jej wysoko$¢ oraz opis
operacji. Wprowadzone dane nalezy zapisa¢ za pomoca kombinacji klawiszy
klawisz i potwierdzi¢ che¢ zapisu. Plan na koncie mozna rejestrowac tylko po jednej stronie

(Winien lub Ma). W przypadku rejestracji wielu uchwat z t3 sama data kolejnos¢ zmian planu na
koncie wyznaczana jest wedtug kolejnosci ich rejestracji.

lub naciskajac

W celu powielenia planu finansowego dla wybranych kont, czyli automatycznego zarejestrowania dla
nich planu na podstawie wskazanej grupy, nalezy podczas przegladania planu finansowego nacisngé
klawisz /wybraé polecenie Operacje i pozycje Powielanie planu finansowego. Nastepnie
nalezy wypetni¢ formatke z danymi kont powielanych oraz nowych. Dla kont 998 na bazie kont 070
wystarczy jako numer powielanego konta wpisa¢ 070, jako numer nowego konta 998.

Korekta planu
finansowego

Usuwanie planu

finansowego

Usuwanie kont

planu
finansowego

Tworzenie
nowego planu
finansowego

Powielanie planu

finansowego
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Menu Plik

Plan dochodo-
w/wydatkéw

Przejecie planu

Po nacisnieciu przycisku Znajdz pojawi sie na ekranie lista kont, z ktérej mozna ewentualnie usunaé

niepotrzebne pozycje. Po naci$nieciu OK wszystkie konta pozostawione na liScie zostang przejete
do planu finansowego.

[t

Plan dochedow/wydatkdw

K.anto syntetyczne Data do

130 20170829
“udatkdochody Rodza) zadania

vpdatk ﬂ ﬂ

Bez kant zerowych
<FE> -“Wobdr jednioztek

| MNowe || Zrade || Zamknj |

Rysunek 2.38: Plan dochodéw/wydatkéw — operacja.

Uruchomienie w oknie Plan finansowy . .. operacji Plan dochodéw/wydatkéw umozliwia poda-
nie kwot planu finansowego i jego ostatniej zmiany dla petnej klasyfikacji budzetowej wskazanego
konta syntetycznego i na wskazang date. Mozliwe jest ograniczenie tego sprawozdania jedynie do
wydatkéw, dochodéw, przychoddw lub rozchodéw oraz okreslonego zadania i wykluczenie z zesta-
wienia kont z zerowymi kwotami.

Kolejna operacja osiggalng w oknie Plan finansowy jest Przejecie planu finansowego z innej

finansowego jednostki. Przed wykonaniem operacji nalezy zbudowa¢ automat ksiegowy wprowadzajac w polu

z innej jednostki

Przejecie planu
finansowego

z systemu
BeSTi@

funkcja nowego automatu ksiegowego Plan finansowy z innej jednostki. Podczas budowy tego au-
tomatu w celu wyboru grupy kont mozna korzystaé z wiekszosci wtasciwosci kont m. in. mozna
uwzgledni¢ tylko wybrang jednostke organizacyjna. Przed wykonaniem operacji nalezy tez utwo-
rzy¢ uchwate, do ktérej zostanie przejety plan, co upraszcza usuwanie i ponowne przejmowanie
planu. Istnieje mozliwo$¢ przenoszenia planéw na inne konta np. z wprowadzeniem niepetnego nu-
meru zadania. Wpisujac podczas tworzenia wielu grup automatu w polu numeru konta wartosci:
z 902-"""-""-72"1 oraz na 130-7-77-7-'0 automat zostanie zbudowany dla wszystkich kont ze
zgodna klasyfikacja budzetowa odpowiednio wartoscia syntetyk w jednostce ,Z" 902 oraz w jed-
nostce ,,Na"” 130 i zadaniem spetniajacym filtry "'1 oraz "'0. W automacie znajda sie wiec konta
z jednostki ,,Z" posiadajace w zadaniu wartosci 01,11,21,...,91 oraz w zadaniu jednostki ,,Na" war-
tosci 00,10,20,...,90. Wykorzystane w automacie zostang jedynie pozycje dopasowane pozostata
czescig zadania. Zostang dobrane wiec pary: 0121 oraz 0120 lub 3211 i 3210. Istnieje mozliwos¢
przejecia kilku zmian planu z t3 sama data. Warunkiem ograniczajagcym przejecie planu dla danego
konta jest brak zarejestrowanych wczesniej zmian z data p6zniejsza. Podczas przejmowania planéw
z jednostki w ktérej nie ma zdefiniowanych uchwat dodany zostat filtr na graniczne daty zmian
planéw.

Ostatnig z operacji osiggalnych w oknie Plan finansowy jest Przejecie planu finansowego z sys-
temu BeSTi@. Mozna wybraé jedng z dwdch metod przejecia danych:

e import bezposrednio z systemu BeSTi@,

e import danych z pliku.

Pierwsza z tych metod wymaga utworzenia automatu ksiegowego. W polu funkcja nowego automa-
tu ksiegowego nalezy wskazaé Plan finansowy z systemu BeSTi@. Podczas budowy tego automatu
w celu wyboru grupy kont mozna korzystaé z wiekszosci wtasciwosci kont m. in. mozna uwzglednié
tylko wybrana jednostke organizacyjng. Przed wykonaniem operacji nalezy utworzy¢é uchwate, do
ktérej zostanie przejety plan, co upraszcza usuwanie i ponowne przejmowanie planu. Uruchomienie
tej metody przejecia planéw jest mozliwe dopiero po ustaleniu wspdtpracy z systemem BeSTi@
w zakfadce Systemy zewnetrzne Opcji systemu (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132). Zaznaczenie pola
Import danych z pliku umozliwia natomiast pobranie planu z utworzonego w systemie BeSTi@
pliku typu XML (bez koniecznosci tworzenia w tym celu automatu ksiegowego). Wymagane jest
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wskazanie wczesniej Katalogu z danymi systemu BeSTi@, podanie numeru konta syntetycz-
nego, jego strony (pole Na strone) oraz daty planu. Mozliwe jest tez okreslenie rodzaju zadania
(wiasne lub zlecone). Jezeli plan finansowy wydatkéw ma by¢ rejestrowany dla grup paragraféw
i w zwiazku z tym wtaczono w Opcjach systemu obstuge kont planu dla Grup paragraféw wydat-
kowych, a nastepnie utworzono konta planu dla grup paragraféw wydatkowych, to podczas importu
planu z systemu BeSTi@ pojawia sie dodatkowe okno Wybér trybu rejestracji planu finansowego
pozwalajace na wybdr jednej z wartosci: ,,dla paragrafu” lub ,dla grupy paragraféw”.
2.10 Automaty ksiegowe
Polecenie Automaty ksiegowe przeznaczone jest do definiowania przeksiegowan pomiedzy konta-
mi, wykonywanych wielokrotnie podczas pracy systemu (np. zamkniecie miesigca, zamkniecie roku
rozliczeniowego, przeksiegowania wydatkéw, rejestracja wedtug schematéw).
Po wybraniu tego polecenia wyswietlane jest dodatkowe podmenu:

e Automaty ksiegowe,

e Faktury,

e Schematy ksiegowe.
2.10.1 Automaty ksiegowe
Dopisywanie automatéw ksiegowych, przegladanie, modyfikacja oraz usuwanie pozycji z kartoteki
przebiegaja analogicznie do pozostatych operacji (zob. rozdz. 2.1, str. 17).
W celu zarejestrowania automatu nalezy:

1. z menu Plik wybra¢ polecenie Automaty ksiegowe;

2. z rozwijanego podmenu wybra¢ Automaty ksiegowe;

3. podczas przegladania listy automatéw wybraé polecenie Nowy /nacisnaé klawisze
lub EE5);

4. spowoduje to wyswietlenie okna Nowy automat ksiegowy, w ktérym w polu Funkcja okresli¢
nalezy, czy ma to by¢:

e Automat ksiegowy — przeznaczony do tworzenia schematéw przeksiegowan obrotéw
pomiedzy kontami w ramach biezacego zadania/jednostki, np. dla zamkniecia roku,
przeksiegowan wydatkéw,

¢ Plan finansowy z innej jednostki,

¢ Plan finansowy z systemu BeSTi@,

¢ Przeksiegowanie planéw finansowych,

e Przeksiegowanie srodkéw trwatych,

e Sprawozdanie innej jednostki,

¢ Windykacja podatkéw

oraz uzupetni¢ pola Numer oraz Opis;

5. zapisa¢ wprowadzone dane (polecenie Zapisz/klawisze (G225 );

6. w wyswietlone na ekranie oknie z listg grup kont, w obrebie ktérych ma nastapié przeksiego-
wanie (poczatkowo pusta) — wybraé polecenie Nowy /nacisnaé klawisze powodujac
otwarcie okna przeznaczonego do rejestracji kolejnych pozycji automatu — Automat ksie-
gowy nr...; nowa grupa;
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7. pobraé plan kont: po otwarciu do rejestracji okna Automat ksiegowy nr...; nowa grupa
i naciénieciu klawisza (F#) /wywofaniu polecenia Operacje wybra¢ Pobranie planu kont.
Po wyborze tej opcji, w oknie Zakres kont wskazaé nalezy konta (petne numeru kont),
jakie maja by¢ uwzglednione w grupie automatu. Po wpisaniu poczatku numeru i naciénieciu
klawisza (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru) mozliwy jest wybér konta
z rozwijanej listy. W przypadku wpisania tylko konta od, pobrany zostanie caty plan kont od
tego numeru.

Lt Automat ksiegowy 29 (===
Nr jednostki: Numer: Opis:
[1 | [ 23] [rset |
Pozycia | £ konta|Ma kontol
/0
Lt Automat ksiegowy nr 0; nowa grupa = =]r=]
Pozycia| 2 konta | Mumer konta| Na konta
1 h

Murmer korita od: Murner konta da:

[130-010-01008-0970-0000 | [130-926-32605-2950-0000 |

Rodzaj kanta Podrodza) konta Tup konta
|D + konta bilansowe jl ‘ jl | |

Rodzaj paragrafu Rodza) zadania Rodzaj viydathkow
| = = | =l
Jednostka organizacyina

Nowe Zamkhij

Rysunek 2.39: Definiowanie automatu — pobieranie planu kont.

Po pobraniu listy kont, podswietleniu wybranego numeru i ponownym nacisnieciu klawisza
mozliwe jest:

e okreslenie, czy przeksiegowanie nastapi z, czy na konto oraz zdefiniowanie strony (Wh,
Ma lub Saldo),

e usuniecie zdefiniowanej operacji (np. w przypadku zauwazenia pomytki),

e ponowne pobranie kont;

8. po zdefiniowaniu wszystkich przeksiegowan w obrebie grupy nalezy zapisa¢ wprowadzone mo-
dyfikacje — polecenie Zapisz, ikona dyskietki lub klawisze (GFaEss);

9. dorejestrowal w razie potrzeby kolejne pozycje, ponownie wywotujac polecenia Nowy;

10. zakonczy¢ wprowadzanie danych naciskajac klawisz (359 / (G25E32) /zamknaé okno z danymi
za pomoca myszy.

W celu przejrzenia danych grup juz zarejestrowanych nalezy uzy¢ klawisza ([E:429 /polecenia

Otworz. Podczas przegladania grupy nacisniecie (32 /wywotanie polecenia Korekta umozliwia do-
konanie zmian w zarejestrowanej grupie.

Ponadto wywofanie polecenia Operacje (klawisz (##)) umozliwia:
e rejestracja wielu grup automatu;

e rejestracja kopii automatu z wydzieleniem grup;

e przejrzenie automatu w ukfadzie klasyfikacji budzetowej.

W operacji Rejestracja wielu grup automatu, po wpisaniu w pole Z konta jedynie pierwszego
cztonu numeru konta (syntetyka) oraz w pole Na konta — petnego numeru konta tworzy sie
automat, w ktérym wielu pozycjom Z konta moze odpowiadaé jedno konto po stronie Na konta.
Po wprowadzeniu w polach Z konta i Na konto czeSci numeréw kont, nastepuje wyszukanie
wszystkich kont obu stron o pasujacej pozostatej czesci konta, z uwzglednieniem dtugosci numeru
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Tworzenie wielu grup automatu ksiegowego

Z konta Ze shony Rodzaj konta Padrodzaj kanta Typ korta
[ - - | [s = | =l | =] |
Paragraf | ‘Zadame | |thdza| wwydatkov | radnustka arganizacyina |
=l = El =]
Na konta Ma strong Rodzaj kanta Padrodzaj konta Tup kanta
[e60-000-00000-0000:0000 | [win = | = | = |
Paragraf Zadanie Rodzaj vydatk duw Jednastka organizacyina
= | B | -
Z konta ‘ Strona | Na konto ‘ Strona | A
130-000-00000-0000-0000 Sk 860-000-00000-0000-0000 'win
2 130-010-00000-0000-0000 Sk 860-000-00000-0000-0000 *n
3 130-010-01008-0370-0000 Sk B860-000-00000-0000-0000 *n
4 |130-010-01095-0770-0000 Sk 660-000-00000-0000-0000 'n
5 |130-020-02001-0750-0000 Sk 660-000-00000-0000-0000 'wn
E | 130-020-02001-0870-0000 Sk 860-000-00000-0000-0000 *h
7 130-225-00000-0000-0000 Sk B860-000-00000-0000-0000 *n
9 |130-600-60016-0640-0000 Sk 660-000-00000-0000-0000 'n
9 |130-600-60016-0920-0000 Sk 660-000-00000-0000-0000 'wn
10 |130-600-60016-0950-0000 Sk 860-000-00000-0000-0000 'win
11 1130-600-60016-6290-0000 5k B860-000-00000-0000-0000 n 4
Pabierz Anuluj

Rysunek 2.40: Definiowanie automatu — pobieranie planu kont.

konta (automat taki moze by¢ wykorzystany do operacji zamkniecia roku). Wyszukanie nastepuje
po wskazaniu polecenia Znajdz, akceptacja i utworzenie grupy — po wskazaniu polecenia Pobierz.

Mozna takze utworzy¢ automat ksiegowy przeksiegowania wydatkéw, ktéry nalezy nastepnie
w Opcjach systemu wpisaé (wybra¢ z rozwijanej listy) w polu Przeksiegowanie wydatkéw, w gru-
pie Automaty ksiegowe.

Podczas tworzenia nowej grupy nalezy wybraé¢ odpowiednie konto z listy kont oraz w polach wybo-
ru okresli¢ strone, po ktérej w automacie ma zosta¢ dodana pozycja zawierajaca wybrane konto.
Whisanie wartosci pozycji jest opcjonalne — jesli nie zostanie podana, system automatycznie przy-
dziela kolejna pozycje. Modyfikacja pozycji odbywa sie w momencie zmiany wiersza. Po utworzeniu
wszystkich pozycji automatu nalezy wywotaé polecenie Zapisz (klawisze ([Za5s) ).

Po okresleniu kont i stron kont bioragcych udziat w przeksiegowaniu, mozna przej$¢ do polecenia
Opcje z menu Narzedzia i w zaktadce Rejestracja okresli¢ automaty stosowane przy zamykaniu
miesigca, zamykaniu roku oraz w przeksiegowaniu wydatkéw.

W celu dodania pojedynczej pozycji automatu (a nie grupy kont) nalezy wywotaé polecenie Nowy
z menu Plik (klawisze lub EEEEET ). Mozliwe jest uzyskanie wydruku definicji automatu
ksiegowego z pozycji listy automatoéw.

Operacja rejestracja kopii automatu z wydzieleniem grup umozliwia rozbicie istniejacego juz au-
tomatu ksiegowego na grupy zawierajace pojedyncze pary kont. Jej wykonanie powoduje utworzenie
kopii automatu ksiegowego z réwnoczesnym rozdzieleniem wszystkich grup kopiowanego automatu
na pary kont.

W przypadku rejestracji automatu ksiegowego dla przejecia kwot zapisanych w systemie windykacji
WIP+, po zarejestrowaniu automatu wyswietlana jest pusta lista jego pozycji. Nacisniecie klawiszy
(albo EEEEEY) lub wywotanie polecenia Nowy pozwala rejestrowaé kolejne pozycje
automatu.

Po otwarciu okna Automat ksiggowy nr. ..; nowa grupa i naciénieciu klawisza (#%) /wywotaniu
polecenia Operacje mozliwe jest:

¢ Pobranie planu kont,

e Dodanie konta z systemu WIP.

Po wybraniu opcji Pobranie planu kont w oknie Zakres kont wskazaé nalezy konta od—do, jakie
maja by¢ uwzglednione w grupie automatu (petne numery kont). Po wpisaniu poczatku numeru
i naci$nieciu klawisza (dostepne polecenia opisane sa w oknie wyboru) mozliwy jest wybdr
konta z rozwijanej listy. W przypadku wpisania tylko konta ,,0d” pobrany zostanie caty plan kont,
poczynajac od tego numeru.

Po wybraniu opcji Dodanie konta z systemu WIP okresli¢ nalezy rodzaj operacji, optate, ewen-
tualnie optate czastkowa oraz symbol dowodu.

Windykacja
podatkow
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Przyktady
budowy automatu
wykorzystywane-
go do typowych
operacji

Po pobraniu listy kont, pod$wietleniu wybranego numeru i ponownym nacisnieciu klawisza
mozliwe jest:

e okreslenie, na ktdra strone konta maja by¢ zapisane przejmowane kwoty (Wn lub Ma),

e wskazanie znaku operacji (znak ,+" lub ,-" operacji w systemie WIP+). Jezeli znak kwoty
w WIP+ jest ujemny, a nie wskazano tego w automacie, to przeksiegowanie odbywa sie
w FKB+ na strone przeciwng niz wskazana w automacie ksiegowym. Natomiast po wskazaniu
.~ w polu Znak zaksiegowana zostanie kwota ujemna na wskazana w automacie stroneg;

e ponowne pobranie kont,

e dodanie kolejnego konta z systemu WIP.

Po zdefiniowaniu wszystkich przeksiegowan w obrebie grupy nalezy zapisa¢ wprowadzone modyfi-
kacje korzystajac z polecenia Zapisz (ikona dyskietki lub klawisze ).

Zapisanie grupy powoduje powrét do przegladania ich listy. Ponowne wywotanie polecenia Nowy
umozliwia rejestracje kolejnej, w celu przejrzenia danych grup zarejestrowanych nalezy uzyé klawi-
sza /polecenia Otwdérz. Podczas przegladania grupy nacisniecie /wywotanie polecenia
Korekta umozliwia dokonanie zmian w zarejestrowanej grupie.

Uwaga. W przypadku automatu ksiegowego WIP zalecane jest, aby w jednej grupie rejestrowane
byto jedno konto z systemu WIP oraz jedno konto z systemu FK, na ktére majg by¢ przejmowane
zapisy.

Oto kilka przyktadéw budowy automatéw z funkcja Windykacja podatkéw:

1. wptyw na rachunek bankowy wptaty od kontrahenta
Whn 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych
Ma 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
tworzymy grupe automatu strona ,z konta":
»Nr podatku” — wybrany podatek,
+Rodzaj operacji” — wybrana operacja (np. wpfata biezaca),
konto 1 — 130(analityczne), strona ,Wn", znak ,+",
konto 2 — 221(analityczne), strona ,Ma", znak ,+",

2. zwrot na rachunek kontrahenta nadptaty
Whn 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Ma 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych
tworzymy grupe automatu.

(poniewaz znak operacji w stowniku operacji systemu WIP+ bedzie ujemny, aby uzyskac
przeksiegowanie (Wn 221, Ma 130) automat ksiegowy nalezy zdefiniowaé zamieniajac strony
(Ma 221, Wn 130))

e strona ,z konta”
»Nr podatku" — wybrany podatek
+Rodzaj operacji” — wybrana operacja (zwrot)
e strona ,na konto”
konto 1 — 221(analityczne), strona ,Ma", znak ,+"
konto 2 — 130(analityczne), strona ,Wn", znak ,+"

3. techniczny zapis ujemny, na kwote nadpftaty
Whn 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych (kwota ze znakiem minus)
Ma 130 — Rachunki biezace jednostek budzetowych (kwota ze znakiem minus)

tworzymy dwie grupy automatu

(1) pierwsza grupa

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381 A65A4. Podpisany Strona 68



Automaty ksiegowe

69

e strona ,z konta”
,Nr podatku” — wybrany podatek

»Rodzaj operacji” — wybrana operacja

e strona ,na konto”

konto 1 - 130(analityczne), strona ,Wn", znak ,—"

(2) druga grupa
e strona ,z konta”
»Nr podatku” — wybrany podatek

»Rodzaj operacji” — wybrana operacja

e strona ,na konto”

konto 1 — 130(analityczne), strona ,Ma”, znak ,—".

2.10.2 Faktury

Wybranie polecenia Faktury z podmenu Automaty ksiegowe pozwala na zdefiniowanie kont VAT:

e konta przeciwstawnego zakupu,

konta sprzedazy,

konta VAT Whn,

konta VAT Ma,

konta zakupu VAT brutto Wn.

2.10.3 Schematy ksiegowe

Wybranie polecenia Schematy ksiegowe z podmenu Automaty ksiegowe pozwala na zdefinio-
wanie ,szablonéw"”, na podstawie ktérych mozliwe jest przyspieszenie czynnosci zwigzanych z reje-
stracja dowoddw ksiegowych. Mozna je wykorzystywac przy rejestracji powtarzajacych sie okresowo
dekretow ksiegowych, w ktérych wystepuje ten sam zestaw kont, opisy operacji, a réznica dotyczy
jedynie wprowadzanych kwot (dotyczy to np. list ptac czy sprawozdan miesiecznych).

L schemat ksiegowy nr 2

= (==
Mumer Opis
2 Naliczanie ity prac 75023
Dodatkowy opis
Pazycia Konto win [ KenoMa | Dpis operac 1dent. oper.[Klasptkacia[Data oper. [Budzet zadaniowy|
404-750-75023-4010-00 231000 Wynagrodzenie pracownikéw 23 me - -

2 405-750-75023-4120-00 223001 | Skkadki - fundusz pracy

3 231000 223002 Skkadki zdowotne

4 231000 225-000-00000-0000 Podatek dochadowy

5 231000 223000 Skkadki spofeczne
| Pozycja schematu ksiegowego = E=R |
Pozycia Konto Win Konto Ma

2 (e S

Opis operacii
Iddenttyfik ator operaci Klasyfikacia budzetowa Data pratnosci Data wystanienia
Identyfikator zaangszowania Konlo zaangazowaria Do dhis
wiydatek strukturalny Konto wydatku shuktursinege Konto przeksiggowarnia planu finansowego
Sumbol zadaria Symbol budsetu zadaniowegs Furkcia  Zadsnie  Podeadsni Dzistanie
<F2> - wybdr opisu operaci <F8» - ident. zaangazow. <Ck+F8> - ident. zaangazow. [salda] <F8 - wybdr konta
<F75 - ident. aper. zobow, [fakiury) <FB> - ident. aper. zabow. (riespkac.] <Shift+F > -ident. aper, zobow. <F7»<F8> - budzet zadaniony-deiatanie

Rysunek 2.41: Definiowanie schematu ksiegowego.

W celu zarejestrowania nowego schematu, nalezy:

1. z poziomu listy schematéw wybra¢ polecenie Nowy/nacisna¢ klawisze lub
i wpisa¢ nazwe schematu oraz ewentualnie dodatkowy opis (bedzie on dodany do opisu opera-
cji, zapisanego w pozycji schematu ksiegowego) — po zapisaniu pojawi sie okno zawierajace

liste pozycji schematu — poczatkowo pustg;
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2. po wykonaniu polecenia Nowy /nacisngé klawisze lub — pojawi sie okno
podobne do okna pozycji dowodu ksiegowego, w ktérym nalezy okresli¢ numer konto Wn
i/lub numer konta Ma, opis operacji i zapisaé wprowadzone dane. Opis pozycji faktury mozna
wypetni¢ wybierajac pozycje ze stownika opiséw po uzyciu klawisza w polu opisu.

2.11 Dokumenty zrédtowe

Kartoteka dokumentéw zrédtowych jest uzupetniana automatycznie podczas rejestracji dowoddw
ksiegowych, jezeli wybrano taka mozliwos¢ w sekcji Dokumenty zrédfowe w zaktadce State
w Opcjach systemu (zob. rozdz. 6.13.3, str. 126). W takim przypadku réwniez usuwanie doku-
mentdw zroédtowych przebiega z poziomu kartoteki dowodéw ksiegowych (zob. str. 20), natomiast po
wybraniu polecenia Dokumenty zrédtfowe w menu Plik uzytkownik ma jedynie mozliwos$¢ przegla-
dania i modyfikacji niektérych danych dokumentu, poza przypadkiem braku powigzania dokumentu
zrédtowego z dowodem ksiegowym, kiedy mozliwe jest réowniez jego usuniecie.

b ===

Dowd ksiggowmy MNumer dokumentu Data operacj Opis ‘ Rok | ~
FAKT #00002 1 2019.01.14 2019
FAKT #00002 2 2019.01.14 2019
FAKT #00002 3 2019.01.14 2019
FAKT #00002 B 2019.01.14 2019

7
3

FAKT 00002 2019.07.10 2m4
R a0 10 ma
FAKT 700002 3 2ma.07.10 2ma
FAKT 700002 10 2ma.07.10 2ma
FAKT 00002 20 2M49.07.10 209
FAKT 00007 21 2M49.07.10 209
FAKT 00007 23 2019.07.10 203

L [= =] =]

Znak  Saldo dokurmentu

| 00c]
Mumer dokumentu Data operaci:

E | [ams0710 |
Opiz

Rysunek 2.42: Kartoteka dokumentéw zrédtowych i okno dokumentu w trybie korekty.
Rejestracja dokumentu Zzrédtowego w oknie dowodu ksiegowego jest mozliwa na dwa sposoby:

1. poprzez wybranie polecenia Nowy (klawisze (25K ) i w oknie pozycji dowodu ksiegowego
w pustym polu Nr dok. uzycie polecenia Wypetnij (klawisze (235550759 ),

Uwaga. W polu Nr dok. podczas rejestracji kolejnej pozycji dowodu system domyslnie pod-
powiada ostatni uzyty numer dokumentu zrédtowego. Po usunieciu numeru, mozna skorzystaé
z polecenia Wypetnij.

2. poprzez wybranie operacji Nowy dokument zrédtowy w oknie dowodu ksiegowego.

W otwartym w wyniku ww. operacji oknie Nowy dokument zZrédtowy znajduja sie pola: Znak,
Saldo dokumentu (nie podlegajace edycji), Numer dokumentu (numeracja opisana ponizej),
Data operacji (domysInie data dowodu ksiegowego) i Opis. Po wypetnieniu pdl i wybraniu polece-
nia Zapisz, dane dokumentu mozna przegladac i ewentualnie korygowaé w kartotece dokumentéw
zrédtowych.

Istnieja trzy tryby numeracji dokumentéw Zrédtowych ustawianej w Opcjach systemu:

e nie zaznaczone zadne z pél wyboru Numeracja dokumentéw zrédfowych w ramach ty-
pu dowodu (zob. rozdz. 6.13.3, str. 127) oraz Numeracja dokumentéw zrédfowych
w ramach dowodu — woéwczas numer operacji musi by¢ unikalny w ramach jednostki;

e zaznaczone pole Numeracja dokumentéw zrédfowych w ramach typu dowodu oraz nie
zaznaczone pole Numeracja dokumentéw zrédtowych w ramach dowodu — numeracja
dowodéw zrédtowych odbywa sie w ramach typu dowodu, typy dowodéw np. ,PK", ,WB",
»ZAA" maja osobng numeracje;
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e zaznaczone pole Numeracja dokumentéw zrédtowych w ramach dowodu oraz nie za-
znaczone pole Numeracja dokumentéw zrédfowych w ramach typu dowodu — kontrola
numeru dokumentu Zrédtowego odbywa sie niezaleznie w kazdym z dokumentéw ksiegowych.
Najczesciej kazdy dowdd ksiegowy zawiera numeracje dowodéw zrédtowych zaczynajaca sie
od 1.

Uwaga. Nie jest mozliwe zaznaczenie obu pél wyboru — po wybraniu przycisku OK pojawi sie
komunikat ,Mozna wybra¢ tylko jedng z opcji kontroli numeracji dokumentéw zrédtowych” i zmiany
nie zostang zapisane.

W przypadku wytaczenia zaznaczenia pola wyboru Dokumenty Zrédfowe w Opcjach systemu nie
jest/sa dostepna/dostepne:

o Kartoteka dokumentéw zrédtowych w menu Plik,
e pole Nr dok. w oknie rejestracji pozycji dowodu,

e operacje Nowy dokument zrédfowy, Przeniesienie pozycji dokumentu zrédfowego,
Usuniecie dokumentu Zrédtowego, Wykaz dokumentéw zrédtowych w oknie dowodu
ksiegowego.

Wyszukiwanie dokumentéw zrédtowych w kartotece jest mozliwe w oparciu o nastepujace kryteria:
typ i numer dowodu, numer dokumentu, zakres dat, strona (Wn, Ma, Sk), zakres kwot oraz kolejno$¢
— wg numeru dokumentu zrédtowego lub wg numeru dowodu ksiegowego. Pole wyboru tylko
dokumenty bez pozycji (puste) umozliwia wyszukanie dokumentéw zrédfowych bez zadnych
pozycji, ktére mozna usunad.

P

L (S ®@ =]

Dowadd kziegowy Mumer dokumentu Data operacii Opis | Fiok | -
W 00063 i2 2019.10.09 29

|+ Dokument zrédtowy nr 2 dla dowodu ksiegowego WB?00063 (niezaks.) z dnia 2019.10.09 | = |[ B |[=5]

Kawota ‘i 000 Dokument Zrodkowy: 2
Fwota ba: 000  Data operaci 2019.10.09

Foz. Znak| K.onto Fawota Wi | Kwota ba | Opis operacii |

Rysunek 2.43: Widok pustego dokumentu zrédtowego po wybraniu polecenia Wtasciwos$ci w oknie
dokumentéw Zrédtowych.

Polecenie Otwérz otwiera okno dokumentu z polami: znak, saldo i numer dokumentu, data operacji
i opisem. Korekta nie dotyczy pola Numer dokumentu.

Wybranie polecenia Drukuj powoduje wyswietlenie pytania czy drukowad tylko zaznaczony doku-
ment Zrédtowy. Uzycie przycisku:

e Tak powoduje otwarcie okna z szablonem Dokumenty zrédtowe z wybranym dokumentem,

e Nie powoduje otwarcie okna z szablonem Dokumenty Zrédfowe z wszystkimi dokumentami
zrédtowymi.

Polecenie Wtasciwosci otwiera okno dokumentu zrédtowego dla dowodu ksiegowego z numerem
i data w tytule. W widoku okna znajduja sie dane w polach: Kwota Wn, Kwota Ma, Dokument
zrédtowy i Data operacji oraz tabela z kolumnami: Pozycja, Znak, Konto, Kwota Wn, Kwota
Ma i Opis operacji.

W menu kontekstowym okna Dokument zrédtowy nr [...] dla dowodu ksiegowego z dnia
[...] dostepne s3 operacje:

e Wykaz dokumentéw zrédfowych — umozliwia podglad dowodu ksiegowego z pozycja do-
kumentu zrédtowego (z kolumnami: Numer dok., Kwota Wn, Kwota Ma, Saldo, Popraw-
ne),
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e Syntetyczny podglad dowodu — umozliwia podglad dowodu ksiegowego z kolumnami:
Konto, Kwota Wn i Kwota Ma z mozliwoscia wydruku.
2.12 Sprawozdania finansowe
2.12.1 Kartoteka sprawozdan finansowych
W systemie FKB+ istnieje mozliwo$¢ zmodyfikowania juz istniejacych sprawozdan finansowych.
Po wybraniu polecenia Kartoteka sprawozdan finansowych z menu Plik wyswietlana jest lista
sprawozdan zapisanych w systemie.
Dane =z kartoteki s3 rejestrowane w trakcie generowania sprawozdan finansowych
(Wykazy—Sprawozdania finansowe—Sprawozdanie finansowe (zob. rozdz. 5.8,
str. 104)—Wybér typu sprawozdania—Znajdz—Operacje—Zapis sprawozdania do
kartoteki sprawozdan). Po zapisie sprawozdania dalsza edycja, generowanie (w formacie XML)
i drukowanie danych jest dostepne w Plik—Sprawozdania finansowe—Kartoteka sprawozdan
finansowych.
W oknie kartoteki wybér polecenia Otworz otwiera formatke umozliwiajaca edycje pozycji sprawoz-
dania. Edycji podlegaja wszystkie pola sprawozdania.
2.12.2 Definicje
Wybranie operacji Definicje otwiera okno Sprawozdania finansowe z listg definicji sprawozdan.
Korzystajac z polecenia Nowy mozna zarejestrowac nowa definicje sprawozdania.
2.13 Bilanse
Polecenie Bilanse stuzy do przegladania i definicji bilanséw. Po wyborze polecenia z menu, wyswie-
tlane jest okno z lista nastepujacych rodzajéw bilanséw:
e bilans z wykonania budzetu panstwa, budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
e bilans jednostki budzetowe] lub samorzadowego zaktadu budzetowego, gospodarstwa pomoc-
niczego jednostki budzetowej;
e bilans placéwki;
e skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego;
e rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowe]j lub samorzadowego zaktadu budzetowego (wa-
riant poréwnawczy);
e zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego;
oraz pozycje przeznaczone dla Krajowej Administracji Skarbowej:
e bilans placéwki (wersja KAS);
e rachunek zyskéw i strat (wersja KAS).
I Pozycja bilansu EI@
Znak Kanta Strona Jednostka
[ | |m1-000-00000-0000-0200 | [Ma || [1- Gmina KudowaZ
Rysunek 2.44: Dodawanie kont pozycji bilansu.
Po wybraniu rodzaju bilansu wyswietlane jest okno zawierajace tabele z pozycjami bilansu. Po
wskazaniu zadanej pozycji bilansu system udostepnia przypisana do niegj liste kont. Powiagzanie kont
FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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z pozycji bilansu definiuje sie w oknie Definicja bilansu — lista kont. Wskazane w tym oknie konta
lub grupy kont dodawane sg do listy kont sumowanych we wskazanej pozycji bilansu. Mozliwe jest
dodawanie, modyfikacja i usuwanie pozycji listy. Podczas rejestracji kont w oknie Definicja bilansu
— lista kont po wykonaniu operacji Nowy istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia niepetnego numeru
konta.

Zatézmy, ze w planie kont znajduja sie nastepujace konta:

400 000 00000 0000 01

401 010 01010 4210 10

401 010 01010 4211 21

401 750 75011 4212 21

404 010 01095 4010 02

406 750 75011 4120 02

430 853 85395 4309 12,

wprowadzajac numer ,,40 - - - - 1" do definicji bilansu zostanie przyjety nastepujacy zbidr kont:
400 000 00000 0000 01

401 010 01010 4211 21

401 750 75011 4212 21

wprowadzajac numer ,4 - - -421 - " do definicji bilansu zostanie przyjety nastepujacy zbiér kont:
401 010 01010 4210 10

401 010 01010 4211 21

401 750 75011 4212 21.

W przypadku generowania zestawienia z kilku jednostek z wykorzystaniem klawisza nalezy
przygotowaé definicje zawierajaca konta lub wzorce z réznych jednostek. Obstuga zakresu kont
pochodzacych z danej jednostki jest mozliwa jedynie z poziomu jednostki ktérej obrotéw dotyczy.
Aby wprowadzi¢ definicje obejmujace jednostki nr 1 i 2 nalezy wprowadzi¢ cze$¢ definicji obejmujacej
jednostke nr 1, a nastepnie zmieni¢ numer jednostki (uzywajac polecenia Wybér jednostki) na 2
i wprowadzi¢ konta lub wzorce dla jednostki nr 2.

Aby zdefiniowaé saldo koricowe grupy kont nalezy wprowadzi¢ dwie pozycje z przeciwnym znakiem
np. SkWn — SkMa lub SkMa — SkWhn dla tego samego wzorca lub grupy kont. W kolejnym roku
finansowym mozliwe jest przejecie definicji bilanséw z poprzedniego roku oraz w razie potrzeby
(dostosowanie definicji do zmienionych przepiséw) usuniecie biezacych definicji (zob. rozdz. 6.6.4,
str. 119).

Jezeli w kolejnym roku zmienia sie uktad definicji bilanséw, to nalezy wéwczas wykona¢ jednorazowo
operacje Usuniecie biezacych definicji bilanséw i kont z menu Zarzadzanie planem kont
i Przejecie kont definicji bilanséw z poprzedniego roku, a nastepnie uzupetni¢ brakujace zapisy
w definicjach.

2.14 Budzet zadaniowy

Budzet zadaniowy stanowi materiat planistyczny zawierajacy oprécz tradycyjnego podziatu $rod-
kéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa, wyszczegdlnienie zadan rzeczowych jakie beda
realizowane w danym roku budzetowym. Stownik Budzet zadaniowy w menu Plik to drzewo
klasyfikacji z podziatem na cztery poziomy:

e funkcja panstwa,
e zadanie,
e podzadanie,

e dziatanie.

Istnieje mozliwo$¢ przegladania, edycji, usuwania i dodawania elementéw drzewa klasyfikacji budze-
towej. Uzycie pozycji stownikowej mozliwie jest po zdefiniowaniu jej do poziomu dziatania. Przy-
pisanie obrotéw do poszczegdlnych dziatah nastepuje po wskazaniu wtasciwego dziatania w oknie
pozycji dokumentu (zaréwno w trakcie rejestracji, jak i przegladania pozycji zaksiegowanego juz
dokumentu).
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2.15 Eksport budzetu

Polecenie Eksport budzetu stuzy do przygotowania definicji, ktére zostang wykorzystane podczas
generowania zestawien w trybie wsadowym dla programu INFO+. Obroty moga zostaé wyekspor-
towane z doktadnoscia do zadania (analityki) natomiast plan z dokfadnoscia do paragrafu. W celu
zdefiniowania eksportu budzetu nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

e w oknie Eksport budzetu — definicje wybraé polecenie Nowy i wypetni¢ pozycje: Symbol,
Nazwa, Opis oraz zaznaczy¢ pole wyboru Aktywny,

Uwaga. Spoérdd wielu zarejestrowanych definicji eksportu budzetu, tylko jedna moze by¢ ak-
tywna. W przypadku braku aktywnej definicji w systemie, nie mozna wygenerowac zestawienia
w trybie wsadowym. Istnieje mozliwo$¢ zmian definicji na aktywng lub nieaktywna poprzez
zaznaczenie lub usuniecie zaznaczenia pola wyboru Aktywna w trybie korekty.

e pola zawierajace kwoty: Dochody, Wydatki, Budzet, Deficyt (plan i wykonanie) pozostawié¢
niezmienione (z wartoscia domysing 0,00) — system dokona wyliczenia na podstawie planu
finansowego i zarejestrowanych obrotéw,

Uwaga. Rubryki Dochody, Wydatki, Budzet, Deficyt oraz Kwota mozna wypetni¢ wpisu-
jac kwoty recznie, w takim przypadku kwoty wyliczen zostang zastgpione wartosciami wpro-
wadzonymi w oknach definicji.

|| Definicja eksportu budzetu - B4 Budzet gminy EI@
Sprbol MNazwa
| |Budz’et gmiry |
Opis
Aktvina |B4 |
Strona dochoddw Strona wydathdw
|Wn ‘ |Ma |
Diochody - plan ‘wipdatki - plan Budzet - plan Deficyt - plan
ool | o) | | | 0.00]
Dochady - wykonanie ‘windatki - vaykonanie Budzet - vakonanie Deficyt - vankonanie
ool | o) | | | 0.00]
‘wibrane jednostki Konta dochadéwe Konta wydatkdw
1 130 130
wipbdr jednostek . Konta [dochaody] .. Konta [wydatki] ...

Rysunek 2.45: Definiowanie eksportu budzetu gminy.

e uzupetni¢ rubryki: Wybrane jednostki (zostana z nich pobrane dane w trakcie generowania
zestawienia), Konta dochodéw (okresli¢ syntetyke) i Konta wydatkéw (okresli¢ syntetyke),

Uwaga. W zestawieniu zostang uwzglednione tylko konta z uzupetnionym polem Rodzaj
paragrafu — odpowiednio ,,dochody” lub ,wydatki".

e zapisa¢ wprowadzone dane,

e po ponownym otwarciu okna Definicja eksportu budzetu — dziaty z symbolem i nazwa
zostang wyswietlone zaktadki:

— Dochody,
— Wydatki.

W zaktadce Dochody i Wydatki wprowadzi¢ dane z podziatem na:

e dziaty — Symbol, Nazwa, Opis,
e rozdziaty — Symbol, Nazwa, Opis,
e paragrafy:

— Symbol, Nazwa, Opis
oraz
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— filtry: Dziat, Rozdziat, Paragraf, Zadanie — zdefiniowa¢ ich zakres wpisujac wartosci
od — do, ustawienia w tych polach decyduja o tym, ktére konta zostana uwzglednione
przy wyznaczaniu planu i wykonania dla danego paragrafu, w zestawieniu pole Wyko-
nanie dodatkowo zostanie rozwiniete do poziomu zadania.

e zapisa¢ wprowadzone dane.

Uwaga. Pola Plan i Wykonanie powinny pozostaé niewypetnione. W przeciwnym wypadku kwoty

wyliczen zostang zastapione wartosciami wprowadzonymi w oknach definicji.

ElE=]
Aktywna Surnbol Mazwa
B4 Budzet gminy i Y == =]
i] FRZ Budzet przedszkola Symbal Nazwa (o
0 SP11 | Budiet szkoty SPT1 B4 | [Budzet gming |
1} 5P33 Budzet szkoky SP33
Dochody  Wydatki
Symbal Flan |Wykonanie ‘ Nazwa |Dpis |
0.00 0.00 dzial 130-754-7H4595-6050-0007
v
b i 75495-605C ===
Sumbol Nazwa ~
[754 | [eial 130-754-75495-5050-0007 |
Rozdziaty
Spmbal | Plan |Wykonanie Nazwa ‘Dpis | Lao |_iH = =]
0.00 0,00 130-754-75435-6050-0007 Gymbel Neo %
75435 | [130-754.75495-6050-0007 |
Paragrafy
Sumbol Plan ‘w'ykoname | MNazwa |Dp\s
0.00 0.00/130-754-75435-6050-0007
v
|2 Definicja eksportu budzetu - paragraf - 6050 130-754-75495-6050-0007 = =
Symbol Mazwa
[ ol || [130-754 75435 60500007 |
Flan Wiykonanie Opis
| 59 | 59 | |
Dziat od Dziat do Riozdziat od Rozdzist do Paragraf od Paragral do Zadanie od Zadanie do
[754 | [ RIEES | [7435 REE] | [0s0 | | [ |

Rysunek 2.46: Widok okien z zarejestrowanymi definicjami budzetu.

W celu edycji danych nalezy:

e wybraé polecenie Wtasciwosci w oknach Definicja eksportu budzetu — definicje i Defi-
nicja eksportu budzetu — dziaty, Definicja eksportu budzetu — rozdziaty i Definicja

eksportu budzetu — paragrafy,
e wybraé polecenie Korekta,

e zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Polecenie Otwérz stuzy do wizualizacji i umozliwia rejestracje pozycji podrzednych. Oprécz prze-
gladania i edycji danych w ww. oknach istnieje mozliwo$¢ usuniecia definicji, dziatéw, rozdziatéw

i paragraféw.

Nastepnie nalezy uaktywnié tworzenie zestawien dla programu INFO+. W tym celu w menu Na-
rzedzia w Opcjach systemu w zaktadce Systemy zewnetrzne (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132)
w sekcji Bezobstugowa praca programu we wspoétpracy z EBOI skonfigurowaé system poprzez

uzupetnienie danych w polach:

e Automatyczne uruchamianie programu FKB+ — wtacza wsadowe uruchamianie systemu

w harmonogramie zadan Windows,

e Jednostka — wybdr jednostki, z ktérej na wybranej stacji roboczej zostanie pobrana aktywna

definicja eksportu budzetu,

e Godzina uruchomienia — dla wprowadzenia godziny uruchomienia zadania wsadowego
w harmonogramie (domyslnie wpisana godzina 20:00),

e Login (nazwisko) — login uzytkownika uzyty do uruchomienia programu w trybie wsado-
wym,
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e Hasto i Powtérz hasto — pola hasta uzytkownika o podanym wczesniej loginie.

Generowane przez system FKB+ raz dziennie o zadanej godzinie zestawienie w trybie wsadowym
zostaje zapisane w bazie danych systemu a nastepnie przetworzone w programie INFO+.

Jest mozliwo$é wygenerowania danych w trybie testowym oraz zapisania rozkodowanego pliku XML.
W programie FKB+ po wybraniu polecenia Analiza spéjnosci bazy w menu Narzedzia a nastep-
nie operacji Generowanie danych dla EBOI (Eksport budzetu) (zob. rozdz. 6.12, str. 124)
wygenerowal zestawienie i zapisa¢ je do wskazanego pliku na dysku. Sposéb dziatania zestawienia
jest zalezny od statej systemowej Grupy paragraféw wydatkowych. W zestawieniu s3 uwzglednia-
ne jedynie konta o zgodnym rodzaju paragrafu. W sekcji Dochody uwzgledniane s3 tylko pozycje
z rodzajem paragrafu ,dochody”, natomiast w sekcji Wydatki z rodzajem paragrafu ,wydatki".

<WYDRUK WERSJA="2" SYSTEM_WERSJA="3.26.208 (2019.11.19)" SYSTEM_MNAZWA="FKB+" NA_DZIEN="2019.11.20" GRUPA="1">
- <BUDZET OB_DEFICYT="738,00" OB_KWOTA="0,00" PN_DEFICYT="380.000,00" PN_KWOTA="0,00">
- <WYDATKI OB_KWOTA="738" PN_KWOTA="380000">
- <DZIALYz
- «<DZIAL OB_KWOTA="738" PN_KWOTA="380000" OPIS="" NAZWA="dzial 130-754-75495-6050-0007" SYMBOL="754">
- <ROZDZIALY=>
- <ROZDZIAL OB_KWOTA="738" PN_KWOTA="380000" OPIS="" NAZWA="130-754-75495-6050-0007" SYMBOL="75495">
- «<PARAGRAFY=
- <PARAGRAF OB_KWOQTA="738" PN_KWOTA="380000" OPIS="" NAZWA="130-754-75495-6050-0007" SYMBOL="6050">
- <ZADANIA>
<ZADANIE OB_KWOTA="738" OPIS="130-754-75495-6050-0007" NAZWA="0007" SYMBOL="0007"/>
</ZADANIA>
</PARAGRAF=>
</PARAGRAFY =
</ROZDZIAL>
</ROZDZIALY>
</DZIAL>
</DZIALY>
</WYDATKI>
- <DOCHODY OB_KWOTA="0" PN_KWOTA="0">
<DZIALY/>
</DOCHODY>
</BUDZET>
</WYDRUK>

Rysunek 2.47: Dane wygenerowane w trybie testowym do pliku w formacie XML.

2.16 Zobowigzania i naleznosci

Po wybraniu z menu Plik polecenia Zobowigzania i naleznosci pojawia sie okno Kartoteki zobo-
wigzan i naleznosci. Kartoteka zawiera zobowigzania z roku biezacego, lat poprzednich zawartych
w bazie biezacej oraz niezbilansowanych zobowigzan z lat poprzednich, ktére nie zostaty sptacone
w momencie ostatniej archiwizacji. Mozliwe jest wyszukiwanie zobowigzan i naleznosci. Dostepne
s3 nastepujace kryteria wyszukiwania:

¢ identyfikator,

termin ptatnoéci,

e numer konta,

e klasyfikacja,

e graniczne daty ksiegowania dowodéw,

e rodzaj konta (domyslnie 4 - konta rozrachunkowe),

e podrodzaj konta (domyslnie 3 - konto zobowigzania).

W trakcie wyszukiwania domysinie pomijane sg puste identyfikatory i niewypetnione klasyfikacje.
Mozliwa jest zmiana, ale tylko jedno z pdl wyboru pomijania pustych identyfikatoréw lub klasyfikacji
moze by¢ puste.

Wyswietlane w kartotece pozycje s3 uporzadkowane domyslnie wedtug kont, klasyfikacji, identyfika-
tor i kwoty operacji. Mozliwa jest zmiana sortowania poprzez klikniecie mysza na nazwie wybranego
pola. Znak trdjkata wskaze wéwczas pole, wedtug ktérego wykonane zostato sortowanie, a zwrot
tego znaku rodzaj sortowania (rosnace lub malejace).

Ustawienia warunkéw w oknie Kartoteka zobowigzan i naleznoéci - wyszukiwanie mozna zapa-
mieta wpisujac nowa nazwe konfiguracji i zaznaczajac pole Zapisz konfiguracje. Przy kolejnym
otwarciu okna mozliwe jest wéwczas wybranie zapamietanej konfiguracji w polu Konfiguracja.
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W oknie Kartoteki zobowigzan i nalezno$ci mozliwe jest dokonanie edycji wybranej pozycji
poprzez dwukrotne klikniecie jej mysza lub — po jej zaznaczeniu — wybdr z menu polecenia
Otwérz albo wciéniecie klawiszy (@Zakxt). Dostepne do edycji pola to:

e Opis operacji,

Identyfikator operacji,

Klasyfikacja budzetowa,
e Termin ptatnosci,

e Data wystawienia.

W oknie Kartoteka zobowigzan i naleznosci poprzez polecenie Drukuj z menu kontekstowego
(lub kombinacja klawiszy (@855 ) mozliwy jest wydruk zestawien (zob. rozdz. 2.2.1, str. 18).
Dostepne s3 nastepujace szablony:

e Sumy zobowigzan wg klasyfikacji;
e Sumy zobowiazan wg kont;

e Zobowiazania i naleznosci.

