ZARZADZENIE NR 174/2007
PREZYDENTA MIASTA
TOMASZOWA MAZOWIECKIEGO

z dnia S lipca 2007r.

w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowesci dla Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki jako jednostki samorzadu terytorialnego i Urz¢gdu Miasta w Tomaszowic
Mazowieckim jako jednostki budzetowej

Na podstawie przepisu art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.].
Dz.U. z2002 r. Nr 76, poz. 694 z pézn. zm. Dz. U. z 2003 r. Nr 60 poz.535, Nr 124
poz.1152, Nr 139 poz.1324, Nr 229 poz. 2276; z 2004 r. Nt 96 poz.959, Nr 145 poz.1535, Nr
146 poz. 1546, Nr 213 poz.2155; z 2005 1. Nr 10 poz.66, Nr 184 poz.1539, Nr 267 poz.2252;z
2006 1. N1 57 poz.1119 i Nr 208 poz. 1540) ; art. 17 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 1. 0
finansach p-iblicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104, Nr 169 poz. 1420;z 20061. Nr 45 poz. 319,
Nr 104 poz. 708, Nr 170 poz. 1217 i poz. 1218, Nr 187 poz. 1381, Nr 249 poz. 18321 z
2007r.Nr &.. poz. 560, Nr 88 poz. 587 )} ; rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca
2006 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finansow
publicznyci- (Dz.U. Nr 142, poz. 1020), zwanego dalej .rozporzadzeniem”, oraz
rozporzadz.:nia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
dla organoy. podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112, poz. 761),
Prezydent I aasta Tomaszowa Mazowieckiego zarzadza co nastepuje:

§ 1.1 Wprowadzam polityke rachunkowosci dla Gminy Miasto Tomaszdéw Maz. jako jednostki
samorze 1u terytorialnego i Urzedu Miasta w Tomaszowie Mazowieckim jako jednostki budzetowe;j.

2 Zasady polityki rachunkowosci , o ktérych mowa w ust. 1 stanowia zalaczniki do
niniejs: ego zarzadzenia:

1) 7 dacznik nr 1 - Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych ,

2) Zatacznik nr 2 - Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych,

3) Zalacznik nr 3 - Metody wyceny aktywdw 1 pasywdw oraz ustalania wyniku
finansowego,

4) Zatacznik nr 4 - Opis systemu przetwarzania danych ,

5) Zalacznik nr 5 - Opis systemu ochrony danych i ich zbioréw, w tym: dowoddéw
ksiegowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe
dokonanych w nich zapiséw,

6) Zatacznik nr 6 - Instrukcja obslugi programu komputerowego pn. System ,,KBiP” —
System Ksiegowosci Budzetowej 1 Planowania.

7) Zalacznik nr 7 — Instrukcja obstugi programu komputerowego pn. System ,, KSZOB” —
Ksicgowos¢ Zobowiazan.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Zaopiniowal
pod wzgledem prenvnym:







Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia Nr 174 /2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

z dnia 5 lipca 2007r. w sprawie polityki
rachunkowodci dla Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki jako jednostki samorzadu
terytorialnego i Urzedu Miasta

w Tomaszowie Maz. jako jednostki
budzetowej. '

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Miasta Tomaszowa Mazowieckiego jako jednostki samorzadu
terytorialnego i Urzedu Miasta jako jednostki budzetowej prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Miasta w Tomaszowie Mazowieckim ul. POW 10/16.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

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

¢ w jednostce budzetowej:
deklaracje ZUS,

.
oraz

deklaracje o podatku dochodowym od 0sob fizycznych,

deklaracjg w zakresie podatku od towaréw i ustug,

deklaracje/informacje dla PFRON

sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz.
781):

za okresy miesi¢czne:
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Q

za okresy kwartalne ( 1ilII'):

|
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sprawozdanie Rb — 278
sprawozdanie Rb — 285

sprawozdanie Rb — 278
sprawozdanie Rb — 288
sprawozdanie Rb — 2777
sprawozdanie Rb — 50
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb — Z
sprawozdanie Rb — Z-PPP



za okresy pélroczne:
O sprawozdanie Rb — 275

0O sprawozdanie Rb — 288

Q sprawozdaniec Rb — 2777

O sprawozdanie Rb - 50

Qa sprawozdanie Rb— N

a sprawozdanie Rb -7

0O sprawozdanie Rb — PDP

O sprawozdanie Rb — 33

O sprawozdanie Rb — 34

Q sprawozdanie Rb — Z-PPP
za rok:

O sprawozdanie Rb — 278
sprawozdanie Rb — 288
sprawozdanie Rb — 2777
sprawozdanie Rb — 50
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb—Z
sprawozdanie Rb — PDP
sprawozdanie Rb ST
sprawozdanie Rb - 33
sprawozdanie Rb — 34
sprawozdanie Rb —WS
sprawozdanie Rb — Z-PPP
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¢ sprawozdanic finansowe obejmujace:
0 bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

o rachunek zyskOw 1 strat (wariant poroéwnawczy) wedlug zalacznika nr 8 do
.rozporzadzenia”,

o zestawienic zmian w funduszu jednostki wedhlug zatacznika nr 9 do
,rozporzadzenia”,

e sprawozdanie SG -01 - $rodki trwale,

e ponadto za okresy kwartalne sprawozdanie Z-03 o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.



¢ w jednostce samorzadu terytorialnego:

e 1aczne sprawozdania budzetowe na podstawie przypisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 27 czerwca 2006r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U.
Nr 115, poz. 781)

za okresy kwartalne (11 III):
0O sprawozdanie Rb — 278

sprawozdanie Rb — 288
sprawozdanie Rb - NDS
sprawozdanie Rb — 2777
sprawozdanie Rb — 50
sprawozdanie Rb— N
sprawozdanie Rb—Z
sprawozdaniec Rb — Z-PPP

0O CcO0 0 oo o

za okresy polroczne:
Q sprawozdanie Rb — 278

sprawozdanie Rb — 28S
sprawozdanie Rb - NDS
sprawozdanie Rb — 27727
sprawozdanie Rb - 50
sprawozdanie Rb — N
sprawozdanie Rb — Z
sprawozdanie Rb — PDP
sprawozdanic Rb — 33
sprawozdanie Rb — 34
sprawozdanie Rb — Z-PPP
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za rok:

O sprawozdanie Rb — 278
sprawozdanie Rb — 285
sprawozdanie Rb - NDS
sprawozdanie Rb - 277274
sprawozdanie Rb — 50
sprawozdanie Rb— N
sprawozdanie Rb — 7.

sprawozdanie Rb —~ PDP

0 0O 0C 000 0O

sprawozdanie Rb —ST



a sprawozdanie Rb—33

O sprawozdanie Rb —34

O sprawozdanie Rb —WS

a

sprawozdanie Rb — Z-PPP

¢ bilans z wykonania budzetu wedtug zalgcznika nr 4 do ,,rozporzadzenia”,

e laczne sprawozdania finansowe obejmujace:

Q

bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans wzedu jako jednostki
budzetowej i bilanse jednostkowe jednosiek budzetowych wedlug zalacznika nr 5
do ,,rozporzadzenia”,

bilans zaktadow budzetowych sporzadzany na podstawie jednostkowych bilansow
zaktadow budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

rachunek zyskdw i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i
strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskéw 1 strat
jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr § do ,,rozporzadzenia”,

rachunek zyskéw i strat zaktadow budzetowych sporzadzany na podstawie
jednostkowych rachunkow zyskéw 1 strat zakladow budzetowych wedlug
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”, '

zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienie
zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia
zmian w funduszach poszczegolnych jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr
9 do ,,rozporzadzenia”,

zestawienie zmian w funduszu zakladéw budzetowych sporzadzane na podstawie
jednostkowych zestawien zmian w funduszach zaktadéw budzetowych wedtug
zalacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,

s skonsolidowany bilans wedlug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia™.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw 1 sald, ktore tworza;

e dziennik,

» ksiege glowna,

e ksi¢cgi pomocnicze,

e zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,

e wykaz skladnikéw aktywow i pasywodw (inwentarz).