Zobowigzania i naleznosci <2>

Diukuj
[ Podglad
Zapisz wydruk

=] Sumy zobowigzar wg kont
[=|Zobowigzania i naleznosci

Zapisz dane

DOpcie »>

Rysunek 2.48: Polecenie drukowania w kartotece zobowiazan i naleznosci.

2.17 Przelewy bankowe

Po wybraniu z menu Plik polecenia Przelewy pojawia sie dodatkowe podmenu z poleceniami: Kar-
toteka przelewéw oraz Bez zapisu z podziatem na Przelewy bankowe niepodatkowe i Przelewy
bankowe podzielona ptatnos¢.

2.17.1 Kartoteka przelewéw
Po przejéciu do Kartoteki przelewéw wyswietlane jest okno z listg zapisanych przelewoéw.

W celu zawezenia przegladanej listy lub wyszukania konkretnego przelewu nalezy nacisngé klawisze Wyszukiwanie
(@F5E59, z menu Plik lub menu podrecznego wywotaé polecenie Znajdz/klikngé przycisk z ikong przelewéw
lornetki.

Spowoduje to wyswietlenie formatki Przelewy bankowe — wyszukiwanie, w ktéra mozna wpisaé
warunki wyszukania. Okresli¢ mozna odbiorce, wybierajagc odpowiednia pozycje z listy dostepna
w polu Nazwa odbiorcy lub tez W nazwie odbiorcy mozna wpisa¢ dowolny ciag znakéw wyste-
pujacych w nazwie. Warunkami wyboru moga by¢ réwniez numer rachunku, zakres dat wystawienia
przelewu lub kwoty. Zaznaczenie pola wyboru Tylko przelewy z listy pozwala zawezi¢ wyszuki-
wanie do przelewdéw wyswietlonych w polu ponizej z mozliwoscia wyboru przelewéw. Zdefiniowaé
mozna takze kolejnos¢ wyszukiwania, typ przelewu (wszystkie, niepodatkowe, podzielona ptatnosé),
ptatno$é (wszystkie, przelew, wpfata), drukowanie (wszystkie, wydrukowane, niewydrukowane) oraz
sposéb sortowania — rosnaco lub malejaco, zaleznie od zaznaczenia pola wyboru Sortuj malejaco.
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Konto
przeksiegowania
planu
finansowego

Rejestracja
przelewu

Pole Konto przeksiegowania planu finansowego w pozycji przelewu w menu Plik w poleceniu
Przelewy bankowe moze zosta¢ wypetnione, gdy zostata skonfigurowana sekcja Przeksiegowania
planéw finansowych w Opcjach systemu w zaktadce Konta pozabilansowe (zob. rozdz. 6.13.4,
str. 129).

Po przejeciu przelewu do dowodu ksiegowego, podczas wyjscia z trybu rejestracji zostanie zareje-
strowany dowdd zawierajacy obroty na kontach planu finansowego — zostanie w nim przepisana
warto$¢ pola Konto przeksiegowania planu finansowego. Podczas wyjscia z trybu rejestracji te-
go dowodu, zostanie zarejestrowany dowdd zawierajacy obroty na kontach 980 (zob. rozdz. 2.4.2,
str. 29).

W celu zarejestrowania przelewu podatkowego (operacja dostepna po jej wiaczeniu w Opcjach
systemu) nalezy:

e w kartotece wywofaé polecenie Nowy, nacisnaé klawisze albo lub klikngé
przycisk z wtasciwg ikong;

e wskazaé, ze rejestrowany przelew ma by¢ przelewem podatkowym;

e wpisa¢ dane organu podatkowego i podaé numer rachunku bankowego;

e wpisa¢ date, kwote przelewu, rodzaj (przelew/wptata) i okres, ktérego dotyczy;

e uzupetni¢ identyfikator i jego typ, symbol formularza i identyfikator zobowigzania;

e poda¢ numer rachunku zleceniodawcy (o ile nie zostat uzupetniony w Danych jednostki
(zob. str. 124));

e zapisa¢ wprowadzone dane (polecenie Zapisz/klawisze (GZ2EF) );
W celu zarejestrowania przelewu niepodatkowego nalezy:

e podczas przegladania listy przelewéw w kartotece wywota¢ polecenie Nowy, nacisnaé klawisze
albo lub klikna¢ przycisk z waéciwa ikona;

e wskazaé, ze rejestrowany przelew ma by¢ niepodatkowym;

e wybra¢ kontrahenta z rozwijanej listy (dla poprawnego dziatania tej funkcji nalezy wczesniej
przypisa¢ kontrahentowi konto ksiegowe w kartotece kontrahentéw),

e sprawdzi¢ i ewentualnie uzupetni¢ numer konta bankowego kontrahenta — w przypadku uzu-
petnienia zakfadki Rachunki bankowe (zob. rozdz. 2.7.3, str. 58) w oknie danych kontra-
henta, zawarto$¢ zaktadki zostanie udostepniona w tym polu,

e wpisaé date i kwote przelewu;
e podaé rodzaj (przelew/wptata);

e jezeli w Opcjach systemu zaznaczono w zaktadce State w polu Skfadnik tytufu przelewu
— Brak lub zrezygnowano z rejestracji sktadnikéw przelewu, nalezy podac takze tytut wptaty;

e wpisaé numer rachunku zleceniodawcy (o ile nie zostat uzupetniony w Danych jednostki
(zob. str. 124));

e zapisaé wprowadzone dane (polecenie Zapisz/klawisze (GFaks) );

e zarejestrowal sktadnik przelewu (okno pierwszego sktadnika otwiera sie automatycznie w mo-
mencie zapisu danych podstawowych przelewu, okna kolejnych sktadnikéw wywotywane sa
poleceniem Nowy, klawiszami albo z poziomu okna przelewu) lub zrezy-
gnowac z rejestracji jego sktadnikéw przez zamkniecie okna, co uniemozliwi przejecie przelewu
do dokumentu ksiegowego. Rejestracja sktadnika przelewu wymaga:

— wybrania spo$réd dostepnych wtasciwego identyfikatora zobowiazania (klawisze lub
Shift+F8 )R

— skontrolowania pola klasyfikacji wypetnianego na podstawie zobowiazania;
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— wpisania daty operacji;

— uzupetnienia konta Ma operacji (wypetniane jest ono automatycznie na podstawie za-
pisanego w opcjach numeru konta kosztéw oraz klasyfikacji zobowiazania — wskazania
wymaga numer zadania, co mozliwe jest po wybraniu w tym polu);

— skontrolowania i ewentualnej zmiany kwoty wpisywanej automatycznie na podstawie
aktualnego stanu rozrachunkéw dla zobowigzania;

— ewentualnej korekty wypetnianego automatycznie na podstawie zobowigzania pola opisu
operacji;

— jezeli w Opcjach systemu wpisano wszystkie niezbedne dla rejestracji zaangazowania
parametry, a w planie kont istnieje konto zaangazowania korespondujace z kontem Ma
rejestrowanej pozycji, pole tego konta wypetnione zostanie automatycznie;

— w przypadku wypetnienia pola konta zaangazowania nalezy uzupetni¢ pola identyfikatora
i daty Do dnia zaangazowania niezbedne przy pézniejszej jego analizie;

— opcjonalnie wskazania symbolu zadania;
— w przypadku obstugi funduszy soteckich, wskazania sotectwa;

— wskazania konta wydatku strukturalnego.

Zarejestrowanie przelewu z podzielong ptatnosciag w odréznieniu od przelewu niepodatkowego wy-
maga wprowadzenia numeru faktury, numeru NIP odbiorcy i kwoty podatku VAT (w przelewie
niepodatkowym podawana jest tylko kwota brutto). Na podstawie tych dodatkowych informacgji
bank beneficjenta z konta kontrahenta, na ktéry wptynie kwota brutto przeleje kwote VAT na
specjalny rachunek VAT sprzedawcy. Mozliwe jest tez podanie identyfikatora ptatnosci cyklicznych
i dodatkowego opisu.

Po zarejestrowaniu przelewy mozna drukowaé lub zapisywa¢ w pliku (np. w formacie ELIXIR-0O),
przelewy z wiasciwie zarejestrowanymi sktadnikami moga by¢ przejmowane do dokumentu ksiego-
wego bez koniecznosci ponownej rejestracji operacji stanowiacych jego sktadniki.

Uwaga. Jezeli przelew nie zawiera zadnych pozycji (zobowigzan), podczas zapisu nie dochodzi
do walidacji zgodnosci kwoty przelewu z suma zobowigzan. W przypadku przelewu posiadajacego
zobowiazania, walidacja odbywa sie w sposéb miekki — pojawia sie jedynie ostrzezenie.

Wypetnienie pola numeru konta w sekcji Automatyczna rejestracja przelewéw dla zobowig-
zan uaktywnia mechanizm automatycznej rejestracji przelewdéw podczas wyjscia z trybu rejestracji
dowodu ksiegowego. Jezeli w dowodzie zostaty zarejestrowane dekrety kosztéw z ksiggowaniami
na kontach grup 401 — 201, to podczas wyjscia z trybu rejestracji tego dowodu zarejestrowane
zostang przelewy dla korespondujacych z nimi kont w grupach 201 — 130. Dla kazdego zobowia-
zania zostanie zarejestrowany osobny przelew. W celu pominigcia rejestracji wybranego przelewu
z listy nalezy wprowadzi¢ pusta warto$¢ do pola Data ptatnosci. Przed rozpoczeciem rejestracji
przelewdw w kartotece kontrahentéw nalezy zarejestrowaé pozycje odpowiadajace wykorzystywanym
kontom rozrachunkowym wypetniajac pola: Konto kontrahenta i Numer rachunku. W zaleznosci
od ustawien parametru dane podstawowe kontrahenta w oknie Opcji w zaktadce Dane jednost-
ki w sekcji Przelewy, w okienku z danymi kontrahenta nalezy wypetnié sekcje Dane podstawowe
lub Dane dodatkowe. Tytut przelewdw jest zalezny od ustawien parametru Sktadnik tytutu prze-
lewu, gdzie mozna wskaza¢ jedng z wartosci: ,Brak”, ,ldentyfikator operacji” lub ,Opis operacji”.
W kartotece przelewéw w kolumnie Dowdd ks.-koszty jest wowczas wyswietlany numer dowodu
ksiegowego, dla ktérego zarejestrowano przelew. Kolumna Dowéd ks.-wydatki zawiera natomiast
numer dowodu ksiegowego, do ktérego zostat przejety przelew w wyniku wykonania operacji Prze-
jecie przelewu bankowego dostepnej w menu operacje dowodu ksiegowego.

Automatyczna
rejestracja
przelewéw dla
zobowigzan

Podczas przegladania listy zarejestrowanych przelewéw, po nacisnieciu klawiszy /wybraniu Drukowanie
polecenia Drukuj z menu Plik lub menu podrecznego, mozliwe jest wydrukowanie: przelewéw
e tylko zaznaczonego przelewu (odpowiedz Tak na wysSwietlone pytanie Czy wydrukowac tylko
aktualnie zaznaczony przelew?);
e wszystkich przelewdéw widocznych aktualnie w oknie (odpowiedz Nie na wyswietlone pytanie
Czy wydrukowac tylko aktualnie zaznaczony przelew?).
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Menu Plik

Przegladanie
i modyfikacja
przelewéw

Usuwanie
przelewéw

Nastepnie zostanie wyswietlone okno umozliwiajace zmiane daty realizacji przelewu (domysinie
podpowiadana jest data zalogowania do systemu).

W przypadku przelewdw niepodatkowych wsréd dostepnych szablonéw wydruku oprécz standardo-
wego formularza przelewu dostepne s3 zbiorcze przelewy elektroniczne (Elixir, MultiCash, Goniec
itp.) oraz lista wykonanych przelewdw. Przelewy elektroniczne nalezy zapisywaé z wykorzystaniem
polecenia Zapisz wydruk.

Podczas przegladania listy przelewéw podsSwietlenie wybranej pozycji i nacisniecie klawisza
(ZXTED /wywotanie polecenia Otwérz umozliwi przejrzenie danych przelewu. Naciéniecie w tym
momencie klawisza (32 /wywotanie polecenia Korekta spowoduje udostepnienie przelewu do mo-
dyfikacji. Uzycie w polu Identyfikator operacji klawisza spowoduje wyswietlenie okna Wybér
danych operacji, w ktérym po wybraniu pozycji i zaakceptowaniu za pomoca klawisza
wartosci z pdl np. klasyfikacja, termin pfatnosci, symbol zadania, kwota zostang przeniesione do
pél okna przelewu bankowego.

Podczas przegladania listy przelewéw podswietlenie wybranej pozycji i naciniecie klawiszy
(GFSE5EN /wywotanie polecenia Usun i potwierdzenie zamiaru przeprowadzenia tej operacji po-
woduje usuniecie danych przelewu. W przypadku przelewéw juz wydrukowanych, wyswietlany jest
ostrzegawczy komunikat.

2.17.2 Przekazy bez zapisu

Po wybraniu polecenia Przelewy i opcji Bez zapisu pojawia sie kolejne podmenu pozwalajace na
wybér rodzaju przelewu:

o Podatkowe;

¢ Niepodatkowe.

Po wyswietleniu formatki Przelewy. .. nalezy uzupetni¢ jej dolna cze$¢ (okresli¢, czy drukowany
bedzie formularz wptaty czy przelewu, wpisa¢ dane odbiorcy/organu podatkowego, numer rachun-
ku, kwote, tytut, dane zleceniodawcy itp.). Dane organu podatkowego powinny byé wprowadzone
w poleceniu Opcje, w zaktadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1, str. 124), w sekcji Urzad
Podatkowy. Przelewy niepodatkowe moga by¢ tworzone dla odbiorcéw zapisanych w kartotece kon-
trahentéw.

W polu Numer rachunku zleceniodawcy mozliwe jest naci$niecie klawisza i wybranie odpo-
wiedniej pozycji ze stownika Rachunki bankowe (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru),
ktéry nalezy uzupetni¢ wezesniej (zob. rozdz. 6.1, str. 115).

Po uzupetnieniu tych danych i naci$nieciu prawego klawisza myszy wyswietlane jest menu konteksto-
we, z ktérego nalezy wybraé polecenie: Wypetnij (klawisze (@23559:899 ). Spowoduje to wpisanie
danych przelewu do tabelki w gérnej czesci okna. W dalszej kolejnosci mozna zmodyfikowaé wpisane
dane i analogicznie zarejestrowaé kolejna pozycje przelewu.

2.18 Wyciagi bankowe

Kartoteka Wyciggéw bankowych zawiera informacje o wczytanych plikach wyciggdéw bankowych.
Dostep do kartoteki wyciggéw mozliwy jest z poziomu menu Plik oraz bezposrednio z poziomu
dowodu ksiegowego po wskazaniu polecenia Przejecie danych z wyciggu bankowego.

Przed rozpoczeciem pracy z plikami zawierajacymi wyciagi w oknie Opcje w zakfadce Syste-
my zewnetrzne nalezy wypetni¢ pole Katalog importowanych wyciagéw bankowych (zob.
rozdz. 6.13.6, str. 132). Folder ten bedzie przeznaczony do umieszczania wyciagéw dostarcza-
nych przez bank.

Zapisanie wyciggu w kartotece wymaga wskazania otwarcia pliku z wyciaggiem. W tym celu nale-
zy uzy¢ polecenia Nowy, nastepnie wybra¢ format wyciagu (obecnie program umozliwia obstuge
kilkunastu odmian MT940) i wskaza¢ plik wyciagu zapisany wczesniej w katalogu importowanych
wyciagdw. Przed zapisaniem danych wyciagu nalezy zweryfikowa¢ w oknie Nowy wycigg bankowy
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nazwe pliku, date wyciagu, liczbe pozycji, kwote taczna i numer konta. W polu Uwagi mozliwe jest

wprowadzenie wtasnego opisu wyciagu.

Po zapisaniu plikéw z banku w kartotece wyciagdw, istnieje mozliwos¢:

e wyszukiwania wyciggéw (plikéw) wg wybranych pdl (nazwy pliku, zakresu dat i numeru kon-
ta), przy czym mozliwe jest wykluczenie z listy wyciagdéw catkowicie obstuzonych;

e przejrzenia pozycji zapisanych w danym pliku (klawisz (35959, polecenie Otwérz), a nastep-

nie:

— przejrzenia pojedynczej pozycji (klawisz (#5759, polecenie Otwoérz), a nastepnie:

* przejrzenie dekretu wyciagu (klawisz (Z%924, polecenie Otwoérz),
* dopisanie nowego dekretu (klawisze (25531, polecenie Nowy),

* rejestracja wedtug schematu (klawisz (@), polecenie Operacje, opcja Rejestracja

wg schematu),

Rejestracja ze schematu ksiggowego

Schemat ksiegowy

-]

Opiz dodatkowy

] Pabierz do opisu nazwe kontrahenta [ Pobierz do opisu tytuk przelesu

Al

Rysunek 2.49: Okno rejestracji pozycji wyciggu wedtug schematu.

W oknie Rejestracja ze schematu ksiegowego znajduj3a sie:

- pole Schemat ksiggowy — z list3 schematéw zdefiniowanych w menu

Plik w kartotece Automaty ksiegowe w opcji Schematy ksiegowe (zob.
rozdz. 2.10.3, str. 69),

UWAGA. Jezeli podczas rejestracji schematu pole Symbol zadania zostato
wypetnione (zob. rozdz. 2.10.3, str. 69), podczas operacji rejestracji wedtug
schematu zostaje pobrane do pola o tej samej nazwie w oknie Dekret wyciggu
bankowego.

- pole Opis dodatkowy,
- pole wyboru Pobierz do opisu nazwe kontrahenta — wartosci pobierane s3

do pola opisu operacji w pozycji przelewu,

- pole wyboru Pobierz do opisu tytuf przelewu — wartosci pobierane s3 do

pola opisu operacji w pozycji przelewu.

dokonania korekty pozycji (polecenie Korekta z menu Plik lub klawisz (),

— zarejestrowania pozycji stanowigcej kopie zaznaczonej (polecenie Duplikat lub klawisze
fShift+Corlli)y

— zarejestrowania pozycji stanowiacej kopie zaznaczonej z zamiang kont Wn i Ma (pole-
cenie Duplikat2 lub klawisze EREERzigzaEs) );
Uwaga. Kwota w operacjach Duplikat i Duplikat2 nie jest pobierana z pozycji zré-
dtowych, a jest wyznaczana tak samo jak podczas rejestracji nowej pozycji dowodu
ksiegowego. Jest ona réwna kwocie pozostatej do zadekretowania czyli réznicy kwoty
pozycji wyciagu i sumy pozycji juz zadekretowanych.

— usuniecia pozycji — klawisze (@#aE30=08 lub polecenie Usun — tylko w przypadku
pozycji bez wczesniejszej dekretacji;

e przejrzenia danych dokumentu (polecenie Wiaséciwosci, klawisze (EEZE5:9-9 ) oraz doko-
nania ich korekty — nazwy pliku, daty wyciggu, numeru konta i uwag (polecenie Korekta
z menu Plik lub klawisz (),

e usuniecia wyciggu — klawisze (@58550E0 lub polecenie Usun — tylko w przypadku wycia-
gbw, ktérych pozycje nie byty dekretowane,
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e dekretacji wyciggébw na podstawie przelewéw bankowych — polecenie Operacje, pozycja
Automatyczna dekretacja przelewow,

e podgladu dekretéw wyciggu bankowego — polecenie Operacje, pozycja Wykaz dekretéw
wyciagu bankowego.

Przed wykonaniem operacji Automatyczna dekretacja przelewéw nalezy w pozycji stownika ro-
dzaju ,,Formaty wyciggdédw bankowych” dla operacji w polu Rodzaj operacji w systemie FKB+
w trybie korekty wybraé warto$¢ ,Przelew wychodzacy”. Operacja Automatycznej dekretacji
spowoduje sprawdzenie przelewéw wychodzacych z wyciggu z przelewami z kartoteki przelewdw
i skojarzy je na podstawie rachunku bankowego i kwoty. Po wybraniu operacji zostanie otwarte
okno, w ktérym w gérnej czesci znajduje sie sekcja Pozycje wyciggu z wyszukanymi pozycjami,
a w dolnej Przelewy z listg przelewéw bedacych efektem kojarzenia. W operacji dekretacji pozycji
wyciggu zostang wykorzystane sktadniki (zobowigzania) z przelewu, ktéry znajduje sie na pierw-
szym miejscu listy pasujacych przelewdéw. Dekretacji podlegaja tylko pozycje wyciagu, ktére nie
zawierajg zadnych dekretéw czyli posiadajace pusta warto$¢ w polu Status. Po akceptacji system
automatycznie przejmuje dekrety z przelewu (z kartoteki przelewéw) do dekretu przelewu w wyciagu
bankowym.

Z poziomu okna Wyciagi bankowe po wskazaniu polecenia Operacje dostepne jest polecenie
Wykaz dekretéw wyciggu bankowego umozliwiajace dostep do informacji o kontach powiazanych
z pozycjami wyciagu oraz pozycjami dowodéw ksiegowych (jezeli wyciag zostat juz przejety do
dowodu ksiegowego).

W dowodzie ksiegowym, ktéry pozostaje w trybie rejestracji dostepna jest operacja Przejecie da-
nych z wyciagu bankowego. W okienku pojawiaja sie wyciagi zawierajace pozycje, ktore zostaty
zadekretowane i nie zostaty jeszcze przejete do dowodu ksiegowego. Kazda pozycja wyciggu moze
by¢ przejeta do dowodu ksiegowego tylko jeden raz. Dekretacja wyciggu jest dostepna w menu Plik
w kartotece Wyciagi bankowe po wykonaniu w okienku Pozycja wyciggu bankowego. .. ope-
racji Nowy/Otworz/Korekta w przypadku modyfikacji dekretu zarejestrowane wczesniej. Okienko
Pozycje wyciggu bankowego. .. w kolumnie status moze zawieraé nastepujace wartosci:

e puste pole — pozycja niezadekretowana;

e +" — pozycja zadekretowana i nie przejeta do dowodu ksiegowego, gdzie suma kwot dekretu
jest zgodna z kwotg pozycji wyciagu;

e 7" — pozycja zadekretowana czesciowo lub nieprawidtowo, suma dekretéw jest niezgodna
z kwota pozycji wyciagu;

e D" — pozycja przejeta do dowodu ksiegowego.

2.19 Jednolite Pliki Kontrolne

Wskazanie polecenia Jednolite Pliki Kontrolne powoduje rozwiniecie menu z pozycjami:

e JPK_VAT z deklaracja (JPK_V7M),

Ewidencja sprzedazy i zakupu VAT,

Faktury VAT,

Ksiegi rachunkowe,

Weciagi bankowe,

Zapisane pliki JPK.

Kazda z tych pozycji umozliwia dostep do korespondujacej z nig kartoteki.
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2.19.1 JPK_VAT z deklaracja (JPK_V7M)

Operacja umozliwia obstuge zbioréw JPK_VAT z deklaracja (JPK_V7M) zastepujacych dotychczasowa
deklaracje VAT-7(20) oraz zbiory JPK_VAT(3).

Przed wygenerowaniem zbioréw nalezy:

e wypetni¢ pola — dane podmiotu w zaktadce JPK (zob. rozdz. 6.13.2, str. 125) Opgji
systemu,

e zdefiniowal folder plikéw XML w polu Katalog eksportowanych plikéw JPK_V7 i VAT-7
w zaktadce Systemy zewnetrzne (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132) Opcji systemu, w katalogu
tym zostanie umieszczony plik eksportu po uzyciu polecenia Generowanie pliku XML,

e w oknie Towaru/usfugi uzupetni¢ pole GTU — oznaczenie dotyczgce dostawy i Swiad-
czenia ustug (zob. rozdz. 2.8, str. 60) dla towaréw, ktére wymagaja oznaczenia kodem,

e jezeli miedzy nabywca a dostawcy istnieja powigzania w oknie kontrahenta zaznaczy¢ para-
metr TP-Istniejace powigzania miedzy nabywca a dokonujagcym dostawy towaréw lub
ustugodawca, o ktérych mowa w art. 32 ust. 2 pkt 1 ustawy. Spowoduje to, iz faktury
rejestrowane dla wybranego kontrahenta beda posiadaty zaznaczona opcje PROC_TP w sekcji
Oznaczenia dotyczace procedur w zaktadce JPK. Warto$é¢ tego pola zostanie umieszczona
w zbiorze JPK_V7M.XML.

Wybranie operacji JPK_VAT z deklaracja (JPK_V7M) powoduje otwarcie kartoteki, w ktérej groma-
dzone s3 dane z faktur wtasnych lub przestanych przez inne jednostki w formie pliku JPK_V7M.XML.

W celu utworzenia deklaracji nalezy wybraé polecenie Nowy, nastepnie w oknie wyboru wersji
ewidencji VAT wskaza¢ miesiac (podpowiadany poprzedni) oraz typ deklaracji: zbiorcza (domysl-
nie)/czastkowa i jezeli wszystkie pola w oknie deklaracji s3 uzupetnione (zob. rozdz. 6.13.2, str. 125)
— zapisac.

Po zarejestrowaniu deklaracji mozna uzupetnié¢ dane korzystajac z operacji:

e w zaktadkach Ewidencja sprzedazy i/lub Ewidencja zakupu:

— Rejestracja danych z pliku XML — wskazaé plik importu na dysku lokalnym i zaak-
ceptowad, zostang wyswietlone dane dostarczone w postaci pliku XML,

— Rejestracja pozycji ewidencji sprzedazy lub zakupu — wskaza¢ kryteria wyszukiwa-
nia i zaakceptowaé, zostang wyswietlone dane na podstawie wtasnej kartoteki faktur,

e w zaktadce A, B:

— Import danych ze zbioréw JPK_V7 — powoduje przejecie danych do deklaracji zbior-
czej z deklaracji czastkowych.

Istnieje mozliwo$¢ wskazania w Opcjach w zaktadce JPK (zob. rozdz. 6.13.2, str. 125) w polu
Wariant zbioréw JPK_V7 generowanych w systemie wartosci innej niz domyslna (JPK_V7M),
a mianowicie JPK_V7K. Nalezy ja zmieni¢ tylko w przypadku, gdy podatnik rozlicza sie kwartalnie.
Zmiana wartosci w tym polu powoduje, ze za pierwszy i drugi miesigc kwartatu plik xml z rozli-
czeniem zawiera tylko cze$¢ ewidencyjna za dany miesigc. Natomiast w trzecim miesigc kwartatu
zawiera cze$¢ ewidencyjna tylko za trzeci miesigc oraz cze$¢ deklaracyjng obejmujaca wszystkie
trzy miesigce kwartatu. W trzecim miesigcu kwartatu podczas generowania zbioru JPK_V7K.xml
pojawia sie okno wyboru deklaracji, w ktérym nalezy wskazaé zbiory z trzech miesiecy kwartatu.
Wybrane zbiory zostang uwzglednione w sekgcji deklaracji.

Podczas rejestracji zbioru JPK_V7K za trzeci miesigc kwartatu nalezy réwniez w polu ,,39" Wyso-
ko$¢ nadwyzki podatku naleznego nad naleznym z poprzedniej deklaracji wprowadzi¢ wartos¢
z pola ,,62" Wysoko$¢ nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym do przeniesienia na na-
stepny okres rozliczeniowy z deklaracji za ostatni miesigc z poprzedniego kwartatu.

Uwagi:

Zasilanie danymi z XML /kartoteki faktur i Import danych ze zbioréw JPK_V7 nie wymaga wejscia
w tryb korekty.
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Deklaracje czastkowe nie przechodza walidacji xsd (kwoty wyrazone w groszach wg xsd powinny
by¢ wykazane w petnych zfotych).

Deklaracja czastkowa moze zostal wykorzystana tylko w obiegu wewnetrznym w celu transportu
danych z jednostki podrzednej do jednostki nadrzednej. Jezeli deklaracja ma zostaé wystana do
organu podatkowego, to musi by¢ deklaracja zbiorcza.

Schemat rejestracji deklaracji czastkowych i zbiorczej moze wygladaé nastepujaco:

1. W jednostce nadrzednej rejestrujemy deklaracje dla kazdego ze zbioréw z jednostek podrzed-
nych.

2. W jednostkach podlegtych generujemy zbiory XML, ktére moga by¢ czastkowe.

3. W jednostce nadrzednej wezytujemy deklaracje z jednostek podlegtych — kazda z deklaracji
do innego zbioru. W celu usystematyzowania podziatu np. filtrowania zbioréw wybranego
urzedu, mozna podpia¢ stownik typéw plikéw JPK (zob. rozdz. 6.1, str. 111) do zbioréw
JPK_VT7M.

4. W jednostce nadrzednej rejestrujemy jedna deklaracje zbiorczg w miesigcu przejmujac dane
z deklaracji czastkowych za pomoca operacji Import danych ze zbioréw JPK_V7.

W zbiorach ewidencji sprzedazy i zakupu istnieje mozliwo$¢ sortowania danych po kliknieciu mysza
na wybrana kolumne lub kilka kolumn w przypadku wciéniecia klawisza (§Za0. Istnieje mozliwosé
zapamietania wprowadzonej kolejnosci danych ewidencyjnych poprzez wykonanie operacji Zapa-
mietaj kolejnosé (klawisze (25551 ). Operacja jest dostepna w trybie korekty.

W kartotece dzieki obecnosci pdl Typ (pole stownikowe Typy plikéw JPK) i Numer mozliwe jest

sprawne zarzadzanie duzymi iloSciami deklaracji przechowywanymi w bazie danych. Dostepne jest
réwniez sortowanie w ww. polach. Dane mozna uzupetni¢ w trybie korekty w zaktadce A, B.

Wygenerowanie pliku z rozszerzeniem XML jest mozliwe po wybraniu w menu Plik polecenia Jedno-
lite Pliki Kontrolne oraz JPK_VAT z deklaracjg (JPK_V7M), a nastepnie Generowanie pliku XML

lub klawiszy (@23556) . Operacja pozwala na utworzenie pliku eksportu, ktéry zostanie umieszczony
w lokalizacji zdefiniowanej w polu Katalog eksportowanych plikow JPK_V7 i VAT-7 dostepnym
w zakfadce Systemy zewnetrzne (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132) Opcji systemu.

W celu zarejestrowania korekty danych w kartotece JPK_VAT z deklaracjg (JPK_V7M) nalezy zazna-
czy¢ pola wyboru:

e Korekta deklaracji lub

e Korekta ewidencji
znajdujacych sie w oknie rejestracji danych formularza w zaktadce A, B obok pola Cel zfozenia
formularza.

W przypadku, gdy cel ztozenia formularza zostat okreslony jako ,korekta za dany okres” domyslnie
zostang zaznaczone wartoéci w obu ww. polach. Ztozenie korekty wymaga zaznaczenia wartosci
co najmniej w jednym z tych pél. W przypadku gdy sktadana deklaracja nie jest korekta oba pola
wyboru musza pozostaé puste.

Uwaga. W przypadku gdy plik XML jest przeznaczony do eksportu danych do systemu FKB+
korekta, w ktérej zaznaczono tylko pole Korekta deklaracji nie spowoduje wyeksportowania zad-
nych danych importowanych w kartotece Plik— Jednolite Pliki Kontrolne— JPK_VAT z deklaracja
(JPK_VT7M).

Wydruk deklaracji dostepny jest z poziomu deklaracji oraz kartoteki deklaracji za pomoca nastepu-
jacych szablonéw:

e JPK_VAT(JPK_V7M) .rtf zawierajacy: deklaracje i obie ewidencje,
e JPK_VAT(JPK_V7M) deklaracja.rtf zawierajacy wezet DEKLARACJA,

e JPK_VAT(JPK_V7M) ewidencja sprzedazy.rtf zawierajacy wezet
EWIDENCJA_SPRZEDAZY,

e JPK_VAT(JPK_V7M) ewidencja zakupu.rtf zawierajacy wezet EWIDENCJA_ZAKUPU.

Wydruk deklaracji dostepny jest z poziomu deklaracji oraz kartoteki deklaracji.
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2.19.2 Ewidencja sprzedazy i zakupu VAT
Kartoteka Jednolitych Plikéw Kontrolnych:

e ewidencja zakupu VAT oraz

e ewidencja sprzedazy oraz naby¢ towardw i ustug dla ktérych podmiot obowigzany jest naliczyé
podatek nalezny — tj. wewnatrzwspdlnotowe nabycia towaréw, import towaréw podlegajacych
rozliczeniu zgodnie z art. 33 a ustawy, import ustug z wytaczeniem ustug nabywanych od
podatnikéw podatku od wartosci dodanej, do ktérych stosuje sie art. 28 b ustawy, import
ustug nabywanych od podatnikéw podatku od wartoéci dodanej, do ktérych stosuje sie art.
28 b ustawy, dostawa towaréw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca zgodnie z art. 17 ust.
1 pkt 5 ustawy (wypetnia nabywca), dostawa towaréw, dla ktérych podatnikiem jest nabywca
zgodnie z art. 17 ust. 1 pkt 7 lub 8 ustawy (wypetnia nabywca)

umozliwia tworzenie, edycje, przegladanie zbioréw i wydruk rejestréow sprzedazy lub zakupu VAT.
Jeden lub wiele zbioréw moze stanowié¢ zrédto danych dla generowanego pliku JPK ewidencja
sprzedazy i zakupéw VAT. Utworzenie zbioru nastepuje po wskazaniu polecenia Nowy (klawisz

) i zapisaniu nagtéwka (z data utworzenia, typem zbioru, numerem, opisem i wersj3).
Uzycie w oknie Pozycje JPK — ewidencja sprzedazy VAT lub Pozycje JPK — ewidencja
zakupu VAT (przed pobraniem danych nalezy okresli¢, czy chodzi o ewidencje sprzedazy, czy
o ewidencje zakupu — jeden zbiér moze zawieral informacje zaréwno z rejestréw zakupu, jak
i sprzedazy) polecenia Nowy umozliwia odpowiednio po wskazaniu:

e Plik JPK_VAT (sprzedaz/zakup) — pobranie danych z Kartoteki JPK — ewidencja sprzeda-
zy/zakupu VAT wygenerowanego np. w innym systemie (nalezy w oknie Otwieranie wskaza¢
lokalizacje pliku i uruchomié wczytywanie poleceniem Otwoérz. Przed wczytaniem zostang
wyswietlone po nazwie pliku informacje o iloSci pozycji sprzedazy, sumie sprzedazy netto,
sumie sprzedazy VAT i/lub o ilosci pozycji zakupu, sumie zakupu netto, sumie zakupu VAT);

e Rejestr sprzedazy/zakupu VAT — pobranie danych z ewidencji zakupu lub sprzedazy VAT
(w oknie Rejestr sprzedazy/zakupu VAT mozna okredli¢ stawki VAT, miesiac rejestru, ro-
dzaj faktur, symbol dowodu, typ. Mozna okresli¢, czy przejmowaé rowniez pozycje z kwotami
zwolnionymi z podatku VAT. Mozliwe jest przejecie pozycji w rejestréw VAT prowadzonych
réwniez w innych zadaniach po ich wskazaniu z uzyciem klawisza );

e Rejestracja pozycji — wpisanie danych dla kolejnej pozycji ewidencji zakupu lub sprzedazy;

e Rejestracja z pliku XML lub kartoteki JPK_FA — pobranie danych z pliku JPK_FA (nalezy
wskaza¢ Sciezke i nazwe pliku XML zapisanego zgodnie ze schematem JPK_FA) lub z kar-
toteki JPK_FA (nalezy wskaza¢ zadany zbi6r zapisany w kartotece). Dotyczy tylko ewidencji
sprzedazy.

Pobrane informacje wyswietlane sa w formie listy pozycji rejestru VAT z data sprzedazy, wystawienia,
numerem faktury, nazwa nabywcy/sprzedawcy oraz kwotami netto, VAT i brutto. Pozycje listy
mozna usuwaé (polecenie Usun) oraz edytowad. Polecenie Otw6rz powoduje otwarcie okna Edycja
ewidencji sprzedazy/zakupu VAT umozliwiajacego przegladanie i edycje wartosci pozycji. Po
wskazaniu kazdej z pozycji pliku odpowiadajacej pozycji ewidencji wyswietlane sa jej Wartos¢
oraz Opis. Jezeli zmieniono wartos¢ pozycji nalezy przed zaakceptowaniem zmian ((OK ) uzy¢
polecenia Wypetnij. Uzycie polecenia Drukuj umozliwia wydruk rejestru VAT obejmujacy dane
z wyswietlanego zbioru ewidencji.

W celu wygenerowania pliku nalezy uzy¢ polecenia generowanie pliku XML (klawisze ),
a nastepnie w oknie generowania pliku wskaza¢ zbiory ewidencji VAT, ktére postuza do jego utwo-
rzenia. W dolnej czesci okna wyswietlane s3 informacje, ktdre zostang umieszczone w nagtéwku
pliku. W przypadku braku prawidtowych danych dotyczacych podmiotu gospodarczego przekazuja-
cego plik nalezy je uzupetni¢ w zaktadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1, str. 124) Opgji
systemu. Plik jest zapisywany w folderze wskazanym w polu Katalog importowanych i eksporto-
wanych plikéw JPK w zakfadce Systemy zewnetrzne Opcji systemu. Uzycie polecenia Drukuj
przed potwierdzeniem danych do zapisu pliku umozliwia wydrukowanie rejestru VAT obejmujacego
wszystkie dane z generowanego pliku.
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W menu kontekstowym kartoteki znajduje sie polecenie Wykonane weryfikacje VAT, ktére umoz-
liwia wyswietlenie historii wykonanych zapytan zapisanych w bazie danych systemu FKB+ w od-
niesieniu do konkretnego numeru NIP.

Po wyborze kryteriéow wyszukiwania i naci$nieciu przycisku Znajdz , zostanie wyswietlone okno
Weryfikacje VAT dla zbioru JPK VAT z listg weryfikacji VAT z kolumnami (L.p., numer faktury,
nazwa kontrahenta, adres kontrahenta, data operacji, na dzien, rodzaj weryfikacji, NIP, REGON,
numer rachunku, status VAT, rachunek w wykazie, identyfikator zapytania, kod i opis btedu).

2.19.3 Faktury VAT

Kartoteka Jednolitych Plikéw Kontrolnych — faktury VAT umozliwia tworzenie, edycje i przegla-
danie zbioréw faktur VAT. Jeden lub wiele zbioréw moze stanowi¢ zrédto danych dla generowa-
nego pliku JPK faktury VAT. Utworzenie zbioru nastepuje po wskazaniu polecenia Nowy (klawisz
lub klawisze (GZ3E51 ) i zapisaniu nagtéwka (z data utworzenia, typem zbioru, numerem,
opisem i wersja -domysinie wersja ,,2" dla zbioréw generowanych po 2019.07.01.).

Uzycie w oknie Pozycje JPK — faktury VAT polecenia Nowy umozliwia odpowiednio po wska-
zaniu:

e Plik JPK_FA — pobranie danych z Kartoteki JPK — faktury VAT wygenerowanego np. w in-
nym systemie (nalezy w okienku Otwieranie wskaza¢ lokalizacje pliku i uruchomi¢ wezytywa-
nie poleceniem Otwoérz. Przed wczytaniem zostang wysSwietlone po nazwie pliku informacje
o ilosci faktur, ilosci wierszy pozycji oraz sumie kwot brutto);

e Faktury sprzedazy — pobranie danych z kartoteki faktur sprzedazy (w oknie Przejecie fak-
tur sprzedazy do JPK_FA mozna okresli¢ miesiac rejestru, rodzaj operacji, rodzaj faktury,
typ, numery, zakresy dat wystawienia i dat sprzedazy/wptywu faktur. Nalezy tez okresli¢,
jaki rodzaj faktur przejaé: wszystkie, nieuwzglednione w dowodzie ksiegowym, uwzglednione
w dowodzie ksiggowym, zaksiegowane. Mozliwe jest przejecie faktur zarejestrowanych réwniez
w innych zadaniach po ich wskazaniu z uzyciem klawisza (@) ).

Pobrane informacje wyswietlane s3 w formie listy faktur z datg wystawienia, nazwa, adresem i nu-
merem NIP sprzedawcy oraz kwotami netto, VAT i brutto faktury. Pozycje listy mozna usuwaé (po-
lecenie Usun) oraz edytowal. Polecenie Otwérz powoduje otwarcie okna Edycja pozycji JPK_FA
umozliwiajacego przegladanie i edycje wartosci pdl faktury i jej pozycji (nalezy ja wskazaé z listy
Numer pozycji). Po wskazaniu kazdej z pozycji pliku odpowiadajacej fakturze lub jej pozycji wy-
$wietlane s3 jej Wartosc oraz Opis. Jezeli zmieniono warto$¢ pozycji nalezy przed zaakceptowaniem
zmian ((OK ) uzy¢ polecenia Wypetnij.

W celu wygenerowania pliku nalezy uzy¢ polecenia Operacje i generowanie pliku JPK faktury
VAT, a nastepnie w oknie generowania pliku wskaza¢ zbiory faktur, ktére postuza do jego utworze-
nia. W dolnej czesci okna wyswietlane s3 informacje, ktére zostang umieszczone w nagtdéwku pliku.
W przypadku braku prawidtowych danych dotyczacych podmiotu gospodarczego przekazujacego plik
nalezy je uzupetni¢ w zaktadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1, str. 124) Opcji systemu.
Plik jest zapisywany w folderze wskazanym w polu Katalog importowanych i eksportowanych
plikow JPK w zaktadce Systemy zewnetrzne Opcji systemu.

2.19.4 Woyciagi bankowe

Kartoteka JPK — wyciagi bankowe umozliwia tworzenie, edycje i przegladanie zbiordéw wyciagdw
bankowych. Jeden lub wiele zbioréw moze stanowié zrédto danych dla generowanego pliku JPK
wyciagu bankowego. Utworzenie zbioru nastepuje po wskazaniu polecenia Nowy (klawisz EEE=29 )
i zapisaniu nagtéwka (z data utworzenia, typem zbioru, numerem i opisem). Uzycie w oknie Pozycje
JPK — wyciagi bankowe polecenia Nowy umozliwia odpowiednio po wskazaniu: Plik JPK_WB —
pobranie danych z kartoteki JPK — wyciagi bankowe wygenerowanego np. w innym systemie (nalezy
w okienku Otwieranie wskaza¢ lokalizacje pliku i uruchomié¢ wczytywanie poleceniem Otworz.
Przed wczytaniem zostang wyswietlone po nazwie pliku informacje o ilosci faktur, ilosci wierszy
pozycji oraz sumie kwot brutto);
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Pobrane informacje wyswietlane s3 w formie listy wyciggéw z podanie numeru rachunku, salda
poczatkowego, salda koncowego i liczby pozycji. Pozycje listy mozna usuwaé (polecenie Usun) oraz
edytowad. Polecenie Otwdrz powoduje otwarcie okna Edycja pozycji JPK_WB umozliwiajacego
przegladanie i edycje wartosci pdl wyciagu i jego pozycji (nalezy ja wskazac z listy Numer pozycji).
Po wskazaniu kazdej z pozycji pliku wyswietlane s3 jej Wartos¢ oraz Opis. Jezeli zmieniono wartosc¢
pozycji nalezy przed zaakceptowaniem zmian ('OK ) uzy¢ polecenia Wypetnij.

W celu wygenerowania pliku nalezy uzyé polecenia Operacje i generowanie pliku JPK wycia-
gi bankowe, a nastepnie w oknie generowania pliku wskazaé zbiory faktur, ktére postuza do jego
utworzenia. W dolnej czesci okna wyswietlane s3 informacje, ktére zostang umieszczone w nagtéwku
pliku. W przypadku braku prawidtowych danych dotyczacych podmiotu gospodarczego przekazuja-
cego plik nalezy je uzupetni¢ w zaktadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1, str. 124) Opcji
systemu. Plik jest zapisywany w folderze wskazanym w polu Katalog importowanych i ekspor-
towanych plikéw JPK w zaktadce Systemy zewnetrzne Opgji.

2.19.5 Ksiegi rachunkowe

Kartoteka JPK — ksiegi rachunkowe umozliwia tworzenie, edycje i przegladanie zbioréw ksiag ra-
chunkowych (na zbiér sktadaja sie dotyczace wybranego miesigca zestawienia obrotéw, dziennik
obrotéw i zapisy na kontach ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych. Jeden lub wiele zbioréw moze
stanowi¢ zrédto danych dla generowanego pliku JPK ksiega rachunkowa. Utworzenie zbioru naste-
puje po wskazaniu polecenia Nowy (klawisz EEE[Z49 ) i zapisaniu nagtéwka (z data utworzenia,
typem zbioru, numerem i opisem). Uzycie w oknie Pozycje JPK — ksiegi rachunkowe polecenia
Nowy umozliwia odpowiednio po wskazaniu:

e Plik JPK_KR — pobranie danych z JPK — ksiegi rachunkowe wygenerowanego np. w innym
systemie (nalezy w okienku Otwieranie wskaza¢ lokalizacje pliku i uruchomié wczytywa-
nie poleceniem Otwoérz. Przed wczytaniem zostang wyswietlone po nazwie pliku informacje
o ilosci pozycji w zestawieniu obrotéw, ilosci pozycji dziennika obrotéw i iloéci zapisdw na
kontach);

e Ksiegi rachunkowe — pobranie danych z ksigg biezacej jednostki dla wtasciwego dacie pliku
miesigca (musi by¢ on zamkniety). W oknie informujagcym o miesigcu generowania ksiag
rachunkowych mozliwe jest wykluczenie z zestawien wskazanego rodzaju dowodéw (po uzyciu
polecenia <F7> — z pominieciem dowoddw i wskazaniu rodzaju dowodu do pominiecia).

Dane po potwierdzeniu zostaja umieszczone w zaktadkach okna Pozycje JPK — ksiegi rachun-
kowe [...]:

e Zestawienie obrotdw i sald,
e Dziennik obrotow,

e Zapisy na kontach ksiegi gtownej i ksiag pomocniczych.

Opis operacji w sekcji Dziennik obrotéw jest pobierany z pola Uwagi dowodu ksiegowego, jezeli
pole to jest puste to wykorzystany zostaje opis operacji z pierwszej pozycji dowodu ksiegowego.

Wydruk wybranego zestawienia wymaga otwarcia okreslonej zakfadki (np. Dziennik obrotéw) i uzy-
cia polecenia Drukuj. W celu wygenerowania pliku nalezy uzy¢ w oknie kartoteki plikéw JPK —
ksiegi rachunkowe polecenia Operacje i nastepnie generowanie pliku JPK ksiegi rachunkowe,
a nastepnie w oknie generowania pliku wskaza¢ zbiory JPK, ktére postuza do jego utworzenia.
W dolnej czeéci okna wyswietlane s3 informacje, ktére zostang umieszczone w nagtdéwku pliku.
W przypadku braku prawidtowych danych dotyczacych podmiotu gospodarczego przekazujacego
plik nalezy je uzupetni¢ w zaktadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1, str. 124) Opgji systemu.
Plik jest zapisywany w folderze wskazanym w polu Katalog importowanych i eksportowanych
plikéw JPK w zaktadce Systemy zewnetrzne (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132) Opcji systemu.

2.19.6 Zapisane pliki JPK

Jezeli w Opcjach systemu FKB+ w zaktadce JPK (zob. rozdz. 6.13.2, str. 125) zaznaczono pole
Zapis JPK do bazy danych oraz w zaktadce Systemy zewnetrzne skonfigurowano ustugi systemu
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INFO+, to podczas generowania pliku XML w kazdej z kartotek JPK, po akceptacji pytania o zapis
pliku XML do bazy, umieszczony zostanie on w kartotece Zapisane pliki JPK. W zaleznosci od
statusu pliku, dostepne sa w menu kontekstowym wtasciwe temu statusowi polecenia. Bezposrednio
w trakcie zapisu pliku XML sprawdzana jest jego zgodno$¢ z wzorcem. Pliku, ktéry nie przeszedt
walidacji nie mozna wysta¢, natomiast posiadajacy status rozpoczynajacy sie od stéw przygotowany
plik kontrolny, ... mozna podpisaé, wystaé, a nastepnie pobraé Urzedowe Po$wiadczenie Odbioru
(UPO) dla tego dokumentu. Dostep do kartoteki Zapisanych plikéw JPK mozliwy jest réwniez
z poziomu kartoteki JPK (po wskazaniu zbioru JPK mozna uzyskaé dostep do wygenerowanego
pliku XML i wykonywaé wszystkie dziatania jak np. podpisanie i wysytka).

W kartotece Zapisane pliki JPK dostepne s3 polecenia:

e WHiasciwosci — polecenie powoduje otwarcie okna Plik XML JPK - wysytka, w oknie tym
widoczne s3 szczegdty pojedynczej pozycji kartoteki, daty przetwarzania, status,zawartos$é
pliku XML, zwizualizowane jest UPO (jezeli pobrano). Mozliwy jest import podpisanego pliku
XML i wydruk UPO (polecenie Drukuj);

e Usun — polecenie powodujace usuniecie z bazy wszystkich danych o wskazanym pliku i jego
wysytce, wymaga dodatkowego potwierdzenia;

e eksport pliku kontrolnego wysytki JPK — np. w celu podpisania aplikacja zewnetrzng;
e import podpisanego pliku kontrolnego wysytki JPK;

e podpisanie pliku kontrolnego wysytki JPK — wymagane jest podtaczenie wczesniej do
komputera urzadzenia kryptygraficznego z karta zawierajaca podpis elektroniczny;

e Operacje (w zaleznoéci od statusu wskazanego pliku) — zmiana statusu wysytki
(np. z ,PODPISANY" na ,WYSLIJ"). Konieczne, jezeli nie zaakceptowano bezposrednio
po podpisaniu pliku XML pytania o zmiane statusu wysytki wstrzymujac tym samym jego
wystanie.

Wysytka podpisanego pliku XML i pobranie UPO s3 realizowane automatycznie w zaleznosci od
statusu zapisanego pliku JPK. Doktadny opis konfiguracji i dziatania modutu realizujagcego automa-
tyczne przekazywanie plikéw JPK do Ministerstwa Finanséw zapisanych w bazie systemu INFO+
zawarto w instrukcji systemu INFO+ w rozdziale JPK — wysytka plikéw JPK.