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:



» zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

» zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

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

* jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtownej.

Dzienniki cz¢Sciowe prowadzone sa dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:
e wydatkéw budzetowych,

dochodow budzetowych,

dochodow wiasnych jednostki,

funduszy pomocowych,

zakladowego funduszu §wiadczeni socjalnych,

gminnego funduszu ochrony srodowiska,

sum depozytowych.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikéw czgsciowych.

Ksigga gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb spelniajacy nastepujace
zasady:

e podwodjnego zapisu,

. systematycznego 1 chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memotiatows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkdéw, ktére ujmowane sa w
terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

e powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

'Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdltawiajace dia wybranych
kont ksiegi glownej. Zapisy na kontach analifycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg
zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu
ewidencji konta glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywdédw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednokrotny, kidry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym wrzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

¢ w jednostce budzetowej:
a srodki trwale postawione w stan likwidacji
O obce srodki trwate przejsciowo uzytkowane
naleznosci warunkowe
zobowigzania warunkowe
plan finansowy wydatkéw budzetowych
plan finansowy niewygasajacych wydatkow

I N W W

zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego



O zaangazowanie srodkdw na wydatki budzetowe przysztych lat
Q zaangazowanie dochoddéw wilasnych

0O zaangazowanie dochodéw funduszy pomocowych.

¢ w jednostce samorzadu terytorialnego:

0 planowane dochody budzetowe
o planowane wydatki budzetowe
u nalezno$ci warunkowe

o zobowigzania warunkowe

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych, ktdre powinny
zapewni¢ mozliwo$é sporzadzenia sprawozdan finansowych sprawozdan budzetowych,
statystycznych i innych sprawozdan okreslonych w odrgbnych przepisach oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostala zobowiazana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy pn.
System ,, KBiP”- System Ksiegowosci Budietowej i Planowania

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w
jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksi¢ge gldwna. Dokladne informacje dotyczace
programu komputerowego zostaly przedstawione w zataczniku nr 6 do ninigjszego
zarzadzenia, .

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:
e symbole i nazwy kont
e salda kont na dzief otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego
e sume sald na dzieh otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ...” sq zgodne z:
e obrotami dziennika

¢ obrotami zestawienia dziennikow czgsciowych.

Zestawienie sald kont ksiagg pomocniezych sporzadzane jest:
o dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec kazdego miesigca i na koniec roku,

e dla skladnikow objgtych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji i koniec roku
obrotowego.

4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych

Ksiggi rachunkowe zgodnie z przepisami art. 12 ust. 1 i ust. 2 ustawy o rachunkowosci
otwiera sig:
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na dzien rozpoczgeia dziatalnosci, ktérym jest dzien pilerwszego zdarzenia
wywolujacego skutki o charakterze majatkowym lub finansowym,

na poczatek kazdego nast¢pnego roku obrotowego,

na dziefl zmiany formy prawnej, ~

na dzief wpisu do rejestru pofaczenia jednostek lub podziatu jednostki,

na dzien rozpoczgcia likwidacji jednostki

ciagu 15 dni od dnia zaistnienia tych zdarzen

Ksiggi rachunkowe zamyka sie zgodnie z art. 12 ust. 2 ustawy o rachunkowosci:

na dzief konczacy rok obrotowy,

na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w tym réwniez zakonczenia jej likwidacji,
na dzien poprzedzajacy zmiang formy prawnej,

w Jednostce przejmowanej na dzien polaczenia zwigzanego z przejeciem jednostki
przez inng jednostke, w szczegolnosci na dzien wpisu do rejestru tego polaczenia,

na dzien poprzedzajacy dzien podzialu lub polaczenia jednostek, jezeli w wyniku
podziatu lub pofaczenia powstaje nowa jednostka, w szczegdlnosci na dzief
poprzedzajacy dzien wpisu do rejestru potaczenia lub podziatu,

na dzief poprzedzajacy dzien postawienia jednostki w stan likwidacji,

na inny dzien bilansowy okreslony odrebnymi przepisami

nie poézniej niz w ciagu 3 miesigcy od dnia zaistnienia tych zdarzes.

Ostateczne zamknigcie ksigg rachunkowych jednostki w trakcie kontynuacjt dziatalnosei
nastepuje najpozniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego.

Zamknigcie ksiqg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z
uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowosci.

5.

Sposoéh prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlaja
stan rzeczywisty dokonanych operacji.

Ksiegi rachunkowe uznaje si¢ za prowadzone bezblednie, jezeli wprowadzono do nich
kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w danym miesigcu
dowody ksigegowe, zapewniono ciaglos¢ zapiséw oraz bezbledno$¢ dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych.

Ksiegi rachunkowe wuznaje si¢ za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie
poprawnosei dokonanych w nich zapisdw, standéw (sald) oraz dzialania stosowanych procedur
obliczeniowych, a w szczegolnosci:

udokumentowanic zapiséw pozwala na identyfikacje dowoddéw 1 sposobu ich
zapisania w ksiggach rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,
zapisy uporzadkowane sg chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow
klasyfikacyjnych  umozliwiajacych  sporzadzenie obowigzujacych  jednostke
sprawozdan finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz
dokonanie rozliczen finansowych,



e w przypadku prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona
jest kontrola kompletnosci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametrow
przetwarzania danych,

e zapewniony jest dostep do zbioréw danych pozwalajacych, bez wzgledu na stosowang
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres
sprawozdawczy jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapiséw dokonanych w
ksiegach rachunkowych.

Ksiggi uznaje si¢ za prowadzone na biezaco, jezeli:

e zawarte w nich informacje umozliwiaja sporzadzenie w terminie obowiazujacym
jednostke sprawozdan finansowych 1 innych sprawozdan, w tym deklaracji
podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych,

o zestawienia obrotdw 1 sald kont ksiegi gtownej sa sporzadzane przynajmniej za
poszczegdlne okresy sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesiqca, a za rok
obrotowy — nie pézniej niz 85 dni po dniu bilansowym,

» ujecie wplat i wyptat gotdwka, czekami t wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego i
gastronomii nast¢puje w tym samym dniu, w ktorym zostaty dokonane.

6. Dowody ksiegowe

Jednostka prowadzi ewidencj¢ ksiggowa operacji gospodarczych na podstawie dowoddéw
{(dokumentéw) ksiegowych. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy
wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde =zdarzenie, ktére nastapito w tym okresie
sprawozdawczym.

Dowody ksiggowe odzwierciedlaja w skroconej formie fresé operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowe;.

6.1. Rodzaje dowodow ksiegowych

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksicgowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami Zrodtowymi™:

e zewnetrzne obee — otrzymane od kontrahentéw,

e zewngtrzne whasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

e wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa réwniez dowody ksiggowe sporzadzane
przez jednostke, na podstawie dowodow Zrodlowych:
e zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
e korygujace poprzednie zapisy,
e rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.



~Jezeli nie ma mozliwodei uzyskania zewngtrznych dowoddéw zrodlowych, Kierownik

jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dowoddéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacii.

6.2.Cechy prawidlowego dowodu ksiggowego

Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

o okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j,

e opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

o dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date
sporzadzenia dowodu,

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
aktywow,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Dowod ksiggowy, w ktoérym wartos¢ zostata wyrazona w walutach obcych, powinien
zawieraé przeliczenic ich wartosci na ztote polskie wedtug kursu obowiazujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sig na dowodzie,
chyba 7e system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczanie walut na waluig
polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe spelniajace wymagania stawiane przez ustawg o rachunkowodcl musza
odpowiada¢ takze innym przepisom prawa, a szczegélnie przepisom podatkowym, przepisom
o ubezpieczeniach spolecznych oraz przepisom prawa pracy.