SEl=

[ Dotawysions_|

eia przygotawani Nezwapliu
20210726 195695 PV 20210601 20210630

Rysunek 2.50: Okno danych pliku XML JPK.

2.20 Deklaracje VAT

W tej pozycji menu Plik dostepne sa kartoteki deklaracji VAT-7 i VAT-27.

2.20.1 VAT-7

Wskazanie pozycji menu Plik VAT-7 powoduje otwarcie okna Kartoteka deklaracji VAT-7. Re-
jestracja nowej deklaracji nastepuje po wskazaniu polecenia Nowy.

Deklaracje za kolejne miesigce moga zostaé wypetnione w wykorzystaniem danych z Kartoteki Ewi-
dencji sprzedazy i zakupu VAT prowadzonej w ramach obstugi Jednolitych Plikéw Kontrolnych.
Wybér zbioréw z danymi do wypetnienia deklaracji dokonywany jest w oknie Wybér JPK_VAT.
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Za miesiac Peknha nazwa podmiotu Data wypetnienia Typ deklaracii | W ariantF armularza
URZ4D GMINY 2019.04.17 czgstkowa 13

wybdr wersji deklaracji VAT-7 *

Miesigc Ruak ‘whariant formularza
11 + listopad || |ams
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WAT-7[17)
| WAT-7(18)
WAT-7[19)
WAT-7[20)

Rysunek 2.51: Wybér wersji deklaracji VAT-7.

W oknie tym mozna tez wskazaé, czy system ma automatycznie pobra¢ kwote nadwyzki z poprzed-
niej deklaracji (alternatywnie operacje te jednorazowo mozna wykonaé wskazujgc w menu kontek-
stowym polecenie Przejecie nadwyzki z poprzedniej deklaracji). Nalezy nastepnie wskaza¢, czy
deklaracja jest czastkowa, czy deklaracjg zbiorcza (przekazywana do organu podatkowego).

Zastosowaniem deklaracji czastkowej jest dostarczenie danych z jednostek podlegtych do jednostki
nadrzednej z pominieciem efektu zaokraglen kwot do petnych ztotych i utraty informacji o groszach
w poszczegdlnych polach deklaracji VAT-7.

Uwagi: Deklaracje czastkowe nie przechodza walidacji xsd (kwoty wyrazone w groszach wg xsd
powinny by¢ wykazane w petnych ztotych).

Deklaracja czastkowa moze zostaé wykorzystana tylko w obiegu wewnetrznym w celu transportu
danych z jednostki podrzednej do jednostki nadrzednej. Tylko deklaracja zbiorcza moze zostal
wystana do organu podatkowego.

Deklaracja VAT-7 moze zosta¢ wydrukowana z poziomu kartoteki deklaracji lub w oknie wybranej de-
klaracji VAT-7 z uzyciem polecenia Drukuj. Przed rozpoczeciem rejestracji deklaracji VAT-7 nalezy
w oknie Opcji w zaktadce Systemy zewnetrzne wypetni¢ pole Katalog eksportowanych plikéw
VAT-7 (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132). W katalogu tym umieszczane s3 pliki XML zawierajace
deklaracje z kolejnych miesiecy. Zapis pliku XML odbywa sie po wykonaniu operacji Generowanie
pliku XML] z poziomu menu kontekstowego lub z wykorzystaniem klawiszy (2251 .

Rejestracja zatacznikéw jest mozliwa tylko dla istniejacych deklaracji. W celu rejestracji zatacznikéow:
WLT", ZZ" lub ,ZD" nalezy zarejestrowaé deklaracje bez zatacznika, nastepnie wejs¢ w tryb korekty
i dorejestrowacd zataczniki.

2.20.2 VAT-27

Po zarejestrowaniu deklaracji VAT-27 za wybrany miesiac (z uzyciem polecenia Nowy) rejestrowane
s3 W niej pozycje z odwrotnym obcigzeniem uwzglednionym w fakturach sprzedazy VAT. W zalez-
nosci od wskazania w polu Rodzaj odwrotnego obcigzenia (VAT-27) w pozycji faktury jest ona
uwzgledniana we wskazanej sekcji deklaracji.

Mozliwe jest uzupetnienie VAT-27 pozycjami z pliku XML wygenerowanego w innej jednostce lub
systemie FAKTURA+4. W tym celu nalezy uzy¢ operacji Przejecie danych z pliku XML VAT-
27 dostepnej w trybie korekty po wskazaniu w oknie deklaracji z menu kontekstowego polecenia
Operacje lub uzyciu klawisza (#%).

Uwaga. W pierwszej kolejnoéci wymagana jest rejestracja i zapisanie deklaracji — operacja im-
portu pliku do deklaracji VAT-27 nie moze zosta¢ wykonana w trakcie rejestracji, jest dostepna
tylko w zarejestrowanych deklaracjach. Rejestracja pozycji (towary/ustugi) moze zostaé wykonana
réwniez dopiero po zarejestrowaniu nagtéwka deklaracji w trybie korekty.

Po zdefiniowaniu w Opcjach systemu w zaktadce Systemy zewnetrzne Katalogu eksportowa-
nych plikéw VAT-27 mozliwe jest wygenerowanie deklaracji VAT-27 w formacie XML (polecenie
generuj plik XML dostepne jest z poziomu kartoteki VAT-27). Wydruk wypetnionego formularza
mozliwy jest zaréwno z poziomu kartoteki, jak i w oknie deklaracji VAT-27.
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2.21 Kartoteka dokumentéw

Do kartoteki dokumentéw przechodzi sie wybierajac polecenie kartoteka dokumentéw z menu
Plik. W kartotece znajduja sie wszystkie zapisane dokumenty w takiej postaci, w jakiej je wydruko-
wano. Istnieje mozliwo$¢ podgladu dokumentu, wydrukowania go, jak tez zapisania w formie pliku
rtf na dysku. Nie istnieje mozliwo$¢ zmodyfikowania zapisu w kartotece. Kazdy zapis informacji
o dokumencie posiada date zapisu i moze posiada¢ date wystania. Data zapisu zawiera informacje
o czasie zapisu z dokfadnoscig do sekundy.

2.21.1 Woyszukiwanie dokumentow

W otwartym oknie Kartoteki dokumentéw dostepne jest polecenie Znajdz (ikona lornetki, kla-
wisze [F2E53 ). Warunki Wyszukiwania dokumentéw moga okreélaé: rodzaj dokumentu, data
wydruku, data wystania oraz EOD (wszystkie, niezarejestrowane, zarejestrowane). Mozliwy jest tak-

ze wybor kolejnosci sortowania listy wedtug jednego z wyzej wymienionych kryteriéw (nalezy klikngé
nazwe pola w linii nagtéwkowej tabeli).

2.21.2 Przegladanie dokumentéw

Z poziomu listy dokumentéw przej$¢ mozna do ich przegladania (polecenie Otwoérz, klawisze
(GF5ED) /(25733 i nastepnie wybér w oknie Dokument Opcji Podglad) lub wys$wietlania ich

Wiasciwosci (kombinacja klawiszy (fFakszeia=td ). Przegladanie nastepuje z uzyciem domysinej
dla otwierania plikéw rtf aplikacji (np. Microsoft Word Viewer).

2.21.3 Operacje w kartotece dokumentéw

Wybér polecenia Operacje z menu kontekstowego okna kartoteki dokumentéw umozliwia:
e rejestracje daty wystania dokumentéw,

e przekazanie dokumentéw np. nakazéw ptatniczych do systemu EOD.

L (= [&] =]
L.p. Fodzaj dokumentu [rata sporzgdzenia [rata wyskania |EDD | Tredt
1|Rb2810 - wdk Rb285 20191017 15:11:30 - 201710
2|Rb2710 - wdik Rb275 20191017 151311 - 201710
3|Rb2710 - wdik Rb275 20191017 15:14:20 - 20170
4 11—
Rodzaj operacji: *
oK
(O rejestracia daty wystania _
Anuluj
£ >

Rysunek 2.52: Wybor operacji przekazania do systemu EOD w kartotece dokumentéw.

Rejestracja daty W celu rejestracji daty wystania dokumentéw nalezy podczas przegladania listy nacisna¢ klawisz
wysfania lub wywotaé polecenie Operacje, a nastepnie potwierdzi¢ zamiar rejestracji daty wystania,
wskazal zakres rejestracji (wszystkie dokumenty z listy lub wskazany) oraz date (domysInie pod-

powiada sie data biezgca). Zapisanej w kartotece daty wystania nie mozna zmieni¢ ani usunac.
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Wybranie operacji przekazanie do systemu EOD powoduje otwarcie okna, w ktérym nalezy wybra¢ Przekazanie
zakres dokumentéw przekazywanych do EOD (wybrany, wszystkie niezarejestrowane lub wszystkie dokumentéw do
z listy). Po zaakceptowaniu wyboru w kolumnie EOD w oknie kartoteki dokumentéw pojawi sie sta- systemu EOD
tus ,+" oznaczajacy ,przekazany do EOD". W przypadku gdy operacja zostanie wybrana ponownie,

zostanie wyswietlony komunikat informujacy o zarejestrowanym dokumencie w EOD z pytaniem

czy ponownie go zarejestrowac.

W celu przekazania wydrukdéw do EOD konieczne jest uaktywnienie mechanizmu zapisu w kartotece
dokumentéw wydrukéw drukowanych w systemie w oknie Opcji w zaktadce Dokumenty (zob.
rozdz. 6.13.7, str. 133).

Uwaga. Obstuga Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw EOD wymaga wykonania operacji
w nastepujacych systemach:

e INFO+ — w Opcjach systemu w zaktadce EOD nalezy wtaczy¢ wspdtprace FKB+ z EOD+
zaznaczajac pole wyboru Faktura,

¢ RXADMIN — skonfigurowaé w INFO+ w sekcji parametry pozycje:

— Komunikacja z systemami zewnetrznymi: 1

— Komunikacja z EOD: 1 a nastepnie zapisa¢ zmiany i zrestartowac serwer Tomcat.

We wtasciwosciach dokumentu w zaktadce EOD pojawig sie szczegbty zwigzane z danymi w EOD:
status (oczekiwanie na doreczenie) i data przekazania do EOD (data i godzina).

W oknie dokumentu w zaktadce EOD status zmieni sie na ,doreczony” oraz pojawi sie data dore-
czenia.

Po wykonaniu odpowiednich operacji w systemach INFO+ i EOD w oknie dokumentu w zaktadce
EOD status zmieni sie na ,doreczony” oraz pojawi sie data doreczenia.

la = |[= ==

Dane dokumenty  EOD

Statuz EOD Znak, sprawy [rata przekazania do EQD D ata dorgczenia
2019.10.18 084815
Obstuzany 2019.10.18 08:48:15 20181018

Rysunek 2.53: Status EOD dla dokumentu Rb2710.

2.21.4 Wydruk dokumentu

Z kolei uzywajac polecen Otwdrz lub Drukuj i nastepnie wskazujagc w oknie Dokument opcje
Drukuj) mozna wybrany dokument wydrukowaé z uzyciem domyslnej dla drukowania plikéw rtf
aplikacji.

2.21.5 Zapis dokumentu

Uzywajac polecen Otwérz lub Zapisz i nastepnie wskazujac w oknie Dokument opcje Zapis mozna
wybrany dokument zapisa¢ w formie pliku rtf wskazujac wczesniej lokalizacje i nazwe pliku.

2.21.6 Usuwanie dokumentéw

Usuna¢ dokument z kartoteki mozna naciskajac klawisze lub wybierajac polecenie Usun.
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Rozdziat 3

Menu Edycja

Menu Edycja zawiera standardowe polecenia systemu Windows™, pozwalajace na kopiowanie oraz

odtwarzanie wybranego fragmentu tekstu (np. teksty opiséw dowodéw ksiegowych):

e Wytnij (usuniecie wybranego fragmentu tekstu wraz z jednoczesnym zapamietaniem go),
e Kopiuj,
e Wklej.

3.1 Polecenie Znajdz

Z menu Edycja mozna wywotaé polecenie Znajdz, aktywne podczas przegladania kartotek. Zaleznie
od rodzaju przegladanej kartoteki, po wywotaniu tego polecenia wyswietlane jest okno, w ktérym
mozna wpisa¢ lub wybra¢ z rozwijanej listy stownikowej charakterystyczne warunki wyszukiwania:
date ksiegowania, status dowodu, numer i/lub rodzaj konta, numer dokumentu zrédtowego itp.

Okno wyszukiwania otwierane jest rowniez po wybraniu ikony z lornetka, widocznej na pasku na-
rzedzi lub naci$nieciu klawiszy

3.1.1 Woyszukiwanie wedfug numeréw kont

Podczas rejestracji dowodéw i planéw, tworzenia wszelkiego rodzaju wykazéw, analiz i zestawien,
istnieje mozliwo$¢ wyszukiwania kont, dla ktérych sporzadzony ma by¢ dokument. Po wpisaniu
dowolnego fragmentu numeru konta i nacisnieciu klawisza na ekranie wyswietlona zostanie
lista kont, ktérych numery rozpoczynaja si¢ od wpisanych znakéw.

3.1.2 Woyszukiwanie po nazwach kont

Nacisniecie klawisza albo ponowne uzycie klawisza spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym
mozna wpisaé nazwe poszukiwanego konta lub jej dowolny fragment. Wyszukiwanie przeprowadzane
jest wérdd kont wybranych wezesniej wedtug numeru. Aby przeprowadzi¢ wyszukiwanie po fragmen-
cie nazwy nie bedacym jej poczatkiem, nalezy wpisane znaki poprzedzi¢ gwiazdka (*) lub znakiem
procentu (%). Nie ma natomiast znaczenia, czy poszukiwana nazwa zostanie wpisana wielkimi czy
matymi literami.

3.1.3 Woyszukiwanie wedfug pél stownikowych

W wiekszosci wykazdw i zestawien mozliwe jest ograniczenie zakresu pobieranych danych wedtug
pél stownikowych np. rodzaj i podrodzaj konta. Mozliwe jest wskazanie w tych polach zakresu
pozycji stownika uzytych przy wyszukiwaniu poprzez podanie listy symboli pozycji (np. ,1-3", ,2-",
<37, ,1,3,4", ,1-2,4-5").
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Rozdziat 4
Menu Widok

Menu Widok zawiera pola wyboru pozwalajace okresli¢:

e czy wyswietlany bedzie pasek narzedzi (pasek z ikonami w gérnej czesci okna);

e czy wyswietlany bedzie pasek stanu (pasek w dolnej czesci okna z nazwa wiasciciela licencji,
biezaca data pracy z systemem oraz nazwa jednostki);

e Pamietaj rozmiary okien — czy ustawione rozmiary okien beda pamietane po zakonczeniu
sesji pracy z systemem;

e Pamietaj pofozenia okien — czy ustawione potozenia okien beda pamietane po zakonczeniu
sesji pracy z systemem.

W menu umieszczone s3 takze polecenia umozliwiajace okreslenie widoku kont przegladanych pod-
czas rejestracji dowoddw ksiegowych: Zwin oraz Rozwin wszystkie gatezie. Rozwijanie/zwijanie
gatezi drzewa umozliwiaja takze klawisze strzatek oraz klawisze €3/ umieszczone na klawiaturze
numerycznej.

Ponadto znajduje sie tu polecenie Dopasuj szeroko$¢ kolumn (dziatajace takze po nacisnieciu

kombinacji klawiszy ), ktére powoduje automatyczne dopasowanie szerokosci kolumn
do aktualnej wielko$ci okna.

W menu Widok znajduje sie polecenie Ods$wiez, pozwalajace na odéwiezenie danych, przydatne Polecenie
zwtaszcza podczas pracy w sieci lub przy rejestracji nowych pozycji do kartoteki. Odswiez
Polecenie to mozna wywotaé réwniez w dowolnym momencie pracy, wybierajac na pasku narzedzi

ikone odswiezania lub naciskajac klawisz
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Rozdziat 5

Menu Wykazy

W menu Wykazy zgromadzone sg polecenia pozwalajace drukowa¢ réznego typu zestawienia, ana-
lizy i wykazy:

Pl Edycja  Widok | Wykazy MNarzedzia Okno  Pomoc

| ‘Wwiykaz obrotdw, standw i zald l

Analiza rozrachunkowa

Analiza zobowigzar | naleznodci

Zestawienia standw i sald wg kont planu Analiza zaangazowania
Zestawienie pordwnawcze wydatkdw Potwierdzenia sald
Zestawienie obrotdw miesiecznych Wizzukivwanie kwat i tekstdw
K.artoteka obrotdw 4

S prawozdania finansowe 4

Bilanz jednostki

Budzet L4

Budzet zadanicwy 4

Rejestr spreedazy VAT

Fiejestr sprzedazy WAT [dane z systemu FAKTURS+]
Fiejestr zakupu WAT

Ewidencia sprzedazy VAT

Ewidencja zakupu VAT

K.ziggi rachunkowe

wienfikacie VAT

winkazy...

5.1 Woykaz obrotéw, stanéw i sald

Po wybraniu z menu Wykazy polecenia Wykaz obrotéw, stanéw i sald pojawia sie okno wyszu-
kiwania, w ktérym nalezy wpisa¢ jakich kont dotyczyé ma tworzone zestawienie, okresli¢ przedziat
czasowy i plan finansowy, wybra¢ ewentualnie rodzaj, podrodzaj i typ kont, a takze zdecydowaé, czy
wykaz ma dotyczy¢ tylko obrotéw zaksiegowanych, a jesli nie — czy uwzgledniane maja by¢ takze
dowody w trakcie rejestracji. Okre$la sie takze, czy maja sie w nim znalez¢ konta pozabilansowe.
Wartos¢ parametru Wykonanie wzgledem salda decyduje o sposobie wyliczania wartosci w polu
Wykonanie [%)]. Parametr decyduje o tym czy wykonanie planu zostanie wyznaczone wg strony
czy tez wg salda — wytaczenie parametru powoduje wyliczenie procentowego wykonania planu
wg obrotéw strony, w przeciwnym wypadku wg salda. Warto$¢ parametru Wykonanie wzgledem
salda zostanie zapamigtana podczas kolejnego wyswietlenia formatki.

Polecenie Wybér sotectw pozwala na wskazanie sofectw, ktérych obroty zostang uwzglednione (so-
fectwa zaznaczamy na liscie klikajac na wybrane pozycje, a nastepnie zatwierdzamy wybér ).

Jezeli wykaz ma dotyczy¢ wiekszej liczby jednostek, po nacisnieciu klawisza nalezy zaznaczy¢
na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo przechodzac do kolejnych za pomoca klawiszy
strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz ). Liste wybranych zadah zatwierdza sie

naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru).
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Wykaz kont 95
Na ekranie wyswietlona zostanie lista zarejestrowanych obrotéw spetniajgcych podane warunki.
Liste te mozna zawezi¢ poprzez naci$niecie klawisza i dokonanie dodatkowego wyboru kont ze
wzgledu na nazwe (zob. str. 92).
Uzycie operacji akWHtasciwosci umozliwia wyswietlenie okna z dowodem ksiegowym (tylko do
odczytu) zawierajacym wybrana pozycje zestawienia.
Uwaga. Nie ma mozliwoéci podgladu dla pozycji zawierajacych BO.
Utworzony w ten sposdb wykaz mozna wydrukowaé po wybraniu polecenia Drukuj/naci$nieciu
klawiszy (#%%E59) /kliknieciu przycisku z ikona drukarki (zob. str. 155).
Istnieje takze mozliwo$¢ zmiany zakresu drukowanego zestawienia — inne warunki wyboru mozna
okreéli¢ po naciénieciu klawiszy (G2akd .
5.2 Wykaz kont
Aby wydrukowa¢ zestawienie wszystkich lub czesci kont zarejestrowanych w bazie systemu, nalezy
z menu Wykazy wybraé polecenie Wykaz kont. Po otwarciu okna Wykaz kont - wyszukiwanie
okresli¢ mozna warunki wyboru pozycji z bazy:

e numer, rodzaj, podrodzaj oraz typ konta;

e okres czasu, w ktérym nastapita rejestracja lub modyfikacja konta;

e rodzaj paragrafu, zadania i rodzaj wydatkéw;

e jednostke organizacyjng;

e klase wydatkéw strukturalnych (mozna tez wybraé pole tylko puste wydatki strukturalne);

e zakres sektora finanséw publicznych;

e konta o okreslonym trybie nazw.
Kolumny zestawienia nalezy wskaza¢ z listy wszystkich mozliwych wyswietlanej w prawej czesci
okna. Whisanie tylko fragmentu numeru spowoduje wyswietlenie listy kont zawierajacych podane
znaki, pozostawienie wszystkich formatek pustych umozliwia sporzadzenie wykazu wszystkich kont.
Jezeli wykaz ma dotyczy¢ wiekszej liczby jednostek, po nacisnieciu klawisza nalezy zaznaczy¢ na
liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo tez przechodzac do kolejnych za pomoca klawiszy
strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz [S:55FN). Liste wybranych zadan zatwierdza sig
naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru).
Po wybraniu polecenia Drukuj zestawienie moze zosta¢ wydrukowane (zob. rozdz. 10, str. 155).
Ustawienia warunkéw w oknie Wykaz kont - wyszukiwanie mozna zapamietaé wpisujac nowa
nazwe konfiguracji i zaznaczajac pole Zapisz konfiguracje. Przy kolejnym otwarciu okna mozliwe
jest wdwczas wybranie zapamietanej konfiguracji w polu Konfiguracja.
5.3 Analiza kont
Polecenie Analiza kont umozliwia:

e przeprowadzenie analizy rozrachunkowej kont,

e przeprowadzenie analizy zobowigzanh i naleznosci,

e przeprowadzenie analizy zaangazowania,

e wyszukanie w bazie okreslonej kwoty lub tekstu.
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Menu Wykazy

5.3.1 Analiza rozrachunkowa

Operacja ta umozliwia sporzadzenie analizy rozrachunkowej wybranego konta analitycznego lub
(sub-) syntetycznego w wybranym okresie roku obrachunkowego. Wykaz moze obja¢, oprécz obro-
téw za rok obrachunkowy, takze obroty na kontach rozrachunkowych z poprzednich lat, nierozliczone
na dzien zamykania tych lat.

Analiza jest dokonywana na podstawie tekstu zawartego w polu Klucz, przyporzadkowanego kaz-
demu obrotowi na koncie.

Aby przeprowadzi¢ analize rozrachunkowa, nalezy:

e z menu Wykazy wybraé polecenie Analiza kont;
e po wyswietleniu sie dodatkowego podmenu wybraé pozycje Analiza rozrachunkowa;

e po wyswietleniu okna Analiza rozrachunkowa zdefiniowa¢ numer konta i klucz opisu opera-
cji, tj. ciggu znakdw stanowigcych wzorzec dla poréwnan z polem Opis operacji poszczegdl-
nych obrotéw na koncie, a takze okresu analizy. Mozliwe jest pozostawienie pdl dotyczacych
kryteriow wyszukiwania pustych lub wpisanie jedynie poczatku numeru konta albo opisu ope-
racji.

Po wypetnieniu pdl rozpoczyna sie wykonywanie analizy, a na ekranie pojawia sie zgodna z wpi-
sanymi warunkami lista kont wraz z kwotami po stronach winien i ma. Po naci$nieciu klawiszy

/wybraniu polecenia Drukuj nastepuje otwarcie okna wyboru szablonu (zob. str. 155).
Natomiast po nacidnieciu /wybraniu polecenia Znajdz mozliwe jest zmodyfikowanie wa-
runkéw wyboru kont.

5.3.2 Analiza zobowigzain i naleznosci

Po wywotaniu polecenia Analiza zobowiazan i naleznosci z podmenu Analiza kont wyswietlane
jest okno, w ktérym zdefiniowaé mozna warunki zestawienia. W polu Identyfikator umieszcza sie
tre$¢ identyfikatora operacji, jaki zostat wpisany podczas rejestracji dowodu ksiegowego (powinien
by¢ to numer faktury). Jezeli wpisany zostanie tylko poczatek identyfikatora, wyszukane zostana
wszystkie operacje o identyfikatorze rozpoczynajacym sie podanymi znakami.

Jezeli przed sporzadzaniem wykazu w polu Rodzaj wykazu wskazano warto$¢ wykaz wg klasyfi-
kacji budzetowej, to wydruk bedzie zawierat dodatkowo saldo kazdej klasyfikacji, a po wybraniu
opcji Obroty (pole Salda/Obroty) takze podsumowania stron.

Zaznaczenie pola wyboru Salda klasyfikacji powoduje, ze w poszczegdlnych pozycjach zestawie-
nia dodawane s3 salda wyznaczane w wyniku grupowania wedtug konta, identyfikatora operacji
i klasyfikacji budzetowe;.

Po wypetnieniu pdl rozpoczyna sie wykonywanie analizy, a na ekranie pojawia sie zgodna z wpi-
sanymi warunkami lista kont wraz z kwotami po stronach winien i ma. Po naci$nieciu klawiszy

/wybraniu polecenia Drukuj nastepuje otwarcie okna wyboru szablonu (zob. str. 155).
Natomiast po nacidnieciu /wybraniu polecenia Znajdz mozliwe jest zmodyfikowanie wa-
runkéw wyboru kont.

5.3.3 Analiza zaangazowania

Po wywotaniu polecenia Analiza zaangazowania z podmenu Analiza kont wyswietlane jest okno
Analiza zaangazowania, w ktérym zdefiniowa¢ mozna warunki zestawienia. W polu Identyfikator
umieszcza sie tre$¢ identyfikatora zaangazowania, jaki zostat wpisany podczas rejestracji dowodu
ksiegowego. Mozna tez wskaza¢ date zaangazowania, konto i zakres dat dowodéw ksiegowych. Jezeli
wpisany zostanie tylko poczatek identyfikatora, wyszukane zostang wszystkie operacje o identyfika-
torze rozpoczynajacym sie podanymi znakami.

Po wybraniu opcji Obroty (pole Salda/Obroty) wydruk bedzie zawierat takze podsumowania stron.
Zdecydowaé mozna takze, czy wydruk ma obja¢ tylko dowody zaksiegowane (zaznaczenie pola wy-
boru), czy wszystkie znajdujace sie w bazie, okresli¢, czy zostanie uwzglednione cate zaangazowanie,
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czy tylko nierozliczone zaangazowanie oraz zadecydowaé, czy obroty maja zostaé uporzadkowane
wg klasyfikacji (wydruk bedzie zawierat wéwczas dodatkowo saldo kazdej klasyfikacji).

Po wypetnieniu pdl rozpoczyna sie wykonywanie analizy, a na ekranie pojawia sie zgodna z wpi-
sanymi warunkami lista kont wraz z kwotami po stronach winien i ma. Po naci$nieciu klawiszy

/wybraniu polecenia Drukuj nastepuje otwarcie okna wyboru szablonu (zob. str. 155).
Natomiast po nacisnieciu /wybraniu polecenia Znajdz mozliwe jest zmodyfikowanie wa-
runkéw wyboru kont.

5.3.4 Woyszukiwanie kwot i tekstéw

Polecenie to umozliwia znalezienie dowodu ksiegowego, w ktérym zostata zarejestrowana okreslona
kwota albo w opisie operacji wpisany zostat okreslony tekst. Po wybraniu tej opcji mozna wpisac:

e kwote po stronie Whn,
e kwote po stronie Ma,

e dowolny ciag znakéw (tekst), ktéry ma by¢ odnaleziony w opisie operacji lub w identyfikatorze
rozrachunkowym,

e numer konta (fragment numeru),
e okres wyszukiwania: od miesigca — do miesigca lub od—do dnia.

Aby operacja wyszukiwania zostata wykonana, konieczne jest wpisanie co najmniej jednego kryte-
rium.

Wynik bedzie zawierat wszystkie obroty na wskazanym koncie (lub kontach), w ktérych wyste-
puje zgodno$¢ bezwzglednej wartosci kwoty po stronie Wn z wpisang kwota Wn lub zgodno$é
bezwzglednej wartosci kwoty po stronie Ma z wpisang kwota Ma, a ponadto w opisie operacji
wystepuje wpisany cigg znakéw, niezaleznie od tego, czy pisany byt matymi czy wielkimi literami.

Jezeli zadna z kwot nie bedzie wpisana, to w wykazie pojawig sie obroty zawierajace w opisie operacji
wpisany tekst bez wzgledu na kwote obrotu, a gdy nie bedzie wpisany tekst — obroty zawierajace
wskazane kwoty bez wzgledu na opis operacji.

Wykaz zawiera numery i daty dowodéw ksiegowych, w ktérych wystepuja poszukiwane kwoty lub
tekst.

5.3.5 Potwierdzenia sald

W tej opcji mozna wydrukowaé powiadomienia dla kontrahentéw rozliczanych na kontach rozra-
chunkowych, korzystajac z wynikéw analizy rozrachunkowej i szablonéw wydrukéw, mozliwych do
zdefiniowania przez uzytkownika.

Po wybraniu pozycji Potwierdzenia sald jest wyswietlane okno Potwierdzenia sald — wyszuki-
wanie, w ktérym mozna okresli¢ numer konta, identyfikator rozliczen, rodzaj salda oraz typ, rodzaj
i podrodzaj konta.

Ponadto mozna wskazaé, czy wyswietla¢ dane kontrahenta powiazanego z kontem (pole Dane
podstawowe kontrahenta, zaznaczenie spowoduje pobranie danych z kartoteki kontrahentéw,
o ile s3 dostepne), czy pomijaé konta zerowe (tj. bez obrotéw, pole Bez kont zerowych) oraz czy
wykaz ma by¢ tworzony na podstawie danych zawartych w kartotece zobowigzan, wykazywanych
przy korzystaniu z polecenia Analiza zobowigzan i naleznosci (pole Wg kartoteki zobowigzan).

Opcja Kolejnos¢ umozliwia wybér rodzaju sortowania — wg numerdw kont lub nazw kontrahentéw.

Zatwierdzenie wprowadzonych warunkéw powoduje wyswietlenie zestawienia kont z ich saldami
w oknie Potwierdzenia sald. Wybranie polecenia Drukuj, a nastepnie wskazanie wybranego sza-
blonu umozliwia uzyskanie wydrukéw potwierdzen dla wyswietlanych kont.

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej

Id: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381A65A4. Podpisany



98

Menu Wykazy

Definiowanie
wykazu

5.4 Zestawienia stanow i sald

Polecenie to umozliwia drukowanie zestawien standw i sald wybranych kont.

Woyboru kont mozna dokonad na podstawie rodzaju, podrodzaju, typu i/lub numeru syntetycznego
konta, dziatu, rozdziatu, paragrafu albo zadania, wydatkéw strukturalnych, a takze statusu obrotéw.

Polecenie Wybér sotectw pozwala na wskazanie sotectw, ktérych stany i salda zostang uwzgled-
nione (sofectwa zaznaczamy na liScie klikajac na wybrane pozycje, a nastepnie zatwierdzamy wybér
klawiszem ).

Zestawienia mozna wykona¢ dla dowolnego przedziatu czasu i wydrukowaé w uktadzie syntetycznym,
subsyntetycznym lub analitycznym. Mozna réwniez przygotowaé wydruk tylko kont o niezerowych
saldach.

Oprécz wykazéw z petna lub czesciowa klasyfikacja mozna sporzadzaé wykazy zawierajace tylko
konta analityczne lub tylko paragrafy, rozdziaty albo dziaty bez pozostatej klasyfikacji. W zestawieniu
mozna wykluczyé konta zerowe lub z zerowym saldem oraz wskazaé dowody ksiegowe, ktére maja
zostaé pominiete przy jego tworzeniu. Mozna je ograniczy¢ do kont posiadajacych konto planu
finansowego (co jest istotne przy wprowadzaniu planu dla grupy kont) oraz scalaé na zestawieniu
dane dotyczace kont z réznych jednostek, ktérych liste mozna dowolnie modyfikowac.

Zestawienie stanéw i sald mozna wyeksportowac¢ do pliku XML, ktéry z kolei moze zostaé wczy-
tany do dowodu ksiegowego. Przed wykonaniem operacji eksportu nalezy sprawdzié, czy w okien-
ku Opcji w zaktadce Systemy zewnetrzne zostat zdefiniowany folder Katalog importowanych
i eksportowanych plikéw XML. Operacja eksportu jest dostepna dla Rodzaju wykazu ,a — wykaz
kont analitycznych”. Istnieje mozliwo$¢ wyeksportowania nastepujacych danych: ,Bilans otwarcia”,
»Obroty narastajaco”, ,Obroty za podany okres, ,Saldo”. Mozna okreli¢ strone eksportowanych
obrotéw. W przypadku, gdy pole zostanie puste wyeksportowane zostang obroty z obu stron kont.
Woypetnienie pola Na konta (synt.) pozwala na zmiane syntetyki np. z kont 130 na konta 901. Aby
w trakcie eksportu zmienié strone obrotéw nalezy zaznaczy¢ pole wyboru Zmiana strony obrotow.

Aby zdefiniowaé zestawienie standéw i sald, nalezy:

e wybraé¢ z menu Wykazy polecenie Zestawienia stanéw i sald;
e po otwarciu okna wpisa¢ odpowiednie warunki wyboru:

— rodzaj, podrodzaj i typ konta. Jezeli wykaz ma zawieraé wszystkie konta, nalezy pola te
pozostawi¢ puste. Mozna réwniez wpisaé kilka dowolnie wybranych rodzajéw kont, np.
0, 1, 2, 4 (w celu wytaczenia kont pozabilansowych: 3);

— daty graniczne okresu, ktérego ma dotyczy¢ wykaz. Daty musza dotyczy¢ jednego roku
obrachunkowego;

— sofectwa — polecenie Sotectwa pozwala na wskazanie sotectw, ktérych obroty zostang
uwzglednione (sotectwa zaznaczamy na liscie klikajac na wybrane pozycje, a nastepnie
zatwierdzamy wybér )

— zakresy kont od—do dla jakiejkolwiek z pieciu czesci numeru konta (tj. pozycji syntety-
ka, dziat, rozdziat, paragraf, zadanie) oraz dla wydatkéw strukturalnych. Jezeli ktéras
z czeSci nie zostanie wypetniona, to zostanie przyjety dla niej zakres maksymalny. Przy
wypetnianiu pdél w pozycji Syntetyka nalezy podaé petne 3-cyfrowe numery kont syn-
tetycznych;

— rodzaje paragrafu;

— w zaleznosci od pdl wyboru (domyslnie nie s3 zaznaczone) mozna stosownie do danych
stownikowych wskaza¢:

rodzaje zadan,
symbole zadan,

rodzaje wydatkéw,

*
*

* jednostki organizacyjne,

*

x zakres wydatkéw strukturalnych,
*

zakres sektora finanséw publicznych.
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e okresli¢ rodzaj wykazu: wybér utatwia spis pojawiajacy sie po przejsciu do pola Rodzaj wy-
kazu. Zaleznie od tego, czy w systemie maja by¢ wyswietlane salda rozwiniete kont 2* i BO
nierozwiniete dla wybranych kont (wyboru dokonuje sie w Opcjach w zaktadce 6.13.5,
str. 130) dostepne s3 innego rodzaju wykazy:

— sprawozdanie RB: dziat,

— sprawozdanie RB: dziat — rozdziat,

— sprawozdanie RB: dziat — rozdziat — paragraf,

— sprawozdanie RB: dziat — rozdziat — paragraf — grupa paragraféw,

— wykaz kont analitycznych,

— wykaz analityczny - zadanie XXX-XXX-XXXXX-XXXX-XX,

— wykaz analityczny skrécony — zadanie,

— wykaz dziatéw,

— wykaz subsyntetyczny — dziat XXX-XXX,

— wykaz paragraféw,

— wykaz subsyntetyczny — paragraf XXX-XXX-XXXXX-XXXX,

— wykaz rozdziatéw,

— wykaz subsyntetyczny — rozdziat XXX-XXX-XXXXX,

— wykaz syntetyczny XXX,

— wykaz subsyntetyczny — rozdziat XXX-XXXXX wg rodzajéw zadan.
Wykaz subsyntetyczny — rozdziat XXX-XXXXX wg rodzajéw zadan zawiera nastepu-
jace pozycje:

— podsumowanie rozdziatu,

— podsumowanie rozdziatu dla wybranego rodzaju zadania,

— pozycje analityczne dla wybranego rozdziatu i rodzaju zadania.

e wskazaé rodzaj wydruku — wybranie jednej z pozycji z rozwijanej listy aktywnej w polu
Wykaz umozliwi sporzadzenie wykazu obrotéw za podany okres lub narastajaco od poczatku
roku wedtug jednej z opcji, zawierajacych w kolejnych kolumnach:

Wartoséé¢ obrotéw — Saldo obrotéw — Plan,

Wartos$¢ obrotéw — Saldo obrotéw — Wykonanie %,

Bilans otwarcia — Saldo obrotéw — Plan,

Wartos¢ planu — Saldo obrotéw — Wykonanie %,

BO — Wartos¢ obrotéw — Saldo — Plan — Wykonanie,

6. BO — Obroty od—do — Obroty narastajaco — Saldo;

ok W

e wskaza¢ Status obrotéw (tylko zaksiegowane, z uwzglednieniem niezaksiegowanych lub
z uwzglednieniem dokumentéw w trakcie rejestracji);

e w polu wyboru Bez kont z zerowym saldem zaznaczyé, czy na wykazie pojawi¢ sie maja
konta z zerowym saldem;

e w polu Bez kont z zerowych okresli¢ czy na wykazie beda umieszczane konta bez zadnych
zapiséw;

e w polu Wszystkie konta z planem finansowym okresli¢, czy w zestawieniu maja by¢
uwzgledniane konta z planem, bez wzgledu na obroty;

e jezeli zestawienie ma dotyczyé wiekszej liczby jednostek, po nacisnieciu klawisza za-
znaczy¢ na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo tez przechodzac do kolejnych
za pomoca klawiszy strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz S0 ). Liste wybra-

nych zadan zatwierdza sie naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane sg w oknie
wyboru).

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381 A65A4. Podpisany Strona 99



100

Menu Wykazy

Definiowanie
zestawienia
poréwnawczego

Przy definiowaniu mozliwe jest rowniez okreslenie czy do zestawienia majg by¢ pobierane:

e tylko obroty z dowodéw zaksiegowanych,
e obroty z dowodéw zaksiegowanych i niezaksiegowanych,

e obroty z dowodéw zaksiegowanych, niezaksiegowanych i w trakcie rejestracji.

Uwaga. W przypadku wyboru jednego z dwéch ostatnich statuséw obrotéw dostepny jest tylko
podglad danych bez mozliwosci ich wydruku.

Po wyswietleniu na ekranie okna Zestawienie standw i sald zawierajacego okreslone warunkami
konta wraz z odpowiednimi danymi (obroty, salda itp.) mozna dokona¢ modyfikacji warunkéw
zestawienia (polecenie Znajdz, klawisze )-

Jezeli zmieniony ma by¢ tylko sposdb przedstawia danych, po dokonaniu modyfikacji w polach
wyboru Rodzaj wykazu i/lub Wykaz, mozna zatwierdzi¢ dane klawiszami albo
trzymajac klawisz za pomoca myszy wybraé przycisk Znajdz — wtedy zmienia sie tylko
sposéb wyswietlania, bez ponownego wyszukiwania danych, co znacznie przyspiesza cata operacje.

Wydruk otrzymanego wykazu jest mozliwy za pomoca polecenia Drukuj (zob. rozdz. 2.2.1,
str. 18).

Ustawienia warunkéw w oknie Zestawienie standw i sald - wyszukiwanie mozna zapamietaé
wpisujac nowa nazwe konfiguracji i zaznaczajac pole Zapisz konfiguracje. Przy kolejnym otwarciu
okna mozliwe jest wéwczas wybranie zapamietanej konfiguracji w polu Konfiguracja.

5.5 Zestawienia poréwnawcze wydatkow

Opcja przeznaczona jest do drukowania poréwnawczych zestawien wydatkéw. W odréznieniu od
Zestawienia stanéw i sald, w ktérym dane z poszczegélnych kont prezentowane s3 w kolejnych,
nastepujacych po sobie wierszach, w zestawieniu poréwnawczym, w jednym wierszu podane sg kwoty
planu, wykonania, kosztéw, dotacji, zaangazowania i zobowigzan dla poszczegdlnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Opcjonalnie dostepna jest kolumna zobowigzania z lat ubiegtych.

Po uruchomieniu opcji wyswietlane jest okno przeznaczone do zdefiniowania zestawienia. W pierw-
szej kolejnosci mozliwe jest okreslenie okresu, za ktéry ma by¢ generowane zestawienie oraz zakresu
(od/do) podziatek klasyfikacji budzetowej i analityki kont.

Polecenie Wybér sofectw pozwala na wskazanie sofectw, ktérych wydatki zostang uwzglednio-

ne (sotectwa zaznaczamy na liscie klikajac na wybrane pozycje, a nastepnie zatwierdzamy wybér
).

Ponizej umieszczone s3 sekcje pozwalajace na zdefiniowanie z jakich kont syntetycznych majg byé

pobierane kwoty: planu i wykonania, kosztéw, dotacji, zaangazowania i zobowigzan. W celu okresle-

nia parametréw wykazu danej sekcji nalezy nacisnaé przycisk [...] , po ktérym wyswietlona zostanie

lista kont syntetycznych zarejestrowanych w planie kont. Po zaznaczeniu jednej lub wielu pozycji
i nacisnieciu klawisza mozna przejs¢ do ustalenia:

e czy dla danej syntetyki maja byé pobierane kwoty ze strony Wn, strony Ma, Sk — salda
koncowego, SkWn — salda korcowego ze strony Wn lub SkMa — salda kofcowego ze strony
Ma;

e dodatkowych parametréw jak rodzaj paragrafu i zadania, czy rodzaj, podrodzaj i typ konta
okreslonych w Planie kont.

Jezeli w zestawieniu ktéras z sekcji ma by¢ pominieta, to nalezy odznaczy¢ przypisane do niej konto
syntetyczne.

Uwaga. W przypadku sekcji Zobowigzania system pobiera dane zgodnie z algorytmem stosowanym
w wykazie Analiza zobowigzan i naleznosci, ktéry wymaga rejestracji zobowigzan zgodnie ze
schematem opisanym w podrozdziale Obstuga zobowigzan i naleznosci (zob. str. 76).

Po ustaleniu zakresu danych pobieranych do zestawienia nalezy dodatkowo wybraé:
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e rodzaj wykazu, analogiczny jak przy Zestawieniach stanéw i sald,

e status obrotéw (tylko zaksiegowane, z uwzglednieniem niezaksiegowanych lub z uwzglednie-

niem dokumentéw w trakcie rejestracji),

e czy pomijane maja by¢ pozycje zawierajace zera we wszystkich kolumnach z kwotami (puste

konta).

Jezeli zestawienie ma obejmowal wieksza liczbe jednostek, po nacisnieciu klawisza

nalezy

zaznaczy¢ na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo tez przechodzac do kolejnych za
pomoca klawiszy strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz

zatwierdza si¢ naciskajac klawisz

). Liste wybranych zadan

(dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru).

Zestawienie pordwnawcze - wyszukiwanie
Data od Dzist od Rozdzist od Paragraf od Zadanie od
2017.01.01
Data do Dziat do Rozdziat do Paragraf do Zadanie da
2017.08.31
Wiydatki plan i wykonanie
Shiona Rodzaj paragrafu Rodzaj zadania Rodzaj wydatkdw
4 130 Ma = =] = =]
Rodzaj kant Podiodza) Typ
Wb kent | =]
Sobectwa Jednostka organizacyina Wiydatki strukturalne od Sektor finansdw publiczn. od Symbaol zadania od
Wiydatki strukturalne do Sektor finansdw publiczn. do Symbaol zadania do
[ Wb solecn ] | = |
Koszty Zaargazowanis Dotacje Prasks. plané finsnsonych—| -Zoboviszatia g,
Strona Strona Stiona Shona
400 . v/ 975 v 810 21 .| SkMa |
v/ am wn || |wisms Ma =] wWn =] =l || waz
v 402 v 724 [1Z lat ubiegk
v 403 - - = = v 225 z
i~ | [wsberkont | [y kant | it kont | [wisbc kot ||| 41552 < | [wber kont |
Flodzaj wykazu Status obratéw
par + wykaz subs ny - paragraf | ko zaksiggowane | [ Konta zerane
Kanfiguracia
Korfiguracia i 1 _v| [ Zapis konfiguraci £ Usuri
<FB> -"wibdr jednostek. <F7» - Z pominigcism dowodéw
[ Mowe | [ Zneigz | [ Zamkni |

Rysunek 5.1: Parametry zestawienia poréwnawczego.

Po wykonaniu polecenia Znajdz system wyszukuje dane do zestawienia, po czym wyswietla je

zgodnie z parametrami ustawionymi powyzej. Wydruk otrzymanego wykazu jest mozliwy za pomoca
polecenia Drukuj (zob. rozdz. 2.2.1, str. 18).

Ustawienia warunkéw w oknie Zestawienie poréwnawcze wydatkéw (wyszukiwanie) mozna za-
pamietaé wpisujac nowg nazwe konfiguracji i zaznaczajac pole Zapisz konfiguracje. Przy kolejnym
otwarciu okna mozliwe jest wéwczas wybranie zapamietanej konfiguracji w polu Konfiguracja.

5.6 Zestawienia obrotéw miesiecznych

Opcja przeznaczona jest do drukowania zestawienia obrotéw miesiecznych. W zestawieniu tym dane
z poszczegdblnych kont prezentowane s3 w kolejnych, nastepujacych po sobie wierszach, z podaniem
kwoty planu, sumy obrotéw i wykonania w zadanym okresie czasu oraz sum obrotéw miesiecznych.

Po uruchomieniu opcji wyswietlane jest okno przeznaczone do zdefiniowania zestawienia. W pierw-
szej kolejnosci mozliwe jest okreslenie okresu, za ktéry ma by¢ generowane zestawienie oraz zakresu
(od/do) podziatek klasyfikacji budzetowej i analityki kont.

Polecenie Wybér sofectw pozwala na wskazanie sotectw, kt6rych obroty zostang uwzglednione (so-
fectwa zaznaczamy na liscie klikajac na wybrane pozycje, a nastepnie zatwierdzamy wybér ).
Ponizej umieszczone sg sekcje pozwalajace na zdefiniowanie z jakich kont syntetycznych maja by¢

pobierane kwoty obrotéw, planu i wykonania. W celu okreslenia parametréw kont nalezy nacisnaé
przycisk Wybér kont , po ktérym wyswietlona zostanie lista kont syntetycznych zarejestrowanych

w planie kont. Po zaznaczeniu jednej lub wielu pozycji i naci$nieciu klawisza
do ustalenia:

mozna przejs$é

Definiowanie
zestawienia
obrotéw
miesiecznych
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e czy dla danej syntetyki majg by¢ pobierane kwoty ze strony Wn, strony Ma, Sk — salda
koncowego, SkWn — salda konicowego ze strony Wn lub SkMa — salda koicowego ze strony
Ma,

e dodatkowych parametréw jak rodzaj paragrafu i zadania, czy rodzaj, podrodzaj i typ konta
okreslonych w Planie kont, jednostka organizacyjna, rodzaj wydatkdéw, zakres wydatkow
strukturalnych oraz zakres sektoréw finanséw publicznych.

Po ustaleniu zakresu danych pobieranych do zestawienia nalezy dodatkowo wybraé:

e rodzaj wykazu,

e status obrotéw (tylko zaksiegowane, z uwzglednieniem niezaksiegowanych lub z uwzglednie-
niem dokumentéw w trakcie rejestracji),

e czy pomijane maja by¢ pozycje zawierajace zera we wszystkich kolumnach z kwotami (puste
konta).

Jezeli zestawienie ma obejmowal wieksza liczbe jednostek, po naciénieciu klawisza nalezy
zaznaczy¢ na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo tez przechodzac do kolejnych za
pomoca klawiszy strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz [E:5EFR ). Liste wybranych zadan

zatwierdza sie naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane sa w oknie wyboru). Podobnie
mozna wybraé po naciénieciu klawisza pomijane w zestawieniu dowody ksiegowe.

Po wykonaniu polecenia Znajdz system wyszukuje dane do zestawienia, po czym wyswietla je
zgodnie z parametrami ustawionymi powyzej. Wydruk otrzymanego wykazu jest mozliwy za pomoca
polecenia Drukuj (zob. rozdz. 2.2.1, str. 18).

Ustawienia warunkéw w oknie Zestawienie obrotéw miesiecznych ( wyszukiwanie) mozna zapa-
mieta wpisujac nowa nazwe konfiguracji i zaznaczajac pole Zapisz konfiguracje. Przy kolejnym
otwarciu okna mozliwe jest wéwczas wybranie zapamietanej konfiguracji w polu Konfiguracja.

5.7 Kartoteka obrotow

Polecenie Kartoteka obrotéw z menu Wykazy umozliwia drukowanie:

e obrotéw kont analitycznych,
e obrotéw kont syntetycznych,
e dziennika obrotéw w miesiacu,

e miesiecznego dziennika obrotéw.

5.7.1 Obroty kont analitycznych

Przed wydrukiem zestawienia obrotéw na kontach analitycznych nalezy skonfigurowaé ustawienia
w Opcjach systemu z zaktadce Wykazy (zob. rozdz. 6.13.5, str. 130) — zaznaczy¢ badz od-
znaczy¢ pola wyboru Obroty kont analitycznych — z BO i Obroty kont analitycznych —
z uwzglednieniem kont bez obrotéw.

Drukowanie zestawienia mozliwe jest po wybraniu z menu Wykazy polecenia Kartoteka obrotéw,
a nastepnie wskazaniu pozycji Obroty kont analitycznych.