6.3. Dowody zewnetrzne

Dowody ksiggowe zewnetrzne to gtownie dokumenty stwierdzajace dokonane operacje
gospodarcze zwiazane z zawieranymi przez jednostk¢ umowami kupna-sprzedazy, najmu,
dzierzawy, leasingu itp.

Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gléwnie zakupy S$rodkéw trwalych, materialow,
towarow 1 ustug.

Dowody zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom — dotycza sprzedazy
produktéw i ustug, towaréw oraz pozostatych skladnikow majatku.

Tres¢ dowodéw zewnetrznych obcych i whasnych jest zblizona. Réznica polega na tym, ze
dowody zewngtrzne obce sa wystawiane przez kontrahenta jednostki i jednostka posiada
oryginaly tych dokumentéw, natomiast dowody zewnetrzne wiasne sy sporzadzane przez



jednostke i w oryginale przekazywane kontrahentom, a zapisy ksiggowe sg dokonywane na
podstawie kopii tych dowodéw wlasnych.

Dowody ksiegowe zewngtrzne dzielg si¢ na dokumenty wystawione przez:
» podatnikéw podatku od towarow 1 ustug,
¢ podmioty gospodarcze, nie bedace podatnikami od towarow i ustug,
¢ osoby fizyczne, nie prowadzace dzialalnosci gospodarczej.

6.4. Dowody wewngtrzne

Dowody wewnetrzne — zgodnie z art.20 ust.2 pkt 3 ustawy o rachunkowosci- dotycza operacji
wewngtrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy stuzbowych.

6.5. Dowody ksiggowe sporzadzone na podstawie dowodow zrédlowych

Podstawg zapisdéw moga by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe zbiorcze —
stuzace do dokonania lgcznych zapiséw zbioru dokumentéw, ktdre musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

7. Korekty bledow w dowodach ksiegowych

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacii
gospodarczej, ktorg dokumentuja, kompletne, zawierajace co naimniej dane okreslone w art.
21 ustawy o rachunkowosci, oraz wolne od blgdéw rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).

Sprawdzanie prawidlowosci (prawdziwosei 1 zgodnosci z odpowiednimi przepisami)

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

7.1. Korekta bledéw w dowodach zrédlowych

Bledy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obeych 1 wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy
o rachunkowogci).

7.2. Korekta bledow w dowodach wewnetrznych

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnodci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej 1
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daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

8. Zapisy w ksigegach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktore nastapity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci).

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnicj:

» date dokonania operacji gospodarczej,

o okredlenie rodzaju 1 numer identyfikacyiny dowodu ksiegowego stanowigcego
podstawe zapisu oraz jego date jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji;

e zrozumialy tekst, skrét lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiadaé pisemne
objasnienia tresci skrotow lub kodoéw,

o kwotg 1 dat¢ zapisu,

e oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

Zapisy w dzienniku i na kontach ksigegi gléwnej powinny by¢ powiazane ze soba w sposob
umozliwiajgey ich sprawdzenie.

Zapisy w ksiggach rachunkowych dokonywane sg w sposéb trwaly, bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za
pomoca komputera nalezy stosowaé wlasciwe procedury i $rodki chroniace przed
zniszcezeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

9. Poprawianie bledéw w zapisach ksiegowych

Jezeli zostanie stwierdzony blad w zapisach ksiggowych, poprawia si¢ go przez:

e skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
blednego zapisu, oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty; poprawki takie muszg
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga
nastapi¢ po zamknigciu miesiaca, lub

o wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blednych
zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

W razie ujawnienia bledéw po zamknigciu miesigea lub prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera, dozwolone sg tylko poprawki, kiére polegaja na wprowadzeniu do
ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blgdnych zapisow, dokonywane tylko
zapisami dodatpimi albo tylko ujemnymi.

G MALASTA -

mgr Barbera Kodcista
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 174 /2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

z dnia 5 lipca 2007r, w sprawie polityki
rachunkowosci dla Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki jako jednostki samorzadu
terytorialnego i Urzedu Miasta

w Tomaszowie Maz. jako jednostki
budzetowej.

METODY I TERMINY INWENTARYZOWANIA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
zakladowey instrukcji inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

W jednos ce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw
muyatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
imwentaryzacyjnych,

uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznos$ci oraz powierzonych kontrahentom

wlasnych skladnikdéw aktywdw droga potwierdzenia zgodnosei ich stanu

wykazywanego w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie 1 rozliczenie ewentualnych

ré- 'nic,

r ‘réwnanie danych zapisanych w ksig¢gach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
eryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

1. Spis z natury

Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcjg inwentaryzacji podlegaja;

gotowka w kasie, takze czeki obce i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3
miesiecy,

papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych, takie jak materialy i drobne wyposazenic

okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktore zgodnie z decyzja kierownika

jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy

ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena.

Warto$¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto 310 , Materialy™,
" oraz korygowane sa koszty w wartosci tego stanu,

rzeczowe skiadniki aktywodw obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4
ustawy, tj. objete ewidencja iloSciowo-wartodciowa, ale przechowywane na terenie
niestrzezonym,
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¢ znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwate, z wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntéw

« znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad
srodkow trwatych w budowie.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie
tego spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem,

2. Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkdéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki.

Uzgodnienie stanu dotyczy:
e aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,
e naleznosci od kontrahentow,
e naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
e wartosci powierzonych innym jednostkom whasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenia powinno dokonac si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢: nazwy 1
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartoscei bilansowe;.

Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdinymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywdw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosel,

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
¢ naleznosci spornych 1 watpliwych,
¢ naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
e naleznodci od pracownikow,
o naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych,
e innych aktywow i pasywodw, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto moziiwe.

3. Poréwnanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami

Pordownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

e wartosci niematerialnych i prawnych,
¢ dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatow w spotkach,
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Srodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

materiatow 1 towardw w drodze oraz dostaw miefakturowanych,

srodkow pienieznych w drodze,

czynnych 1 biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow,

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowiazaf wobec pracownikoéw oraz
publicznoprawnych,

naleznosci i zobowigzaf wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
aktywéw 1 pasywow wymienionych w art. 26 ust. I pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci,
jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn
nie bylo mozliwe,

gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdw trwatych,

funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychoddw przyszlych okresow,

innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosct niematerialnych i prawnych ma na celu:
e weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosel
udokumentowania poszczegdlnych tytutdow praw majatkowych,
e sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a
zwilaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

e czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielko$¢ tych kosztow z ich dokumentacja
oraz weryfikujac sposéb ich rozliczania, majgc na uwadze zasade wspolmiernosci
przychodéw i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 21 art. 39 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci,

¢ bierne inwentaryzuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosei ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosci z art. 6 ust, 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

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

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

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami:
e wyciagami z ksigg wieczystych,
e decyzjami organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokolami
zdawczo-odbiorczymi,
e umowami o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci przez Skarb Panstwa
jednostce samorzadu terytorialnego,
» umowami przeniesienia wlasnosci badz ustalajacymi inng forme prawna.
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Sposéb inwentaryzacji gruntéw, budynkéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika
jednostki w zaktadowej instrukeji inwentaryzacyjne;j.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i motywacyjne
inwentaryzuje sie¢, weryfikujgc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w
minionym roku w $wietle obowigzujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychoddéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytuldw
tych przychoddw w oparciu 0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych
naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci,
ktorych termin platnodel 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 srodkow dochoddw
wlasnych jednostki na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wiasnych i
wydatkéw nimi finansowanych.

4. Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikdw majatkowych:

* o 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwalych w budowie,
* co rok: pozostate sktadniki aktywow 1 pasywow.