Spowoduje to wyswietlenie okna Obroty kont analitycznych oraz okna wyszukiwania, w ktére wpi-
sa¢ nalezy warunki wyboru kont: od numeru—do numeru oraz daty od—do dowodéw ksiegowych. Po-
dobnie jak w przypadku pozostatych operacji mozliwe jest wpisanie tylko poczatkéw numeréw kont
lub wybranie numeréw wpisywanych kont wg nazw lub ich fragmentéw (zob. rozdz. 3.1.1, str. 92).
Dostepne sa réwnie nastepujace filtry wyszukiwania: Symbol zadania, Rodzaj konta, Podro-
dzaj konta, Typ konta, Rodzaj paragrafu, Rodzaj zadania, Rodzaj wydatkéw, Jednostka
organizacyjna, Sektor finanséw publiczn. od, Sektor finanséw publiczn. do i Status obrotéw
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(tylko zaksiegowane (domyslnie), z uwzglednieniem dowodéw niezaksiegowanych, z uwzglednieniem
dowodéw w trakcie rejestracji).

Qbroty kont analitycznych - wyszukiwanie d

Syntetyla Kaonto od Konta da

Data od Data do
[2013.01.m1 | 20120647 |

Symbol zadania
Wiybar kont | ﬂ|

Fodzaj konta Podrodzaj konta Typ korta
= | = | |
Fodzaj paragrafu Fiodzaj zadaria Fiodzaj vapdathdw
= | = | =l
Jednostka organizacyina Sektor finanzdw publiczn. od Sektor finangzdw publiczn. do
= | = | =
Statuz obratdw
k uwzalednieniem dowoddw niszaksisgowanych ﬂ

Podsumowania miegieczne
Plan finansowy
K.onta przeciwstawne

ko zaksiegowane
z uwzglednieniem dowoddw niez.
z uwzglednieniem dowaddw w i

Rysunek 5.2: Okno wyszukiwania Statusu obrotéw w pozycji Obroty kont analitycznych.

Po wpisaniu warunkéw wyboru okresli¢ mozna takze (zaznaczajac lub usuwajac zaznaczenie odpo-
wiednich pél wyboru), czy na wydruku znalez¢ sie maja podsumowania miesieczne obrotéw, czy
uwzgledniany ma by¢ plan finansowy oraz czy w ostatniej kolumnie wykazu maja sie pojawi¢ dane
kont przeciwstawnych.

Wykaz obrotéw kont analitycznych pojawi sie najpierw na ekranie, nastgpnie mozliwa jest zmiana
warunkéw wyboru kont (polecenie Znajdz/klawisze (%2559 ) lub wydrukowanie zestawienia (zob.
rozdz. 10, str. 155).

5.7.2 Obroty kont syntetycznych

Po wywotaniu polecenia Obroty kont syntetycznych nalezy podac zakres dat obrotéw i zakres
kont, a nastepnie okresli¢, czy wykaz ma zostaé utworzony w ujeciu analitycznym (zaznaczenie lub
usuniecie zaznaczenia w polu wyboru). Mozliwe jest tez ograniczenie raportowanych obrotéw do
wskazanych symboli dowodéw oraz rodzajéw, podrodzajéw, typdw, rodzajéw paragrafu, rodzajéw
zadania i rodzajéw wydatkéw wskazanego zakresu kont.

Podobnie jak podczas tworzenia zestawienia obrotéw kont analitycznych (zob. str. 102) mozliwe jest
wpisanie tylko czesci warunkéw wyboru oraz dokonanie ich zmiany. Analogicznie przebiega takze
drukowanie zestawienia.

5.7.3 Dziennik obrotéw w miesigcu
Wybranie opcji Dziennik obrotéw w miesigcu spowoduje pojawienie sie okna, w ktérym okreslié

mozna miesiac jakiego dotyczy¢ ma wydruk lub wskazaé odpowiedni zakres dat. Nastepnie korzysta-
jac z pola wyboru zdecydowa¢ mozna, czy sporzadzony ma zosta¢ Wykaz w ujeciu analitycznym.

Dalsze postepowanie przebiega identycznie, jak podczas tworzenia zestawienia obrotéw kont anali-
tycznych (zob. str. 102).
5.7.4 Miesieczny dziennik obrotow

Aby sporzadzi¢ i wydrukowaé miesieczny dziennik obrotéw nalezy, po wybraniu polecenia Miesiecz-
ny dziennik obrotéw z menu Kartoteka obrotéw, w wyswietlanym na ekranie oknie okresli¢:

® miesiac,
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e czy wykaz ma zostaé sporzadzony w ujeciu analitycznym.
Dodatkowo wyswietlane jest okno, w ktérym poprzez zaznaczenie pola wyboru okresla sie czy
dziennik ma zosta¢ wydrukowany z numeracja ciagta od poczatku roku — jak w ksiedze gtéwnej,
czy z numeracja w zakresie wskazanego miesigca (standardowo okreslone w Opcjach systemu).
Mozliwe jest drukowanie dziennika obrotéw z bilansem lub bez bilansu otwarcia. Wyboru dokonuje
sie w menu Narzedzia (zob. rozdz. 6.13.5, str. 130) w zaktadce Wykazy. W tym samym menu
okresla sie, czy konta pozabilansowe s3 uwzgledniane w numeracji ciagte;.
Dziennik z BO zawiera w pierwszej pozycji Z przeniesienia od poczatku roku taczna kwote BO
i obrotéw od poczatku roku do kornica miesigca poprzedzajacego miesigc obrachunkowy.
Dalsze postepowanie przebiega identycznie jak podczas tworzenia zestawienia obrotéw kont anali-
tycznych (zob. str. 102).
5.8 Sprawozdania finansowe
Polecenie Sprawozdania finansowe z menu Wykazy umozliwia sporzadzenie:
e sprawozdan finansowych (wg definicji uzytkownika);
e sprawozdan Rb-27S, Rb-2777Z, Rb—-28S, Rb—28NWS, Rb-30S, Rb-33, Rb—34S, Rb-50D i Rb—
50W jednostki samorzadu terytorialnego;
e sprawozdan Rb-27S, Rb-277Z, Rb—-28S, Rb—28NWS, Rb-30S, Rb-33, Rb—34S, Rd-50D i Rb—
50W jednostki budzetowej;
e sprawozdania z wydatkéw strukturalnych.
Flik ~Edycia Widok | wykazy Marzedzia  Okno  Pomoc
‘Wwiykaz obrotdw, standw i sald
Wikaz kont
Analiza kont r
Zestawienia standw i sald
Zestawienia standw i zald wg kont planu
Zestawienie pordwnawcze wydatkdw
Zestawienie obratdw miesigcznych
broté 4
nia finan: Sprawozdanie finansowe
Bilans jednostki Sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego
Budzst 4 Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowe]
Budzst zadariowy [ etk strukhuaine
Rejeslr sprzedaty VAT Zestawienie analityczne
Riejestr sprzedazy VAT [dane z spstemu FAKTURA+]
Rejestr 2akupu VAT
Ewidencia sprzedazy WAT
Ewidencia zakupu VaT
Ksiegi rachunkowe
Werpflkacie VAT
Wwiykazy...
Rysunek 5.3: Rodzaje sprawozdan finansowych w menu Wykazy.
5.8.1 Sprawozdania finansowe
Aby sporzadzi¢ i wydrukowaé sprawozdanie finansowe nalezy:
e z menu Wykazy wybrac polecenie Sprawozdania finansowe;
e w pojawiajacym sie podmenu wskaza¢ rodzaj sprawozdania — Sprawozdanie finansowe;
o w wysSwietlonym oknie okresli¢ daty od—do, jakich dotyczy operacja;
e wybra¢ odpowiednie sprawozdanie spo$réd zdefiniowanych wczesniej w kartotece sprawozdan
(zob. str. 72);
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e wskaza¢ rodzaj wykazu (przy wtaczonej opcji Grupy paragraféw wydatkowych nalezy spra-
wozdanie z wydatkéw wykonywaé wybierajac rodzaj ,RBG");

e wybraé¢ Wykaz;

e przygotowal definicje sprawozdania dla dochodéw i wydatkéw w menu Plik w poleceniu
Sprawozdanie (zob. rozdz. 2.12, str. 72), a nastepnie wskazad rodzaj sprawozdania w sekcji
A.Dochody i B.Wydatki (aktywne tylko dla Rb-34S);

e zdecydowad, czy:

— sprawozdanie ma objaé takze konta zerowe,
— kwoty wykazywane na dokumencie maja by¢ zaokraglane do petnych zfotych,

— kwoty zaangazowania maja by¢ wyznaczane dla paragrafu — w tym przypadku kwota
zaangazowania stanowi sume wszystkich kwot z konta zaangazowania o odpowiednim
numerze paragrafu. Jezeli zaangazowanie wyznaczane jest dla kont analitycznych, kwota
zaangazowania jest suma kwot z kont zaangazowania odpowiadajacym kontom anali-
tycznym uwzglednianych w sprawozdaniu finansowym,

— czy na sprawozdaniu ma by¢ uwzgledniane zobowigzanie (aktywne tylko dla Rb-28S),
— czy na sprawozdaniu ma by¢ uwzgledniane zaangazowanie (aktywne tylko dla Rb-28S),
— czy na sprawozdaniu ma by¢ uwzgledniany fundusz sotecki (aktywne tylko dla Rb-28S),

— czy na sprawozdaniu naleznosci maja zostaé wyznaczone na podstawie wykonania —
Naleznosci réwne wykonaniu (pole aktywne tylko dla Rb-27),

e jezeli sprawozdanie ma zawiera¢ dane wygenerowane w systemie WIP+ (trzeba je oczywi-
Scie wczesniej przygotowad i zapisa¢ wydruk w tabeli dokumentéw systemu WIP+), nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru Przeja¢ dane z WIP, po uzyciu przycisku ... wskaza¢ w oknie
Wybér danych z systemu WIP+ i zweryfikowal zakres przejmowanych danych wskazujac
odpowiednie kolumny danych do przejecia — domyslnie zostang wybrane wszystkie (aktywne
tylko dla Rb-27S);

e jezeli sprawozdanie ma dotyczy¢ wiekszej liczby jednostek, po nacisnieciu klawisza za-
znaczy¢ na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo tez przechodzac do kolejnych
za pomocy klawiszy strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz SRR ) Liste wybra-

nych zadan zatwierdza sie naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane sa w oknie
wyboru);

e jezeli w sprawozdaniu nalezy poming¢ cze$¢ obrotéw, wskaza¢ dowody do pominiecia z listy
otwartej poprzez wcisniecie klawisza (na liscie tej widoczny jest zwykle ostatni zarejestro-
wany dowdd);

e po wybraniu przycisku Znajdz i wyswietleniu okna z lista wybranych kont nacisnaé klawisze
(GF3853 /przycisk z ikong drukarki lub wywofaé polecenie drukowania;

e wskazaé odpowiedni szablon wydruku.

W sprawozdaniu Rb-27 przy zaznaczonej opcji Przejg¢ dane z WIP wybranie operacji Otworz
powoduje otwarcie formatki umozliwiajacej edycje pozycji sprawozdania a doktadnie edycje danych
przejmowanych z WIP+.

Istnieje mozliwo$¢ przygotowania pliku sprawozdania dla RIO w formacie XML. Przed rozpoczeciem
generowania sprawozdania nalezy uzupetni¢ pola w zaktadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1,
str. 124) Opcji systemu oraz pole Katalog ze sprawozdaniami dla RIO w zakfadce Systemy ze-
wnetrzne (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132). Dane te zostang wczytane ze statych systemowych jako
wartosci domyslne. Nastepnie nalezy w oknie sprawozdania finansowego wybra¢ z menu Operacje
lub wecisna¢ klawisz () .Po skontrolowaniu i ewentualnym uzupetnieniu danych wybér polecenia
OK powoduje zapis pliku we wskazanym katalogu (zob. rozdz. 6.13.6, str. 132). Operacja ekspor-
tu pliku sprawozdania dla RIO w formacie XML, podobnie jak mozliwo$¢ wydruku sprawozdania,
dostepne s3 tylko dla wykazéw z rodzajem: ,RBP — sprawozdanie Rb: dziat — rozdziat — paragraf”
lub ,RBG — sprawozdanie Rb: dziat — rozdziat — grupa paragraféw” (ten drugi rodzaj wykazu
stosowany jest w przypadku rejestracji planu wydatkéw dla grup paragraféw).

Eksport pliku
sprawozdania dla
RIO w formacie
XML
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Eksport danych w formacie XML-sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu t... @ |

Katalog ekspoitu Flik eksportu Wersja
CARIO SprawozdanieFinansowexkL 0
Mazwa jednostki Typ jednostki Podtyp jednostki
ZARZ4D Zajecia pozalekoyin - Organ j j
K.od terytarialny Zwigzek JST Typ zwigzku JST lub powiatu
0 0
Data sprawozdania REGON o
2017.08.30 11215200 1 (NG Tl it (I
Grudzien MF
o)

Rysunek 5.4: Eksport danych w formacie XML.

5.8.2 Sprawozdania finansowe jednostek

Aby sporzadzi¢ i wydrukowaé sprawozdanie finansowe dla jednostek samorzadu terytorialnego lub
budzetowych nalezy:

e z menu Wykazy wybraé polecenie Sprawozdania finansowe;

e w pojawiajagcym sie podmenu wskazaé rodzaj sprawozdania — Sprawozdanie finansowe
jednostki samorzadu terytorialnego lub Sprawozdanie finansowe jednostki budzetowej;

e w wyswietlonym oknie okresli¢ miesigc jakiego ma dotyczy operacja;

e wybra¢ odpowiednie sprawozdanie spo$rdd zdefiniowanych wczesniej w kartotece sprawozdan
(zob. str. 72);

e wskazaé rodzaj wykazu;

e przygotowal definicje sprawozdania dla dochodéw i wydatkéw w menu Plik w poleceniu
Sprawozdanie (zob. rozdz. 2.12, str. 72) a nastepnie wskaza¢ rodzaj sprawozdania w sekcji
A.Dochody i B.Wydatki (aktywne tylko dla Rb-34S);

e wybra¢ Wykaz;
e zdecydowad, czy:

sprawozdanie ma obja¢ takze konta zerowe,
— kwoty wykazywane na dokumencie maja by¢ zaokraglane do petnych ztotych,

— kwoty zaangazowania maja by¢ wyznaczane dla paragrafu — w tym przypadku kwota
zaangazowania stanowi sume wszystkich kwot z konta zaangazowania o odpowiednim
numerze paragrafu. Jezeli zaangazowanie wyznaczane jest dla kont analitycznych, kwota
zaangazowania jest suma kwot z kont zaangazowania odpowiadajagcym kontom anali-
tycznym uwzglednianych w sprawozdaniu finansowym,

czy na sprawozdaniu ma by¢ uwzglednianie zobowigzanie,
— czy na sprawozdaniu ma by¢ uwzglednianie zaangazowanie;
e jezeli sprawozdanie ma dotyczy¢ wiekszej liczby jednostek, po naci$nieciu klawisza za-

znaczy¢ na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo tez przechodzac do kolejnych
za pomoca klawiszy strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz ). Liste wybra-

nych zadan zatwierdza sie naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane s3 w oknie
wyboru);

e po wybraniu przycisku Znajdz i wyswietleniu okna z lista wybranych kont nacisna¢ klawisze

/przycisk z ikona drukarki lub wywotaé polecenie drukowania;

e wskazaé odpowiedni szablon wydruku.
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5.8.3 Bilanse

Po wyborze polecenia Bilans jednostkiz menu Wykazy, wyswietlane jest okno, w ktérym nalezy
wskazaé wczesniej przygotowanga definicje bilansu (zob. rozdz. 2.13, str. 72) i korzystajac ze skrétu
klawiaturowego wybraé jednostki, ktérych obroty zostang uwzglednione w bilansie.

e bilans z wykonania budzetu panstwa, budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;

e bilans jednostki budzetowe]j lub samorzadowego zaktadu budzetowego, gospodarstwa pomoc-
niczego jednostki budzetowej;

e bilans placéwki;
e skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego;

e rachunek zyskéw i strat jednostki budzetowe]j lub samorzadowego zaktadu budzetowego (wa-
riant poréwnawczy);

e zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej lub samorzadowego zaktadu budzetowego.

Wynik operacji jest wyswietlany w oknie korespondujacym nazwa i uktadem do jego definicji. Pozy-
cje bilansu mozna otwiera¢ (polecenie Otwérz) i edytowaé kwoty w polach Stan na koniec roku
poprzedniego i Stan na koniec roku biezgcego, a nastepnie zapisywac poleceniem OK . Polece-
nie Operacje z menu kontekstowego osiggalnego po wcisnieciu prawego klawisza myszy umozliwia
Eksport bilansu do pliku XML dla systemu BeSTi@ (nalezy wczesniej wskaza¢ w opcjach kata-
log eksportowanych plikéw bilanséw. Polecenie Drukuj umozliwia wydruk bilansu po wskazaniu
szablonu.

5.9 Bilans jednostki

Polecenie Bilans jednostki z menu Wykazy umozliwia sporzadzenie wykazu po wyborze definicji
dla jednej lub kilku jednostek (klawisz ) i z mozliwoscia pominiecia dowodéw (klawisz ).

W pierwszej kolejnosci nalezy utworzy¢ definicje bilanséw w menu Plik wybierajac polecenie Bilan-
se (zob. rozdz. 2.13, str. 72). Po wygenerowaniu zestawienia dane mozna edytowal, a nastepnie
wydrukowac i przesta¢ do systemu BeSTi@.

L ===

AKTY W Stan na poczatek rakul Stan na keniec ioku [ PASYWA | 5tan na poczatek ioku] Stan na koniec rokul |
0,00 0.00 A Fundusze 0.00 000

1 Grunly o000 0,00 1 Fundusz placéwki 0,00 0o
2 Budynk, lakale i abiekty inzyrieri lqdawei i wodnei 0,00 0,00 2 Fundusz dochodéw whasnych 0,00 0o
3 Sradki hanspartu o000 0,00 2 Fundusz dzistalnosci inwestycyingi 0,00 oo
4Pazostate sradki twvate o000 0,00 4 Fundusz éradkém na wydatki budzetows 0,00 oo
5 Irwestycie [srocki twate w budawie] 0,00 0.00 5 Dochady budzetows do rozliszenia 2 budzetem 0.00 000
B Nalsznosci i oszezenia 0,00 0,00 B Zobomiszaria 0,00 0,00
C Srocki pienigéne 0,00 2,000.000,00
1 $1odki pieniezne w kasie 0,00 2,000.000,00
2 10dk pienigzne na rashunkach bankowych 0,00 0,00
3 Irne srodki pienigine 0,00 0,00
D Rozliczeria migdzpokresowe o000 0,00
Suma aktpan 0,00 2,000.000,00 Suma paspwdn 0,00 0o

Operacje X%

[

Anului

@ Kapart bilansy 4o pilw LG

Rysunek 5.5: Polecenie Eksport bilansu do pliku XML w menu Wykazy.

W oknie bilansu w menu kontekstowym s3 dostepne polecenia umozliwiajace:

e Otwdrz — edycje danych w oknie Pozycja bilansu,

e Drukuj — wyswietlenie okna z szablonami, po wyborze wtasciwego szablonu — wydrukowa-
nie, podglad, zapisanie wydruku lub zapisanie danych na dysku,

e Znajdz — wyszukanie bilansu,
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e Operacje — eksport bilansu do pliku XML — w oknie eksportu opcjonalnie mozna edytowaé
pola a po zatwierdzeniu bilans zostanie wczytany do systemu BeSTi®.
Uwaga. Przed wykonaniem tej operacji nalezy zdefiniowa¢ folder Katalog eksportowanych
plikéw bilanséw w oknie Opcje w zaktadce Systemy zewnetrzne (zob. rozdz. 6.13.6,
str. 132).
W dolnej czesci okna bilansu znajduje sie podpowiedz, iz klawisz umozliwia edycje pozycji
bilansu.
5.10 Budzet
Polecenie Budzet z menu Wykazy umozliwia sporzadzenie tabelarycznego zestawienia planu i jego
realizacji dla:
e wydatkéw budzetowych;
e dochodéw budzetowych.
Przed wydrukiem nalezy okresli¢ zakres i sposéb prezentacji danych. W oknie Wydatki/Dochody
(wyszukiwanie) mozliwe jest ustawienie filtru wedtug:
e planu finansowego i daty jego obowigzywania;
e kont syntetycznych wystepujacych w planie kont, na ktérych zarejestrowany jest plan finan-
sowy i odpowiednio ich strony;
e jednostek organizacyjnych (jezeli stownik jednostek stosowany jest w planie kont);
e ponadto mozliwe jest okreslenie:

— czy wydruk ma by¢ generowany tylko dla dochodéw/wydatkéw biezacych lub majatko-
wych oraz ewentualnie zawezenie danych do paragraféw z wybranym sposobem finan-
sowania;

— czy kwoty wykazu maja zostaé zaokraglone do petnych ztotych;

— czy wykaz ma obejmowac réwniez wykonanie;

— czy wykaz ma by¢ symulacja (nalezy, w tym przypadku wpisaé dla kazdej pozycji planu
procent jego zmiany do symulacji).

W polu rodzaj wykazu nalezy okredli¢ posta¢ wydruku. W zaleznosci od potrzeb mozliwe jest
drukowanie z podsumowaniem dla paragraféw, rozdziatéw, dziatéw lub jednostek organizacyjnych.
Mozliwe jest zapisanie ustawien konfiguracji wykazu.
5.11 Budzet zadaniowy
Pozycja Budzet zadaniowy z menu Wykazy umozliwia stosownie do polecen tego menu wyko-
nanie wykazu syntetycznego i wykazu analitycznegodla stanowiacych tabelaryczne zestawienia
obrotéw z podziatem na dziatania w zaleznosci od do wczesniej dokonanego przypisania. Przed
sporzadzeniem wykazu mozna okreslié:

e zakres dat od... do...:

e uwzgledniane konta;

e strone kont;

e rodzaj paragrafu konta (tylko dla wykazu syntetycznego);

e zakres funkcji, zadan, podzadan i dziatan (tylko dla wykazu analitycznego);

e liste jednostek do sumowania (tylko dla wykazu analitycznego — klawisz );

e czy wykazywane maj3a by¢ tylko obroty zaksiegowane.
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5.12 Rejestr zakupu i rejestr sprzedazy VAT

Polecenia Rejestr sprzedazy VAT i Rejestr zakupu VAT z menu Wykazy przeznaczone sa
do drukowania odpowiednich rejestrow. Po wskazaniu jednej z pozycji nalezy okresli¢ miesiac, za
ktéry drukowany ma by¢ rejestr, rodzaj faktury zakupu/sprzedazy oraz brane pod uwage stawki
VAT. Mozna okresli¢ zakres wybieranych do rejestru faktur wprowadzajac ograniczenie na symbol
dowodéw i typ faktur. Zaznaczyé mozna takze pole wyboru:

e w przypadku rejestru zakupu — Podziat na srodki trwafe i pozostate oraz Podziat na
stawki VAT,

e w przypadku rejestru sprzedazy — Pozycje zwolnione od podatku VAT, nie podlega,
z zerowymi stawkami, wewnatrzwspodlnotowa dostawa towaréw i odwrotne obcigzenie,
powodujac rozszerzenie o nie rejestru.

Rejestr nie moze obejmowacd wiecej jak pie¢ stawek, wliczajac w to stawke ,,0" i kwoty zwolnione.
Jezeli rejestr ma dotyczyé wiekszej liczby jednostek, po nacisnieciu klawisza nalezy zaznaczy¢
na liscie zadania (klikajac na wybrane pozycje albo przechodzac do kolejnych za pomoca klawiszy
strzatek i na odpowiednich naciskajac klawisz ). Liste wybranych zadah zatwierdza sie

naciskajac klawisz (dostepne polecenia opisane s3 w oknie wyboru).

Rejestry sprzedazy VAT drukowane sa w kolejnosci numerdw faktur/rachunkéw i dat sprzedazy,
a rejestry zakupu VAT w kolejnosci dat wptywu i kontrahentéw.

W przypadku, gdy w Opcjach wskazano wspdtprace z systemem FAKTURA+ w rejestrze sprzedazy
VAT uwzgledniane s3 jedynie faktury zaimportowane z tego systemu.

5.13 Rejestr sprzedazy VAT (dane z systemu FAKTURA+)

Polecenie Rejestr sprzedazy VAT (dane z systemu FAKTURA+) z menu Wykazy przeznaczone
sg do drukowania rejestru sprzedazy VAT wedtug pozycji faktur przejetych do dowoddéw ksiegowych
z systemu FAKTURA+4. W oknie Rejestr VAT — wyszukiwanie nalezy okresli¢ miesiac, za ktéry
drukowany ma by¢ rejestr, rodzaj faktur sprzedazy oraz brane pod uwage stawki VAT. Mozna okresli¢
zakres wybieranych do rejestru faktur wprowadzajac ograniczenie na numery faktur. Zaznaczyé
mozna takze pola wyboru Wystawiajacy wskazujac osobe wystawiajacego faktury. Rejestr nie
moze obejmowacd wiecej jak pie¢ stawek, wliczajac w to stawke ,,0" i kwoty zwolnione.

5.14 Ewidencja zakupu VAT

Polecenie Ewidencja zakupu VAT z menu Wykazy przeznaczone s3 do sporzadzania zestawienia
faktur zakupu VAT wedtug pozycji faktur przejetych do dowoddéw ksiegowych. W oknie Ewidencja
zakupu VAT — wyszukiwanie nalezy okresli¢ miesiac, za ktéry sporzadzona ma zostac ewidencja
oraz rodzaj faktur zakupu. Mozna okresli¢ zakres wybieranych do rejestru faktur wprowadzajac
ograniczenie na symbol dowodu ksiegowego, typ faktur zakupu oraz wykluczy¢ z zestawienia faktury
zawierajace wyfacznie pozycje nieodliczone (zakupy zwigzane ze sprzedaza nieopodatkowang VAT).

5.15 Ksiegi rachunkowe

Polecenie Ksiegi rachunkowe z menu Wykazy przeznaczone jest do generowania zestawien:

e Zestawienie obrotéw i sald,
e Dziennik obrotéw,

e Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych.

Wygenerowanie zestawien nastepuje dla wskazanego miesigca. Warunkiem koniecznym jest jego
wczesniejsze zamkniecie. Rownoczesnie ze wskazaniem miesigca generowania ksiag rachunkowych
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mozliwe jest wykluczenie z zestawien wskazanego rodzaju dowodéw. Nastepuje to po uzyciu pole-
cenia <F7> — z pominieciem dowodéw i wskazaniu rodzaju dowodu do pominiecia (np. ZAA).
W oknie Ksiegi rachunkowe dane do zestawien prezentowane s3 w odrebnych zaktadkach. Wy-
druk wybranego zestawienia wymaga otwarcia okreslonej zakfadki (np. Dziennik obrotéw) i uzycia
polecenia Drukuj.

5.16 Weryfikacje VAT

Dostepne w menu Wykazy polecenie Weryfikacje VAT umozliwia przegladanie zapisanych w ba-
zie danych systemu FKB+ historii wykonanych weryfikacji VAT (status podmiotu lub powiazanie
numeru rachunku z identyfikatorem podmiotu).

Po wybraniu operacji zostanie otwarte okno wyszukiwania weryfikacji VAT. Mozliwe jest wypetnienie
nastepujacych pdl, by zawezi¢ kryteria wyszukiwania:

¢ Data sprawdzenia (od-do),

e Uwzglednianie bfedéw (btedy komunikacji, z pominieciem btedéw komunikacji),
e NIP,

e REGON,

¢ Numer rachunku,

e Rodzaj weryfikacji (sprawdzanie numeru rachunku, sprawdzanie statusu VAT),
e Status VAT (czynny, podmiot niezarejestrowany do VAT, zwolniony),

e Zgodnos$¢ numeru rachunku (niezgodny numer rachunku, zgodny numer rachunku)

Wybranie przycisku Znajdz umozliwia przegladanie w oknie listy weryfikacji VAT spetniajacych
zadane kryteria.

Zostanie wyswietlona lista weryfikacji VAT z kolumnami (data operacji, na dzief, rodzaj weryfikacji,
NIP, REGON, numer rachunku, status VAT, rachunek w wykazie, identyfikator zapytania, kod btfedu,
opis btedu).

Istnieje mozliwoé¢ wydruku po wybraniu polecenia Drukuj lub klawiszy (§Zakss3). Dostepne sa
szablony wydruku:

o Potwierdzenie weryfikacji,

o Wykaz weryfikacji.

Po wybraniu operacji zostanie otwarte okno wyszukiwania weryfikacji VAT, w ktérym w celu za-
wezenia kryteribw wyszukiwania mozna wypetni¢ nastepujace pola: Data sprawdzenia (od-do),
NIP, Numer rachunku i Tryb (,status” lub ,rachunek”). Wybranie przycisku Znajdz umozliwia
przegladanie w oknie listy weryfikacji VAT spetniajacych zadane kryteria.

Zostanie wy$wietlona lista z kolumnami (data operacji, na dzied, rodzaj weryfikacji (,status” lub
srachunek™), NIP, REGON, numer rachunku, status VAT, rachunek w wykazie, identyfikator zapy-
tania, kod btedu, opis btedu). Zakres kolumn mozna modyfikowac.

5.17 Wykazy

Wybranie pozycji Wykazy w menu Wykazy otwiera okno wyboru raportéw. W grupie raportéw
RODO osiagalny jest obecnie raport o przetwarzaniu danych osobowych (zawiera dane identyfiku-
jace osobe i informacje z zakresu § 7 ust. 1 pkt. 1, 2, 3, 5 rozporzadzenia z datami wprowadzenia,
modyfikacji i ich zrédtem). Raport mozna przygotowal ograniczajac jego zakres do identyfikatora
pracownika przetwarzajacego dane, zakresu dat przetwarzania, numeréw pesel, nazwisk i/lub imion
oséb, ktérych raport bedzie dotyczyt. Mozna tez okresli¢ kolejno$¢ raportowanych danych (wedtug
nazwiska lub wedtug daty).
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Flik. Edycia ‘widok ‘wykazy | Marzedzia Okno  Pomoc
| | Fl stowniki... Fg

K.siggowanie dowodow ksiegowych
Zamkniecie miesigca

Zamkniecie roku

Archiwizacia roku finanzowego
Zarzadzanie planem kont L4

Zarzgdzanie danymi jednostki Infarmacia o jednostkach

% Zrmiana hasta Przygotowanie danvch dla systemdw SOL [

Selekbywny dostep do funkcji

Zarzgdzanie dostepem do jednostek

Uporzadkowanie bazy
Analiza spdjnogci bazy

M Opcie... Shift+Ct+0
A Zmiana czciorki...

Przeglgdanie baz archivwalnych

wivbr jednosthki

Rysunek 6.1: Polecenia menu Narzedzia.

W menu tym zgromadzone s3 polecenia pozwalajace na zabezpieczenie dostepu do bazy danych,
utatwiajace i przyspieszajace obstuge systemu (np. stowniki) oraz umozliwiajace zdefiniowanie trybu
wyswietlania danych, drukowania itp. tak, aby odpowiadaty potrzebom operatora. Menu zawiera to
réwniez polecania ksiggowania dowodéw ksiegowych, a takze zwigzane z zamykaniem oraz archiwi-
zacja miesiecy i lat.

6.1 Stowniki

Podczas rejestracji kont, kontrahentéw, dowoddéw ksiegowych itp. do niektérych pdl wprowadzaé
mozna tylko wartosci zapisane wczesniej we wtasciwych stownikach. Dostep do stownikéw mozliwy
jest po wyborze z menu Narzedzia polecenia Stowniki. Powoduje ono otwarcie okna, w ktérym
aktywne jest pole Stowniki umozliwiajace wybdr pozycji z rozwijanej listy. W pole to wpisaé mozna
pierwsz litere nazwy poszukiwanego stownika (np. ,n" dla nazw kont, ,s" dla symboli dowodéw
ksiegowych) lub tez przeglada¢ liste az do znalezienia wtasciwego. Zawartos¢ wybranego stownika
pokazywana jest w gtdwnej czesci okna Stowniki. Wszystkie stowniki obstugiwane s3 na identycz-
nych zasadach.

W systemie dostepne s3 nastepujace stowniki:

e formatdw wyciggébw — umozliwia wczytywanie do kartoteki wyciagdw bankowych danych z pli-
kéw wyciggébw w formie elektronicznej wg wybranego ze stownika formatu. Pozycje stownika
s3 uzupetniane w trakcie pracy systemu o liste operacji obstugiwanych w trakcie wczytywania
wyciagdw;

e grup paragraféw — wprowadza podziat klasyfikacji budzetowe] stosowanej w planie kont na
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dochody/wydatki biezace i majatkowe. Ponadto w ramach kazdej grupy nadrzednej stownik
zawiera podgrupy przeznaczone do stosowania dodatkowych podziatéw. | tak na przyktad,
w ramach grupy wb — wydatki biezace wystepuje podgrupa wbl — wydatki jednostek
budzetowych, a do tej z kolei podporzadkowane s3 dwie podgrupy:

— wb1l — wynagrodzenia i sktadniki od nich naliczane;

— wb12 — wydatki zwigzane z realizacja ich statutowych zadan.

Wartoéci ze stownika Grupy paragraféw powinny zostal przypisane do pozycji stownika
Nazwy kont klasyfikacji budzetowej;

e grupy paragraféw wydatkowych — stownik wprowadzony Rozporzadzeniem Ministra Finanséw
z dnia 18 lipca 2018 roku zmieniajagcym rozporzadzenie w sprawie szczegdtowe] klasyfikacji
dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagra-
nicznych i dostosowany do zmian wynikajacych z Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
27 lipca 2020 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw,
wydatkéw, przychoddéw i rozchodéw oraz Srodkdéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych.
Uzywany jest w operacji Rejestracja kont planu dla grup paragraféw wydatkowych (zob.
rozdz. 2.5, str. 43) (po witaczeniu obstugi Grupy paragraféow wydatkowych w zaktadce
Wykazy w Opcjach systemu) i podczas tworzenia sprawozdan finansowych z wydatkéw (ro-
dzaj wykazu ,RGB — sprawozdanie RB: dziat — rozdziat — grupa paragraféw");

e grupy paragraféw wydatkowych — rozdziaty z podziatem planu na jednostki — dla rozdzia-
6w ujetych w tym stowniku konta planu s3 tworzone oddzielnie dla kazdego konta obrotéw
(stownik nalezy uzupetnié samodzielnie);

e indywidualnych stawek wskaznikéw i prewskaznikéw (per rok i jednostka) — pozycje zdefinio-
wane w tym stowniku w roku biezagcym moga zosta¢ wykorzystane podczas rejestracji pozycji
faktur zakupu w polu Indywidualna stawka wskaznika i prewskaznika (zob. rozdz. 2.6.3,
str. 44). Wypetnienie tego pola powoduje wczytanie ze stownika stawek wskaznika i prew-
skaznika obowigzujacego w roku wystawienia faktury;

e jednostek organizacyjnych — pozwala na wprowadzenie grupowania planu kont wedtug jed-
nostek organizacyjnych. Jego zastosowanie utatwia filtrowanie danych w kartotece planu fi-
nansowego i definiowaniu sprawozdan finansowych;

e kategorii kontrahentéw;
e kategorii towaréw i ustug;

e klasyfikacji wydatkéw strukturalnych — pozwala na przypisanie klasyfikacji wydatkéw struk-
turalnych do planu kont oraz na generowanie sprawozdania Rb—WS;

® miejscowosci;

e nazw kont klasyfikacji budzetowej — przy rejestracji kont utatwia automatyczne tworzenie
nazw kont;

e nazw kont syntetycznych — stownik przechowuje nazwy kont syntetycznych i subsyntetycz-
nych zarejestrowane w planie kont i wykorzystywany jest réwniez do przyporzadkowywania
kont do pozycji bilanséw;

e opisdw operacji;

e przedmiotéw sprzedazy i zakupdw;
e pracownikdw;

e rachunkéw bankowych;

e rodzajéw miar;

e rodzajéw wydatkéw — pozwala na wprowadzenie grup paragraféw wedtug rodzajéow wydat-
kéw. Jego zastosowanie utatwia filtrowanie danych w kartotece planu finansowego;

e rodzajéw zadan;
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sektoréw finanséw publicznych;

sotectw — uzupetnienie tego stownika konieczne jest po uruchomieniu rejestracji obrotéw
z podziatem na sotectwa;

sposobdéw finansowania — opisuje on przypisanie sposobéw finansowania do planu kont we-
dtug paragraféw klasyfikacji budzetowej (symbol sposobu finansowania odpowiada czwarte;j
cyfrze paragrafu konta);

sposobow ptatnoéci — wykorzystywany przy petnej rejestracji faktur sprzedazy;
symboli dowodéw ksiegowych;

symboli zadan;

typéw faktur;

typéw plikéw JPK;

tytutdéw korekt podatku;

ulic;

urzedéw skarbowych;

zestawien standw i sald.

Ponadto dostepna jest grupa stownikdéw obejmujaca: kategorie kontrahentéw, towardw i ustugi,
rodzaje miar, tytuty korekt podatku, sposoby ptatnosci wykorzystywane przy petnej rejestracji faktur

sprzedazy.
L stowniki [ ][ OS]
Skowrik,
Fachunki bankowe urzedu w

Farmaty vwycigadw bankowych

Grupy paragrafdw

Grupy paragraféw wydatkowych

Grupy paragrafdw wydatkowych - rozdziaty z podziatem planu na jednaostki
Jednostki organizacyine

K.ategarie kontrahantdw

K ategarie towardw i ushug

Klazpfik acja wiydatkdw strukturalnych

Migjzcowodci

Mazvy kont klasyfikacj budzetowe

Mazwy kont spntetycznych

Opigy operacii

Przedmioty spraedazy i zakupu

Pracownic
Rac 3 3
Fodzaje miar
Fiodzaje wydatkdw

Rodzaje zadan

Sektory finansdw publiczrych
Sobechwa

Spogoby finanzowania
Sposzoby pratnodci

Symbole dowoddw ksiegowych
Symbole zadar

Typy faktur

Typy plik.dwe JPE

Tytuby korekt podatiu

Ulice

Urzedy skarbowe

Festawienia standw i sald

Rysunek 6.2: Widok okna Stowniki z rodzajami stownikéw.

W definicji konta dostepna jest grupa danych ,Bilanse”. Grupa podzielona jest na sze$¢ sekcji Definiowanie
odpowiadajacych ww. rodzajom bilanséw. W kazdej sekcji dostepne s3 nastepujace parametry: bilanséw

nazwa pozycji bilansu;

strona Wn/Ma lub Sk (Saldo kofcowe) — okresla czy do pozycji bilansu maja by¢ brane
obroty ze strony Winien, Ma lub Saldo koncowe konta;

znak (+/-) okredlajacy, czy wartos¢ obrotéw/salda ma zwiekszaé pozycje bilansu, czy ja
zmniejszad.
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Do zestawien bilansowych pobierane s3 odpowiednie warto$ci z kartoteki obrotéw na podstawie ww.
parametréw. W celu zdefiniowania powigzah pomiedzy pozycjami planu kont, a pozycjami bilanséw
nalezy wywota¢ stownik Nazwy kont syntetycznych dostepny w menu Narzedzia w poleceniu
Stowniki. Stownik ten jest odzwierciedleniem planu kont i zawiera tzw. ,drzewo” planu kont.
Kazde konto syntetyczne ma w nim swoje ,gafezie" bez podanej analityki (tzw. ,lisci").

Przyktad 1.

w planie kont konto 080 ma nastepujace konta analityczne:
080-000-0000-0000-01

080-000-0000-0000-02

080-000-0000-0000-03

080-000-0000-0000-04

w stowniku nazw kont syntetycznych konto to ma jedna ,gataz":
080

Przyktad 2.

w planie kont konto 020 ma nastepujace konta analityczne:
020-001-0000-0000-01

020-001-0000-0000-02

020-002-0000-0000-00

020-003-0000-0000-00

w sfowniku nazw kont syntetycznych konto to posiada jedna ,gataz” gtéwnga i trzy podrzedne:
020

020-001

020-002

020-003

W celu zdefiniowania powiazania wskazanej ,gatezi” planu kont do bilansu nalezy wybraé polece-
nie , a nastepnie okredli¢ nazwe pozycji bilansu, strone Wn/Ma lub saldo koricowe (ze
znakiem +/-) dla wybranego rodzaju bilansu. Po akceptacji wybrane wartosci przypisywane s do
wszystkich kont analitycznych wybranej gatezi.

Uwaga. Modyfikacja parametréw ,gatezi” powoduje, ze nowe wartosci s3 przypisywane do wszyst-
kich ,gatezi" podrzednych i przypisanych do nich kont analitycznych.

Przyktad 1.

Jezeli zmodyfikowana zostanie ,gataz” dla konta
020

to nowe wartosci beda przypisane do kont:
020-001-0000-0000-01

020-001-0000-0000-02

020-002-0000-0000-00

020-003-0000-0000-00

Przyktad 2.

Jezeli zmodyfikowana zostanie ,gataz” dla konta
020-001

to nowe wartoSci przypisane beda do kont:
020-001-0000-0000-01

020-001-0000-0000-02

natomiast konta:

020-002-0000-0000-00

020-003-0000-0000-00
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beda miaty wartosci przypisane wczednie;.

W celu dodania nowej pozycji do stownika, nalezy wybra¢ polecenie Nowy z menu Plik/kliknaé
przycisk z ikona nowego dokumentu/uzyé kombinacji klawiszy podczas przegladania listy
pozycji zapisanych w danym stowniku. Spowoduje to otwarcie okna, w ktérym wpisaé mozna tres¢
nowej pozycji.

W stowniku symboli dowodéw ksiegowych mozna takze uzupetni¢ pole Funkcja. Domyslnie jest
ono puste, ale po wprowadzeniu w nie wartosci Zaangazowanie, dowdd ksiegowy o danym sym-
bolu stuzy¢ bedzie do rejestracji zaangazowania (rejestracja pozycji w takim dowodzie r6zni sie od
rejestracji pozycji w przypadku dowodéw niepetnigcych funkgeji ,,Zaangazowanie™).

Aby usunaé pozycje ze stownika, nalezy podczas przegladania listy pozycji zapisanych w danym
stowniku wybra¢ polecenie Usuin z menu Plik/nacisna¢ klawisze . Po potwierdzeniu
zamiaru przeprowadzenia operacji pozycja jest usuwana ze stownika, pod warunkiem, ze nie jest
zapisana w zadnej z kartotek lub dowodéw ksiegowych.

Po wyswietleniu na ekranie zawartosci wybranego stownika, podswietleniu wybranej pozycji i naci-
$nieciu klawisza /uzyciu kombinacji klawiszy /wybraniu polecenia Otwérz z menu

Plik lub kliknieciu przycisku z ikong ‘Otwérz mozna przejrze zawarto$¢ danej pozycji stownikowe;.

Podczas przegladania wybranej pozycji stownikowej nacisniecie klawisza /wybranie z menu Plik
polecenia Korekta/klikniecie przycisku z ikong otéwka powoduje przejscie do trybu korekty, umoz-
liwiajacego zmodyfikowanie wpisanych danych.

W celu wykonania aktualizacji stownika klasyfikacji budzetowej nalezy:

1. W systemie BeSTi@ po wyborze w menu okna Administracja->Klasyfikacja w menu Plik-
>Eksport do pliku XML nalezy wskazaé lokalizacje w jakiej ma zostaé zapisany plik z kla-
syfikacja budzetowa.

2. W systemie FKB+ w menu Narzedzia->Analiza spdjnosci bazy wykonaé operacje:
e Aktualizacja klasyfikacji budzetowej (import z systemu BeSTi@) — wczytujac plik XML
wyeksportowany wczesniej w systemie BeSTi@;

e Aktualizacja klasyfikacji budzetowej — wykona¢ kolejno polecenia Znajdz i Pobierz.

Przed wczytaniem zmian do stownika klasyfikacji budzetowej przez wcisniecie klawisza 'Pobierz
istnieje mozliwo$¢ modyfikacji poszczegdlnych pozycji w szczegdlnosci dokonania zmian w polu
Nazwa krétka.

6.2 Ksiegowanie dowodéw ksiegowych

Wybranie z menu Narzedzia polecenia Ksiegowanie dowodéw ksiegowych spowoduje zaksiego-
wanie wszystkich zarejestrowanych — ale jeszcze niezaksiegowanych i niepozostajacych w trybie
rejestracji — dowodow ksiegowych. Zaksiegowanego dowodu ksiegowego nie mozna juz z bazy
usunaé. Operacje ksiegowania zaleca sie wykonywaé w miare mozliwosci na biezaco.

Dowody mozna réwniez zaksiegowaé poprzez nacisniecie klawisza w momencie przegladania
listy dowoddw ksiegowych i wybranie polecenia Ksiggowanie (zob. rozdz. 2.4.1, str. 22).

6.3 Zamkniecie miesigca

Operacja automatycznego zamykania miesigca konieczna jest w dwéch przypadkach:

1. po zakonczeniu rejestracji wstepnej w miesigcu rozliczeniowym (na kofcu miesigca rozlicze-
niowego lub w trakcie jego trwania), w celu zastapienia numeracji tymczasowej dowoddéw
ksiegowych numeracja ostateczng i dalszej rejestracji z zachowaniem chronologii — bez po-
trzeby definiowania automatu ksiegowego dla zamkniecia miesiaca;

Dodawanie nowej
pozycji do
sfownika

Usuwanie pozycji
ze stownika

Przegladanie
wybranej pozycji
sfownika

Korekta pozycji
stownika

Aktualizacja
sfownika
klasyfikacji
budzetowej
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2. gdy zachodzi potrzeba przepisania na koniec miesigca rozliczeniowego obrotéw miesiecznych
z jednych kont na drugie (np. na konta zespotu 5) — wéwczas konieczne jest wczesniejsze
zdefiniowanie automatu ksiegowego dla zamkniecia miesiaca, za pomoca polecenia Automaty
ksiggowe (zob. rozdz. 2.10.1, str. 65).

Jezeli zamierza sie zastapi¢ numeracje tymczasowa numeracja ostateczna, to dalsze czynnosci przy-
gotowawcze nie s3 konieczne.

W drugim przypadku nalezy:

e zdefiniowal w automacie ksiegowym dla zamkniecia miesigca wszystkie niezbedne przeksie-
gowania,

e zarejestrowal i zaksiegowal wszystkie dowody ksiegowe na dany miesiac.

Wykonanie tej operacji z automatem ksiegowym pociaga za soba niemoznos¢ rejestracji dalszych
dowoddéw ksiegowych w danym miesigcu.

6.4 Zamkniecie roku

Operacja jest dostepna po wejsciu do systemu z datg ostatniego dnia roku.

Po zaksiegowaniu wszystkich dowodéw ksiegowych wchodzacych w dany rok obrachunkowy, za-
mknieciu miesiecy i sprawdzeniu zgodnosci obrotéw i sald przeprowadzi¢ mozna operacje zamkniecia
roku. W tym celu nalezy z menu Narzedzia wybra¢ polecenie Zamkniecie roku.

Spowoduje to wyswietlenie formatki Zamkniecie roku, w ktérej wyswietlona jest nazwa wskazanego
w Opcjach automatu ksiegowego, mozliwy jest tez do modyfikacji opis operacji oraz wybér sposobu
walidacji danych dziennikdéw poprzez wskazanie w sekcji Analiza spéjnosci bazy wszystkich lub
dowolnego z pél:

e Dziennik obrotéw w ujeciu analitycznym,
e Dziennik obrotéw w ujeciu syntetycznym,

e Ciggtos¢ numeracji dowoddw.

Uwaga. W przypadku wykrycia probleméw w trakcie walidacji wyswietlane s3 stosowne komunikaty
podpowiadajace sposéb rozwigzania problemu.

Automat ksiegowy zamkniecia roku definiuje sie za pomocg polecenia Automaty ksiegowe w menu
Plik (zob. rozdz. 2.10.1, str. 65), a nastepnie wskazuje sie go jako wtasciwy dla zamkniecia roku
w Opcjach (menu Narzedzia, zob. rozdz. 6.13.3).

Uzycie automatu jest opcjonalne. W razie jego braku tworzony jest dowdd ksiegowy nie zawierajacy
pozycji.

W czasie tej operacji system tworzy i ksieguje pojedynczy dowdd ksiegowy o symbolu dowodu ,ZR",
ktéry zawiera przeksiegowania zgodne z automatem ksiegowym uzytym w tej operacji. Dowéd ten
jest udostepniony do modyfikacji do chwili archiwizacji roku finansowego. Przed przystapieniem do
archiwizacji nalezy go zaksiegowa¢ i zamkna¢ miesigc grudzien.

W przypadku gdy zamkniecie roku odbedzie sie bez uzycia automatu ksiegowego, czyli gdy dowdd
ZR bedzie pusty przed przystapieniem do zamkniecia roku, nalezy dokonaé niezbednych przeksie-
gowan w innym dowodzie zarejestrowanym z data ostatniego dnia roku.

Uwaga. Przed zamykaniem roku nalezy bezwarunkowo utworzyé co najmniej jedna kopie bazy.