Ustala sig, z uwzglednieniem okreslonej wyzej czestotliwoséci, nastepujace terminy
inwentaryzacji:
* na dzien bilansowy kazdego roku:
o aktywow pienieznych
o kredytow bankowych
Q  papierdw wartosciowych
o materiatdw, ktdére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci
o skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;
e w ostatnim kwartale roku:
o  $rodkdéw trwatych w budowie
stanu naleznosci
stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych skladnikdw majatku,
aktywow objetych wylacznie ewidencja ilosciowa
o aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.
*  zawsze: _
g  w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
w sytuacji wystapiema wypadkdéw losowych 1 innych, w wyniku ktorych
nastapito lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.

| W WA N}

Ml ASTA /

Hova Kofoisia 15




Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 174 /2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

z dnia 5 lipca 2007r. w sprawie polityki
rachunkowosdci dla Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki jako jednostki samorzadu
terytorialnego i Urzgdu Miasta

w Tomaszowie Maz. jako jednostki
budzetowe].

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywdw 1 pasywdw wynikajg z:
¢ ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.
694 z poZn. zm.),

¢ ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z
poZn. zm.),

» rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panistwa, budzetow jednostek

samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora finanséw publicznych
(Dz.U. Nr 142, poz. 1020),

1. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

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

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje
sie zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnosé, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowia inaczej.

Wartosci niematerialoe i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza si¢ do ewidenc)i
w cenie nabycia, zas otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosei okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowe;
na dzien nabycia. Wartos$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju 1 gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z uwzglednieniem zasad
okreslonych w ustawic o podatku dochodowym od 0sob prawnych,

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,, Ameortyzacja™.

Wartoéci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
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ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, a takze bgdace pomocami
dydaktycznymi albo ich nicodfacznymi czesciami:
o traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktdre umarzane sa w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to yymowane jest na koncie 072
,,Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartoscei niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontem 421 ,,Koszty zuzycia materiatow i
wyposazenia”.
¢ ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg
zakupu.

Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg ksiegowq wartodei niematerialnych 1
prawnych powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddziclnie dla poszczegdlnych
podstawowych 1 oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmujg:

e Srodki trwate
s pozostate srodki trwate

e inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Srodki trwale to skiadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci stanowigce wlasnosé gminy Miasta Tomaszéw Mazowiecki oraz w stosunku
do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlasdcicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szezegdtnosei:
e grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
* Jokale bedace odrgbng whasnoscia,
¢ budynki,
e budowle,
s maszyny 1 urzadzenia,
o $rodki transportu i inne rzeczy,

o ulepszenia w obcych $rodkach trwalych.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obee $rodki trwate znajdujace sie w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
~Korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:
e w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci,
e w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedhig kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedhig wyceny
dokonanej przez rzeczoznawce,
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* w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentdéw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci
godziwej,

» w przypadku spadku lub darowizny — wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

o w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

e wprzypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w
wysokosci wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych
nowego srodka,

Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sig
w wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpisdéw umorzeniowych ustalonych na dzien
bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sic w podziale na:

* podstawowe srodki trwate na koncie 01 1,,S1‘0dki trwale”,

s pozostale srodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate §rodki trwale w uzywaniu”.

Grunty wycenia si¢ wedlug ceny ewidencyjnej ustalonej w wysokosci 10 zt za 1 m*.

Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
14 czerwcea 2006 r. w sprawie szczegdlowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw i
rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranmicznych (Dz.U. Nr 107, poz. 726),
zmienionego: rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. (Dz.U. Nr 137, poz.
976).

Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji

wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatkn dochodowym od oséb
prawnych.

Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu
przyjecia srodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce przyjeto metode liniows dla wszystkich srodkéw trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwalej utraty wartosci.
Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychezasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje

si¢ wylacznie na podstawie odrebnych przepisdéw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.
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Na potrzeby wyceny bilansowe] wartos¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”, ktére
finansuje si¢ ze srodkdw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego
obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkow na inwestycje).

Obejmuja:
¢ grodki trwate o wartosci poczatkowe] nieprzekraczajace] wielkodet ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla kiérych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencic oddania do uzywania.
¢ meble i dywany
e odziez i umundurowanie

Pozostate srodki trwale ujmuje sie w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej na koncie 013
~Pozostale srodki trwale” i umarza sie je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 421 , koszty zuzycia
materialow 1 wyposazenia”.