6.4.1 Praca z systemem na przetomie roku

System FKB+ umozliwia rejestracje obrotéw réwnolegle na przetomie lat. Pozwala to na réw-
noczesne uzgadnianie sald w ,starym” roku oraz biezace ewidencjonowanie obrotéw w ,,nowym”
roku przez okres pierwszych trzech miesiecy. Po wyznaczaniu bilansu zamkniecia w ,starym” roku
mozliwe jest jego przeniesienie jako bilans otwarcia ,,nowego” roku.
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Otwarcie ,nowego” roku rozliczeniowego jeszcze przed zamknieciem ,starego” rozpoczyna sie od
zatozenia jednostki/zadania w ,,nowym" roku. W tym celu po uruchomieniu systemu po raz pierw-
szy w ,,nowym" roku nalezy wpisaé numer jednostki/zadania, a nastepnie po uzyciu klawisza
zatwierdzi¢ przyciskiem [OK] . System sprawdzi, czy dana jednostka/zadanie juz istnieje i w przy-
padku, jezeli nie jest ona zatozona w ,,nowym” roku wyswietli odpowiedni komunikat. Po potwier-
dzeniu checi otwarcia ,nowego” roku system przejdzie do gtéwnego menu. Kolejnym krokiem jest
pobranie planu kont. W tym celu nalezy wej$¢ w menu Narzedzia, nastepnie wskaza¢ Zarzadzanie
planem kont i wybra¢ polecenie Pobranie planu kont z poprzedniego roku. System wyswietli
okno, w ktérym domyslnie podpowiadane jest przeniesienie planu z roku poprzedniego na biezacy.
Dostepna jest réwniez opcja pozwalajagca na pobranie planu kont z roku archiwalnego (jezeli dla
poprzedniego roku nie zostata wykonana operacja Archiwizowania bazy z tej opcji nie powinno sie
korzysta). Po akceptacji polecenia system pobierze plan kont z poprzedniego roku wedtug aktual-
nego stanu. Pobrane konta s3 kopiag kont ,starego” roku, maja ,zerowy” bilans otwarcia oraz date
bilansu otwarcia ustalong na 1 stycznia nowego roku. Od tego momentu mozliwe jest rozpoczecie
normalnej pracy w ,,nowym” roku poprzez rejestrowanie obrotéw, planu finansowego itp.

Uwaga. Po rozpoczeciu pracy w ,nowym" roku wszelkie zmiany dokonywane w planie kont ,stare-
go" roku nie s3 automatycznie odnotowywane w planie kont ,,nowego” roku i wymagaja ponownego
uruchomienia polecenia Pobranie planu kont z poprzedniego roku (nastapi wowczas uzupetnienie
planu).

Zamkniecie starego roku w systemie polega na przeniesieniu sald na tzw. ,konta wynikowe" z kont,
ktére na koniec, jak i na poczatek roku musza wykazywac zerowe salda. Tak przygotowany bilans
zamknigcia, mozna nastgpnie pobraé automatycznie do nowego roku jako tzw. bilans otwarcia.
Operacje zamkniecia roku mozna wykona¢ ,recznie” albo przy wykorzystaniu dostepnych w systemie
»automatéw ksiegowych”. W przypadku automatycznego zamykania roku nalezy kolejno wykonac
szereg czynnosci po zakonczeniu rejestracji i uzgodnieniu obrotéw za miesigc grudzien.

Pierwsza z nich jest przygotowanie automatu ksiegowego, ktdry zostanie wykorzystany przy operacji
automatycznego zamykania roku. W odréznieniu od innych operacji wykorzystujacych automaty
ksiegowe podczas zamykania roku system nie tylko przeksiegowuje obroty pomiedzy kontami, ale
réwniez ,,zamyka" konta, z ktérych obroty s3 przeksiegowywane.

Przyktad

Stan kont przed zamknieciem roku.

Konto Whn Ma Saldo
404-750-75023-4010-00 500,00 0,00 500,00
404-750-75023-4040-00 200,00 0,00 200,00
860-000-00000-0000-00 0,00 0,00 0,00

Operacje wykonane w dowodzie zamykajacym rok.

Konto Wn Ma
404-750-75023-4010-00 0,00 500,00
404-750-75023-4040-00 0,00 200,00
860-000-00000-0000-00 700,00 0,00

Stan kont po zamknieciu roku.

Otwarcie nowego
roku

Zamkniecie
starego roku

Konto Wn Ma Saldo
404-750-75023-4010-00 500,00 500,00 0,00
404-750-75023-4040-00 200,00 200,00 0,00
860-000-00000-0000-00 700,00 0,00 700,00
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Automat przeznaczony do zamykania roku wymaga wczesniej przypisania do tej operacji. W tym
celu w oknie Opcji nalezy w zaktadce State w polu Automat do zamykania roku wybrac z li-
sty wlasciwa pozycje (nazwe automatu przygotowanego dla zamkniecia biezacego roku). Kolejna
czynnoscia jaka nalezy wykonaé przed automatycznym zamknigciem roku jest zamkniecie miesigca
grudnia. Operacja zamkniecia roku tworzy automatycznie dowdd ,,ZR/0001". Zawiera on przeksie-
gowania zgodne ze zdefiniowanym automatem ksiegowym i posiada status ,niezaksiegowany”. Po
sprawdzeniu sald na kontach, nalezy go zaksiegowaé i nastepnie ponownie zamknaé miesiac gru-
dzien. W przypadku stwierdzenia btedéw sald np. z powodu pominiecia kont w automacie ksiegowym
mozliwa jest modyfikacja zapiséw w dowodzie po jego przywrdceniu w tryb rejestracji lub usuniecie
catego dowodu w celu ponownego wykonania operacji zamkniecia roku z uzyciem poprawionego
automatu ksiegowego.

6.5 Archiwizacja roku finansowego

Wybranie tej operacji z menu Narzedzia pozwala na przeniesienie danych zamknietego roku finan-
sowego do tworzonego w trakcie tej operacji archiwum. Po zarchiwizowaniu danych jednostki baza
biezaca nie zawiera obrotéw z archiwizowanego roku w tej jednostce.

W trakcie archiwizacji nalezy stosowac sie do ponizszych zalecen:

e operacja jest dostepna tylko dla uzytkownika z uprawnieniami administratora i tylko przez
niego powinna by¢ wykonywana;

e przed rozpoczeciem archiwizacji pozostali uzytkownicy systemu musza sie wylogowac;

e aby wykonaé archiwum dawnego roku w danej jednostce nalezy wej$¢ do systemu z data
ostatniego dnia tegoz roku. Zapobiegamy w ten sposéb przypadkowej archiwizacji roku oraz
porzadkujemy wybér roku, ktérego dotyczy operacja;

e przed wykonaniem operacji bezwzglednie nalezy wykonac kopie bazy danych;
e zamkniecie roku moze zostaé wykonane w kazdej z jednostek niezaleznie od innych;

e operacja archiwizacji powinna zostaé zrealizowana w chwili, gdy wszystkie jednostki w archi-
wizowanym roku zostaty juz zamkniete;

e nalezy zarchiwizowa¢ kolejno wszystkie jednostki;

e nie jest zalecana rejestracja danych w danym roku obrachunkowym, jezeli zarchiwizowano
dane w innegj jednostce. Moze to doprowadzi¢ do utraty spdjnosci danych wspélnych, wyko-
rzystywanych przez wiecej niz jedna jednostke;

e korzystajac z wykazu zawierajacego informacje o jednostkach (zob. rozdz. 6.7.1, str. 120)
nalezy archiwizowa¢ dane zaczynajac od najstarszego roku;

e w przypadku gdy jednostka posiada wiaczony parametr Numeracja ciggta od poczatku
roku przed archiwizacja roku zalecane jest wygenerowanie miesiecznego dziennika obrotéw
(bez koniecznosci wydruku, tylko podglad) kolejno dla wszystkich miesiecy.

6.6 Zarzadzanie planem kont

Po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Zarzadzanie planem kont wyswietlane jest dodatkowe
podmenu:

¢ Bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku;
¢ Przejecie planu kont z poprzedniego roku;
¢ Przejecia planu kont z innej jednostki,

e Przejecie definicji bilanséw z poprzedniego roku.
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Rysunek 6.3: Polecenie Zarzadzanie planem kont w menu Narzedzia.
6.6.1 Bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku
Polecenie Bilans otwarcia na podstawie poprzedniego roku umozliwia wprowadzenie standw
poczatkowych na wszystkich zatozonych w systemie kontach.
Po wywotaniu tego polecenia wyswietlane jest okno, w ktérym okresli¢ mozna rok na podstawie
ktérego przeprowadzona ma by¢ rejestracja BO. W pole Na rok automatycznie wpisywany jest rok,
z ktérym operator uruchomit system. Mozna zaznaczy¢ pole wyboru Pobierz BO z archiwum.
Przeprowadzenie tej operacji jest mozliwe jedynie do 31 marca biezacego roku obrachunkowego.
6.6.2 Przejecie planu kont z poprzedniego roku
W celu przejecia planu kont z poprzedniego roku nalezy wskazac rok obrachunkowy (domysinie jest
to rok poprzedni) oraz — w razie takiej koniecznosci — zaznaczy¢ pole wyboru Pobierz plan kont
z archiwum.
Wraz z planem kont uzupetniane s3 réwniez wszystkie dane niezbedne do prawidfowej pracy systemu.
Zostaje uzupetniony stownik nazw kont oraz wyznaczony zerowy bilans otwarcia. Konta, ktére
istnieja w systemie przed wykonaniem tej operacji pozostaja niezmienione. Warunkiem wykonania
operacji jest brak zaksiegowanych obrotéw w jednostce, do ktérej s3 importowane dane.
6.6.3 Przejecie planu kont z innej jednostki
Po wskazaniu roku, z jakiego majg by¢ przeniesione konta oraz roku, na jaki ma zostaé stworzony
plan kont w nowej jednostce, nalezy okresdli¢ jednostke, z ktérej ma by¢ przejety plan kont.
Wraz z planem kont uzupetniane sg réwniez wszystkie dane niezbedne do prawidtowe] pracy systemu.
Zostaje uzupetniony stownik nazw kont oraz wyznaczony zerowy bilans otwarcia. Konta, ktére
istnieja w systemie przed wykonaniem tej operacji pozostaja niezmienione. Warunkiem wykonania
operacji jest brak zaksiegowanych obrotéw w jednostce, do ktérej s3 importowane dane.
6.6.4 Przejecie definicji bilanséw z poprzedniego roku
W celu przejecia definicji bilansu z poprzedniego roku nalezy wskaza¢ poprzedni rok obrachunkowy
oraz biezacy rok (domyslnie jest to rok zgodny z data ksiegowa systemu) oraz — w razie takiej
koniecznosci — zaznaczy¢ pole wyboru Przejecie definicji z archiwum. Poniewaz struktury bi-
lanséw moga sie zmieniaé stosownie do zmian przepiséw umozliwiono usuniecie wykonanych przed
aktualizacja systemu zapiséw poprzez zaznaczenie pola usuniecie biezgcych definicji bilanséw
i kont.
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6.7 Wspoétpraca z innymi systemami

6.7.1 Informacja o jednostkach

Wybranie z menu Narzedzia polecenia Wspétpraca z innymi systemami, nastepnie Zarzadza-
nie danymi jednostki i Informacje o jednostkach umozliwia uzyskanie w formie tabelarycznej
informacji o danych (,,B" — biezace, , A" — archiwalne) dotyczacych poszczegdlnych jednostek
w kolejnych latach finansowych.

7| Informacja o jednostkach EI@

Jednostka 213 [2ms |eo17 oo [2ms [eoi4 [eor3 Jemiz [amin |
E B B B A A & A | A
11 B B A A B A | A

B - baza biezaca A - baza archiwalna Zamknij

Rysunek 6.4: Widok okna Informacje o jednostkach.

Uwaga. W przypadku zalogowania do systemu z data z roku np. 2015, w oknie nie pojawia sie
archiwa z roku 2015 i kolejnych lat.

6.7.2 Przygotowanie danych dla systeméow SQL

Polecenie Wspétpraca z innymi systemami dostepne w menu Narzedzia umozliwia nawigzanie
wspotpracy z innymi systemami w wersji SQL, poprzez eksport pliku z danymi planu kont zareje-
strowanym w systemie. Wspdtpracujace systemy maja mozliwos¢ importu wygenerowanego przez
system FKB+ pliku, w celu odczytania i rejestracji kont. Mozliwe jest przygotowanie plikéw dla
systeméw SQL.

Polecenie Przygotowanie danych dla systeméw SQL generuje plik tekstowy zawierajacy polecenia
sql umozliwiajace, po wczytaniu do systemu zewnetrznego, stworzenie identycznego planu kont.
Po wybraniu tego polecenia nalezy wskazaé (wpisaé lub wybraé z listy katalogéw dostepnej po
naci$nieciu przycisku ze znakiem wielokropka) $ciezke dostepu do katalogu plikéw eksportu dla
systeméw SQL. Wyeksportowany z systemu FKB+ plik nalezy zaimportowac przez zadany system
zewnetrzny.

6.8 Ustawienia logowania

Dostep do aplikacji FKB+ posiadaja tylko uzytkownicy, ktérym zostaty przydzielone identyfikato-
ry i hasta. Kazdy uzytkownik posiada unikalny identyfikator, ktéry musi by¢ wprowadzany razem
z osobistym hastem.

Jednocze$nie kazdy uzytkownik posiada mozliwos¢ zmiany swojego hasta, a administrator — wszyst-
kich haset'. Wszystkie udane i nieudane préby dostania sie do systemu s3 zapisywane w dzienniku
zdarzen, istnieje réwniez mozliwo$¢ codziennego raportowania dostepu do systemu.

Wybranie z menu Narzedzia polecenia Ustawienia logowania pozwala zmodyfikowa¢ hasto doste-
pu do systemu uzywane przez wybranego operatora. Zmiana hasta jest mozliwa jedynie po wczesniej-
szym podaniu hasta aktualnie obowigzujacego i wymaga potwierdzenia (dwukrotnego wprowadze-
nia) nowego hasta. Hasto musi spetnia¢ wymogi obowiazujacego aktualnie poziomu bezpieczefstwa
haset.

Jezeli w systemie zalogowany jest administrator bazy danych wyswietlenie okna Ustawienia logo-
wania poprzedzone zostaje wyswietleniem menu zawierajacego polecenia:

LFunkcjonalno$éé¢ obstugiwana jest po stronie serwera bazy danych i dostepna w zaleznosci od uzytkowanego
serwera.
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e 7Zmiana hasta administratora,

e Ustawienia logowania uzytkownikdéw.

Ustawienia logowania uzytkownikow >

Lizzba dri, po ktamch hasto wegaza

4]
Lizzha dni nstrzegania preed wygagnieciem hazta
2
Poziom bezpieczenstwa hazet
domyElny e
hasto nie moZe byd puzte
Limit czazu bezczynnodci [=]

n
Czas [g] ostrzezenia przed osiagnieciemn limitu cz. bezcz.

n

] Ao

Rysunek 6.5: Widok okna Ustawienia logowania uzytkownikéw.

Administrator powinien w oknie Ustawienia logowania uzytkownikéw okresli¢:

e liczbe dni, po ktérych wygasa wazno$¢ haset uzytkownikéw systemu,

e liczbe dni poprzedzajacych dzien wygasniecia hasta, w ktérych w czasie logowania uzytkownika
bedzie wyswietlany komunikat informujacy o zblizajacej sie dacie wygasniecia hasta,

e poziom bezpieczenstwa haset, do wyboru s3 trzy poziomy:

— domyslny — hasto nie moze by¢ puste,
— podstawowy — hasto musi sktadad sie z co najmniej 6 znakdw,

— wysoki — hasto musi sktadac si¢ z co najmniej 8 znakéw, zawiera¢ mafte i wielkie litery
oraz cyfry lub znaki specjalne,

e limit czasu bezczynnosci (w sekundach), po ktérym uzytkownik musi ponownie podaé swoje
hasto, aby kontynuowad prace w programie,

e czas (w sekundach), przed osiagnieciem limitu czasu bezczynnosci, w trakcie ktérego uzyt-
kownik bedzie informowany (niebieski tekst po prawej stronie gtéwnego okna programu, na
wysokosci belki menu) o zblizajacej sie koniecznosci ponownego zalogowania sie (podania
hasta).

Przyktad ustawienia waznosci haset: podanie liczb dni na 100 i 10 spowoduje, ze kazde nowe i zmie-
nione hasto bedzie wazne przez sto dni, a w czasie ostatnich 10 dni poprzedzajacych wygasniecie
hasta uzytkownicy beda informowani o zblizajacym sie terminie uptywu jego waznosci przy logowa-
niu sie do systemu.

Przyktad ustawienia kontroli bezczynnosci: podanie liczb 120 i 20 spowoduje, ze po 120-u sekun-
dach braku dziatan uzytkownika i réwniez niewykonywania jakichkolwiek operacji automatycznych,
uzytkownik bedzie proszony o podanie ponownie swojego hasta w celu kontynuacji pracy, ale do-
datkowo od 20-u sekund przed koficem bedzie informowany wyraznym niebieskim komunikatem
o zblizajacej sie koniecznosci ponownego zalogowania sie (podania hasta).
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— M,

Konieczne ponowne zalogowanie za 3 sek

Rysunek 6.6: Komunikat o koniecznosci ponownego zalogowania sie.

Uwaga. Niezastosowanie sie przez uzytkownika do ostrzezenia o konieczno$ci zmiany hasta powo-
duje po uptywie terminu jego wazno$ci, podobnie jak trzykrotna préba nieuprawnionego dostepu,
zablokowanie konta i konieczno$¢ interwencji administratora systemu.

6.9 Selektywny dostep do funkcji

Selektywny dostep do funkcji pozwala na blokowanie poszczegdlnym uzytkownikom dostepu do
wybranych funkcji systemu. W tym celu nalezy:

¢ z menu Narzedzia wybraé polecenie Selektywny dostep do funkcji;

e wpisa¢ dane (login) operatora lub — w przypadku zmiany uprawniedn — wybraé je z listy;

e zaznaczyé, klikajac mysza lub naciskajac klawisz spacji, funkcje, do ktérych uzytkownik nie
bedzie miat dostepu.

Polecenie Drukuj umozliwia wydruk selektywnego dostepu do funkgji. Istnieja trzy szablony wydru-
ku: wszystkie funkcje, tylko funkcje zablokowane i tylko funkcje dostepne. Wydruk mozna wykonaé
dla wszystkich lub tylko dla wybranego uzytkownika.

Funkcje zostang zablokowane w momencie nastepnego uruchomienia systemu przez danego uzyt-
kownika.

Poziom dostepu do pozostatych funkcji (ODCZYT, REJESTRACJA, MODYFIKACJA, ZARZA-
DZANIE) okreéla administrator podczas nadawania poszczegdlnym pracownikom praw do bazy
danych.

6.10 Zarzadzanie dostepem do jednostek

Po wybraniu polecenia Zarzadzanie dostepem do jednostek z menu Narzedzia zostanie otwarte
okno Zarzadzanie jednostkami, w ktérym mozna wpisa¢ lub wybra¢ z rozwijanej listy uzytkownika.

Po pierwszym wywotaniu tego polecenia nalezy zarejestrowac uzytkownikéw wybierajac polecenie
Nowy z menu Plik lub menu kontekstowego albo naciskajac klawisze (FE2Esl .
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Rysunek 6.7: Dodawanie uzytkownika do systemu FKB+-.

Po zarejestrowaniu i wskazaniu uzytkownika uaktywnia sie lista jednostek. Zaznaczenie pola wyboru
obok numeru i nazwy jednostki oznacza, ze wybrany uzytkownik posiada do niej dostep. W celu
zapisania wprowadzonych modyfikacji nalezy wybraé polecenie Zapisz z menu Plik lub menu kon-

tekstowego albo postuzyé sie klawiszami (GFakss). W przypadku gdy wyswietlat sie komunikat
»Brak uprawnien do wybranej jednostki”, po zastosowaniu ww. krokdéw komunikat znika.
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Rysunek 6.8: Wybdér nowego uzytkownika w komponencie Uzytkownik i zaznaczenie na liscie
dostepnych jednostek.

Uprawnienia do jednostek dotycza wszystkich lat, w ktérych istnieje wybrana jednostka. W przypad-
ku gdy do systemu loguje sie uzytkownik posiadajacy uprawnienia do pojedynczej jednostki, system
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automatycznie wybiera jednostke z pominieciem okna wyboru jednostki.

Uzytkownik tworzacy nowa jednostke (zob. rozdz. 6.17.1, str. 135) automatycznie uzyskuje upraw-
nienia do danych tej jednostki. Stworzenie jednostki i uzyskanie do niej uprawnien jest mozliwe nawet
w sytuacji, gdy uzytkownik tworzy jednostke istniejaca w roku poprzednim (ale jeszcze niezatozona
w roku biezacym), do ktérej w latach wezesniejszych nie posiadat uprawnien.

6.11 Uporzadkowanie bazy

Operacja uporzadkowania bazy zalecana jest po kazdej aktualizacji systemu FKB+ i powoduje
przyspieszenie uruchamiania systemu i zwieksza jego wydajnos¢.

6.12 Analiza spéjnosci bazy

Polecenie Analiza spéjnosci bazy w menu Narzedzia stuzy do wykonywania operacji serwisowych.
Wybér polecenia z menu powoduje wyswietlenie komunikatu ostrzegawczego. Dostep do kolejnych
polecen jest mozliwy po zaakceptowaniu komunikatu.

W oknie Zbadaj znajduja sie operacje:
e Aktualizacja klasyfikacji budzetowej (1-import z systemu BeSTi@),
e Aktualizacja klasyfikacji budzetowej (2-zatwierdzenie zmian w stowniku),
e Analiza spéjnosci planu kont,
e Analiza spéjnosci planu kont (konta planu finansowego [SGPW)]),
e Analiza spéjnosci planu kont (weryfikacja BO),

e Analiza spdjnosci sfownika ,Nazw konta syntetycznych” — test dziatajacy tylko dla
kont wydatkéw,

¢ Generowanie danych dla EBOI (Eksport budzetu),
e Ponowne powielenie zmian planéw finansowych,

¢ Rejestr zakupu VAT (do 2017-04-01).

Po wybraniu operacji serwisowej Generowanie danych dla EBOI (Eksport budzetu) pojawia
sie komunikaty — pierwszy z pytaniem czy zapisywa¢ do pliku a po wybraniu przycisku Tak ,
drugi z prosba o podanie lokalizacji pliku w celu zapisania go na dysku lokalnym. Do wskazanego
pliku XML na dysku zostanie wyeksportowany budzet, w ktérym uwzgledniane s3 jedynie konta
o zgodnym rodzaju paragrafu.

Uwaga. Jezeli pliku w trybie testowym nie mozna odnalez¢ we wskazanej lokalizacji na dysku,
uzytkownik moze nie posiada¢ uprawnien do zapisu na tym dysku.

6.13 Opcje

Po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Opcje wyswietlane jest okno umozliwiajgce zdefiniowanie
parametréw pracy systemu. Poszczegdlne grupy opcji dostepne sa w oddzielnych zaktadkach.

Zapis opcji powoduje zamkniecie wszystkich okienek otwartych w aplikacji. Wczesniej pojawia sie
ostrzezenie z pytaniem, czy zamknaé otwarte okna i kontynuowaé zapis opcji.

6.13.1 Dane jednostki

Po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Opcje, jest wyswietlana zaktadka Dane jednostki (zob.
rozdz. 6.13.1, str. 124) okna Opcji, w ktdrej mozna okresli¢:
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Rysunek 6.9: Widok zaktadki State Opcji systemu.

e nazwe jednostki;
e REGON oraz NIP jednostki;
e nazwe wojewddztwa, powiatu oraz gminy;

e kod terytorialny — kod statystyczny GUS uzytkownika systemu FKB+ (kod gminy, starostwa
lub wojewbdztwa);

e typ (i podtyp jednostki),
e zwigzek JST;

e typ zwigzku JST lub powiatu — aby mozliwa byta rejestracja sprawozdan budzetowych Rb—
27S, Rb—28S, Rb-50D i Rb—50W wpisa¢ nalezy okreslony w zatacznikach do rozporzadzenia
ministra finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (DzU
z 2006 r., nr 115, poz. 781) jednoznakowy typ zwiazku jednostki samorzadu terytorialne-
go, powiatu lub zwigzku — jezeli sprawozdania nie dotycza zwigzkéw lub trzy znaki kodu
nadanego przez MSWiA w razie zwigzkéw JST;

e zlecajacego, ktérego dane pojawia sie na wydrukach;
e nazwe banku i numer rachunku jednostki;

e urzad skarbowy, do ktérego kierowane s3a deklaracje i pliki JPK.

W sekcji Przelewy mozna okresli¢, czy automatycznie ma byé wypetniany sktadnik tytutu przelewu Przelewy
jako Opis operacji lub Identyfikator operacji, czy do przelewéw zostana pobrane dane pod-

stawowe kontrahenta, czy tez dane dodatkowe oraz czy obstugiwane bedy przelewy podatkowe

(w przeciwnym przypadku dostepne sa tylko przelewy niepodatkowe i z podzielona ptatnoscia).
Uzupetnione moga zosta¢ takze dane wykorzystane podczas sporzadzania przelewdédw podatkowych,

w ktérych sktad wchodzg dane adresowe organu podatkowego oraz numer rachunku.

6.13.2 JPK

Zakfadka JPK zawiera edytowane pola z danymi podmiotu niezbednymi dla celéw przygotowania
plikéw JPK. Wypetnienie wszystkich pél spowoduje, ze podczas rejestracji nowej deklaracji JPK_V7M
(zob. rozdz. 2.19.1, str. 83) prawie wszystkie obowigzkowe pola w zaktadce A, B deklaracji
zostana wypetnione automatycznie (dane zostang pobrane z opcji).

Oproécz pdl dotyczacych danych podmiotu przekazywanymi w plikach JPK, zaktadka zawiera pola
wyboru:
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e Zapis JPK do bazy danych (to pole powinno zostaé zaznaczone w przypadku skonfiguro-

wania wysytki JPK bezposrednio z systemu FKB+),

e Zapis JPK na dysk,

Opcje X

De [JPK] State. Wykazy Dokumenty Pasek narzedzi Wyglad

Nezwa pefna NP
[Centrurn Ustug Spotecanych w Gminie Carmkaw 731883481 | (0041207100000

L

Kod urzedu skarbowsgo Domysiny kod waluty. Kod kraju
[ [Py |

Powiat Gmina
Nrdomu Nrlokalu

[ Il

Kod pocztowy Poctta
[s4700 | [Cramkew

Numertelefon:

[IDziennik obrotow - zmodyfikowana data operacii [ Dzienik obrotéw- zmodyfikowana dete dowodu
[Azapis JPK do bazy danych FAzapis JPK na dysk
o i 6w JPK_)

Parametry wysylki i pobrania UPO zbiaréw JPK:
Liczba oczekiwari na:

[ af | 3 [ & [ 3

Wariant zhioréw JPK V7 generowanych wsystemie
[4PK_V7M- miesi iecene -l

Rysunek 6.10: Zaktadka JPK Opcji systemu.

Dziennik obrotéw — zmodyfikowana data operacji (domysinie odznaczone) — zazna-
czenie pola sprawia, ze w dzienniku obrotéw dla ksigg rachunkowych zmienia sie sposéb
wyznaczania wartosci w kolumnie Data operacji,

Dziennik obrotéw — zmodyfikowana data dowodu (domyslinie odznaczone) — zazna-
czenie pola sprawia, ze w dzienniku obrotéw dla ksigg rachunkowych zmienia sie sposéb
wyznaczania wartosci w kolumnie Data dowodu,

Faktury FP ujete w ewidencji zbioréw JPK_V7M. xml zostang wygenerowane z zerowymi
kwotami — zaznaczenie parametru powoduje zmiane w procedurze generowania zbioréw
JPK_V7M.xml polegajaca na umieszczeniu zerowych kwot we wszystkich fakturach ujetych
w ewidencji sprzedazy dla ktérych zostat zdefiniowany typ dokumentu ,FP". Parametr ten na
wptyw jedynie na sposdb generowania zbioréw XML nie zmienia sposobu wizualizacji faktur
w ewidencji widzianej z poziomu Kartoteki JPK (Plik—Jednolite Pliki Kontrolne—JPK VAT
z deklaracja (JPK_V7) (zob. rozdz. 2.19.1, str. 83)),

Parametry wysytki i pobrania UPO zbioréw JPK:

Liczba oczekiwan na wysytke,

Czas oczekiwania na wysytke,
— Liczba oczekiwan na UPO,
— Czas oczekiwania na UPO,
Wariant zbioréw JPK_V7 generowanych w systemie — domyslnie w polu tym wpisa-

no ,JPK_V7M - miesiecznie” i tylko w przypadku rozliczen kwartalnych nalezy zmieni¢ na
,JPK_V7K - kwartalnie” lub ,Wybdr wariantu formularza: JPK_V7M lub JPK_V7K".

6.13.3 State

Wybranie z menu Narzedzia polecenia Opcje, a nastepnie zakfadki State umozliwia okredlenie sta-
tych systemowych dotyczacych rejestracji dowoddéw ksiegowych, obstugi dokumentéw zZrédtowych,
zobowigzan, automatéw ksiegowych, faktur oraz planu kont.

W zaktadce tej mozliwe jest tez zaznaczenie pdl wyboru:

e Uprawnienia do jednostek obowigzujg réwniez administratora — powoduje, ze jedynym

uzytkownikiem, ktérego nie obowiazuje mechanizm uprawnien jest uzytkownik o loginie ,sa”
(MS SQL) lub ,postgres” (Postgresql). Pozostali administratorzy posiadajacy uprawnienia
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wiasciciela bazy (dbowner) traca nieograniczony dostep do wszystkich jednostek, ale zacho-
wuja uprawnienia do wykonywania operacji specjalnych. Wykorzystujac uzytkownika ,sa” lub
,postgres” nalezy przydzieli¢ im uprawnienia do wybranych jednostek w Zarzadzanie doste-
pem do jednostek, co pozwala na logowanie do danych wskazanej jednostki. Zarzadzanie
dostepem do danych jednostek to operacja dostepna dla oséb z uprawnieniami administra-
tora, czyli posiadajacych uprawnienia wiasciciela bazy. Nawet, gdy dany uzytkownik posiada
uprawnienia wiasciciela bazy istnieje mozliwo$¢ zablokowania dostepu do okreslonego zbioru
operacji z pomoca operacji Selektywny dostep do funkcji. Mozna zablokowa¢ réwniez do-
step do pozycji menu Zarzadzanie dostepem do danych jednostek i Selektywny dostep
do funkcji. Zmiany w konfiguracji menu obowigzuja od kolejnego uruchomienia systemu,

e Automatycznie pokaz okno wyszukiwania,
e Rozszerzona wersja raportu o przetwarzaniu danych osobowych.

Jezeli w jednostce systemu FKB+ przetwarzane sa dane osobowe, to wskazane jest zaznaczenie pola
wyboru Rozszerzona wersja raportu o przetwarzaniu danych osobowych (w dolnej czesci okna
zaktadki State). Po wykonaniu tej czynnosci system wykona przebieg inicjalny zbierania danych do
raportu, a nastepnie po kazdej zmianie danych osoby fizycznej wyswietlone zostanie pytanie o zrédto
wprowadzonych danych (brak danych o Zrédle ich pochodzenia oznacza, ze pochodza bezposrednio
od osoby, ktérej dane dotycza). W menu Wydruki w pozycji Wykazy dostepny jest wykaz Raport
o przetwarzaniu danych osobowych. Z poziomu formatki z danymi pojedynczej osoby réwniez
osiggalny jest wydruk raportu o przetwarzaniu danych osobowych tego kontrahenta.

W sekcji Dowody ksiegowe jest mozliwe poprzez zaznaczenie odpowiednich pdl wyboru okreslenie
sposobu rejestracji dowodéw ksiegowych: czy dopuszczalna bedzie rejestracja wstepna (tymczaso-
wa), czy konieczne bedzie bilansowanie dowodéw, czy mozliwe bedzie ksiegowanie dokumentdw
bez obrotéw, czy w trakcie przegladania pozycji dowodu ksiegowego wybieraé je wedtug operatora,
ktéry je zarejestrowat, wskazaé czy wiaczona ma zostaé kontrola dostepu do ksiegowania i obstuga
polskich znakéw w symbolach dowodéw ksiegowych oraz czy w oknie wyboru konta (wyswietlanym
sie po uzyciu klawisza [#)) oprécz numeru konta i jego nazwy ma by¢ wy$wietlany NIP kontrahen-
ta. Mozliwe jest tez wiaczenie wyszukiwania w oknie pozycji dowodu ksiegowego oraz wyswietlania
w nim nazwy konta.

Parametr Usuniecie pozycji zerowych podczas wyjscia z trybu rejestracji dowodu ksiego-
wego odpowiada za usuwanie podczas wyjscia z trybu rejestracji dowodu ksiegowego zerowych
pozycji i moze by¢ przydatny w przypadku rejestracji obrotéw z wykorzystaniem operacji Rejestra-
cja wg schematu. Po wczytaniu schematu ksiegowego kwoty zostajg uzupetnione tylko w czesci
pozycji. Dzieki zaznaczeniu pola wyboru Usuniecie pozycji zerowych podczas wyjscia z trybu
rejestracji dowodu ksiegowego podczas wyjscia z trybu rejestracji pojawi sie pytanie ,,Czy usu-
na¢ z dowodu [...] pozycje z zerowymi kwotami?" Po usunieciu pozycji nastepuje przenumerowanie
pozycji w dowodzie.

W sekcji Dokumenty zrédfowe dostepnej w zaktadce State okna Opcji mozna okredli¢, czy wia-
czona ma zostaé obstuga dokumentéw zrédtowych. Jezeli tak mozna ustawi¢ sposdéb numeracji
dowodéw zrédtowych w ramach typu dowodu badz kazdego dowodu. Zaznaczenie pola wyboru
Numeracja dokumentéw zrédtowych w ramach dowodu pozwala na prowadzenie niezaleznej
numeracji dokumentéw zrédtowych w kazdym z dowoddéw ksiegowych bez dodatkowych komunika-
téw o braku unikalnosci numeru operacji w ramach typu dowodu lub jednostki. Wtaczenie tej opcji
jest zalecane w przypadku gdy numeracja dokumentéw zrédtowych w kazdym kolejnym dowodzie
ksiegowym rozpoczyna sie od wartosci ,,1".

W sekcji Zobowigzania umieszczone s3 pola wyboru decydujace o sposobie weryfikacji danych
w trakcie rejestracji obrotéw:

e Wymagany identyfikator operacji — po zaznaczeniu tego pola wyboru sprawdzana jest
zgodnosci zawartos¢ pdl klasyfikacja oraz Identyfikator operaciji;

e Weryfikacja zgodnosci klasyfikacji — jezeli wypetniono pole klasyfikacja, to wybor tej
opcji powoduje, ze sprawdzana jest jego zgodnos¢ z kontem wydatkéw lub kosztéw;

RODO

Dowody ksiegowe

Dokumenty
zrédfowe

Zobowigzania
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e Wymagana data pfatno$ci — po zaznaczeniu tej opcji nastepuje sprawdzanie zgodnosci
zawartosci pol klasyfikacja oraz Data operacji.

Sotectwa W sekcji Sotectwa dostepnej w zaktadce State okna Opcji nalezy okresli¢ czy sprawozdanie Rb-38S
ma uwzgledniaé obstuge sotectw i ktére z kont wydatkéw zostang uwzglednione przy podziale na
sotectwa.

Automaty Jezeli weczesniej zarejestrowano odpowiednie automaty ksiegowe w Kartotece automatéw ksiego-
ksiegowe wych (zob. rozdz. 2.10.1, str. 65), w sekcji Automaty ksiegowe, mozna wskazaé, ktéry bedzie
uzywany do zamkniecia miesigca, roku oraz przy rejestracji list ptac. W tym celu nalezy wpisaé lub

wybraé z rozwijanej listy nazwe wtasciwego automatu.

Plan kont W sekcji Plan kont dostepnej w zaktadce State okna Opcji mozna wskazaé poprzez zaznaczenie
pola wyboru, czy rejestracja kont w planie kont ma dotyczy¢ réwnoczesnie wszystkich jednostek.
Pola Konto kontrahenta i Numer kontrahenta nalezy uzupetni¢ by zarejestrowac pozycje w planie
kont lub edytowal konto rozrachunkowe (pole Konto Kontrahenta w oknie Dane kontrahenta
(zob. rozdz. 2.7.3, str. 58)).

Do pola Konto kontrahenta nalezy wprowadzi¢ syntetyke kont jakie bedg rejestrowane w ramach
operacji Nowe konto kontrahenta (zob. rozdz. 2.7.3, str. 58). Wypetnienie pola Numer kon-
trahenta spowoduje, iz domyslna warto$¢ konta kazdorazowo otrzyma zwiekszony numer w pozycji
wskazanej przez Numer kontrahenta.

Faktury W sekcji Faktury dostepnej w zaktadce State okna Opcji mozna okresli¢ poprzez zaznaczenie
odpowiedniego pola wyboru, czy bedzie prowadzona petna rejestracja danych faktur sprzedazy.
Nalezy podaé liczbe dni odpowiadajaca podpowiadanemu przez system terminowi ptatnosci oraz
okresli¢ wyrdznik wyswietlany przy nazwie wybieranego podczas rejestracji kontrahenta (NIP, numer
konta rozrachunkowego lub numer rachunku bankowego). Opcja Automatyczna numeracja faktur
sprzedazy, zwiekszany numer znajduje sig:

e po znakach,

e przed znakami,

umozliwia automatyczng numeracje faktur sprzedazy oraz okreélenie prefiksu lub sufiksu w numerze
faktury.

Przed rozpoczeciem rejestracji faktur nalezy sprawdzié i ewentualnie skorygowaé ustawienia w po-
lach:

e Min. kwota faktury MPP — domyslnie ,15.000";

e Opis na fakturze informujgcy o podzielonej ptatnosci — domyslnie ,,mechanizm podzie-
lonej ptatnosci”.

Mozna tez okresli¢ sposéb dekretacji konta przeciwstawnego i VAT Ma (lub VAT brutto Ma)
jaki stosowany bedzie przy rejestracji faktur zakupu. W przypadku wtaczonej w fakturze opcji
Rozszerzony wariant odliczania podatku VAT mozliwe jest skorzystanie z opcji automatycznej
dekretacji:

¢ Dekretowanie kont nie podlega netto Ma i VAT Ma kontem kontrahenta

¢ Dekretowanie kont netto Wn nie podlega, VAT Wn nie podlega (par. 4530) (Jeze-
li w polu Konto Wn wprowadzona zostata warto$¢ ,S-D-R-P-Z", to w polu Konto VAT
niepodlegajacy odliczeniu zostanie wprowadzona wartos¢: ,,403-D-R-4530-Z". Opisana sy-
tuacja ma miejsce, jezeli istnieje tylko jedno konto pasujace do wzorca ,403-D-R-4530-Z".
Jezeli w planie kont istnieje wiecej niz jedno pasujace konto to w polu tym pojawi sie konto
bez nr zadania ,,403-D-R-4530-", natomiast przy braku konta pasujacego do wzorca pojawi
sie w nim konto wprowadzone w polu Konto Wn).

Zaznaczenie pola Domyslnie aktywny rozszerzony zakres dekretowania kont powoduje, ze
w pozycjach faktur domyslnie zaznaczone bedzie pole Rozszerzony zakres dekretowania faktur
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zakupu. Woéwczas wszystkie konta musza zostal wypetnione recznie, co umozliwia pominiecie
kazdego z kont i powoduje, ze konto ,Netto Wn" nie jest wymagalne. Pozwala na dekretacje faktur
zakupu w nastepujacy sposéb:

1. ,Netto Wn", ,Netto Ma", ,VAT Wn", VAT Ma", ,Brutto Wn", ,Brutto Ma";
2. ,Netto Wn", ,Netto Ma", ,VAT Wn", VAT Ma";

3. ,Netto Wn", ,Netto Ma";

4.  Brutto Wn", ,Brutto Ma"”;

5. .Netto Ma", , VAT Ma", ,Brutto Wn".

Przy zaznaczonym polu Rozszerzony wariant odliczania podatku VAT w trybie korekty kwoty
VAT sa wyliczane ponownie tylko w przypadku gdy w jednym z pél: Stawka, Rodzaj, Prewskaznik,
Wskaznik, Kwota zmienia sie warto$¢ w stosunku do wystepujacej w chwili rozpoczecia korekty.
W przypadku gdy dochodzi do ponownego wyliczenia kwot VAT dodany zostanie komunikat: Przeli-
czono kwoty VAT. Zmiana umozliwia pozostawienie po zakonczeniu korekty kwot VAT r6znigcych
sie od wartosci wyliczanych przez system.

Po zaznaczeniu pola wyboru Obliczanie VAT wg wskaznikéw umozliwia rejestracje faktury za-
wierajacej VAT podlegajacy czesciowemu odliczeniu, a co za tym idzie wyznaczenie kwot VAT
podlegajacych i niepodlegajacych odliczeniu. W polach Wskaznik (warto$¢ domysina) i Prew-
skaznik (warto$¢ domysina) mozna wpisaé wartosci domysine tych parametréw uzywane przy
rejestracji faktur zawierajagcych VAT podlegajacy czeSciowemu odliczeniu.

6.13.4 Konta pozabilansowe

Po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Opcje, a nastepnie zaktadki Konta pozabilansowe
(zob. rozdz. 6.13.4, str. 129) mozna okresli¢ dane w dostepnych sekcjach Zaangazowanie,
Przeksiegowania planéw finansowych i Wydatki strukturalne.

Sekcja Zaangazowanie zakfadki Konta pozabilansowe (zob. rozdz. 6.13.4, str. 129) umozliwia Zaangazowanie
okreslenie numeréw kont kosztéw, wydatkéw i zaangazowania, ich rodzaj i strone dowodu uzywanga
do rejestracji zaangazowania.

W sekgji znajduja sie réwniez pola wyboru:

e Scalanie kwot pozycji faktury zakupu — parametr odpowiada za sposdéb scalenia kwot
netto i VAT do jednej pozycji,

¢ Weryfikacja zgodnosci konta zaangazowania z kontem wydatkéw /kosztéw,

e Dekretowanie VAT podlega odliczeniu (par. 4530) — parametr decyduje o podmianie
warto$ci paragrafu w koncie zaangazowania na warto$¢ ,,4530".

Parametry Scalanie kwot pozycji faktury zakupu i Dekretowanie VAT podlega odliczeniu
(par. 4530) maja wptyw na sposdb rejestracji zaangazowania podczas wyjsciu z trybu rejestracji
dowodu, do ktérego zostaty przejete faktury zakupu.

W przypadku zaznaczenia obu parametréw scaleniu nie podlegaja pozycje znajdujace sie w polu
Kwota odliczenia VAT.

W sekcji Przeksiegowania planéw finansowych mozliwe jest okreslenie kont przeksiegowania Przeksiegowania
wydatkdéw planéw finansowych, przypisanie numeru konta przeksiegowania planu finansowego oraz planéw
okreslenia strony i rodzaju dowodu. finansowych

Skonfigurowanie sekcji jest konieczne m.in. w przypadku obstugi planéw finansowych (zob.
rozdz. 2.4.2, str. 29), wypetnienia pola Konto przeksiegowania planu finansowego w pozyc;ji
przelewu (zob. rozdz. 2.17.1, str. 78).
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Gdy w sekcji Wydatki strukturalne wskazana jest jedynie strona obrotéw, po ktérej rejestrowane s3
wydatki uaktywniany jest mechanizmu obstugi wydatkéw strukturalnych. A uzupetniajac dodatkowo
numery kont wydatkéw i wydatkéw strukturalnych oraz strone i symbol dowodu ksiegowego zmienia
sie tryb obstugi. Doktadny opis trybéw obstugi wydatkéw strukturalnych dostepny jest w rozdziale
Obstuga wydatkéw strukturalnych (zob. rozdz. 2.4.2, str. 27).

Wypetnienie pola numeru konta w sekcji Automatyczna rejestracja przelewéw dla zobowigzan
uaktywnia mechanizm rejestracji przelewdéw podczas wyjscia z trybu rejestracji dowodu ksiegowego.
Jezeli w dowodzie zostaty zarejestrowane dekrety kosztéw z ksiegowaniami na kontach grup 401
— 201, to podczas wyjscia z trybu rejestracji tego dowodu zarejestrowane zostang przelewy dla
korespondujacych z nimi kont w grupach 201 — 130. Dla kazdego zobowigzania zostanie zarejestro-
wany osobny przelew. W celu pominiecia rejestracji wybranego przelewu z listy nalezy wprowadzié
pusta warto$¢ do pola Data ptatnosci. Przed rozpoczeciem rejestracji przelewéw w kartotece kon-
trahentéw nalezy zarejestrowaé pozycje odpowiadajace wykorzystywanym kontom rozrachunkowym
wypetniajac pola: Konto kontrahenta i Numer rachunku. W zaleznos$ci od ustawien parametru
dane podstawowe kontrahenta w oknie Opcji w zakfadce Dane jednostki (zob. rozdz. 6.13.1,
str. 124) w sekcji Przelewy, w okienku z danymi kontrahenta nalezy wypetnié sekcje Dane podsta-
wowe lub Dane dodatkowe (XXX). Tytut przelewdw jest zalezny od ustawiert parametru Sktadnik
tytutu przelewu, gdzie mozna wskaza¢ jedng z wartosci: ,,Brak”, ,ldentyfikator operacji” lub ,,Opis
operacji”. W kartotece przelewéw w kolumnie Dowdd ks.-koszty jest wéwczas wyswietlany numer
dowodu ksiegowego, dla ktérego zarejestrowano przelew. Kolumna Dowod ks.-wydatki zawiera na-
tomiast numer dowodu ksiegowego, do ktdrego zostat przejety przelew w wyniku wykonania operacji
Przejecie przelewu bankowego dostepnej w menu operacje dowodu ksiegowego.

Pole wyboru Przelewy z podzielong pfatnoscig decyduje o wartosci domysinie podpowiadanej
w polu Typ okna Rejestracja przelewu dla dowodu wyswietlanego podczas wyjscia z trybu
rejestracji dowodu ksiegowego.

6.13.5 Woykazy

Po wybraniu z menu Narzedzia polecenia Opcje, a nastepnie zaktadki Wykazy mozna okresli¢
w sekcji Plan finansowy (zob. rozdz. 6.13.5, str. 130) obowiazujacy plan finansowy wpisujac jego
numer lub wybierajac go z rozwijanej listy planéw (zob. rozdz. 2.5, str. 40). W polu wyboru zdecy-
dowa¢ mozna takze, czy podczas ksiegowania, w momencie wyjscia z trybu rejestracji dowodu i/lub
podczas rejestracji przelewdéw kontrolowana bedzie zgodno$¢ kwoty zapisywanej na koncie z pla-
nem. Zaznaczenie pola wyboru Planu dla grupy kont umozliwia prowadzenie planu finansowego
dla grupy kont (konto planu nalezy wéwczas wskaza¢ w definicji kazdego z kont nalezacych do jego
grupy). Mozliwa jest takze kontrola planu wzgledem salda, a nie obrotéw (opcja dostepna tylko
po zaznaczeniu pola wyboru Plan dla grupy kont). Kontrole planu mozna wprowadzi¢ réwniez
podczas rejestracji przelewdw, przy wyjsciu z trybu rejestracji automatycznie tworzonych dowodéw
skojarzonych (zaangazowania, wydatkéw strukturalnych i/lub przeksiegowania planéw finansowych)
oraz podczas rejestracji zmian planu.

Okreslenie syntetyki lub paragrafu w polach Konto i Rodzaj paragrafu uaktywnia kontrole zapiséw
na kontach bez planu — przy prébie rejestracji obrotéw na koncie bez zdefiniowanego wczesniej pla-
nu zostanie wyswietlone ostrzezenie: BRAK PLANU FINANSOWEGO (BRAK POZYCJI). W przy-
padku zmniejszenia kwoty planu w taki sposéb, ze przyjmuje wartos¢ ,0" wyswietlony zostanie
komunikat: BRAK PLANU FINANSOWEGO (KWOTA=0). Pola s3 dostepne, jezeli uaktywnio-
no kontrole planu przy ksiegowaniu (pole Kontrola planu w trakcie ksiegowania) lub wyjsciu
z trybu rejestracji dowodu ksiegowego (pole Kontrola planu podczas wyjscia z trybu rejestracji
dowodu).

W sekcji Miesieczny dziennik obrotéw pola wyboru dotycza:

e sposobu drukowania miesiecznego dziennika obrotéw — czy na dokumencie znajdzie sie BO
i/lub konta planu budzetowego;

e pomijania kont planu w dziennikach obrotéw (dziatanie parametru analogiczne jak pomija-
nie kont pozabilansowych) — gdy parametr Dziennik z kontami PB jest wiaczony, opcja
moze by¢ zmieniona przez uzytkownika jedynie w przypadku, gdy we wszystkich jednostkach
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w bazie biezacej nie ma obrotéw w zamknietych miesigcach, warto$é¢ parametru wptywa na
operacje: Miesieczny dziennik obrotéw, Dziennik obrotéw w miesigcu, Zestawienie dziennikéw
czesciowych, JPK Ksiegi rachunkowe, Wydruk dowodéw ksiegowych,

e sposobu numeracji dowodéw w ciggu roku (ciagta od poczatku roku lub w obrebie kazdego
miesiaca).

W sekcji Kontrola wydatkéw wzgledem zaangazowania mozna wtaczy¢ kontrole przekroczenia
obrotéw lub salda wzgledem kont zaangazowania zdefiniowanych w polu Zaangazowanie zakfadki
Konta pozabilansowe (zob. rozdz. 6.13.4, str. 129) na wskazanych kontach wydatkéw podczas
wyjscia z trybu rejestracji i/lub ksiegowania dowodu z wydatkiem. Kontrola odbywa sie dla obrotéw
strony Ma , a jezeli zaznaczono pole Kontrola wzgledem salda — dla salda strony Ma.

W sekcji Zestawienie stanéw i sald s3 dostepne pola wyboru:

e Zestawienie z kontami zerowymi — ktérego wybodr sprawi, ze podczas tworzenia wykazu
zestawienia standéw i sald uwzgledniane beda konta, na ktérych nie ma obrotéw;

e Wykonanie wzgledem salda — ktérego zaznaczenie spowoduje, ze podczas tworzenia zesta-
wienia standéw i sald procent wykonania planu bedzie wyliczany na podstawie salda wzgledem
strony (a nie obrotéw po stronie, na ktéra zarejestrowano plan);

e Salda rozwiniete — jego zaznaczenie umozliwia okreslenie dla jakich kont drukowane beda
salda rozwiniete: wpisa¢ mozna oddzielone przecinkami numery kont, istnieje takze mozliwos¢
okreslenia grup kont poprzez wpisanie znakéw specjalnych:

— ¥ — zastepuje dowolny ciag znakéw, takze pusty,

— 7" — zastepuje pojedynczy znak,

— ,[1-3]" — oznacza, ze w numerze konta wystapi¢ moze znak ,1" lub ,2" lub ,3".
Na przykfad wpisanie ciaggu znakéw 2* spowoduje, ze w zestawieniu stanéw i sald drukowane
beda salda rozwiniete kont, ktérych numery rozpoczynaja sie od cyfry ,2". Analogicznie —
wpisanie w pole: ,[1-3]*" spowoduje drukowanie rozwinietych sald dla kont o numerach od
1 do 3. Istnieje réwniez mozliwos¢ wpisania dtuzszych kombinacji numerdéw, np. ,[1-3]*-*—
12347", wtedy salda rozwiniete drukowane beda dla kont rozpoczynajacych sie od cyfr 1, 2 lub

3 po ktérych nastepuja dowolne znaki, nastepnie dowolne znaki dziatu, a numery rozdziatéw
rozpoczynaja sie od kombinacji liczb ,1234" z dowolnym ostatnim znakiem.

e BO nierozwiniete dla kont — umozliwiajace okresli¢ (w sposéb opisany powyzej) konta,
dla ktérych bilans otwarcia wykazany zostanie per saldo.

W sekcji Sprawozdania finansowe nalezy okresli¢:

e czy tworzone sprawozdania finansowe beda z wykonaniem wzgledem salda;

e wyznaczanie zobowigzan wg zadan konta (ostatniego cztonu numeru konta) — zaznacze-
nie tego pola umozliwia rejestracje i analize zobowiazan stosownie do klasyfikacji poszerzone;j
o zadania;

e czy zobowigzania z datg ptatnosci z ostatniego dnia okresu uznawane za wymagalne.
Pozostate pola wyboru dostepne w zaktadce Wykazy, to:

e Alternatywna nazwa urzedu pobierana z pliku radix.lic — wybdr tego pola powoduje,
ze nazwa urzedu pojawiajaca sie w okienku O programie oraz na wydrukach i przelewach
pobierana jest z dodatkowego pola pliku konfiguracyjnego radix.lic;

e Nazwa i adres urzedu pobierane bezposrednio z pliku radix.lic;
e Dane sprzedawcy w zbiorze JPK_FA pobierane bezposrednio z pliku radix.lic;

e Obroty kont analitycznych — z BO — ktérego zaznaczenie umozliwia prezentacje na
wykazach obrotéw z uwzglednieniem BO;

Kontrola
wydatkow
wzgledem
zaangazowania

Zestawienie
stanow i sald

Sprawozdania
finansowe
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e Obroty kont analitycznych — z uwzglednieniem kont bez obrotdw;

e Sporzadzanie wydrukéw z datg systemowa — jego wybranie powoduje, ze na wydruku
widoczna jest data biezaca, a nie data ksiegowa. Ma to znaczenie zwtaszcza przy wydrukach
dotyczacych poprzedniego roku finansowego przed jego zamknieciem, kiedy data ksiegowa
jest zwykle data konca poprzedniego roku kalendarzowego;

e Sporzadzanie wydrukéw z danymi operatora — jego wybranie powoduje, ze w stopce wy-
druku widoczne s3 informacje o imieniu i nazwisku operatora (pobrane ze stownika pracowni-
kéw wedtug loginu aktualnie zalogowanego operatora — konieczne wczesniejsze uzupetnienie
stownika) oraz data biezaca,

e Weryfikacja zgodnosci statuséw obrotéw — ktérego wybdr uaktywnia procedure weryfi-
kacji poprawnosci danych uwzglednianych w wykazach;

e Odstep pomiedzy kolumnami tabelek z danymi — warto$¢ ,—1" oznacza, ze obstuga
wyznaczania odstepu jest wytaczona. Wartosci z zakresu od ,0" do ,10" powodujg wpro-
wadzenie dodatkowego odstepu (liczonego w pikselach) pomiedzy kolumnami na wykazie
wysSwietlanym w programie (nie dotyczy to samego wydruku);

e Pomijanie na wydrukach zerowych kwot (parametr jest domysinie wtgczony) — decyduje
o tym, czy zerowa kwota na szablonach wydrukéw ma wystepowaé jako ,0.00", czy ma
zosta¢ pominieta (nie dotyczy wierszy podsumowania zestawien, w ktérych nie ma mozliwosci
pomijania kwot);

e Rozszerzony podglad syntetyczny dowodu — dla wskazanego zakresu kont syntetycznych
udostepniona zostaje w dowodzie ksiegowym operacja Syntetyczny podglad dowodu.

6.13.6 Systemy zewnetrzne

W zaktadce Systemy zewnetrzne okna Opgcji jest mozliwa konfiguracja wspotpracy systemu FKB+
z innymi systemami pakietu RADIX oraz z systemem BeSTi@ jak réwniez wskazanie Sciezek do kata-
logéw przeznaczonych do przechowywania sprawozdar dla RIO, wyciagdw bankowych plikéw JPK,
deklaracji VAT-7, importowanych i eksportowanych plikébw w formacie XML oraz eksportowanych
plikéw bilanséw (w formacie XML).

W celu zapisania plikéw eksportu (zob. rozdz. 2.19.1, str. 83) na dysku lokalnym (po uzyciu polece-
nia Generowanie pliku XML (zob. rozdz. 2.19.1, str. 83) i (zob. rozdz. 2.20.1, str. 88)) nalezy
wypetni¢ pole Katalog eksportowanych plikow JPK_V7 i VAT-7 wybierajac $ciezke do katalogu,
w ktérym zapisywane beda pliki JPK.

Sekcja Bezobstugowa praca programu dla generowania danych dla EBOI+ zaktadki Systemy
zewnetrzne zawiera pola:

e Jednostka — umozliwia wybér jednostki, z ktérej dane beda przekazywane do EBOI+;

e Automatyczne uruchamianie systemu FKB+ — zaznaczenie go wtacza wsadowe uru-
chamianie systemu w harmonogramie zadan Windows (w celu przygotowania pliku XML
zawierajacego wybrane dane podatkowe dla systemu EBOI+);

e Pokaz hasto — umozliwia wyswietlenie hasta (domyslnie jest ono zastgpione gwiazdami);

e Godzina uruchomienia — dla wprowadzenia godziny uruchomienia zadania wsadowego
w harmonogramie (domyslnie wpisana godzina 20:00);

e Login (nazwisko) — login uzytkownika uzyty do uruchomienia programu w trybie wsado-
wym;

e Hasto i Powtdrz hasto — pola hasta uzytkownika o podanym wczeéniej loginie;

Konfiguracja systemu polegajaca na wypetnieniu wyzej opisanych pél pozwala na uruchomienie
programu FKB+ w trybie cichym z wykorzystaniem harmonogramu Windows. Umozliwia wraz
z przygotowang definicja eksportu budzetu (zob. rozdz. 2.15, str. 74) wygenerowanie danych w for-
macie XML dla systemu INFO+.
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Pola Pobieranie danych przedsiebiorcow z Bazy Internetowej REGON i Serwer systemu
INFO+ (ustuga RPC, np. 192.168.0.1, infoplus.gmina.pl) stuza do konfiguracji mechanizmu
pobierania danych przedsiebiorcéw z BIR:

¢ Pobieranie danych przedsiebiorcéw z Bazy Internetowej REGON — zaznaczenie powo-
duje uzupetnianie danych kontrahenta po wpisaniu numeru NIP lub REGON na podstawie
danych w Internetowej Bazie REGON (BIR). Wymagany jest dostep do ustugi REGON API
(szerszy opis w dokumentacji zakfadki Systemy zewnetrzne okna Opcje systemu INFO+),

e Serwer systemu INFO+ (ustuga RPC) — umozliwia wpisanie adresu serwera systemu
INFO+ (np. 192.168.0.1, infoplus.gmina.pl).

Polecenie Test pofaczenia umozliwia sprawdzenie dostepu do INFO+-.

W sekgji Konfiguracja ustug systemu INFO+ (ustugi RPC) znajduje sie pole wyboru Pobie-
ranie danych statusu VAT, biatej listy rachunkéw bankowych, ktérego zaznaczenie umozliwia
wykonanie operacji mozliwych z poziomu:

e Plik—Faktury (zob. rozdz. 2.6.5, str. 52),

e Plik—Faktury—Otwbrz,

e Plik—Kontrahenci— Otwbdrz,

e Plik—Przelewy bankowe—Kartoteka przelewdw,

e Plik—Przelewy bankowe—Kartoteka przelewéw— Otworz,

e Plik—Jednolite pliki kontrolne—Ewidencja sprzedazy i zakupu VAT —Otwérz—Ewidencja za-
kupu VAT.

W sekcji Wspétpraca jest mozliwa konfiguracja wspoétpracy systemu FKB+ z systemami KASA+,
INFO+, WIP+, FAKTURA+, PLACE+, STW+, RZA+ i INFO+. W celu jej ustawienia nalezy
zaznaczy¢ pole wyboru przy odpowiednim systemie.

W przypadku wspétpracy systemu FKB4 z systemem KASA+4 nalezy zdefiniowaé konto kasy
w polu Konto KASA.

Utworzone w systemie obstugi kasy raporty kasowe moga zosta nastepnie przejete jako dowody
ksiegowe (zob. rozdz. 2.4.1, str. 20).

W sekcji BeSTi@ w zaktadce Systemy zewnetrzne znajduje sie pole Jednostka, w ktérym po
konfiguracji programu BeSTi@ w WINZARZ? zostanie wyswietlony klucz.

W polu Katalog ze sprawozdaniami dla RIO nalezy ustawi¢ $ciezke dostepu do katalogu ze-
wnetrznego, w ktérym maja by¢ zapisywane sprawozdania dla RIO. Sciezke wpisuje sie recznie lub
wybiera z listy katalogéw dostepnej po nacisnieciu przycisku ze znakiem wielokropka.

W polach Katalog importowanych plikéw XML i Katalog eksportowanych plikéw XML nalezy
ustawié Sciezki dostepu do katalogdw zewnetrznych, w ktérych maja byé zapisywane importowane
i eksportowane pliki wymiany danych. Sciezki wpisuje sie recznie lub wybiera z listy katalogéw
dostepnej po nacisnieciu przycisku ze znakiem wielokropka.

6.13.7 Dokumenty

Zaktadka Dokumenty okna Opcji pozwala na wskazanie, ktére z dostepnych rodzajéw dokumentéw
maja by¢ zapisywane po wydruku do Kartoteki dokumentéw.

Dla rodzaju wskazanego w grupie Zapisywane dokumenty (np. dla sprawozdan finansowych Rb-
27S) po wydruku dokumentu pojawia sie wowczas pytanie, czy dokument zapisaé w bazie.

2Nalezy wskazaé zrédto ODBC do bazy Systemu Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
BeSTi@ w zaktadce Wspdtpraca

Systemy pakietu
RADIX

BeSTi@

Katalogi
zewnetrzne
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134 Menu Narzedzia

6.13.8 Pasek narzedzi

Opcje =
| Dane jednostki | State | Konta pozatilansowe | wikazy | Systemy zewnstizne | JPK | Dokumenty | Pasek narzeda | wiyglad

Dioslgpne prayciski Ereyriski paska narzedz

—separator-- Duplikat Duplikat2 O Mowy (& Dtwiérz Odéwiez

& Usun 3 witnii Kopiui separstor- % Korekta [ Zapisz

R whle B Fiozwin wszystkie gatezie hd ¥ Anulj --separator—- @ Znajdz...

B Zwif wsaystkie gatezie i Dopasui szerokosci kalumn & Dk ~-separator--

B srowniki..  @yZmianahasta W Opeie.

A Zniara czcionki Pomos

"2 Opis zmian i O progamie.

Aruki

Rysunek 6.11: Okredlanie wygladu paska narzedzi.

Okno Pasek narzedzi podzielone jest na dwie czesci: w pierwszej umieszczone s wszystkie dostepne
przyciski (ikony), jakie moga by¢ wys$wietlane na pasku narzedzi okna gtéwnego systemu, w drugiej
— Przyciski paska narzedzi , znajduje sie lista aktualnie znajdujacych sie tam przyciskow.

Operator systemu moze, zaznaczajac wybrane pozycje w jednej z kolumn, dodawaé, usuwaé przyciski
z paska narzedzi, przenoszac je z jednej czedci okna do drugiej za pomoca przyciskéw strzatek. Po

przeniesieniu nowej ikony do czesci okna z przyciskami paska narzedzi, réwniez za pomoca klawiszy
strzatek, ale skierowanych w gére i w d6t, mozna zmienic jej potozenie na tym pasku.

6.13.9 Woyglad

Polecenie Wyglad umozliwia okreslenie koloréw pdl oraz obramowan okien podczas rejestracji no-
wych pozycji i korekty, jak wyswietlane beda pola oznaczone jako tylko do odczytu, pola etykiet,
podswietlenia itp. Kolory te s3 wykorzystywane we wszystkich oknach edycyjnych.

Zmiane ustawien wprowadza sie wybierajac przycisk oznaczony trzema kropkami i wskazujac kolor.

Z prawej strony formatki, w polach Formatowanie liczb zdefiniowa¢ mozna separator tysieczny,
ktéry bedzie pojawiat sie podczas edycji i na wydrukach pomiedzy cyframi liczb wyzszych od 999,
po kazdych trzech cyfrach, np. 1.000 — jeden tysigc, 100.000 — sto tysiecy. W nastepnym polu
okresla sie znak, ktéry bedzie oddzielat wartosci dziesietne od liczb catkowitych.

Ponizej dostepne jest pole wyboru zapamietuj parametry wyszukiwania. Zaznaczenie go spowo-
duje zapamietywanie zawartosci pél w oknach parametréw wyszukiwania w kartotekach.

6.14 Zmiana czcionki

Woywotanie tego polecenia umozliwia zmiane kroju (rodzaju), stylu oraz rozmiaru czcionki na ekra-
nie. Przeprowadzone w tej operacji zmiany nie maja wptywu na wyglad wydrukdéw systemowych.

6.15 Przegladanie baz archiwalnych

Polecenie Przegladanie baz archiwalnych dostepne w menu Narzedzia pozwala na przejrzenie
danych kont oraz dowoddéw zarejestrowanych i zaksiegowanych w latach ubiegtych. Bazy archi-
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walne s3 tworzone automatycznie w momencie zamykania roku rozliczeniowego (zob. rozdz. 6.4,
str. 116). Ich obstuga przebiega tak samo, jak baz aktualnych, z tym zastrzezeniem, ze wytaczone
sq mozliwosci dokonywania korekt i zmian.

W celu przejrzenia bazy archiwalnej nalezy:

e z menu Narzedzia wybra¢ polecenie Przegladanie baz archiwalnych;

e po wyswietleniu okna Wybdr bazy wskazac rok rozliczeniowy, ktéry ma zostaé otwarty do
przegladania;

e wybraé przycisk OK /klawisz

Z poziomu archiwum w oknie Opcji w zaktadce Systemy zewnetrzne widoczne s3 foldery zde-
finiowane w bazie biezacej. Foldery zdefiniowane w bazie biezacej s3 wykorzystywane w systemie
réwniez z poziomu baz archiwalnych. Jezeli przed archiwizacja w Opcjach zostata ustawiona $ciez-
ka do zasobu, ktéry przestat by¢ dostepny (np. partycja z dysku ktéry ulegt uszkodzeniu lub zaséb
sieciowy, ktéry nie jest juz dostepny) to z poziomu programu nie mozna zmieni¢ takiej Sciezki.
Wszystkie opcje mozna zmieniaé tylko w bazie biezacej.

W celu zmiany przegladanej bazy archiwalnej lub powrotu do bazy biezacej nalezy ponownie wybraé
to polecenie i wpisaé inny rok rozliczeniowy lub wybraé pole Baza biezaca.

6.16 Wybor roku

Jezeli podczas pracy z systemem zajdzie konieczno$¢ przejScia do innego roku obrachunkowego,
nalezy z menu Narzedzia wybra¢ polecenie Wybér roku, w wyswietlonej formatce wpisaé (wybraé
z wyswietlanej listy) potrzebny rok i zatwierdzi¢ go naciskajac klawisz /przycisk OK .

Operacja umozliwia zmiane roku obrachunkowego w ramach bazy biezacej.

6.17 Wybér jednostki

Jezeli podczas pracy z systemem zajdzie konieczno$¢ przejscia do innego zadania budzetowego
(innej jednostki), nalezy z menu Narzedzia wybraé polecenie Wybér jednostki, w wyswietlonej
formatce wpisaé (wybrac z wyswietlanej listy) potrzebny numer zadania i zatwierdzi¢ go naciskajac
klawisz /przycisk (OK .

6.17.1 Dodawanie jednostek

W celu dodania nowej jednostki nalezy wybra¢ z menu Narzedzia polecenie Wybér jednostki.
Nastepnie wpisa¢ numer nowej, nieistniejacej jednostki i wybraé przycisk OK . Wyswietlony zo-
stanie stosowny komunikat wymagajacy zatwierdzenia checi zatozenia nowego zadania. Po jego
potwierdzeniu stworzona zostaje pusta baza nowej jednostki. Bedzie ona widoczna na wykazach
itp. dopiero w momencie, gdy zostanie w niej zatozone (przejete) przynajmniej jedno konto.

Uzytkownik tworzacy nowa jednostke automatycznie uzyskuje uprawnienia do danych tej jednostki.
Wyjatek stanowi sytuacja, gdy uzytkownik prébuje stworzy¢ jednostke istniejacg w roku poprzednim,
ale nie posiada do niej uprawnien.
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Rozdziat 7
Menu Okno

W menu Okno znajduje sie tylko polecenie RozmieS¢ wszystko umieszczone w jego gdrnej czesci,
natomiast w dolnej w czasie kazdej sesji pracy z systemem tworzona jest lista otwartych okien,
z zaznaczeniem aktualnie aktywnego. Po wskazaniu klawiszami strzatek lub wskaZnikiem myszy
innej pozycji (innego okna) zostanie ono uaktywnione (wyswietlone na pierwszym planie).

Polecenie Po wybraniu z menu Okno polecenia Rozmies$¢ wszystkie system automatycznie zmniejszy i prze-
Rozmie$¢ miesci na ekranie wszystkie aktualnie otwarte okna tak, aby kazde z nich byto widoczne.

wszystko Opcja ta jest szczegdlnie przydatna podczas poréwnywania tresci dwdch okien, np. zawartosci dwéoch

kart.

1d: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381 A65A4. Podpisany Strona 136



Rozdziat 8

Menu Pomoc

W systemie FKB+ pomoc jest dostepna na zasadach charakterystycznych dla systemu Windows™.
Stanowi j3 zestaw tematdéw wyswietlanych w osobnym oknie. Tematy pomocy mozna wyszukiwaé

w spisie treSci lub za pomoca indeksu.

Aby przej$¢ do spisu tresci i indeksu tematéw pomocy, nalezy w oknie gtdwnym z menu Pomoc
wybraé polecenie Tematy pomocy lub wcisnaé klawisz . Pojawia sie woéwczas okno Tematy
pomocy.

W spisie tresci tematy pomocy sa zorganizowane w rozdziaty, podrozdziaty itd. Obok nazwy roz-
dziatu wystepuje symbol ksigzki. Obok tytutu tematu znajduje sie symbol znaku zapytania.

Aby wyszukiwal tematy w spisie tresci, nalezy w oknie Tematy pomocy wybraé zaktadke Spis
tresci.

Aby zobaczy¢ tematy, ktére naleza do rozdziatu, nalezy dwukrotnie klikngé nazwe tego rozdziatu
lub wybraé przycisk Wyswietl .

Aby wyswietli¢ temat pomocy, nalezy dwukrotnie kliknaé tytut tematu lub wybraé przycisk
Wyswiet! .

Indeks jest alfabetycznym zbiorem haset, ktére zostaty przypisane do tematéw pomocy. Po wskaza-
niu w indeksie odpowiedniego hasta, system odnajduje wszystkie tematy, ktére sa z nim skojarzone
i umozliwia operatorowi wybranie dowolnego z nich.

Aby wyszukiwaé tematy za pomoca indeksu, nalezy:

e w oknie Tematy pomocy wybra¢ zakfadke Indeks,
e wybraé hasto w indeksie, a nastepnie uzyé przycisku Wyswietl ,

e jezeli z podanym hastem skojarzonych jest wiecej tematéw, pojawi sie okno z ich lista. Wtedy
nalezy wybraé wtasciwy temat, a nastepnie przycisk Wyswietl .

W systemie FKB+ w wiekszo$ci okien dostepna jest réwniez tzw. pomoc kontekstowa. Oznacza to,
ze podczas pracy mozliwe jest wywotanie przez operatora tematu pomocy adekwatnego do aktualnie
wykonywanych czynnosci.

Aby uzyska¢ pomoc kontekstowa, wystarczy w dowolnym oknie programu nacisnaé klawisz

O ile pomoc kontekstowa jest dostepna, wyswietlone zostanie okno z odpowiednim tematem po-
mocy.

Wybranie pozycji Plik licencyjny w menu Pomoc powoduje pobranie pliku. Uzytkownik z upraw-
nieniami administratora ma do wyboru pozycje: pobierz i otwérz lokalizacje, uzytkownik bez ww.
uprawnien —- pobierz.

Spis tresci

Indeks tematow
pomocy

Pomoc
kontekstowa

Plik licencyjny
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Rozdziat 9
Dodatek

9.1 System RADIX Helpdesk

System RADIX Helpdesk umozliwia przesytanie zgtoszen do serwisu RADIX i $Sledzenie statusu
zgtoszenia. System jest dostepny pod adresem https://pomoc.radix.com.pl.

9.1.1 Konto uzytkownika
Zakfadanie konta uzytkownika:

1. Wejs¢ na strone https://pomoc.radix.com.pl.
2. Wybraé polecenie Zarejestruj sie.
3. W widoku Utwérz konto:

e w polu Tytuf albo zwrot grzecznosciowy wpisaé np. Pani/Pan (opcjonalnie),
e w polu Imie wpisaé imie uzytkownika,
e w polu Nazwisko wpisaé nazwisko uzytkownika,

e w polu E-mail wpisa¢ adres e-mail uzytkownika.
Uwaga. Podany adres e-mail bedzie stuzyt do uwierzytelnienia jako identyfikator (login)
uzytkownika,

korzystajac z przycisku Wybierz plik wybraé aktualny plik licencyjny RADIX.LIC (otrzy-
many z ostatnim powiadomieniem o aktualizacji oprogramowania RADIX),

e wybraé przycisk Utwérz .

Wypetnienie i zatwierdzenie formularza powinno skutkowa¢ wystaniem poczty z danymi dostepowy-
mi do systemu RADIX Helpdesk na adres podany w polu E-mail. Dostarczenie poczty nie powinno
zaja¢ wiecej niz klika minut. W przypadku braku otrzymania w tym czasie wiadomosci zatytuto-
wanej ,,Potwierdzenie utworzenia konta" nalezy sprawdzié¢ foldery za spamem i kosz, ewentualnie
sprébowac zatozy¢ konto dla innego adresu e-mail.

0.1.2 Zmiana hasta

1. Wej$¢ na strone https://pomoc.radix.com.pl.
2. Wybraé polecenie Zapomniane hasto?.
3. W widoku Zmiana hasta:

e w polu nazwa uzytkownika wpisaé adres e-mail uzytkownika,
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e korzystajac z przycisku Wybierz plik wybraé¢ aktualny plik licencyjny RADIX.LIC (otrzy-
many z ostatnim powiadomieniem o aktualizacji oprogramowania RADIX),

e wybraé przycisk Akceptuj .

Wypetnienie i zatwierdzenie formularza powinno skutkowaé wystaniem poczty z nowym hastem do
systemu RADIX Helpdesk na adres podany w polu E-mail. Dostarczenie poczty nie powinno zajaé
wiecej niz klika minut. W przypadku braku otrzymania w tym czasie wiadomosci zatytutowanej
,Zadanie zmiany hasta w systemie RADIX Helpdesk” nalezy sprawdzi¢ foldery za spamem i kosz.

9.1.3 Logowanie do systemu
Wejs¢ na strone https://pomoc.radix.com.pl:

e w polu nazwa uzytkownika wpisaé adres e-mail uzytkownika,
e w polu hasto wpisaé hasto uzytkownika,

e korzystajac z przycisku Wybierz plik wybra¢ aktualny plik licencyjny RADIX.LIC (otrzymany
z ostatnim powiadomieniem o aktualizacji oprogramowania RADIX),

e wybraé przycisk Zaloguj sie .

9.1.4 Rejestracja zgtoszenia

Rejestracja zgtoszenia wymaga wcze$niejszego zatozenia konta uzytkownika.

Zalogowaé sie do systemu RADIX Helpdesk. W widoku RADIX Helpdesk wybraé przycisk

Utworz pierwsze zgtoszenie :

e wypetni¢ pola Typ, Temat, Tres¢, Telefon i Nazwa systemu RADIX, ew. doda¢ zataczniki,
e wybraé przycisk Akceptuj ,

e zanotowac¢ 16-cyfrowy numer zgtoszenia.

9.2 Program Winlnst

Program instalujgcy WININST stuzy do instalowania i aktualizowania systeméw RADIX w syste-
mach operacyjnych Microsoft Windows™.

Aby uruchomi¢ program WININST, nalezy wybra¢ z menu Start systemu operacyjnego pozycje Uruchomienie
Programy, nastepnie folder Radix, a w nim pozycje Winlnst. Jezeli program WININST znajduje programu
sie na instalacyjnym dysku CD, mozna go uruchomié bezposrednio z niego.

Przed instalacja na kazdym stanowisku pracy (stacji roboczej) nalezy zainstalowa¢ sterowniki ODBC
i utworzy¢ zrédto danych ODBC, odwotujace sie do utworzonej przez administratora bazy na ser-
werze SQL.

Po uruchomieniu, o ile program nie znajduje sie w tym samym katalogu, co pliki instalacji (ak- Wybdr systeméw
tualizacyjne), na ekranie pojawi sie okno Przegladaj w poszukiwaniu folderu, w ktérym nalezy

wskazaé katalog z tymi plikami. Jezeli pliki instalacyjne umieszczone sg na dysku instalacyjnym

i (lub) w tym samym folderze, instalacja rozpocznie sie automatycznie. Po odczytaniu informacgji

z ptytki instalacyjnej (aktualizacyjnej), na ekranie pojawia sie okno z lista dostepnych instalacji

i (lub) aktualizacji systemdw.

Nalezy zaznaczy¢ te systemy, ktére maja by¢ zainstalowane lub zaktualizowane i zatwierdzi¢ wybér
za pomoca przycisku Instaluj .
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Dodatek

Zakonczenie
instalacji

Nastepnie wskazuje sie katalog, w ktérym maja sie znalez¢ systemy RADIX (przy instalacji program
WININST automatycznie utworzy podkatalogi z nazwami poszczegélnych systeméw). Ostatnim
krokiem instalacji jest uruchomienie na kazdym stanowisku pracy programu WinZarz, zatwierdzeniu

/////

danych ODBC.

W procesie aktualizacji dotychczasowe pliki nie s3 usuwane. Program WININST dodaje do zaste-
powanych plikéw rozszerzenie .BAK, usuwajac ewentualne istniejace wczesniej pliki o takiej nazwie
i rozszerzeniu.

Aktualizacja obejmuje tylko niezbedne pliki i nie prowadzi do utraty danych zawartych w bazie.

Program Winlnst bedzie informowat o dalszym automatycznym przebiegu instalacji. Po pomys$inym
zakonczeniu instalacji lub aktualizacji danego systemu, zostanie wyswietlony stosowny komunikat.

W przypadku instalowania systemu nalezy po zakonczeniu instalacji przej$¢ do programu WIN-
ZARZ i zainicjowaé baze dostarczonym przez producenta plikiem SQL (zob. rozdz. 9.3, str. 143).

9.3 Program WinZarz

Konfigurowanie systeméw RADIX, dziatajacych w $rodowisku Windows™ umozliwia program WIN-
ZARZ.
VI

Aby uruchomi¢ program WINZARZ, nalezy w systemie Windows™
stepnie z menu Programy folder Radix i w nim polecenie WinZarz.

wybraé przycisk Start , na-

Nastepnie nalezy wybraé jedna z czterech zaktadek, pozwalajaca na zdefiniowanie zrédet danych
systeméw RADIX (zaktadka Licencja), zdefiniowanie $ciezek do pliku licencyjnego, pliku konfigu-
racyjnego i wybranie formatu daty (zaktadka Ustawienia), wskazanie zrédta ODBC dla systemu
BeSTi@ (zaktadka Wspéfpraca) oraz na dostep do narzedzi administracyjnych baz danych (za-
ktadka Baza).

Uwaga. Zaktadki Licencja, Ustawienia i Administracja moga by¢ edytowane tylko przez uzytkow-
nika posiadajacego uprawnienia administratora. Dla pozostatych uzytkownikéw systemu zaktadki sa
wyszarzone.

Konfiguracja parametréw pracy pakietu RADIX: $ciezki do pliku licencyjnego, pliku konfiguracyjnego
winzarz.properties, format daty zapisywane sa w rejestrze systemu. Zapis odbywa sie¢ w gatezi
HKEY_LOCAL_MACHINE rejestru tak, aby ustawienia byty widoczne dla wszystkich uzytkownikdw
stacji roboczej.

W programie WINZARZ wprowadzono dodatkowo skréty klawiszowe, utatwiajace korzystanie
z jego funkgji:

Klawisz Dzialanie
Odswiezenie listy systeméw i ich witasciwosci, a gdy
kursor tekstowy jest w oknie SQL w zaktadce Baza to
wykonanie wpisanego polecenia SQL.

Wyswietlanie informacji o wersji programu oraz jego
konfiguracji i mozliwos¢ otwarcia okna wyszukiwania
plikéw _DBG.log! (polecenie Otwérz TMP) w kata-
logu TMP po zamknieciu informacji.

Przejscie do zaktadki Baza i okna SQL.

Zapisanie wynikéw SQL (tabelka w zaktadce Baza) do
wskazanego pliku.
Zapisanie wynikéw SQL (tabelka w zakfadce Baza) do
schowka Windows.

Wykonanie wskazanego pliku z poleceniami SQL (okno
SQL w zaktfadce Baza).

1Zaszyfrowany plik generowany w trakcie dziatania programu uruchomionego w trybie debugowania tworzony
w celach diagnostycznych.
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RADIX Zarzadzanie Systemami Windows 3.08

Wersja : 3.08 021-202011270943

Katalog pliku licencji: Dx\radid UPRALIC_MSWA

Kataleg pliku konfiguracji: D:\radix\ UPRALIC_MSWH,
Katalag TMP: Ch\Users\Krzysztof AppDatat Local\ Temp,

Do schowka | | Otwarz TMP

Rysunek 9.1: Okno informacji o programie i jego konfiguracji.

W zaktadce Licencja znajduje si¢ lista systeméw RADIX, dla ktérych uzytkownik posiada upraw-
nienia licencyjne. Dostep do bazy danych wskazanego na liscie programu mozliwy jest po wskazaniu
w polu Zrédto danych prawidtowej nazwy zrédta danych ODBC. W przypadku wersji wielozada-
niowej lub wieloinstancyjnej systemu istnieje mozliwo$¢ rozwiniecia (za pomoca ,+") listy zadan
lub listy baz dla danego systemu.

Woprowadzenie prawidtowej nazwy zZrédta sygnalizowane jest wysSwietleniem obok jej pola nazwy
typu serwera SQL.

Zadania dla kazdego systemu mozna tworzy¢ (maksymalnie 99) i usuwaé oraz nadawaé im nazwy.
Po kliknieciu ,+" przy wybranym systemie nie posiadajagcym zadnego zadania, zostanie otwarte
okno z pytaniem czy utworzyé pierwsze zadanie o numerze ,01". Podczas tworzenia kolejnych
zadan mozna nadawacé numery uzywajac dwdch dowolnych cyfr. Po pods$wietleniu numeru w polu
Nazwa zadania mozna wprowadzi¢ dowolna nazwe.

@ WinZarz 3.08

Licencia  Ustawienia ‘Wspdtpraca Baza

RADIX WinZarz 3.08 Zarzadzanie Systemami Windows
@ 2020 RADEX Sp. 2 oo, Spk.
Systemy zawarte w licenci

FAKTURA, # | | Spstem GOK+ zadanie 01
FKE

Spstem Gogpodarowania Odpadami Komunalnpmi

Zridbo danych [ODBC)

|QC' ~ | SHL Server
Zrddbo danych dostepre tlko dla uzptkownikde:
Krapsztof

MHazwa zadania

|GOK_Gmina A

Uprawnienia Administratora dostepne.
NDZ ¥ | Licencia dia RADIX Sp. z oo Spik.!

? Pomoc ¢ Ok | x Anulu ‘ Cdl Zastosy)

Rysunek 9.2: Widok zaktadki Licencja w wersji wielozadaniowej z rozwinieta lista zadan.

Po kliknieciu ,+" przy wybranym systemie wyswietlaja sie wszystkie zdefiniowane w licencji instan-
cje. Dla kazdej instancji nalezy przypisa¢ zrédto danych OD’BC i nada¢ nazwe. Brak wybranego
ODBC jest komunikowane w kolorze czerwonym pod polem Zrédto danych (ODBC).

Zakfadka Licencja
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(@ WinZarz 3.08
Licencia  |stawienia ‘WspGtpraca Baza
RADDX WinZarz 3.08 Zarzadzanie Systemami Windows
® 2020 RADIX Sp. z oo, Spuk.
Systermy zawarte w licencii
kSN 1 | | Spstem WIP+ instancija 01
S System Windykaci Opfat | Podatk
MDM Zridbo danych [ODBC)
HDZ |wp | SOL Server
MOR
FLACE Zradbo darwch dostepne tylko dia uzptkowmikie:
POGRUN Krzpsztaf
POST Mazwa instancii
WP
Uprawnienia Administratora dostepne.
¥ | Licencia dia RADI% Sp. z 0.0, Spk.
? Pomog ¢ Ok | x Anlug | ' Zastosu)
Rysunek 9.3: Widok zaktadki Licencja w wersji wieloinstancyjnej z rozwinieta listg baz.
WIP+ ot
Wubar inztanc
Rysunek 9.4: Okno wyboru instancji w systemie WIP+.
Uwaga. Jezeli system ma przewidziane zadania lub zdefiniowane instancje to tylko zadania/instancje
moga mie¢ przypisane ODBC, a ich system nie.
Zaktadka Zaktadka Ustawienia umozliwia ustawienie $ciezki do pliku licencyjnego oraz ustawienia formatu
Ustawienia daty (zalecane jest pozostawienie domysinego formatu daty yyyy.mm.dd).
W polu Sciezka do pliku RADIX.LIC nalezy okredli¢ zaséb, w ktérym zostat umieszczony plik li-
cencyjny RADIX.LIC. W polu Sciezka do pliku konfiguracyjnego nalezy okresli¢ zaséb, w ktérym
zostat umieszczony plik konfiguracyjny Winzarz.properties. Programy odczytuja dane z pli-
kéw licencyjnego RADIX.LIC i konfiguracyjnego Winzarz.properties. Podczas konfiguracji na
stacji roboczej oprogramowania zainstalowanego w udziale sieciowym zalecane jest wskazanie jed-
nej wspdlnej w sieci lokalizacji pliku licencyjnego i indywidualnej, lokalnej lokalizacji pliku konfi-
guracyjnego. Zakfadka ta umozliwia tez ustawienie wybranego formatu daty (bedzie on obowia-
zywat we wszystkich systemach RADIX). Zalecane jest korzystanie z domysinego formatu daty
(,2000.12.31"). Konfiguracja parametréw pracy pakietu RADIX: Sciezki do pliku licencyjnego, pliku
konfiguracyjnego winzarz.properties, format daty zapisywane s3 w rejestrze systemu. Zapis odby-
wa sie w gatezi HKEY_LOCAL_MACHINE rejestru tak, aby ustawienia byty widoczne dla wszystkich
uzytkownikéw stacji robocze;j.
Modyfikacje ustawien mozliwe s3 tylko w przypadku, gdy WINZARZ uruchomiony jest z upraw-
nieniami administratora (jako uzytkownik z odpowiednimi uprawnieniami). W przypadku braku
wystarczajacych uprawnien wyswietlany jest odpowiedni komunikat na dole okien zaktadek Licen-
cja, Ustawienia i Wspétpraca. Dodatkowo, wyszarzone s3 zaréwno same zaktadki jak i przyciski
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zapisu danych konfiguracyjnych.

Uwaga. Wersje WINZARZ wcze$niejsze niz 3.08, uruchomione z konta uzytkownika bez uprawnien
administratora, mogty zapisywaé dane konfiguracyjne w zwirtualizowanej gatezi rejestru systemowe-
go. W takim przypadku konfiguracja mogta by¢ zalezna od uzytkownika logujacego sie do systemu.
Nowe wersje WINZARZ w momencie zapisu konfiguracji usuwaja dane z zwirtualizowanych gate-
zi. W przypadku koniecznosci konfiguracji réznych zrédet ODBC na jednym stanowisku roboczym
nalezy skorzysta¢ z mozliwosci zapisanych w pliku licencyjnym (zob. rozdz. 9.3, str. 141).

W zaktadce Wspoétpraca mozliwe jest wskazanie zréodta ODBC do bazy Systemu Zarzadzania
Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@, zrédta do bazy Krajowego Rejestru Urze-
dowego Podziatu Terytorialnego Kraju TERYT oraz baz systeméw ELUD+ i INFO+ (w przypadku
dwbéch ostatnich, tylko wéwczas jezeli systemy te nie wystepuja na liscie systeméw licencjonowa-
nych). Wprowadzenie prawidfowej nazwy zrédta sygnalizowane jest wyswietleniem obok jej pola
nazwy typu serwera SQL.

Zaktadka Baza zawiera narzedzia utatwiajgce administracja bazami danych.
Z pomoca przycisku Woykonaj polecenie SQL z pliku mozliwe jest wykonanie skryptu zapisanego

w pliku na wskazanej bazie, przycisk Woykonaj stuzy do zainicjowania polecenia sql zapisanego
w oknie ponizej. Jezeli jest to polecenie wyszukiwania to wyniki zapytania wyswietlone zostana
w dolnym oknie zaktadki.

Przyciski Przygotuj polecenie SQL dla wykonania kopii bazy oraz Przygotuj polecenie SQL dla od-
tworzenia kopii bazy s3 aktywne tylko w przypadku baz na serwerze MS SQL i pozwalaja na
umieszczenie wybranego polecenia sql w oknie polecein (wymagane jest podanie danych logowania
administratora w oknie wy$wietlanym przez zapisaniem polecenia).

Przycisk Szyfrowanie bazy/pliku wywotuje okno umozliwiajace przygotowanie zaszyfrowanej kopii
bazy.
Natomiast przycisk Odszyfrowanie pliku powoduje otwarcie okna z polami Plik zaszyfrowany

(asnlrx) i Plik z kluczem do odszyfrowania, ktérych uzupetnienie i zatwierdzenie wyboru umoz-
liwi odszyfrowanie pliku.

Licencia Ustawienia ‘Wspotpraca Baza

1| [\l -, | | Eﬂ EZ4R Eﬂ M pnik

® Szyfrowanie/wysylanie danych - EZAR <ez» - O x

Postep

Rodzaj szyfrowanego obiekbu
(®) Baza danych () Plik,

[ Zamiana danych osobowych Bez tabel logujacych operacie
[ Bez pél z wartascia NULL Bez tabel rejestrujacych wyedriki _—
Z poleceniami byorzenia tabel Bez tabel rejestrujacych przeptyw danych osobawych
Birak danych Kompresia pliku Bez tabel archivalnych
[ 5zyirowanie zewnetrznym kluszem RS54

Zewnetrzny klucz BSA [zzyfrujacy]

Zaszyfrowane pliki

? Pomag A Klucz | B Syt | o i | X Zamknii|

? Pomog \/ 0K | x Anuluj | Ct Zastosui|

Rysunek 9.5: Zaktadka Baza z oknem szyfrowania danych.

Wybranie przycisku Szyfrowanie bazy/pliku w zaktadce Baza powoduje otwarcie okna Szyfrowa-

nie/wysyfanie danych dla bazy wskazanej w zaktadce Licencja. Okno to umozliwia zaszyfrowanie
z pomoca wybranego klucza publicznego kopii wskazanej bazy lub dowolnego pliku.

Zaktadka
Wspétpraca

Zaktadka Baza

Szyfrowanie
danych

© 2022 RADIX FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej

Id: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381A65A4. Podpisany

Strona 143



144

Dodatek

Rozwigzywanie
probleméw

Uwaga. Aby przygotowaé kopie bazy nalezy wczedniej w zaktadce Licencja wskazac wtasciwe zrédto
danych.

W oknie Szyfrowanie/wysytanie danych wybra¢ zaktadke Konfiguracja i okresli¢ Rodzaj szy-
frowanego obiektu jako Baza danych. Opcje przygotowania kopii bazy obejmuja:

e Bez tabel logujgcych operacje — pominiecie tabel logujacych operacje wykonywane przez
uzytkownika (zalecane),

e Zamiana danych osobowych — mozliwo$¢ nieodwracalnego zastapienia danych osobowych
(spowalnia tworzenie kopii),

e Kompresja pliku — kompresje pliku kopii (zalecane),

e Szyfrowanie zewnetrznym kluczem RSA — zaszyfrowanie pliku wynikowego innym klu-
czem niz klucz publiczny RADIX (zamiast wbudowanego klucza publicznego RADIX, nie
zalecane, mozna wykorzystac np. w celach testowych),

e Bez tabel rejestrujgcych wydruki — pominiecie tabel rejestrujacych wydruki (zalecane),

e Bez tabel rejestrujgcych przeptyw danych osobowych — pominiecie tabel, ktére dotycza
rejestrowania faktu przesytania danych osobowych,

e Bez tabel archiwalnych — pominiecie tabeli archiwéw lat poprzednich (zalecane),

e Z poleceniami tworzenia tabel — dodanie do kopii (w komentarzu) technicznych informacji
o strukturze tabel (zalecane),

e Bez pdl z wartoécig NULL — pominiecie pdl z wartoscia NULL (zmniejsza rozmiar kopii,
ale spowalnia jej tworzenie).

Po wybraniu przycisku Szyfruj nalezy wskaza¢ plik wykonywalny programu (np. ELUD.EXE, z pliku
tego pobierane s3 informacje o polach z danymi osobowymi w wybranym systemie) i ewentualnie
poda¢ dane dostepowe (logowania) do bazy w celu odczytu danych. Po zatwierdzeniu ww. danych
zostanie przygotowany skrypt kodujacy — postep tworzenia skryptu bedzie widoczny w zaktadce
Postep. Po zakonczeniu przygotowania skryptu nalezy wskazaé zaséb, w ktérym ma zostaé zapisany
przygotowany plik z zaszyfrowana baza. Postep tworzenia zaszyfrowanego pliku bedzie widoczny
réwniez w zaktadce Postep.

Po przygotowaniu zaszyfrowanego pliku mozna go przesta¢ do serwisu RADIX korzystajac z syste-
mu RADIX Helpdesk, wybierajac przycisk Wyslij : w oknie Przesytanie plikéw na serwer FTP
RADIX nalezy wpisaé 16-cyfrowy numer zgtoszenia.

Uwaga. 16-cyfrowy numer zgtoszenia mozna uzyskal rejestrujagc zgtoszenie w systemie RADIX
Helpdesk (zob. str. 138).

Nie zaleca sie modyfikacji pozwolen na kluczach. Program WINZARZ zaktada, Zze uzytkownicy
z grupy Administrators maja pozwolenie na zapis do:

[HKEY_LOCAL_MACHINE]\Software\Wow6432Node\Radix

gdzie jest zapisywana konfiguracja zrédet danych. Podklucze tego klucza nie s3 juz uzywane. Zwykli
uzytkownicy potrzebuja dostepu do:

[HKEY_CURRENT_USER] \Software\Radix
gdzie s3 przechowywane niektére ustawienia poszczegdlnych systeméw.

W systemach Windows™ 7 i nowszych moga wystapi¢ problemy z dziataniem programu WIN-
ZARZ w zwiagzku z ograniczeniami dostepu zwyktego uzytkownika do kluczy rejestru, w ktérych
zapisywane s3 ustawienia. Zaleca sie nadanie petnych uprawnien dostepu do tych kluczy uzyt-
kownikowi logujacemu sie na komputerze. W systemie WINDOWS 10 64 bitowym s3 to klucze
i podklucze:

[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Classes\VirtualStore\MACHINE\SOFTWARE\Wow6432Node\
Radix]
[HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\Radix]
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[HKEY_LOCAL_MACHINE\SOFTWARE\WOW6432Node\Radix]

W przypadku braku polskich znakéw na interfejsie uzytkownika nalezy sprawdzi¢ ustawienia opcji
regionalnych systemu Windows™ dla programéw nieobstugujacych kodu Unicode (wymagana war-
tosé: ,Polski (Polska)"). W niektérych przypadkach prawidtowe wyswietlanie polskich znakéw wy-
maga zmiany ustawienia na inne, a nastepnie przywrécenie wartosci ,,Polski (Polska)”.

e ]
| Formaty Lokalizacja Administracyjne

Ekran powitalny i konta nowych uzytkownikéw

Wyswietl i skopiuj ustawienia miedzynarodowe do ekranu powitalnego,
kont systemowych oraz nowych kont uzytkownikow.

E;Kopiuj ustawienia...

lezyk dla programéw nieobstugujacych kodu Unicode

To ustawienie (ustawienia regienalne systemu) kontroluje jezyk uzywany
podczas wyswietlania tekstu w programach nieobstugujgcych kodu
Unicode.

¥ Ustawienia regionalne *

Wybierz jezyk (ustawienia regionalne systemu), ktdry ma by¢ uzywany podczas
wyswietlania tekstu w programach niecbstugujacych kodu Unicode. To
ustawienie dotyczy wszystkich kont uzytkownikéw na komputerze,

Biezace ustawienia regionalne systemu:

Polski (Polska) w

QK Anulyj Fastosyj

Rysunek 9.6: Ustawienia opcji regionalnych w systemie Windows™.

9.4 Zarzadzanie uprawnieniami

W momencie uruchamiania systemu FKB+ automatycznie kontrolowane s3 uprawnienia, jakie
posiada uzytkownik. Weryfikacja tozsamosci uzytkownika polega na sprawdzeniu hasta wpisanego
na poczatku pracy programu. Wiasne hasto kazdy z uzytkownikéw moze zmieni¢ samodzielnie
(pozycja Zmiana hasta w menu Narzedzia).

W systemach RADIX opartych na serwerze SQL administrator okresla tabele i operacje, jakie moze
na nich przeprowadza¢ konkretny uzytkownik. Podczas dziatania programu dostepne bedj tylko te
opcje i polecenia menu, do ktérych wykonania dany uzytkownik jest uprawniony.

9.4.1 Sterowanie dostepem do funkcji
na serwerze baz danych

Kazda funkcja systemu FKB+ wiaze sie z operacjg na jednej lub kilku tablicach bazy danych.
Moze to by¢ operacja SELECT, UPDATE, INSERT lub DELETE. Funkcja moze by¢ wykonana
tylko wtedy, gdy uzytkownik posiada uprawnienia do wykonania wszystkich wymaganych operacji
na wszystkich wymaganych do tego tablicach.

Jednoczesnie podczas pracy z systemem do tzw. logu zapisywane s3 informacje o dokonywanych
zmianach, korektach i usunieciach informacji z bazy danych. Zaleznie od ustawien, zapisywanie
moze zostal rozszerzone.

Administrator serwera SQL moze przydziela¢ prawa do wykonania poszczegdlnych funkcji systemu
FKB+ poprzez przydzielanie uprawnien do operacji na tablicach.

Tworzenie listy uzytkownikéw i okreslanie uprawnien do tabel na serwerze SQL odbywa sie podczas
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instalacji serwera. Dla wiekszosci serweréw mozliwa jest pézniejsza modyfikacja uprawnien, ktérej
dokonuje administrator systemu.

Jezeli w wyniku odtworzenia kopii bazy na serwerze Microsoft™ SQL Server™ doszto do utraty
powigzah pomiedzy kontem uzytkownika w bazie i loginem na serwerze SQL, mozna wykonac
ponizsze polecenia:
USE NazwaBazy;
GO
EXEC sp’change’users’login 'Auto’Fix’, 'NazwaUzytkownika', NULL, 'hasfo’;
GO
W bazie NazwaBazy istnieje uzytkownik NazwaUzytkownika. Jesli istnieje login o tej na-
zwie, nastepuje tylko przypisanie loginu uzytkownikowi. Jesli taki login nie istnieje, jest on
zakfadany z podanym hastem.
9.4.2 Sterowanie dostepem do funkcji
w systemie UPR

System UPR jest brany pod uwage przy sprawdzaniu uprawnief tylko wtedy, gdy nazwa danego
uzytkownika jest w nim zdefiniowana oraz posiada zapis dotyczacy programu FKB+ (WINFKB).
Mozliwe jest wprowadzenie nastepujacych rodzajéw uprawnien dla uzytkownika:

e ODCZYT

¢ MODYFIKACJA

e REJESTRACIJA

e ZARZADZANIE

e SELEKTYWNE.
Kazdy z rodzajéw uprawnieh pozwala na przeprowadzanie operacji okre$lonego typu — zgodnie ze
SWO0j3 hazwa.
Wybér rodzaju uprawnien SELEKTYWNE umozliwia zdefiniowanie réznych rodzajéw uprawnien
dla réznych polecen programu. Definiowanie to odbywa sie poprzez skojarzenie rodzaju uprawnienia
(ODCZYT, MODYFIKACJA, REJESTRACJA, ZARZADZANIE) z pozycja menu.
W systemie UPR tworzenie uzytkownikéw i okreslanie uprawnien do polecen menu mozliwe jest
w dowolnym momencie pracy systemu. Jezeli system UPR nie jest zainstalowany, to kazdy z uzyt-
kownikéw ma nieograniczony dostep do wszystkich polecen menu.
Szczegdty dotyczace konfigurowania dostepu do opcji programu za pomoca systemu UPR znajduja
sie w instrukcji dostarczanej razem z tym systemem.
9.4.3 Uprawnienia administracyjne
W systemie FKB+ administrator to:

e na Microsoft SQL podpiety do roli serwera db_owner, domyslnie jest to uzytkownik ,sa”,

e na PSQL to uzytkownik nalezacy do grupy Superuser, domyslnie jest to uzytkownik ,post-

gres”.

Jezeli uzytkownik w FKB+ jest administratorem to domysInie nie dziataja dla niego mechanizmy
uprawnien. Domyslnie nie mozna mu réwniez ograniczy¢é uprawnien poprzez blokady do funkgji
np. £kb:3031 Zablokowana funkcja (Uzytkownik korekta). Aby ograniczy¢ uprawnienia uzytkowni-
kowi z uprawnieniami administratora nalezy wtaczy¢ parametr Uprawnienia do danych jednostek
obowiazuja réwniez administratora w zaktadce State Opcji systemu.
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Po wiaczeniu ww. parametru uprawnienia dotycza réwniez administratora — uzytkownicy ,sa”
i ,postgres” réwniez podlegaja mechanizmowi uprawnien do jednostek.

Uwaga. Przed zaznaczeniem ww. parametru koniecznie nalezy sie upewni¢ czy istnieje co najmnie;j
jedna osoba, ktéra posiada uprawnienia administratora (fkb:adm). W przeciwnym razie mozna
utraci¢ kontrole nad bazg — nie bedzie zadnego uzytkownika, ktéry bedzie mégt zalogowac sie do
systemu, a wiec réwniez zmieni¢ uprawnienia innym uzytkownikom.

57 Opcje - 0 x
Danejednostii | JPK State | Konta pozabilansowe | Wykazy | Systemy zewnetizne | Dokumenty | Pasek nareedzi | Wyglad | o
Douiody ksiegowe Automaty ksiggows
[ Rejestiacia wstepna Zamknigcis miesiaca
[~ Bilansowanie dowaddw [ (23|

[~ Dowiody bez obiotie Zamknigoie roku

[~ Podglad pozyci wg operatora
I Kontiola dostepu do ksiggowania |_ ]
[~ Dhstuga polskich 2nakéw w symbolach dowadéw ksiggowsch Listy phac
[~ wiybér kent 2 numerem NIP [ BT |
[ Wiysaukimanie w dowodzie ksisgomym ——
I Podglad nazw kent w dowedzie ksiegonym e e
[ Usurigcie pozyei zeromych podcass wyiécia z iybu refestaci dowodu ksisgowego
Dokumenty #éckowe Fakiury
i S e [~ Petna tejsstracia danych faktur sprasdasy [~ Wyznaczanie GTU faktury w kattoteki towaréw
st Temin phatnassi [iczba dni) Przy wybirzs kontiaherta pokazui
I~ Numeracia dokumentdw #édrauwych w ramach typu dowodu
I~ Numeracia dokumentéw #iédkonych w ramach dowodu [ [ T/ VBOR_KDNTRAHENTA] » |
i I~ Automalycana numeracia fakiur sprzeday. 2wigkszany numer znaiduie sie:
Zobowigzania pa znakach przed znakar
[~ ‘wymagany identyfikator operacii [ [
" Wenfikacia zgodnodc Klasyfikaci Hin. kwota faktuy MPF: Opis na faklurze informuigey o podzielone] pratnosci
[~ Wymagana data phatnosci | ‘
Faktury zakupu
ﬁdgchx“jga I [~ Dekistowanie konta przeciwstannego kontem kontrahenta
A [~ Dekietowanie konta VAT Ma kantem kontrahenta
ol S I~ Dekrstowanie kanta VAT brutto Ma kantem kanirahenta
1BKS0) ~ | [~ Dekistowanis kont netto Wwn e podiega, WAT ‘i rie podiega [par. 4530)
I~ Dekietowanie kon nie podlega netto Ma i VAT Ma kantem kantiahenta
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T Automalycanie pokaz okno wyszkiwana (] ety W WECH e
EToe e somire oot L Prewskasnik [wartosé domysina) Wskaznik (wartosé domysina]

Rysunek 9.7: Zaktadka State Opcji systemu z zaznaczonym parametrem Uprawnienia do danych
jednostek obowiazuja réwniez administratora.

Uwaga. Nie ma mozliwosci aby jeden uzytkownik posiadat uprawnienia do odczytu w jednej jednost-
ce i prawa do administrowania w drugiej jednostce. Uprawnienia do funkcji s3 wspélne do wszystkich
jednostek, ale nie mozna korzystaé z nich o ile nie posiada sie uprawnien do danej jednostki.

Aby jeden pracownik posiadat obydwa ww. uprawnienia nalezy utworzyé dwédch uzytkownikéow —
jednego z uprawnieniami do odczytu w réznych jednostkach a drugiego do zarzadzania w jednostce.
Na przyktad:

e uzytkownik ,nowak123" posiada uprawnienia do odczytu w jednostkach: 1, 2, 3,

e uzytkownik ,nowak3"” posiada uprawnienia do administrowania w jednostce 3.

Mechanizmem uprawnien do jednostek zarzadza sie w menu Narzedzia po wybraniu polecenia
Zarzadzanie dostepem do jednostek (zob. rozdz. 6.10, str. 122).

I | Zarzadzanie jednostkami EI@

U zythkovanik,

|K0walski Tomasz j|

Jednostki
1-1
¥ 10 -ZARZ4D
11 - URZA D GMINY

Rysunek 9.8: Zarzadzanie dostepem do jednostek.

O ile mechanizm selektywnego dostepu do funkgji (zob. rozdz. 6.9, str. 122) dziata na zasadzie
BLOKAD — czyli zaznaczenie czego$ w tym oknie blokuje dostep do wybranej funkcji — to me-
chanizm dostepu do jednostek dziata przeciwnie czyli brak uprawnien w przypadku gdy nie zostaty
one nadane.
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148 Dodatek

L1 Uprawnienia do funkdji — O >

MHazwa uzptkownilka

Zablokowane funkcje

[ Plik: licencyjrny - pobierz A
[ Plik licencyiny - otwerz lokalizacie

[ Analiza rozrachunkowa - przegladanie [mernu)

[ Analiza zobowiazar | naleznogei - przealad. [mernu)
[ Analiza zaangazowaria - przegladanie

[ Analiza rozrachunkowa - przegladanie

[ Analiza rozrachunkowa - diukowanie

[ Analiza zobowizzar | naleznodci - drukowarie

[ Automaty ksiggowe - przegladania [menu)

[ Autamaty ksiggowe fakiur - preegladanie [menu)
[] Bilans obw. na podst. poprz. roku [menu)

[ Bilans otwarcia kolejrych kont - przegladan. [renu)
[ Dakumenty Zradkowe - przegladanie [menu)

[ Dowody ksiggowe - przegladanie [menu)

[ Kantrahenci - przeqladanie (meru)

[ Ksiegowanie [meru)

[ Migzsieczry dziennik obrabée - rapart [men)

[ Obraty kont suntetycznpch - przegladanie [menu)
[ Obraty kont analityeznpch - preegladanie(menu)

[ Dziennik obratdw w miesigew - raport (menu)

[ Faktury - przegladanie [menu)

[ Opcie - przegladanie [rmenu)

[ Opcie - ustawienia [rmenu]

[ Plan finanzowy - przegladanielmenu) W

Rysunek 9.9: Widok okna Uprawnienia do funkcji z listg blokad do zaznaczenia.

9.5 Ochrona danych osobowych

System FKB+ spetnia wymagania ustawy o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci rozpo-
rzadzenia w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych
i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne.

9.5.1 Struktura zbioréw danych
UF_FK — Faktury VAT

e NAZWA_KON1 — Nazwa kontrahenta

e NAZWA_KON2 — Miasto (bez kodu pocztowego)

e NAZWA_XON3 — Ulica i nr domu

e NAZWA_KON4 — Np. adres oddziatu

e NIP_KON — NIP kontrahenta

e ODBIORCA — Odbiorca

e WYSTAWIAJ — Wystawiajacy fakture

e RACH_KON — Nr rachunku bankowego kontrahenta

e RACH_CYFRY — Nr rachunku bankowego kontrahenta -bez separatoréw

e KOD_KON — REGON/PESEL
UF_FAUX — Dane faktur z systemu FAKTURA+

e K_NAZWISKO — Kontrahent - nazwisko

e K_IMIE — Kontrahent - imie

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej © 2022 RADIX
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» KADRY+ dos
PLACE+

<— d. ewidencyjne (import)

— listy plac

plan finansowy, zaangaZowanie,
koszty zakupu

< raporty kasowe

nalezno$ci—

RB-27S, RB-N, obroty —

FAKTURA+

zobowigzania —

dane osobowe,
przypisy, odpisy,
koszty adm., wptaty,
Skutki

< wplaty, zwroty

< plan finansowy

:

POGRUN+ [

POST+

REJ+

I

dane —
ewidencyji

de.—

<— zalegfosci

import danych

vy

»

>
podglad danych ewidencyjnych

d.e. — dane ewidencyjne
d. os. — dane osobowe

Rysunek 9.10: Przeptyw danych miedzy systemami pakietu RADIX.

K_NIP_KON — Kontrahent - NIP
K_KOD_KON — Kontrahent - kod
K_MIEJSC — Kontrahent - miejscowosé
K_NR_DOMU — Kontrahent - nr domu
K_NR_LOKALU — Kontrahent - nr lokalu

K_ULICA — Kontrahent - ulica

K_POCZTA — Kontrahent - poczta

UF_KKON — Kartoteka kontrahentow

e NIP_KON — Nr NIP kontrahenta

e KOD_KON — REGON/PESEL

K_KOD_POCZ — Kontrahent - kod pocztowy

© 2022 RADIX

FKB+ System Ksiegowosci Budzetowej

Id: 4359B1DF-640B-4A28-AA92-9554381A65A4. Podpisany

Strona 149



150 Dodatek

e NAZWA_KON1 — Nazwa kontrahenta cz.1

e NAZWA_XON2 — Nazwa kontrahenta cz.2

e NAZWA_KON3 — Ulica i nr domu

e NAZWA_KON4 — np. adres oddziatu

e RACH_KON — Nr rachunku bankowego kontrahenta
e RACH_CYFRY — Nr rachunku bankowego kontrahenta -bez separatoréw
e BANK_KON1 — Bank kontrahenta cz.1

e BANK_KON2 — Bank kontrahenta cz.2

e VAT_NAZWA — Nazwa w rejestrze VAT

e VAT_ADRES — Adres w rejestrze VAT

e NAZWISKO — Nazwisko

e IMIE — Imie

e ULICA — Ulica

e MIEJSC — Miejscowosé

e POCZTA — Poczta

e NR_DOMU — Nr domu

e NR_LOKALU — Nr lokalu

e XOD_POCZ — Kod pocztowy

DOWOD_NR — Numer dokumentu tozsamosci

UF_KKONRACH — Rachunki bankowe kontrahenta

e RACH_KON — Nr rachunku bankowego kontrahenta

e RACH_CYFRY — Nr rachunku bankowego kontrahenta -bez separatoréw
UF_PRZL — Kartoteka przelewéw

e ODB_NAZWA1 — Nazwa odbiorcy (pole 1)

e ODB_NAZWA2 — Nazwa odbiorcy (pole 2)

e ODB_RACH_KON — Nr rachunku odbiorcy

e ODB_RACH_CYFRY — Nr rachunku odbiorcy -bez separatoréw
e ZLC_NAZWA1 — Nazwa zleceniodawcy (pole 1)

e ZLC_NAZWA2 — Nazwa zleceniodawcy (pole 2)

e ZLC_RACH_KON — Nr rachunku zleceniodawcy

e ZLC_RACH_CYFRY — Nr rachunku zleceniodawcy -bez separatoréw
e ZLC_BANK — Bank zleceniodawcy

e NIP — Tylko przelewy podatkowe

e NAZWISKO — Nazwisko

e IMIE — Imie

e ULICA — Ulica
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e MIEJSC — Miejscowosé
e POCZTA — Poczta

e NR_DOMU — Nr domu

e NR_LOKALU — Nr lokalu

e XOD_POCZ — Kod pocztowy
UF_KNWB — Wyciagi bankowe

e NR_KONTA — Nr konta
UF_SPRC — Sfownik pracownikéw

e IMIE — Imie
e NAZWISKO — Nazwisko

e LOGIN — Login

UF_SRBK — Stownik rachunkéw bankowych urzedu
e NR_RACH — Nr rachunku bankowego

UF_WYD — Rejestr wykonanych wydrukéw

e NAZWISKO — Nazwisko

e IMIE — Imie

e NIP — Nr NIP

e PESEL — PESEL

e REGON — REGON

e ULICA — Ulica

e MIEJSC — Miejscowosé

e NR_DOMU — Nr domu

e NR_LOKALU — Nr lokalu

e KOD_POCZ — Kod pocztowy

e POCZTA — Poczta
UF_JPKF — Grupa zapiséw w JPK Faktury VAT

e NIP — Nagtéwek- numer NIP urzedu (bez mysInikéw)
e PELNA_NAZWA — Nagtéwek- nazwa urzedu

e WOJEWODZ — Nagtéwek- wojewddztwo urzedu

e POWIAT — Nagtéwek- powiat urzedu

e GMINA — Nagtéwek- gmina urzedu

e ULICA — Nagtéwek - ulica urzedu

e NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

e NR_LOKALU — Nagtéwek- nr lokalu urzedu

e MIEJSC — Nagtéwek- miejscowosé urzedu
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Dodatek

KOD_POCZT — Nagtéwek- kod pocztowy urzedu

POCZTA — Nagtéwek - poczta urzedu

UF_JPKFA — JPK - Faktury VAT

P_3A — Imie i nazwisko lub nazwa nabywcy towaréw lub ust.
P_3B — Adres nabywcy

P_3C — Imie i nazwisko lub nazwa sprzedawcy towaréw lub u
P_3D — Adres sprzedawcy

P_4B — Numer, za pomoca ktérego podatnik jest zidentyfik.
P_5B — Nr identyfikacyjny nabywcy towaréw lub ustug

P_20A — Organ egzekucyjny lub imie i nazwisko komornika
P_20B — Adres organu egzekucyjnego lub komornika sadowego
P_21A — Nazwa lub imie i nazwisko przedstawiciela podatk.
P_21B — Adres przedstawiciela podatkowego

P_21C — Numer przedstawiciela podatkowego

UF_JPKW — Grupa zapiséow w JPK - Wyciagi bankowe

NIP — Nagftéwek- numer NIP urzedu (bez mysInikéw)
PELNA_NAZWA — Nagtéwek- nazwa urzedu

WOJEWODZ — Nagtoéwek- wojewddztwo urzedu
POWIAT — Nagtéwek- powiat urzedu

GMINA — Nagtéwek- gmina urzedu

ULICA — Nagtéwek - ulica urzedu

NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

NR_LOKALU — Nagtéwek- nr lokalu urzedu

MIEJSC — Nagtéwek- miejscowosé urzedu
KOD_POCZT — Nagtéwek- kod pocztowy urzedu

POCZTA — Nagtéwek - poczta urzedu

UF_JPKWB — JPK - Wyciag bankowy

RACHUNEK — Rachunek bankowy

UF_JPKWBP — JPK - Pozycje wyciaggu bankowego

NAZWA_PODM — Nazwa podmiotu bedacego strong operacji

OPIS_OPER — Opis operacji

UF_JPKV — Grupa zapiséw w JPK - Ewidencja VAT

NIP — Nagftéwek- numer NIP urzedu (bez mysInikéw)
PELNA_NAZWA — Nagtéwek- nazwa urzedu

WOJEWODZ — Nagtéwek- wojewddztwo urzedu
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Ochrona danych osobowych 153

e POWIAT — Nagtéwek- powiat urzedu

e GMINA — Nagtéwek- gmina urzedu

e ULICA — Nagtéwek - ulica urzedu

e NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

e NR_LOKALU — Nagtéwek- nr lokalu urzedu

e MIEJSC — Nagtéwek- miejscowosé urzedu

e KOD_POCZT — Nagtéwek- kod pocztowy urzedu
e POCZTA — Nagtéwek - poczta urzedu

e EMATL — Nagtéwek - adres e-mail
UF_JPKVS — JPK - Ewidencja sprzedazy VAT

e NIP_NAB — Numer identyfikacji podatkowej nabywcy
e NAZWA_NAB — Imie i nazwisko lub nazwa nabywcy towardéw lub ustu

e ADRES_NAB — Adres nabywcy towaréw lub ustug
UF_JPKVZ — JPK - Ewidencja zakupu VAT

e NIP_WYST — NIP wystawcy faktury
e NAZWA_WYST — Imie i nazwisko lub nazwa wystawcy faktury

e ADRES_WYST — Adres wystawcy faktury
UF_JPKK — Grupa zapiséow w JPK - Ksiegi Rachunkowe

e NIP — Nagtéwek- numer NIP urzedu (bez mysInikéw)
e PELNA_NAZWA — Nagtéwek- nazwa urzedu

e WOJEWODZ — Nagtéwek- wojewddztwo urzedu

e POWIAT — Nagtéwek- powiat urzedu

e GMINA — Nagtéwek- gmina urzedu

e ULICA — Nagtdwek - ulica urzedu

e NR_DOMU — Nagtéwek- nr domu urzedu

e NR_LOKALU — Nagtéwek- nr lokalu urzedu

e MIEJSC — Nagtéwek- miejscowosé urzedu

e KOD_POCZT — Nagtéwek- kod pocztowy urzedu

e POCZTA — Nagtéwek - poczta urzedu
UF_JPKKZ0 — JPK - Ksiegi rachunkowe-Zestawienie obrotéw i sald

e OPIS_KONTA — Opis konta
e OPIS_ZESP — Opis zespotu
e OPIS_KATEG — Opis kategorii

e OPIS_PODKAT — Opis podkategorii

UF_JPKKDN — JPK - Ksiegi rachunkowe - Dziennik (obrotéw)
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OPIS_DZ — Opis dziennika
KOD_OPERAT — Kod operatora

OPIS_OPER — Opis operacji

UF_JPKKKO — JPK - Ksiegi rachunkowe - Konto zapis

OPIS_WN — Opis zapisu transakcji po stronie Winien

OPIS_MA — Opis zapisu transakcji po stronie Ma

UF_VAT7 — Deklaracje dla podatku od towaréw i ustug

NIP — NIP (bez separatoréw, tylko cyfry)

OSWIADCZENIE — VAT7-Oswiadczenie

B_NAZWISKO — Nazwisko

B_IMIE_1 — Imie

B_NAZWA_PELNA — Nazwa petna/Nazwisko, pierwsze imie
B_REGON — REGON

H_PODPIS_IMIE — VAT7-H.Podpis podatnika - imie
H_PODPIS_NAZWISKO — VAT7-H.Podpis podatnika - nazwisko
ZT_UZAS — VATT-

ZZ_UZAS — VATT7-

H_EMAIL — Adres e-mail (wer.18)

UF_VAT7ZD — Zafaczniki ZD do deklaracji VAT-7

NAZWA_PODAT — Nazwa podatnika

NIP — NIP podatnika

UF_VAT27 — Deklaracja VAT-27

NIP — NIP

REGON — REGON

E_PODPIS_IMIE — Podpis - imig
E_PODPIS_NAZWISKO — Podpis - nazwisko
NAZWISKO — Nazwisko/Nazwa podatnika
IMIE_1 — Imie podatnika

NAZWA_PELNA — Nazwa petna podatnika

UF_VAT27P0Z — Deklaracja VAT-27 - pozycje deklaracji

TU_NAZWA — Nazwa towaru lub ustugi

TU_NIP — NIP pozycji deklaracji

UF_VATDOK — Weryfikacja statusu VAT

NIP — NIP
REGON — REGON

ACCOUNT — Numer rachunku bankowego
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Rozdziat 10

Drukowanie

Wydruki z programéw RADIX generowane s3 w postaci plikéw z rozszerzeniem pdf lub rtf. Wydruki
generowane jako pliki pdf nie daja mozliwosci modyfikacji, w przeciwienstwie do wydrukéw w for-
macie tekstowym (*.rtf), ktére umozliwiaja zaréwno wprowadzanie zmian jak i tworzenie zupetnie
nowych szablonéw wydrukéw przez uzytkownika.

Szablon wydruku sktada sie z tekstu i pdl z danymi, ktére wypetniane s3 odpowiednia wartoscig
przez system. Pola te nosza nazwe znacznikdéw. Standardowo powinny zaczynaé sie one znakiem
.<", a kofczy¢ znakiem ,>" (jesli nie zdefiniowano inaczej w pliku konfiguracyjnym), by¢ za-
pisane wielkimi literami, bez polskich znakéw. Wstawienie w szablonie odpowiedniego znacznika
spowoduje, ze na wydruku dokumentu na jego miejscu umieszczone zostang odpowiednie dane,
np. wstawienie znacznika <NAZWISKO> spowoduje wydrukowanie w tym miejscu dokumentu na-
zwiska.

Poniewaz wstawiana warto$¢ nie zawsze jest sformatowana w wymagany sposéb, np. nazwisko wpi-
sane jest matymi literami, przewidziane zostaty sposoby modyfikacji warto$ci znacznikdéw, oméwione
w rozdziale Formatowanie wartos§ci znacznika.

10.1 Drukowanie wedtug szablonu

Po wybraniu do drukowania jednego z dokumentéw, ktére dostepne sg w formie szablonéw, na
ekranie wyswietlane jest okno z nazwa drukowanego dokumentu oraz lista przypisanych do niego
szablonéw, z ktérych nalezy wskaza¢ wiasciwy.

Po wybraniu szablonu mozna:

e wydrukowa¢ dokument (przycisk Print ) — wydruk zostanie skierowany do domysInej drukarki

systemu Windows™;

e otworzy¢ dokument w domysinym programie edycyjnym, zmodyfikowaé, ewentualnie wydru-
kowac z tego programu (przycisk Podglad );

e zapisa¢ dokument na dysku (przycisk Zapisz ).

Nacisniecie przycisku Opcje spowoduje powiekszenie okna oraz dodanie nowych klawiszy i pél
wyboru, ktére pozwola:

e zmodyfikowaé tres¢ szablonu (przycisk Edycja );

e wstawi¢ wiasciwe znaczniki w pola tresci szablonu (przycisk Znaczniki ). Naci$niecie tego
przycisku umozliwi przejrzenie petnej listy znacznikow wraz z opisami, dostepnej dla dane-
go dokumentu, jednoczesne przycisniecie klawisza i przycisku Znaczniki — tylko
znacznikéw uzytych;

e wyszuka¢ inne szablony w katalogu szablonéw wybranego wydruku (przycisk Eksploruj );
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Drukowanie

Odtwarzanie
wydruku z dysku

e wskazaé Sciezki do programu lub programéw umozliwiajacych drukowanie i podglad dokumen-
tu oraz edycje szablonu (jesli zaznaczono pole Program domyslny, system automatycznie
wyszukuje odpowiedni program);

e wskazac Sciezke do katalogu, w ktérym znajduja sie szablony dokumentéw (Katalog plikéw
konwers;ji).

Na liscie szablondéw, przy szablonach dostarczanych przez RADIX, wyszarzone (nieaktywne) s3
przyciski Edycja i Eksploruj — mozliwos¢ ich edycji jest zablokowana.

Aby zmodyfikowa¢ szablon RADIX, w celu dostosowania go do wtasnych potrzeb, nalezy najpierw
zapisa¢ wybrany szablon pod inng nazwa — za pomoca dostepnego w menu kontekstowym polecenia
Twodrz kopie (polecenie uruchamiane takze poprzez klawisze ). Wybranie tego polecenia
spowoduje utworzenie kopii wybranego szablonu, z dodanym w nawiasie oznaczeniem wersja 2,
w ktérej mozna dokonywaé zmian. Szablony takie sa oznaczone ikong korekty (symbol oféwka).
Szablony utworzone lub zmodyfikowane wczesniej przez uzytkownika sg takze dostepne do edycji
i oznaczone ikong korekty.

Sam wydruk, bez mozliwosci edycji szablonu, mozliwy jest po zainstalowaniu programu Microsoft
Word Viewer™ od wersji 97.

10.1.1 Podglad wydruku

W przypadku gdy uzytkownik wybierze opcje drukowania dokumentu, na ekranie pojawia sie okno
Podglad wydruku. Umozliwia ono obejrzenie dokumentu w takiej postaci, w jakiej zostanie wy-
drukowany na papierze.

Przed skierowaniem go do drukarki zdefiniowaé mozna, po wyborze przycisku Parametry , parametry

drukowania: format wydruku (A3 lub A4), czy drukowanie bedzie sie odbywa¢ na ciagtej sktadance,
czy tez na pojedynczych kartkach oraz potozenie wydruku (poziome, pionowe) i rodzaj sktadanki
(11 lub 12 cali).

W oknie podgladu wydruku mozliwe jest przegladanie catego dokumentu (takze wielostronicowego)
przy réznych powiekszeniach.

Dokument mozna skierowaé bezposrednio na drukarke (przycisk Drukuj ) lub ,do pliku" (przycisk
Zapisz ).

Druga z wymienionych mozliwosci oznacza zapisanie dokumentu na dysku — jesli istnieje taka
mozliwo$¢, podpowiadana jest nazwa pliku odpowiadajaca rodzajowi drukowanego dokumentu oraz
miejsce przechowywania pliku: katalog zawierajacy plik wykonywalny systemu FKB+. Zaréwno
nazwe zbioru, jak i folder docelowy mozna zmieni¢ na dowolny inny.

Pézniej tak zapisany dokument moze by¢ odczytany z pliku i wydrukowany na drukarce lub np. prze-
stany poczta elektroniczng.

Jezeli wydruk zajmuje wiecej niz jedna strone, za pomoca przyciskédw Pierwsza , Nastepna ,
Poprzednia i (Ostatnia (lub klawiszy ) mozna przegladaé kolejne strony wydruku.

Dwukrotne klikniecie na podgladanym wydruku spowoduje przetaczenie widoku na petny ekran.
Aby nastepnie przywréci¢ widok normalny, nalezy nacisngé klawisz lub ponownie dwukrotnie
klikna¢ na podgladanym wydruku.

Aby odtworzy¢ wydruk zapisany na dysku twardym lub na dyskietce, nalezy:

e w oknie gtéwnym z menu Plik wybra¢ polecenie Zapisane wydruki, opcja Klasyczne. Po-
jawia sie wéwczas okno Odczytaj przygotowany wczesniej raport;

e wskazaé, gdzie znajduje sie zapisany wydruk, wybierajac odpowiedni dysk i katalog. Wpisac
nazwe wydruku lub zaznaczy¢ go z uzyciem myszy;

e po wyborze pliku z wydrukiem, wybrac¢ przycisk Otwérz . Pojawia sie okno Podglad wydruku,
skad otwarty dokument mozna skierowa¢ na drukarke.
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10.2 Przygotowanie szablonu, znaczniki

Szablon wydruku jest plikiem w formacie tekstowym (np. *.rtf) przygotowanym w osobnej aplikacji
(np. MSWord™ 1). Na podstawie przygotowanego szablonu generowany jest plik przeznaczony do
wydruku.

Aby szablon zostat wypetniony danymi, nalezy umiesci¢ w nim znaczniki. Standardowo powinny
zaczynaé sie one znakiem ,<”, a konczyé znakiem ,>" (jedli nie zdefiniowano inaczej w pliku
konfiguracyjnym). Nazwa znacznika powinna sktadac sie z wielkich liter faciniskich, cyfr lub znakéw
podkreslenia (,™), przy czym pierwszym znakiem powinna by¢ litera, np. <DATA_URODZENIA>.
W wygenerowanym pliku znacznik jest zastepowany odpowiednig wartoscig. Dodatkowo s3 do-
stepne specjalne znaczniki sterujace, wpisywane matymi literami, pozwalajace w wiekszym stopniu

kontrolowa¢ proces generowania wydruku.

Aby umiesci¢ znacznik w tekscie szablonu, nalezy:

e podczas przegladania listy znacznikéw, po zaznaczeniu wtasciwej pozycji, nacisnaé klawisz

e po przejéciu do okna edycji szablonéw w odpowiednim miejscu wklei¢ znacznik (klawisze
lub polecenie Wklej).

Mozna takze wpisa¢ recznie tre$¢ znacznika, umieszczajac ja pomiedzy znakami < >.

10.2.1 Znacznik grupy <g>

Znacznik grupy pozwala ujaé cze$¢ tekstu w grupe, ktéra w zaleznosci od potrzeby bedzie powielana
dla réznych wartosci znacznikdéw. Koniec grupy powinien by¢é oznaczony znacznikiem konczacym
</g>, np. aby wydrukowa¢ liste nazwisk i stanowisk oséb zatrudnionych w wydziale:

<NAZWA_WYDZIALU>
<g> Pracownik: <NAZWISKO>, Stanowisko: <STANOWISKO>
</g>

Znaczniki grup moga byé zagniezdzane, rozszerzajac przyktad o mozliwos¢ wypisania wszystkich
wydziatéw wraz z zatrudnionymi w nich pracownikami:

<g>
<NAZWA_WYDZIALU>

<g> Pracownik: <NAZWISKO>, Stanowisko: <STANOWISKO>
</g></g>

Uwaga. Nalezy zachowaé szczegdlng ostroznos¢ przy definiowaniu grup i warunkéw w przypadku
tabel w plikach RTF. Nalezy w tym przypadku uzywa¢ odpowiednio znacznikéw <#g> i </#g>,
<#7>, </#7> i <#77> dla znacznikébw warunkowych. Kazdy z nich powinien byé umieszczany
w osobnym pustym wierszu tabeli, przy czym nie moze by¢ to pierwszy wiersz. W zwigzku z tym
znacznik <#g> nalezy umiesci¢ w wierszu poprzedzajacym, a </#g> w wierszu nastepujacym po
wierszu powielanym.

Jesdli podsumowanie tabeli nie ma byé drukowane osobno na ostatniej stronie, w pierwszej komorce
powtarzanego wiersza nalezy wstawi¢ znacznik <+>. Umieszczenie znacznika <+> spowoduje, ze
ostatni wiersz przed podsumowaniem bedzie drukowany ,razem z nastepnym”.

Lp. Podatnik Zalegtosé
<#g>
<#7ZALEGLOSC=0>
<#?77>

<+><1p> <NAZWISKO> <IMIE> <KWOTA:F2>
</#7>
</#g>

Suma <RAZEM:F2>

Uwaga. Uzycie LibreOffice™, OpenOffice™, StarOffice™ Writer moze spowodowaé nieprawidtowe dziatanie
szablonu.
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Istnieje mozliwos¢ zdefiniowania liczby powtdrzen grupy tego samego zestawu danych, np. w celu
wydrukowania dwéch kopii o tej samej tresci. Taka grupa nie zmienia wartosci znacznikéw, a jedynie
powtarza kilkakrotnie dany fragment szablonu, np.:

<NAZWA_WYDZIALU>
<g><g2>Pracownik: <NAZWISKO> </g>
</g>

W zaleznos$ci od drukowanego dokumentu, grupy moga nosi¢ rézne nazwy, np.:

<NAZWISKO>

<g:DOKUMENTY >

<DOKUMENT> <DATA_WYDANIA></g>
<g:ADRESY>

<ADRES></g>

Ponadto mozna zdefiniowa¢ rodzaj sortowania podajac nazwy znacznikéw poprzedzone symbolem
rodzaju sortowania:

+ | dane tekstowe rosngco (np. nazwisko)

— | dane tekstowe malejaco (np. nazwisko)

+n | numeryczne (liczby) rosnaco

—n | numeryczne malejaco
+d | daty rosnaco

—d | daty malejaco

+a | napisy i liczby rosnaco
—a | napisy i liczby malejaco

<g+NAZWISKO—nZADLUZENIE>
<NAZWISKO> <ZADLUZENIE>
</g>

Fragment szablonu zostanie automatycznie pominiety, jesli w grupie nie bedzie zadnych danych.

10.2.2 Znacznik liczby porzadkowej <1p>

Znacznik liczby porzadkowej jest zastepowany kolejnymi numerami powtdrzenia grupy (a doktadniej
— kolejnymi powtdrzeniami znacznika <1p> w danej grupie), np.:

<NAZWA_WYDZIALU>

<g><1p>. <NAZWISKO>

</g>

W ponizszym przyktadzie kazde wystapienie <1p> bedzie zastapione kolejna liczbg porzadkowa:
<g><lp>. <NAZWISKO1>

<lp>. <NAZWISKO02>

</g>

Dodatkowo mozliwe jest zdefiniowanie, z ktérej grupy licznik <1p> ma by¢ czytany. Nadrzedna
grupa ma nr 1, kolejna nadrzedna nr 2, itd., np.:

<g><NAZWA_WYDZIALU>

<g><1pl>.<lp> <NAZWISKO>

</g></g>

Ponadto mozna zdefiniowaé warto$¢ od jakiej ma by¢ rozpoczeta numeracja — po znaku ,,+", np.:
1. Kowalski

2. Nowak

<g><1p+3>. <NAZWISKO>

</g>

Kolejna mozliwoscia jest zdefiniowanie rodzaju numerowania (A, R):
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A numerowanie matymi literami (np. a, b, ¢, ...)

R numerowanie rzymskie (np. I, Il, lll, .. .)

Przykfad.
<1p2R> <1pl>. <1pA>) <NAZWA_WYDZIALU>

10.2.3 Znacznik nowych danych <n> i <np>

Znaczniki nowych danych umozliwiajag zmiane wartosci znacznikéw wewnatrz grupy, np.:

<NAZWA_WYDZIALU>
<g><NAZWISKO> <n><NAZWISKO>
</g>

Uwaga:
e znaczniki <n> i <np> nie zwiekszaja wartosci znacznika <1lp>;

. znacznik <n> po zakonczeniu danych grupy wychodzi do grupy nadrzednej, natomiast
<np> pozostaje w biezacej grupie.

10.2.4 Znaczniki poprzednich danych <p> i <pp>

Znacznik poprzednich danych pozwala na wprowadzenie zmiany wartosci znacznikéw wewnatrz
grupy, np. aby wypisa¢ po dwa nazwiska w linii:

<NAZWA_WYDZIALU>
<g><NAZWISKO> <p><NAZWISKO>
</g>

Uwaga:
e znaczniki <p> i <pp> nie zmniejszajg wartosci znacznika <lp>;

e znacznik <p> po przejsciu przed pierwsze dane w grupie wychodzi do grupy nadrzednej,
natomiast <pp> pozostaje w biezacej grupie.

10.2.5 Znacznik pierwszych danych <f>

Znacznik pierwszych danych pozwala na powrdt do pierwszych danych wewnatrz grupy, np. aby po
uzyciu znacznika <f> wydrukowaé nazwisko z pierwszych danych:

<NAZWA_WYDZIALU>

<g><NAZWISKO> <f><NAZWISKO>

</g>

Uwaga: znacznik <f> nie zmienia wartosci znacznika <1p>.

10.2.6 Znacznik warunkowy <7>

Znacznik umozliwia wydrukowanie fragmentu szablonu tylko wtedy, gdy istnieja podgrupy danych
lub jezeli znacznik posiada warto$¢ réwna podanej, jak przedstawiono w tabeli ponizej, np.:
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<?>

<?>Lista dokumentoéw:
<g><1lp>. <DOKUMENT>
</g></?>

<?7>

odpowiednik ,else”, np.:
<?>Lista dokumentéw:
<g><1p>. <DOKUMENT>
</g><??7>Brak dokumentéw.
</?>

<?7—>

pozwala wydrukowa¢ fragment szablonu, jesli
drukowana grupa nie jest pierwsza, np.:

<g><NAZWISKO:N><?—>,
> T></g>

<7+>

pozwala wydrukowa¢ fragment szablonu, jesli
drukowana grupa nie jest ostatnig, np.:

<g><NAZWISKO:N><74>,
> <T></g>

<7znacznik>

pozwala uzalezni¢ wydruk fragmentu szablonu
od tego, czy znacznik posiada warto$¢, lub od
tego czy wystepuje grupa o danej nazwie, np.:

<7DOKUMENTY>Lista dokumentoéw:
<g:DOKUMENTY ><DOKUMENT ><7?DATA>,
<DATA></7>

</g></7>

<?znacznik=wartosé¢>

pozwala uzalezni¢ wydruk fragmentu szablonu
od tego, czy znacznik posiada warto$¢ réowng
podanej, np.:

<7RODZAJ_0SOBY=F>Nazwisko<?77>
Nazwa</?7>: <PODATNIK>
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<?znacznik=znaki*> pozwala uzalezni¢ wydruk fragmentu szablonu
od tego, czy wartos¢ znacznika zaczyna sie
ciggiem znakéw, np.:

<7KWOTA=—*>kwota ujemna<??>kwota
dodatnia</7>

Szczegdlnym przypadkiem wartosci jest znak ~.
Pozwala on poréwnaé wartos¢ znacznika z jego
poprzednig wartoscia, np.:

<?KWOTA=">jak wyzej<??><KWOTA></?>

Dodatkowo mozna po znaku ~ poda¢ liczbe
liter, ktéra ma by¢ poréwnywana, np.:

<?NAZWISKO="1>

Nazwiska rozpoczynajgce sie od litery
<NAZWISKO:W1>:

</7>

Jesdli podanych zostanie kilka warunkéw
rozdzielonych znakiem —, to fragment wydruku
zostanie uwzgledniony, jesli spetniony bedzie
przynajmniej jeden z wymienionych warunkéw,
np.:

<7KWOTA=—*|KWOTA=0*>kwota mniejsza
od 1<??7><KWOTA></7>

Jesli podanych zostanie kilka warunkéw
rozdzielonych znakiem ,+", to fragment
wydruku zostanie uwzgledniony, jesli spetnione
beda wszystkie z wymienionych warunkéw, np.:

<7?NAZWISKO=A*+IMIE=A*>nazwisko i imie
na A<??>nazwisko lub imie¢ nie na
A</ 7>

Uwaga: znak ,+" ma wyzszy priorytet, czyli
zapis a+b|c|d+e oznacza
(a+b)—(c)—(d-+e)"

Pozwala na wydrukowanie fragmentu szablonu dla wyrazenia logicznego tylko wtedy, gdy wpisane
wyrazenie jest prawda. Dla liczb prawda jest warto$¢ rézna od zera, dla ciggu znakéw prawda jest
ciag niepusty, np.:

Dla A=10 wyrazenie

<?1$A>=77?>prawda<??>fatsz</7>

zwréci ,prawda”, bo 10 jest wieksze od 7.

@A pobranie wartosci znacznika A jako ciagu znakéw, np.:

A = —123.123.abc, QA = —123.123abc
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$A

pobranie warto$ci znacznika A jako liczby rzeczywistej, np.:

A = —123.123.abc, $A = —123.123

A+B

dodawanie B do A, np.:

A= ,Ala", B=,ma", A+B = ,Ala ma "

A

1.23, B =3, A+B = 4.23

A

3, B=1.2, A+B = 4.2

A=3,B=1, A+B =4
zwraca btad, gdy jeden z operandéw jest ciggiem znakéw

+A

dla liczb operacja nic nie robi (operator unarny)
wykonanie dziatania na ciggu znakéw zwraca btad

odjecie B od A, np.:

A

1.23, B=3, A-B = —-1.77

A

3, B=1.9, A-B=1.1

A=3,B=1, A-B=2
dodawanie liczby i ciagu znakdéw zwraca btad

liczba przeciwna do A (operator unarny), np.:

A 1.23, —A = -1.23

A=1, -A= -1
zwraca btad, gdy jeden z operandéw jest ciggiem znakéw

AxB

mnozenie A z B, np.:

A 1.23, B =3, AxB = 3.69

A=3,B=2.1, AxB =6.3

A=3,B=2, AxB =6
zwraca btad, gdy jeden z operandéw jest ciggiem znakéw

A/B

dzielenie A przez B, np.:

A =3.3,B=23, A/B 1.1

A

3, B=2.5, A/B=1.2

A=3,B=2, A/B=1.5
zwraca btad, gdy jeden z operanddw jest ciggiem znakéw lub gdy
dzielnik jest réwny zero

A réwne B, np.:
A = ,ale", B = ,tak”, A=B — falsz

A =3, B=23.1, A=B— fatsz

A =3, B=3, A=B— prawda
zwraca btad, gdy jest poréwnywany ciag znakéw z liczba

A<>B

A rézne od B, np.:
A = ,ale", B = ,tak”, A<>B — prawda

A

3, B=3.1, A<>B — prawda

A =3, B=3, A<K<>B— faisz
zwraca btad, gdy jest poréwnywany ciag znakéw z liczba
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A<B A mniejsze od B, np.:
A = ale", B = ,tak”, A<B — prawda

A 3, B=3.1, A<B— prawda

A =3, B 3, A<B — faisz
zwraca btad, gdy jest poréwnywany ciag znakéw z liczba

A>B A wigksze od B, np.:
A = ,ale", B = ,tak”, A>B — falsz

A=3,B 3.1, A>B— fatsz

A =3, B=3, A>B— fatsz
zwraca btad, gdy jest poréwnywany ciag znakéw z liczba

A<=B | A mnigjsze lub réwne B, np.:
A = Jale", B = ,tak”, A<=B — prawda

A =3, B=3.1, A<=B — prawda

A=3,B 3, A<=B — prawda
zwraca btad, gdy jest poréwnywany ciag znakéw z liczba

A>=B A wieksze lub réwne B, np.:
A = ,ale", B = ,tak", A>=B — fatsz

A =3, B=3.1, A>=B— fatsz

A =3, B=3, A>=B— prawda
zwraca btad, gdy jest pordwnywany cigg znakéw z liczba

A&B zwraca prawde tylko, gdy A i B s3 prawda (jesli A jest fatszem, to
B nie jest obliczany)

AlB zwraca prawde tylko, gdy A lub B jest prawda (jesli A jest prawda,
to B nie jest obliczany)

Przyktad.

Jezeli znaczniki X = ,Ala”, A = ,Bernardetta’,B = 12,C = 4.5,D = ,23 lat”",E = O to:

o <71X<A?> — fafsz, bo ciag , X" jest wiekszy od ciggu ,A";

e <7!@X<@A?> — prawda, bo cigg ,,Ala" jest mniejszy od ciggu ,Bernerdetta’;

e <7!$B>=77> — prawda, bo 12 jest wieksze od 7;

e <?1$D>=07> — prawda, bo 23 (rzutowanie ,23 lat” na liczbe daje 23) jest wieksze od zera;

e 718D = @C?> — btad, poréwnanie ciagu znakéw z liczbg;

e <7!$D/$E = @C?> — btad, dzielenie przez zero;

e <?7I$E>0 & $D/$E = @C?> — fafsz, bo zero (z E) nie jest wieksze od zera, dalej nic nie

jest obliczane;
o <?!$D+$B*$C=777> — prawda, bo 23+12%4.5 jest réwne 77;
e <7!B>57> — bfad, poréwnanie ciaggu znakéw z liczba;
e <7!@B>57> — btad, poréwnanie ciaggu znakéw z liczba;

e <7!$B>57> — prawda, bo 12 jest wieksze od 5.
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10.2.8 Znacznik adresu <adres>

<adres:MIE,ULI,DOM, adres ztozony z wartosci znacznikéw
LOK,KOD,POC> miejscowosci, ulicy, nr domu, nr lokalu, kodu
pocztowego i poczty (kod pocztowy i poczte
mozna pomina¢); mozliwe jest dalsze
formatowanie uzyskanej wartosci

10.2.9 Znacznik obliczen <calc>

<calc:Z1+Z2-7Z3%*Z4/75 obliczenie wartosci wyrazenia; liczby (ew.
%Z6> z separatorem dziesietnym ,.."); operatory
<calc:1p%3> maja te sama wage, czyli dziatania
<calc:KWOTA*1.22> wykonywane s3 w kolejnosci wystepowania;

operator % zwraca reszte z dzielenia
catkowitego (wartosci brane do operacji s3
konwertowane do wartosci catkowitych); do
obliczen w znaczniku <calc> mozna takze
uzywac¢ wartosci znacznika <1lp>

10.2.10 Znaczniki sum ,,do przeniesienia” i ,z przeniesienia”

W szablonach czesto wystepuje potrzeba drukowania na poczatku i koncu kazdej strony sum warto-
Sci z tabeli. W przypadku plikéw RTF, ktére sa wyswietlane i drukowane przez program zewnetrzny
(MS Word™), dane te trzeba umieszczaé w nagtéwku i stopce strony. Aby na kazdej stronie poja-
wity sie odpowiednie (inne) warto$ci nalezy zastosowaé znaczniki:

<ng:NAZWA_ZNACZNIKA_SUMY> dla sumy umieszczonej
w nagtéwku strony
<st:NAZWA_ZNACZNIKA_SUMY> dla sumy umieszczonej w stopce

strony; w nagtéwku i stopce
moze wystapi¢ kilka réznych
znacznikdéw <ng:> i <st:>

w zalezno$ci od potrzeby, musza
sie one jednak znajdowacd

w przygotowanym do druku XML
(nie sa automatycznie sumowane
w procesie drukowania)

<sumy> w przypadku plikéw RTF

w kazdym wierszu tabeli
(najlepiej w dodatkowej ostatniej
kolumnie wykraczajacej poza
krawedz strony, bez krawedzi)

<#g>
<nazwisko> |  <kwota> <sumy>
<#/ >

Rysunek 10.1: Przyktadowe zastosowanie znacznika <sumy>.

10.2.11 Znacznik agregujacy <zgrupuj>

Znacznik <zgrupuj> pozwala grupowal (agregowad) wartosci liczbowe w podobny sposéb jak
wykonuje to polecenie GROUP BY jezyka SQL. Konstruujac znacznik nalezy najpierw okresli¢
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znaczniki grupujace, a nastepnie odpowiednie wyrazenia. Dostepne sg nastepujace funkcje agregu-
jace: MIN, MAX, SUM oraz LICZBA. Ich znaczenie jest takie samo jak znaczenie odpowiednich
wyrazen grupujacych jezyka SQL (Na przyktad: LICZBA odpowiada poleceniu COUNT).

<#g:0PLATA+DZIAL+RODZIAL+PARAGRAF>
<#zgrupuj:DZIAL,RODZIAL,PARAGRAF : XXX=SUM(KWOTA) , YYY=MAX(KWOTA) ,ZZZ=MIN(KWOTA) >

Dla grupy <DZIAL>, <ROZDZIAL>, <PARAGRAF> suma kwot:<XXX>, kwota

najwieksza: <YYY>, kwota najmniejsza: <ZZZ>

<#/g>

W ten sposéb w znacznikach <XXX>, <YYY> oraz <ZZZ> beda przechowane wartosci zagrego-
wanych kwot przypadajace na DZIAL, ROZDZIAL oraz PARAGRAF. Znaczniki te mozna umiescié
przed zamknieciem grupy OPLATA, np. w osobnym wierszu.

Kazda agregacja danych winna by¢ stosowana tylko do danych posortowanych (dlatego w przykfa-
dzie uzyta zostata konstrukcja OPLATA+DZIAL+RODZIAL4+PARAGRAF).

10.2.12 Znaczniki wydrukéw tekstowych

Cze$¢ predefiniowanych znacznikdéw sterujacych jest przygotowana specjalnie do wydrukéw w for-

macie tekstowym.

<w> </w>

wydruk bez podziatu na strony, w razie potrzeby
caty zostanie przeniesiony na kolejng strong
wydruku;

Uwaga: w szablonach tekstowych znak konca linii
po znacznikach <g>, <w>, <ng>, <st>, <7>
jest pomijany (jesli mozna, znaczniki te nalezy
umieszczaé w osobnej linii)

<ng> </ng>

nagtéwek grupy — nagtéwek strony sktadany jest
z nagtéwkdéw poszczegdlnych grup

<st> </st>

stopka grupy — stopka strony sktadana jest ze
stopek poszczegdlnych grup

<nrs> numer strony
<lws> liczba wszystkich stron
<ns>* nowa strona (wymuszenie ztamania strony

z uwzglednieniem stopki strony)

<el> </el>*

wiaczenie/wyltaczenie trybu Elite (12cpi)

<pi> </pi>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Pica (10cpi)

<co> </co>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Condensed

<ex> </ex>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Expanded

<sp> </sp>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Superscript (indeks
gorny)

<sb> </sb>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Subscript (indeks
dolny)

<it> </it>*

wiaczenie/wytaczenie trybu ltalic

<un> </un>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Underline

<do> </do>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Double-strike
(pogrubienie)

<em> </em>*

wiaczenie/wytaczenie trybu Emphasized
(pogrubienie)

<reset>
</reset>*

kody sterujace rozpoczynajace i konczace wydruk

* kody drukarek definiowane w pliku konfiguracyjnym.
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10.2.13 Inne znaczniki sterujace

<ccNR> znak o kodzie dziesietnym NR (do
wykorzystania przy specyficznych kodach
drukarki)

10.3 Formatowanie wartosci znacznika

Znacznik uzyty w szablonie zostaje zastgpiony na wydruku odpowiednia warto$cia: cyfra, data, wy-
razem, ciggiem wyrazéw, itd. Poniewaz wstawiana warto$¢ nie zawsze jest sformatowana w wyma-
gany sposob, np. nazwisko wpisane jest matymi literami, przewidziane zostaty sposoby modyfikacji
wartosci znacznikdw.

10.3.1 Dtugosé znacznika

Po nazwie znacznika moze zostaé podana dtugos¢ pola, na ktérym ma by¢é wypisana wartos¢.
Takie formatowanie jest najczesciej wykorzystywane przy tworzeniu wydrukéw tekstowych, gdzie dla
wyréwnania tekstu wazne jest zachowanie statej dtugosci napiséw. W celu zdefiniowania dtugosci
napisu nalezy po nazwie znacznika wprowadzi¢ znaki minus ,—" w takiej liczbie, aby dtugosé
znacznika byta odpowiednia, np.:

<NAZWISKO———————————— >

W powyzszym przyktadzie drukowany napis zostanie uzupetniony spacjami do dtugosci dwudziestu
znakéw. W przypadku, gdy dtugosé napisu bedzie wieksza od wymaganej, zostanie ona skrécona (dla
wydrukéw tekstowych zostanie wczesniej wprowadzona czcionka zageszczona). W celu wymuszenia
braku skracania napisu nalezy wprowadzi¢ na koncu znak ,!" (brak zageszczania — znak ,$"):

<NAZWISKD ——————————— | >
<NAZWISKO ——————————— $>
<NAZWISKO—————————— $1>

10.3.2 taczenie wartosci znacznikéw

Istnieje mozliwos¢ taczenia kilku wartosci w jeden znacznik; wartosci powinny byé rozdzielone zna-
kami ++ (miedzy ktérymi mozna poda¢ dodatkowe znaki):

<NAZWISKO:N+ ABC +IMIE:N——————————— >

Wstawienie powyzszego znacznika spowoduje wydrukowanie np. Kowalski ABC Jan, uzupetnionego
spacjami do trzydziestu czterech znakéw.

10.3.3 Fragment wartoSci — ciagi znakéw

Drukowanie fragmentu wartosci znacznika okresla sie wprowadzajac po nazwie znacznika i zna-
ku dwukropka — numer znaku. Dodatkowo, po przecinku, mozna poda¢ dtugos$¢ drukowanego
fragmentu (domyslInie 1 znak), np.:

Przyktad dla nazwiska ,,Kowalski"
<NAZWISKO:1> pierwsza litera nazwiska, np. K
<NAZWISKO:—2> druga od konca litera nazwiska, np. k
<NAZWISKO:1,3> 3 pierwsze litery nazwiska, np. Kow
<NAZWISKO:1,—3> nazwisko bez 3 ostatnich liter, np. Kowal
<NAZWISKO:—2,2> 2 ostatnie litery nazwiska, np. ki
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10.3.4 Fragment wartoSci — formatowanie specjalne

Formatowanie fragmentu napisu okresla sie wprowadzajac po nazwie znacznika i znaku dwukropka.
Nalezy podac format ujety w dwa znaki ,,/", cigg rozpoczynajacy powinien by¢, od ciagu konczacego
fragment, rozdzielony znakiem ,*", (escape char: ,\"):

<OPIS:/[*1/> ‘ zamiast [12] zostanie wydrukowane 12

10.3.5 Data lub liczba zmiennoprzecinkowa

Znaczniki formatowania daty lub liczby zmiennoprzecinkowej wprowadza sie po nazwie znacznika
Fr, FD, Fd, FW, FS, Fs, FC, Fc, FG, Fm, FN, Fn lub FXn gdzie

i znaku dwukropka (FR,
n oznacza liczbe cyfr po

przecinku):

<KWOTA:F2> formatowanie z 2 miejscami po przecinku, np.
1 000,00

<KWOTA:F-1> formatowanie z zaokragleniem do 10, np. 130

<DATA:FR> formatowanie daty z rokiem na poczatku
i mySlnikiem jako separatorem, np. 2010-01-15

<DATA:Fr> formatowanie daty z rokiem na poczatku i kropka
jako separatorem, np. 2010.01.15

<DATA:FD> formatowanie daty z dniem na poczatku
i mysInikiem jako separatorem, np. 15-01-2010

<DATA:Fd> formatowanie daty z dniem na poczatku i kropka
jako separatorem, np. 15.01.2010

<DATA:FW> formatowanie daty z dniem na poczatku i spacja
jako separatorem, np. 15 01 2010

<DATA:FS> formatowanie daty w postaci: DD miesiac RRRR,
np. 05 pazdziernika 2010

<DATA:Fs> formatowanie daty w postaci:
D.miesiac’ rzymski.RRRR, np. 5.X.2010

<DATA:FN> formatowanie daty jako nazwy, np. trzeciego
marca dwa tysigce 6smego

<KWOTA:FC> formatowanie do czeSci catkowitej

<KWOTA:Fc> formatowanie do czesci utamkowej (2 miejsca po
przecinku)

<KWOTA:FG> formatowanie do liczby groszy zapisanych jako
liczba catkowita bez zadnych separatoréw,
np. 123407

<KWOTA:Fm> formatowanie niezerowej liczby do czesci utamkowej
(2 miejsca po przecinku) i prezentacja wartosci
zerowej jako ,-"

Po formatowaniu Fn mozna wprowadzi¢ symbole kolejnego etapu formatowania (w dowolnej kolej-

nosci):

a warto$¢ ujemna zamieniana jest na dodatnia

n pusta wartos$¢ zamiast ,,0"

t usuniecie zer nieznaczacych po separatorze dziesietnym

s jezeli ,,0" to pusta wartos¢, w przeciwnym wypadku usuniecie zer

nieznaczacych po separatorze dziesietnym

d formatowanie bez separatora tysiecy
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10.3.6 Stowna reprezentacja kwoty lub liczby

Znaczniki formatowania stownej reprezentacji kwoty lub liczby wprowadza sie po nazwie znacznika
i znaku dwukropka (K, k, G, R, Mlub A):

<KWOTA:K> stownie, np. sto pieédziesiat dwa
<KWOTA:k> stownie skrétem, np. jed*pie*dwa
<KWOTA:G> grosze, np. 12/100

<LICZBA:R> reprezentacja rzymska, np. VII

<LICZBA:M> nazwa miesigca, np. listopad

<LICZBA:A> nazwa miesigca w dopetniaczu, np. listopada

10.3.7 Wielkos¢ liter

Znaczniki formatowania wielko$ci liter napisu wprowadza sie po nazwie znacznika i znaku dwukropka
(W, M, Z, N lub NR):

<NAZWISKO:W> wielkie litery, np. KOWALSKI JAN
<NAZWISKO:m> mate litery, np. kowalski jan
<NAZWISKO:Z> jak w zdaniu (pierwsza litera wielka),

np. Kowalski jan

<NAZWISKO:N> jak w nazwie wtasnej (pierwsza litera kazdego
wyrazu wielka), np. Kowalski Jan

<NAZWISKO:NR> jak w nazwie wtasnej (pierwsza litera kazdego
wyrazu wielka), ale wielkie litery dla liczb rzymskich
i skrétéow nazw, np. Jana III Sobieskiego,
Batalionu AK ,,Karpaty” oraz mate litery
skrotow takich jak np. im. — Aleja im.
Sybirakéw

10.3.8 Wyréwnanie napisu

Znaczniki formatowania wyréwnania napisu wprowadza sie po nazwie znacznika i znaku dwukropka

(L, Plubs):
<NAZWISKO:L———> do lewej
<NAZWISKO:P———> do prawe;j
<NAZWISKO:S———> wysrodkowane
<NAZWISKO:P30> wyréwnanie do prawej na 30 znakach
<NAZWISKO:NS70> litery jak w nazwie wtasnej wysrodkowane na 70
znakach
<LICZBA:PO7> do prawej na 7 znakach uzupetnione znakami
»0"
<LICZBA:P60:3> wartoscig znacznika bedzie trzecia linia tekstu
przy zawijaniu do 60 znakéw w linii

10.3.9 Kody kreskowy i QR

Znaczniki formatowania kodu kreskowego i QR wprowadza sie po nazwie znacznika i znaku dwu-
kropka (Q lub QR):
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<KOD:Q> ciag znakéw przeksztatcony zostaje na obraz
kodu kreskowego
<KOD:QR> ciag znakéw przeksztatcony zostaje na obraz
kodu QR
Przyktady:
<KO0D:Q> kod kreskowy 39

<K0D:Q120,16>

kod kreskowy 39 o wymiarach nie mniejszych
niz 120x16

<KOD:QR>

kod QR

<K0OD:QR120>

kod QR o wymiarach nie mniejszych niz
120x120

<KO0D:QR160,120>

kod QR o wymiarach nie mniejszych niz
160x120
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BIR
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definicje — powrét do trybu rejestracji, 20, 30
— sprawozdania finansowe, 72 — przegladanie, 21
L — przegladanie dokumentéw zrédtowych, 20, 30
definicje bilanséw — przejecie danych z pliku XML, 35
— przejgcie z poprzedniego roku, 119 — przejecie danych z systemu RZA+, 35

— przejecie danych z systemu STW+, 36

— rejestracja, 19

— rejestracja rocznej korekty podatku VAT, 37
— rejestracja wg schematu, 36

— rejestracja wstepna, 20

— syntetyczny podglad, 40

— wyjscie z trybu rejestracji, 20

— wyszukiwanie, 19, 97

— zmiana daty, 20, 30, 40

definiowanie
— automatu ksiegowego, 65
faktur, 69
— bilanséw, 72
— koloréw, 134
— obowiazujacego planu finansowego, 130
— schematéw ksiegowych, 69
— sprawozdan finansowych, 72

deklaracja
— czastkowa, 88
— zbiorcza, 88

dowdd ksiegowy
— przegladanie, 94

drukowanie

deklaracja czastkowa : : .
— bilansu jednostki, 107

— generowanie, 83

— budzet, 108
deklaracja zbiorcza — budzet zadaniowy, 108
— generowanie, 83 — dowodéw ksiegowych, 23

— dowodéw syntetycznie, 20, 30
deklaracje — dziennika obrotéw, 103, 109
— VAT, 88 — faktur

sprzedazy, 56
sprzedazy;korygujacych, 56
zakupu;RR, 56

dekretowanie faktur, 128

dodanie
— grup kont do automatu, 66 zakupu;wewnetrznych, 56
— jednostki, 135 — kartoteki obrotéw, 102

— kartoteki obrotéw — konta analityczne, 102, 103

— nowych pozycji do stownikéw, 115 !
— kartoteki obrotéw — konta syntetyczne, 103

— uzytkownika, 122

— zadania, 135 — kontrahentéw, 60
— miesiecznego dziennika obrotéw, 103
dokumenty opcje, 130
— definiowanie statych, 133 — obrotéw kont analitycznych, 102
— kartoteka, 90 — obrotéw kont syntetycznych, 103
— operacje, 90 — planu kont, 40
— przegladanie, 90 — podglad wydruku, 156
— przekazanie do systemu EOD, 91 — przelewéw bankowych, 79
— rejestracja daty wystania, 90 — rejestréw VAT, 109
— usuwanie, 91 — rejestru
— wydruk, 91 faktur;zakupu, 56
— wyszukiwanie, 90 — sprawozdan finansowych, 104
— zapis, 91 jednostek budzetowych, 106
— zrédtowe jednostek samorzadu terytorialnego, 106
modyfikacja, 70 — wykazu kont, 95
przegladanie, 20, 30, 70 — wykazu obrotéw, stanéw i sald, 94
przeniesienie pozycji, 20, 30 — zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej i ksiag pomocni-
rejestracja, 20, 30, 70 czych, 109
usuwanie, 20, 30, 70 — zestawienia obrotéw i sald, 109
wykaz, 20, 30 — zestawienia obrotéw miesiecznych, 101
wyszukiwanie, 70 — zestawien poréwnawczych
definiowanie, 100
dokumenty zrédtowe, 23 — zestawieh poréwnawczych wydatkéw, 100
— obstuga, 127 — zestawien standw i sald, 98
— rejestracja, 31, 32, 39 definiowanie, 98
domysiny opcje, 130
— pIa.n finan.sowy duplikat
rejestracja, 63 — faktury, 52
dowody — pozycja faktury, 48

— skojarzone, 28, 130 dziennik obrotéw

dowody ksiegowe, 18 — drukowanie, 103, 109

— automatyczna rejestracja faktur, 20 EBOI+, 132
— bilansowanie !
opcje, 127 eksport
— drukowanie, 23 — budzetu, 124
— korekta, 22
— ksiggowanie, 20, 22, 115 eksport budzetu
— modyfikacja, 21 — konfiguracja systemu, 132
— operacje, 20
— podglad syntetyczny, 20, 30 eksport danych
drukowanie, 20, 30 — SQL, 120
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eksport do pliku XML — import ustug, 51
— faktur z listy, 56 — przejecie, 32
— pojedynczej faktury, 56 — przejecie z PEF, 53
— przejecie z pliku XML, 53
eksport pliku XML — przejecie z RZA+, 53
— kilku faktur, 56 — wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw

eksportu budzetu rejestracja, 50

— definicja, 74 FKB+, 9
— aktualizacja, 139

EOD . .
— obstuga, 91 — funkqorllowanle, 9
— ctatus. O1 — instalacja, 139

! — wspdtpraca z innymi systemami, 120, 132
ewidencja — wspdtpraca z systemem INFO+-, 133
— sprzedazy VAT, 85 — wspdtpraca z systemem KASA, 20, 30, 133
— zakupu VAT, 85 — wspdtpraca z systemem KASA+, 120, 133

— wspdtpraca z systemem PLACE, 30, 133

ewidencja sprzedazy — wspdtpraca z systemem PLACE+, 20, 120, 133
— odwrotne obciazenie, 49 — wspdtpraca z systemem STW+, 20
— wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw, 50 — wspdtpraca z systemem WIP, 20, 30

— wspdtpraca z systemem WIP+, 20, 30, 133
ewidencja zakupu
— faktura RR, 51 FKB+okno gtéwne, 14
— import towardéw, 51 o
— import ustug, 51 FKB+uruchamianie, 12

— odwrotne obciazenie, 49 folder RIO, 124

faktura
fi t daty, 142
— przegladanie, 44 ormat daty,

—RR funkcjonowanie

drukowanie, 56 — systemu FKB+, 9
— zakupu od rolnika, 51
generowanie
faktura RR — deklaracji czastkowej, 83, 88
— ewidencja zakupu, 51 — deklaracji zbiorczej, 83, 88

— raport o przetwarzaniu danych osobowych, 110
faktura sprzedazy P P y Y

— GTU, 44 generowanie danych

— dla EBOI, 124
FA’;TE&’;*;{EE'S& - — dla EBOI (Eksport budzetu), 76, 124
— przejmowani ur,

faktury grupy .
. . — paragraféw wydatkowych, 29, 130

— automatyczna rejestracja, 22
— definiowanie automatu ksiegowego, 69 GTU, 44
— duplikat, 52 — stownik, 60
— eksport do pliku XML, 56
— korygujace hasto

rejestracja, 48 — ustawienia logowania, 120
— modyfikacja, 43 — ustawienie, 120
— modyfikacja automatu ksiegowego, 69 — wygasniecie, 120
— opcje — zmiana, 120

dekretowanie faktur zakupu, 128
okreslenie terminu ptatnosci, 128
rejestracja danych, 128

— przegladanie, 43

— przejecie, 20, 30
z FAKTURA+, 31

helpdesk, 143

identyfikator zaangazowania
— uwzglednianie
w opisie operacji, 35

— przejecie z pliku XML, 55 identyfikator zobowigzania
— rejestracja, 44 — uwzglednianie
— rejestracja automatu ksiegowego, 69 w opisie operacji, 35
— sprzedazy
drukowanie, 56 ikony
korygujace;drukowanie, 56 — umieszczanie na pasku narzedzi, 134

odwrotne obciazenie, 49
— usuwanie, 43
— usuwanie automatu ksiegowego, 69
— wyszukiwanie, 44

import danych z XML
— VAT-27, 89

import pliku xml, 87

— zakupu
drukowanie, 56 import towaréw
odwrotne obciazenie, 49 — ewidencja zakupu, 51
faktury sprzedazy import ustug
— przejecie, 32 — ewidencja zakupu, 51

— wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw, 50 . . )
indywidualne stawki

faktury zakupu — wskaznikéw i prewskaznikéw
— import towaréw, 51 weryfikacja, 37
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INFO+, 132
— pobieranie pliku ptaskiego, 52
— wspotpraca z systemem FKB+, 133

informacja o jednostkach, 120

inna jednostka
— przeksiegowanie, 39

instalacja, 139
— systemu FKB+-, 139

instancje
— systemu, 141

Jednolite Pliki Kontrolne
— kartoteka, 82
— ustawienia, 125

jednolity plik kontrolny VAT z deklaracja
— rozliczenie kwartalne, 83

jednostki
— dodanie, 135
— zmiana, 135

jednostki budzetowe
— sporzadzanie sprawozdan, 106

jednostki samorzadu terytorialnego
— sporzadzanie sprawozdan, 106

JPK, 9, 49, 82, 85-87

— dane podmiotu, 125

— ksiegi rachunkowe, 87

— opcje, 125

— podpisywanie plikéw xml, 87
— wyciagi bankowe, 86

— wysytka plikéw xml, 87

JST
— zwiazki, 124

kartoteka

— deklaracji VAT, 88

— deklaracji VAT-27, 89

— deklaracji VAT-7, 88

— dokumentéw, 90

— dokumentéw zrédtowych, 70

— dowodéw ksiegowych, 18

— faktur, 43

— Jednolite Pliki Kontrolne, 82

— JPK
ksiegi rachunkowe, 87
wyciagi bankowe, 86

— kontrahentéw, 57
drukowanie, 60

— obrotéw, 102

— obrotéw — konta analityczne
drukowanie, 103

— obrotéw — konta syntetyczne
drukowanie, 103

— planéw finansowych, 39

— przelewdéw bankowych, 77

— towardw i ustug, 60

kartoteka dokumentéw
— przegladanie, 90

kartoteka faktur
— rejestracja
faktury, 44
— rejestracja pozycji faktury, 46

kartoteka JPK
— faktury VAT, 86

kartoteka towardéw
— GTU, 44, 60

KASA
— przejecie raportu, 33
— wspdtpraca z systemem FKB+, 20, 30, 133

KASA (system), 20, 30

KASA+
— przejecie raportu, 20, 30
— wspotpraca z systemem FKB+, 120, 133

KASA+(system), 120
klawisze funkcyjne, 15

klucz
— prywatny, 143
— publiczny, 143

kod terytorialny, 124

konfiguracja systemu
— hasta uzytkownikéw, 11

konta
— analityczne
drukowanie kartoteki obrotéw, 103
obroty, 102
— analiza, 95
rozrachunkowa, 96
zaangazowania, 96
zobowigzan i naleznosci, 96
— dodawanie grup do automatu, 66
— drukowanie wykazu, 95
— korekta, 43
— obroty, 102
— powielanie, 42
— przeksiegowanie, 66
— przeniesienie planu na nastepny rok, 119
— rejestracja, 40
— syntetyczne
obroty, 103
— usuwanie, 43
— usuwanie z planu finansowego, 63

konta pozabilansowe
— opcje, 129

konto

— kontrahenta, 58, 128

— przeksiegowania planu finansowego, 29, 78
— skojarzone, 31, 32

kontrahenci

— dane, 58

— drukowanie kartoteki, 60
— przegladanie, 57

— rejestracja, 59

— wyszukiwanie, 57

kontrahent
— korekta danych, 44
— rejestracja, 44

korekta

— danych przejmowanych z WIP+, 104

— dowodéw ksiegowych, 22

— planu finansowego, 63

— planu kont, 43

— pozycji faktury, 48

— pozycji sprawozdania, 72, 104

— usuwanie, 43

— w pozycji dowodu ksiegowego
FAKTURA+, 31

— wyciagdw bankowych, 80

korekta danych
— kontrahenta, 44
— towaru, 46

korekta pozycji
— stownika, 115
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ksiegi rachunkowe obroty miesieczne
— drukowanie wykazu, 109 — zestawienia, 101
— JPK, 87

obstuga EOD, 91
ksiegowanie

— dowodéw ksiegowych, 20, 22 obstuga polskich znakéw w symbolach dowodéw ksiego-

wych, 127

ksiggowanie dowoddéw ksiegowych, 115 obstuga sofectw, 128

kwoty

h d h b h, 143, 14
— reprezentacja stowna, 168 ochrona danych osobowych, 143, 148
— wyszukiwanie, 97 ODBC(, 141
liczby odszyfrowanie
— reprezentacja stowna, 168 — pliku, 143
listy ptac odtwarzanie wydrukéw, 156

— przejecie, 20, 30

— przejmowanie, 34

— przypisanie automatu ksiegowego, 128
— terminy ptatnosci, 34

odwrotne obciagzenie
— ewidencja sprzedazy, 49
— ewidencja zakupu, 49

okno gtéwne, 14

logowanie
— zmiana, 120 opcje, 124
miesiac — automaty ksiegowe, 128

— automatyczna rejestracja przelewéw, 130

— zamkniecie, 115 — dane zlecajace, 124

miesieczny dziennik obrotéw, 130 — definiowanie koloréw, 134
— drukowanie, 103 — dokumenty, 133
— opcje, 130 — dokumenty Zrédtowe, 127
— dowody ksiegowe
modyfikacja bez obrotéw, 127
— automatu ksiegowego, 65 bilansowanie, 127
faktur, 69 kontrola dostepu do ksiegowania, 127
— dokumentéw zrédtowych, 70 obstuga polskich znakéw, 127
— dowodéw ksiegowych, 21 podglad pozycji, 127
— faktur, 43 rejestracja wstepna, 127
— planu kont, 40 wybér kont z NIP, 127
— stownikéw, 111 — faktury, 128
— folder RIO, 124
MPP — JPK, 125

— drukowanie faktur sprzedazy, 56
— edycja towaréw i ustug, 60

— konfiguracja systemu, 13

— opcje, 128

— rejestracja faktury, 44

— rejestracja pozycji faktury, 46
— rejestracja towaréw i ustug, 60
— VAT-7, 88

— kod terytorialny, 124
— kontrola wydatkéw, 131
— miesieczny dziennik obrotéw, 130
— obstuga
sotectw, 128
— parametry wyszukiwania, 134
— plan finansowy, 130
— plan kont, 128
— plany finansowe, 130
— przeksiegowania planéw finansowych, 129
— przelewy, 124, 125

nadawanie uprawnien
— uzytkownikowi, 122

nazwa,definiowanie, 141 — przelewy podatkowe, 125
— REGON, 124
niepodatkowe — rejestracja
— przelewy bankowe, 77 danych faktur, 129
terminu ptatnosci faktur, 129
nowe konto __RIO. 133
— kontrahenta, 58, 128 — sktadniki tytutu przelewu, 125
nowy — sprawozdania finansowe, 130, 131
— dokument zrédtowy, 23 — state, 126
— systemy zewnetrzne, 132
numer — typ zwiazku, 124
— kontrahenta, 58, 128 — urzad podatkowy, 125
— rachunku bankowego, 110 — weryfikacja zgodnosci statuséw obrotéw, 130
kontrahenta, 58, 78 — wydatki strukturalne, 130
sprawdzenie, 52, 58, 78 — wykazy, 130

— zaangazowanie, 129

— zestawienia standw i sald, 130
— zestawienie stanéw i sald, 131
— zlecajacy, 124

— zobowiazania, 127

— zwiazek JST, 124

obowiazujacy plan finansowy
— okreslenie, 130

obroty
— drukowanie, 103
— drukowanie dziennika, 103

— kont, 102_ operacje w kartotece dokumentéw, 90
— kont analitycznych, 102
— kont syntetycznych, 103 opisy
— wykaz, 94 — wyszukiwanie, 97
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pasek narzedzi
— umieszczanie ikon, 134

plan finansowy

— korekta, 63

— nowy, 63

— opgcje, 130

— powielanie, 63

— przegladanie, 62
— przejecie z innej jednostki, 64
— przeksiegowanie, 39
— tworzenie, 63

— usuwanie, 63

— usuwanie kont, 63
— widok, 61

plan kont

— drukowanie, 40

— korekta, 43

— modyfikacja, 40

— opcje, 128

— powielanie, 42

— przegladanie, 40

— przejecie z innej jednostki, 119

— przejecie z poprzedniego roku, 119
— przeniesienie na nastepny rok, 119
— rejestracja, 40

plany finansowe, 61
— kontrola, 130
— przeksiegowania, 29, 78

pliki sprawozdan dla RIO, 124

PLACE
— wspotpraca z systemem FKB+, 133

PLACE+
— przejecie list ptac, 20, 30, 34

— wspdtpraca z systemem FKB+, 20, 30, 120, 133

PtACE+(system), 120

pobieranie pliku pfaskiego
— w INFO+, 52

podatki
— definiowanie automatu, 67
— drukowanie przelewéw, 79

podglad wydruku, 156

podpisywanie plikéw xml
— JPK, 87

podstawy prawne dla systemu, 12

podzielona ptatnos¢
— faktura
rejestracja, 44
rejestracja pozycji, 46
— faktura sprzedazy
drukowanie, 56
— kartoteka towardw i ustug, 13
— konfiguracja systemu, 13
— opcje, 128
— przelewy bankowe, 77
— rejestracja towardéw i ustug, 60
— wyszukiwanie towardéw i ustug, 60

polecenie SQL
— przygotuj, 143
— wykonaj, 143

poruszanie si¢ po programie, 15
potwierdzenia sald, 97

powielanie
— kont, 42
— planu finansowego, 63

pozycja faktury

— duplikat, 48

— korekta, 48

— korygujacej
rejestracja, 48

— rejestracja, 46

pozycje dowodu ksiegowego
— rejestracja, 23

pozycje sprawozdania
— edycja, 72, 104

pozycje w planie kont
— rejestracja, 58, 128

przegladanie

— baz archiwalnych, 134

— bilanséw, 72

— dokumentéw zrédtowych, 20, 30, 70
— dowodéw ksiegowych, 21

— faktur, 43

— faktury, 44

— kartoteki deklaracji VAT-27, 89
— kartoteki deklaracji VAT-7, 88
— kartoteki dokumentéw, 90

— kartoteki JPK, 82

— kontrahentéw, 57

— planu finansowego, 62

— planu kont, 40

— stownikdw, 111

— wyciagdw bankowych, 80

przejecie
— danych z RZA+, 20
— danych z STW+, 30
— danych z WIP+, 20, 30, 38
— definicje bilansu
z poprzedniego roku, 119
— faktur sprzedazy
do dowodu, 32
— faktur zakupu
do dowodu, 32
— faktury, 30
— faktury sprzedazy, 20
— faktury zakupu, 20
— list ptac, 20, 30
— planu kont
z innej jednostki, 119
z poprzedniego roku, 119
— raportu kasowego, 20, 30

przejecie z innej jednostki
— planu finansowego, 64

przejecie z pliku XML
— faktury, 55

przejmowanie
— faktur
z FAKTURA+, 31
— faktur sprzedazy, 32
— faktur zakupu, 32
— list ptac, 34
— przelewdéw bankowych, 33
— raportéw kasowych, 33

przejmowanie danych z WIP+-, 104

przekazanie do systemu EOD
— dokumentdéw, 91

przeksiegowania
— planéw finansowych, 29, 78

przeksiegowania planéw finansowych
— opcje, 129

przeksiegowanie
— grupy kont, 66
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— planu finansowego, 39 — towardw i ustug, 60
— wydatkéw, 38 — towaru, 46
— z innej jednostki, 39 — wedtug schematu ksiggowego, 80
— z systemu WIP+, 38 — wstepna
. . i dowodéw ksiegowych, 20
przeksiegowanie wydatkéw, 20, 30 — wstepna dowodéw ksiegowych, 127
rrelew bankow — wydatkéw strukturalnych, 27
p_ rreiecie 33y — z podziatem obrotéw na sofectwa, 28
przejecie, — zaangazowania, 26
przelewy — zaangazowan
— automatyczna rejestracja, 79 z systemu RZA+4-;automatyczna, 20, 23
— drukowanie, 79 — ze schematu ksiegowego, 80
: pr.zel;seg.ow;;le?glanu finansowego, 78 rejestracja daty wystania
rejestracja, 23, — dokumentu, 90
przeklewy b;mk;\;ve rejestracja kontrahenta
: n?égzt;atal;owe 77 — faktura zakupu, 53
— podzielona ptatnoé¢, 77 rejestry VAT, 109
— wyszukiwanie, 77 — drukowanie, 109
przeniesienie planu kont na nastepny rok, 119 RIO
) — folder, 124
przygotowanie danych — opcje, 133
— dla SQL, 120 '
o . roczna korekta podatku VAT
przypisanie automatu ksiegowego, 128 — rejestracja dowodu, 37
raport kasowy rok
— przejecie, 20, 30 — zmiana, 135
raport o przetwarzaniu danych osobowych rok finansowy
— generowanie, 110 — archiwizacja, 118
raporty kasowe — zamkniecie, 116
— przejmowanie, 33 rok obrachunkowy
RB. 104 — zamkniecie, 116
rozliczenie kwartalne
Rb-27, 104 — jednolity plik kontrolny VAT z deklaracja, 83
Rb-27S, 72 rozrachunki
Rb-27ZZ, 72, 104 — analiza, 9
rozwigzywanie probleméw
Ez(r;e(?etltrac'a 124 — btad uruchomienia, 144
J 42, — polskie znaki, 144
rejestr RZAL
— faktur ‘ecie d h 20
zakupu;wydruki, 56 — praejgae canych,
WY ! — przejecie danych z systemu, 35
rejestracja — przejecie faktur zakupu, 53
— automatu ksiegowego, 65 — zaangazowania, 20, 23
f_aktur, 69 . salda
— bilansu otwarcia — potwierdzenia, 97
na podstawie poprzedniego roku, 119 — zestawienia 9’8
— danych faktur, 128 '
— dokumentéw zrédtowych, 20, 30-32, 39, 70, 127 schemat ksiegowy
— dowodéw ksiegowych, 19 — rejestracja, 80
— faktur, 44 — rejestracja dowodu, 36
sprzedazy;automatyczna, 22 )
sprzedazy;z FAKTURA+;automatyczna, 22 schem.at'y kgggowe
zakupu;automatyczna, 22 — definiowanie, 69
: Jf:g:;gtﬁl’yl%u‘éqcych, 48 Selekty\_Nny dostep do funkcji, 146
— kont. 40 ' — opcje, 126
— kont planu dla grup paragraféw wydatkowych, 43 serwer SQL
— kont w innych jednostkach, 128 — nadawanie uprawnief, 145
— kontrahenta, 44
— kontrahentéw, 59 skfadniki tytutu przelewu, 125
— planu finansowego, 63 .
stownik
— planu kont, 40 . .
— pozyci — budzet zadaniowy, 73
faktur;korygujacych, 48 stownik klasyfikacji budzetowej
— pozydji dowodu ksiegowego, 23 — aktualizacja, 115
— pozycji faktury, 46
— przelewu, 78 stowniki
— przelewy, 29 — dodawanie nowych pozycji, 115
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— korekta pozycji, 115

— modyfikacja, 111

— przegladanie, 111

— przegladanie pozycji, 115
— usuwanie pozycji, 115

sotectwa
— obstuga, 128
— rejestracja, 28

sporzadzanie
— sprawozdan finansowych, 104
jednostek budzetowych, 106
jednostek samorzadu terytorialnego, 106

sprawdzenie
— numeru rachunku, 52, 58, 78

sprawozdania finansowe, 72, 131

— definicje, 72

— definiowanie, 72

— drukowanie, 104

— jednostek budzetowych
sporzadzanie, 106

— jednostek samorzadu terytorialnego
sporzadzanie, 106

— kartoteka, 72

— opgcje, 130

— sporzadzanie, 104

sprawozdania finansowe jednostek budzetowych
— drukowanie, 106

sprawozdania finansowe jednostek samorzadu terytorial-

nego
— drukowanie, 106

SQL

— nadawanie uprawnienia, 145
state

— opcje, 126

— zobowiazania, 127

status

— EOD, 91

— VAT, 110

status VAT, 85, 132

stawki wskaznikéw i prewskaznikéw
— obstuga, 48

strony planu finansowego
— opgcje, 130

STW+
— przejecie danych, 30, 36
— wspdtpraca z systemem FKB+, 20

symbol zadania, 80

syntetyczny podglad
— dowodu, 40

syntetyczny podglad dowodéw, 20, 30
— drukowanie, 20, 30

system

— FKB+
funkcjonowanie, 9

— KASA, 20, 30

— KASA+, 120

— okno gtéwne, 14

— PLACE+, 20, 30, 120

— wieloinstancyjny, 141

— wielozadaniowy, 141

szablony
— drukowanie, 155
— przygotowanie, 157

szukaj
— faktur, 44

szyfrowanie
— pliku, 143
— zawartosci bazy danych, 143

TERYT, 143

test
— walidacja zgodnosci planu kont
z zawartoscia stownika grup paragraféw, 43

towar
— korekta danych, 46
— rejestracja, 46

towary i ustugi
— rejestracja, 60

tryb rejestracji
— powrét, 20, 30
— wyjscie, 20

tworzenie
— planu finansowego, 63

typ zwiazku, 124
umieszczanie ikon na pasku narzedzi, 134

UPO
— JPK.xml, 87
— wydruk, 87

uporzadkowanie
— bazy, 124

UPR
— nadawanie uprawnien, 146

uprawnienia, 145
— administracyjne, 146

uprawnienia do jednostek
— uzytkownika, 122

uruchamianie
— systemu, 12, 124
automatyczne, 132

ustawienia
— archiwizacja, 142, 143
— format daty, 142

ustawienie
— hasta, 120

usuwanie
— automatu ksiegowego, 65
faktur, 69
— dokumentéw, 91
— dokumentéw zrédtowych, 20, 30, 70
— faktur, 43
— kont, 43
planu finansowego, 63
— planu finansowego, 63
— wyciagdw bankowych, 80

usuwanie pozycji ze stownikéw, 115

uzytkownik

— dodanie, 122

— nadawanie uprawnien, 122

— uprawnienia do jednostek, 122

— WIP, 20, 30 VAT
— WIP+, 20, 30 — deklaracje, 88
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— drukowanie rejestréw, 109
— rejestry sprzedazy, 109
— rejestry zakupu, 109
— weryfikacja
plik ptaski, 52
— weryfikacje
wydruk, 110
— wyszukiwanie weryfikacji, 110

VAT-27
— kartoteka deklaracji, 89
— rejestracja pozycji

w trybie korekty, 89

VAT-7

— kartoteka deklaracji, 88

— MPP, 88

— rejestracja zatacznikéw
w trybie korekty, 88

weryfikacja
— indywidualnych stawek
wskaznikéw i prewskaznikéw, 37
— VAT
plik ptaski, 52

weryfikacja zgodnosci konta zaangazowania
— opcje, 126

weryfikacja zgodnos$ci statuséw obrotéw, 130

weryfikacje VAT
— wydruk, 110

wewnatrzwspdlnotowa dostawa towaréw
— ewidencja sprzedazy, 50

wewnatrzwspdlnotowe nabycie towaréw
— rejestracja faktur, 50

widok okna
— planu finansowego, 61

wielkos¢ liter
— formatowanie, 168

windykacja
— przejecie danych, 20, 30

windykacja podatkéw
— definiowanie automatu, 67

Winlnst, 139
WinZarz, 140
WIP

— wspdtpraca z systemem FKB+, 20, 30
WIP (system), 20, 30

WIP+

— definiowanie automatu, 67

— przejecie danych, 20, 30

— przeksiegowanie, 38

— wspdtpraca z systemem FKB+, 20, 30, 133

WIP+ (system), 20, 30

wspotpraca
— z innymi systemami, 120

wybér
— roku obrachunkowego, 135

wyciagi bankowe
— JPK, 86

— korekta, 80

— przegladanie, 80
— usuwanie, 80

wydatki

— kontrola, 131

— przeksiegowanie, 20, 30, 38
— zestawienia, 100

wydatki strukturalne
— opcje, 130
— rejestracja, 27

wydruk
— nakazéw, 91
— UPO, 87

wydruki

— budzet, 108

— budzet zadaniowy, 108

— dowodéw ksiegowych, 23

— dowodéw syntetycznie, 20, 30

— dziennik obrotéw, 103

— dziennika obrotéw, 109

— faktur
sprzedazy, 56
sprzedazy;korygujacych, 56
zakupu, 56

— kartoteka obrotéw, 102

— kartoteka obrotéw — konta analityczne,

— kartoteka obrotéw — konta syntetyczne,

— kontrahentéw, 60

— miesieczny dziennik obrotéw, 103
opcje, 130

— obroty kont analitycznych, 102

— obroty kont syntetycznych, 103

— odtwarzanie, 156

— plan kont, 40

— przelewy bankowe, 79

— rejestréow VAT, 109

— rejestru
faktur;zakupu, 56

— sprawozdania finansowe, 104
jednostek budzetowych, 106

102
103

jednostek samorzadu terytorialnego, 106

— wykaz kont, 95
— wykaz obrotéw, stanéw i sald, 94

— zapiséw na kontach ksiegi gtéwnej i ksiagg pomocni-

czych, 109
— zestawienia obrotéw i sald, 109
— zestawienia obrotéw miesiecznych, 101
— zestawienie poréwnawcze wydatkéw, 100
— zestawienie stanéw i sald, 98
definiowanie, 98

opcje, 130
wygasniecie
— hasta, 120
wyglad
— definiowanie, 134
— opcje, 134
wyjscie

— z trybu rejestracji
grupy dowodéw, 20

wyjscie z trybu rejestracji faktury zakupu, 53

wykaz
— dekretéw wyciagu bankowego, 80
— dokumentéw zrédtowych, 20, 30
— kont

drukowanie, 95, 109
— obrotéw, stanéw i sald, 94

wykazy
— opcje, 130

wykonane weryfikacje
— VAT, 110

wykonane weryfikacje VAT, 52, 85
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wykonanie planu — hasta, 120
— wg obrotéw, 94 — jednostki, 135
— wzgledem salda, 94 — roku, 135

— zadania, 135
wysytka plikéw xml
— JPK, 87 zmiana daty

— dowodu, 40
wyszukiwanie
— dokumentdéw, 90 znaczniki, 157
— dokumentéw zrédtowych, 70 — adresu, 164
— dowodéw ksiegowych, 19 — agregujace <zgrupuj>, 164
— faktur, 44 — dtugosé, 166
— kontrahentéw, 57 — formatowanie
— kwot, 97 daty, 167
— opiséw, 97 dtugosci, 166
— przelewdw bankowych, 77 fragmentu wartosci, 166
— zobowiazan i naleznosci, 76 kod kreskowy, 168

kod QR, 168

wyszukiwanie weryfikacji

liczby zmiennoprzecinkowej, 167
— VAT, 110

specjalne, 167
wartosci, 166

wielkosci liter, 168
wyréwnania napisu, 168

zaangazowanie, 129
— rejestracja, 26

zadania — grupy <g></g>, 157
— dodawanie, 135 — liczby porzadkowej <Ip>, 158
— systemu, 141 — taczenie wartosci, 166
— zmiana, 135 — nowych danych <n> i <np>, 159
— obliczen, 164
zataczniki — pierwszych danych <f>, 159
— rejestracja, 88 — poprzednich danych <p> i <pp>, 159

— reprezentacja stowna, 168

— sterujace, 166

— sum ,do przeniesienia” i ,z przeniesienia”, 164
— warunkowe <?7>, 159

— wydrukéw tekstowych, 165

zamiana danych osobowych, 143

zamkniecie miesiagca, 115
— przypisanie automatu ksiegowego, 128

zamkniecie roku, 116

— przypisanie automatu ksiegowego, 128 znak, 23

. zobowiazania, 127
zapis

— nakazow, 91 zobowiazania i naleznosci

— edycja, 76

zapisy na kontach ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych . .
— wyszukiwanie, 76

— drukowanie, 109

. zwigzek
zarzadzanie _ 124
— jednostkami, 122, 146 typ,
— uprawnieniami, 145 zwigzek JST, 124
zbiory JPK_VAT zrédto danych
— z deklaracja (JPK_V7M), 82, 83 — ODBC. 141. 143
zestawienia JPK_V7K

— obrotéw miesiecznych

. — rozliczenie kwartalne, 125
drukowanie, 101

— poréwnawcze wydatkéw JPK_V7M.XML, 59
drukowanie, 100
— stanéw i sald JPK_V7M, 44
definiowanie wykazu, 98 — rozliczenie miesieczne, 125
drukowanie, 98
opcje, 130 JPK_VAT, 47
PROC_TP, 59

zestawienia poréwnawcze
— definiowanie wykazu, 100

zestawienie obrotéw i sald
— drukowanie, 109

zestawienie obrotéw miesiecznych
— definiowanie wykazu, 101

zestawienie standéw i sald, 131
zlecajacy
— opcje, 124

zmiana
— czcionki, 134
— daty
realizacji przelewu, 79
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 89/2024/KJ
Wojta Gminy Rogo6zno
z dnia 31 grudnia 2024 r.

Rachunkowo$¢ zwiazana z realizacja projektéow wspoélfinansowanych z funduszy europejskich

Stosownie do przepisow art. 66 ust. 1 lit. ¢ pkt i rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1305/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski
Fundusz Rolny na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (EFRROW) i uchylajace rozporzadzenie Rady (WE)
nr 1698/2005), a takze ustawy z dnia 28 kwietnia 2022 r. o zasadach realizacji zadan finansowanych ze
srodkow europejskich w perspektywie finansowej 2021-2027- instytucje biorace udzial w zarzadzaniu
i wykonywaniu pomocy zachowuja oddzielny system rachunkowosci albo odpowiedni kod ksiggowy dla
wszystkich transakcji dotyczacych pomocy, zapewniaja prawidtowos$¢ operacji finansowanych w ramach
pomocy, w szczegOlnosci poprzez wykonanie wewngtrznych s$rodkow kontroli zgodnych zzasadami
prawidlowej gospodarki finansowe;j.

1. Dla ewidencji $srodkéw z funduszy beda prowadzone:
- dziennik czg¢sciowy (wg klasyfikacji budzetowej)
- konta syntetyczne
- konta analityczne
- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i analitycznych.
2. Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych sg identyczne jak dla ksiag catosci jednostki.

3. Koszty, rozrachunki, wydatki wyodrebniamy w momencie powstania zdarzenia, zgodnie z klasyfikacja
budzetowa w momencie poniesienia wydatku, w tym takze tej czesci, ktore podlegaja refundacji.

4. Srodki z funduszy beda gromadzone i wydatkowane na rachunkach, zgodnie z wytycznymi instytucji
wdrazajacej — w terminach ina zasadach wynikajacych z zawartych umow, izgodnie z harmonogramem
przedstawionym w instytucjach zarzadzajacych lub wdrazajacych.

5. Zasady ewidencji zdarzenia na poszczegolnych kontach ksiegowych oraz zasady sporzadzania
sprawozdan sg identyczne jak dla catosci jednostki i zostaty zawarte w Zarzadzeniu Nr 100/2016 Wojta Gminy
Rogozno w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Rogo6zno.

4. Srodki z rachunku gléwnego budzetu Gminy w terminach platnosci beda przekazywane na rachunek
urzegdu gminy badz rachunek pomocniczy (jezeli wymagany jest wyodrebniony rachunek s$rodkow
pomocowych). Potwierdzeniem dokonania transakcji 1 podstawg ewidencji ksiggowej jest przelew bankowy.

6. Dokumenty finansowe zwigzane z projektem s3 tworzone na podstawie wymogoéw wynikajacych
z przepiséw ogolnych, wymogoéw instytucji wdrazajacych lub zarzadzajacych projektem. Strona finansowa jest
monitorowana przez Skarbnika Gminy.

7. Kontrola dokumentacji finansowe;j jest przeprowadzana na biezaco.

8. Dokumenty finansowe - zrodtowe sg przechowywane w Referacie Finansowym - nastepnie zgodnie
z zasadami archiwizowania dokumentéow finansowych — w archiwum, przez okres wynikajacy z umow
1 wymogoOw z instytucjg zarzadzajaca lub wdrazajaca.

9. Wyodrebnia si¢ dokumentacje dla nastepujgcych projektow finansowanych zudzialem $rodkow
z funduszy europejskich:

1) "Budowa przedszkola w Rogoznie'- naklady oraz wydatki na realizacj¢ projektu wspotfinansowanego
z Programu Fundusze Europejskie dla Kujaw iPomorza na lata 2021-2027 ksiegowane beda na
syntetycznych kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130, 201, 223, 240, 225, 400, 750, 800, 810, 860, 980,
998,999 z odrgbng, analityczng ewidencja ksiegowa projektu umozliwiajacg jego prawidlowa ewidencje
i rozliczenie $rodkéw otrzymanych na jego wykonanie. Na kontach kosztéw iwydatkéw dokumenty
ksieggowe dotyczace projektu beda oznaczone zklasyfikacja budzetowa 80104 w paragrafie
605 z oznaczeniem czwartej cyfry "0" ,,7” 1,9” izadaniem "0523" umozliwiajacym identyfikacje
wszystkich transakcji oraz poszczego6lnych operacji;
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2) "Modernizacja infrastruktury sportowo- rekreacyjnej w miejscowosci Gubiny'- naklady oraz wydatki
na realizacj¢ projektu wspotfinansowanego ze S$rodkow FEuropejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020
ksiegowane beda na syntetycznych kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130, 201, 223, 240, 225, 400, 750,
800, 810, 860, 980, 998, 999 z odrebng, analityczng ewidencja ksiggowa projektu umozliwiajaca jego
prawidlowg ewidencj¢ irozliczenie $rodkow otrzymanych na jego wykonanie. Na kontach kosztow
i wydatkow dokumenty ksiggowe dotyczace projektu beda oznaczone z klasyfikacja budzetowa
92695 w paragrafie 605 z oznaczeniem czwartej cyfry "0" ,,7” 1,,9” i zadaniem "2824" umozliwiajagcym
identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegolnych operacji;

3) "Rozwdj infrastruktury rekreacyjnej na terenie Gminy Rogézno'" - naklady oraz wydatki na realizacje¢
projektu wspdtfinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 ksiggowane beda na
syntetycznych kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130, 201, 223, 240, 225, 400, 750, 800, 810, 860, 980,
998, 999 z odrebna, analityczng ewidencja ksiegowa projektu umozliwiajaca jego prawidtowa ewidencje
i rozliczenie $rodkdéw otrzymanych na jego wykonanie. Na kontach kosztow iwydatkow dokumenty
ksiggowe dotyczace projektu beda oznaczone zklasyfikacja budzetowa 92695 w paragrafie
605 z oznaczeniem czwartej cyfry "0" ,7” 1,9” izadaniem "2424" umozliwiajacym identyfikacje
wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji.

4) "Przebudowa drogi w miejscowosci Rogézno" - naklady oraz wydatki na realizacje projektu
wspotinansowanego ze srodkéw Rzadowego Funduszu Rozwoju Drog Samorzadowych ksiggowane beda
na syntetycznych kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130, 201, 223, 240, 225, 400, 750, 800, 810, 860, 980,
998, 999 z odrebng, analityczng ewidencja ksiggowa projektu umozliwiajaca jego prawidtowa ewidencje
irozliczenie $rodkoéw otrzymanych na jego wykonanie. Na kontach kosztow i1 wydatkow dokumenty
ksiegowe dotyczace projektu beda oznaczone zklasyfikacja budzetowa 92695 w paragrafie
605 z oznaczeniem czwartej cyfry "0" izadaniem "2624" umozliwiajacym identyfikacje wszystkich
transakcji oraz poszczeg6lnych operacji.

5) "Modernizacja energetyczna budynkéw komunalnych w miejscowosci Skurgwy i Jamy" - naklady
oraz wydatki na realizacj¢ projektu wspotinansowanego z Programu Fundusze Europejskie dla Kujaw
i Pomorza na lata 2021-2027 ksiggowane begda na syntetycznych kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130,
201, 223, 240, 225, 400, 750, 800, 810, 860, 980, 998,999 z odrebna, analityczng ewidencja ksiggowa
projektu umozliwiajaca jego prawidlowa ewidencje i rozliczenie srodkow otrzymanych na jego wykonanie.
Na kontach kosztéw i wydatkow dokumenty ksiggowe dotyczace projektu beda oznaczone z klasyfikacja
budzetowa 80104 w paragrafie 605 z oznaczeniem czwartej cyfry "0" ,,7” 1,9” izadaniem "1023"
umozliwiajacym identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczeg6lnych operacji;

6) "Cyberbezpieczny samorzad" - naklady oraz wydatki na realizacj¢ projektu grantowego realizowanego
w ramach funduszy europejskich na rozwoj cyfrowy 2021-2027 ksiggowane beda na syntetycznych
kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130, 201, 223, 240, 225, 400, 750, 800, 810, 860, 980,
998,999 z odrebng, analityczng ewidencjg ksiggowa projektu umozliwiajacg jego prawidtowa ewidencje
i rozliczenie $rodkdéw otrzymanych na jego wykonanie. Na kontach kosztéw iwydatkow dokumenty
ksiggowe dotyczace projektu beda oznaczone zklasyfikacja budzetowa 80104 w paragrafie
606 z oznaczeniem czwartej cyfry ,,7” 1,,9” 1 zadaniem "2724" umozliwiajacym identyfikacje wszystkich
transakcji oraz poszczegdlnych operacji;

7) "Modernizacja drog gminnych w miejscowosci Szembruczek" - naklady oraz wydatki na realizacj¢
projektu wspotfinansowanego ze $rodkow Rzadowego Funduszu Rozwoju Droég Samorzadowych
ksiggowane bedg na syntetycznych kontach: 011, 013, 071, 072, 080, 130, 201, 223, 240, 225, 400, 750,
800, 810, 860, 980, 998, 999 z odrebna, analityczna ewidencja ksiegowa projektu umozliwiajaca jego
prawidlowg ewidencj¢ i rozliczenie srodkow otrzymanych na jego wykonanie.

Na kontach kosztow iwydatkdéw dokumenty ksiggowe dotyczace projektu bedg oznaczone
z klasyfikacja budzetowa 92695 w paragrafie 605 z oznaczeniem czwartej cyfry "0" i zadaniem "0824"
umozliwiajagcym identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegoélnych operacji.

8. Koszty zakonczonej inwestycji zostang po otrzymaniu protokotu odbioru koncowego i sporzadzeniu
dokumentu OT przeksiggowane i zewidencjonowane jako warto$¢ poczatkowa $rodka trwalego na koncie
syntetycznym 011.
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Uzasadnienie

Na podstawie zapisow ustawy o rachunkowosci - art.10 ust.2 Wojt Gminy ustala w formie pisemnej
i aktualizuje dokumentacje zwigzana z polityka rachunkowosci w Urzgdzie Gminy Rogdzno.

Wéjt Gminy Rogdzno

Hanna Hydzik
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