Inwestycje ($rodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkOw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkow trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakoriczenia inwestycji, w tym rowniez:

¢ nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

o koszt obstugi zobowiazan zaciagnigetych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi

roznice kursowe, pomuniejszony o przychody z tego tytulu,
o oplaty notarialne, sgdowe itp.,
¢ odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakodczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych §rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdinego
zarzadu oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zaméwien zwigzanych z realizowana
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen 1 innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastepujace
koszty:
e dokumentacji projektowe]
e nabycia gruntow 1 innych skladnikéw majatku, zwigzanych z budowsg
o badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych
terenu
» przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow
» oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy
zalozenia stref ochronnych i zieleni
nadzoru autorskiego i inwestorskiego
ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy
sprzatania obiektéw poprzedzajgcego oddanie do uzytkowania
inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa wyzej nie wymienione.
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Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
lacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartosc
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Jezeli sptata naleznosei ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastgpujacym
po dniu bilansowym oraz raty zalegte wykazuje sie we whasciwe]j pozycji B.II aktywow, zas
reszt¢ naleznosci — platna w okresie powyzej roku — w poz. A I bilansu jednostki
budzetowe;j.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmujg w szczegdlnosci:

¢ akcje 1 udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
o akcje i inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty
dhugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nic sa istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dhugoterminowe
wyceniane sg w:

e cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartoscet,

o wartodci godziwej,

o cenierynkowej, bedace] wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewnic¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszczegodlnych rodzajéw dlugoterminowych aktywdw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skladniki majatkowe faktycznie przej¢te
przez jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostee, takze jednostce
budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie
dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnosé. Skiadniki
takiego mienia uymowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek” wediug
wartosci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu 1 zatacznikdéw do
bilansu.

Rozchodowane sg wedtug warto$ci okreslone) w:
¢ decyzji/umowie o przekazaniu innym podmiotom,
e decyzji o przyjeciu do $rodkéw trwatych jednostki,
e dokumencie sprzedazy,
¢ dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujglego w
bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatacznikami.

Zapasy obejmujg materialy i drobne wyposazenie przechowywane w magazynie. Materialy
wycenia sie w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu.

Jednostka prowadzi poza ksiggowa ewidencjg¢ obrotu materiatlowego. Zakupione materialy

przekazywane sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci, badZ przyjmowany do magazynu.
Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest wartos¢ nie zuzytych materialow w
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cenie zakupu lub nabycia, ktorg ujmuje si¢ na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac
réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Tednostka prowadzi poza ksiegowa iloSciowo-wartosciowa ewidencje materialow.

Przyjecie materialow do magazynu nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu lub nabycia.
Rozchdd materiaiéw z magazynu prowadzi sie wedtug rzeczywistych cen zakupu lub nabycia
wedtug zasady ,,pierwsze weszlo, pierwsze wyszto” (FIFO).

Od skladnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpiséw z tytulu trwalej utraty
wartosci.

Nalezno$ci krotkoterminowe to naleznodci o terminie spiaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymagane] zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokodci netto, czyli po pomnigjszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostce budzetowe] naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochoddéw budzetowych,
ktoéryeh termin platnoéci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
wNaleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych”, za$ podobne naleznodci, ale o terminie zaplaty
w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sa na koncie 226 ,,Dhugoterminowe
naleznosci budzetowe”.

Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochoddw 1 wydatkow
budzetowych.

Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
te fundusze.

Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu.

Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdZniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.

Umarzanie naleznosci dokonuje sie zgodnie z Uchwala nr VII/51/07 Rady Migjskiej
Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 21 marca 2007r. w sprawie szczegdlowych zasad
umarzania wierzytelnosei Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki i jej jednostek
organizacyjnych z tytutu naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy
Ordynacja Podatkowa oraz udzielania innych ulg w splacie tych naleznosci, a takze
wskazania organdw do tego uprawnionych { Dz. Urz. Wojewddztwa L.odzkiego Nr 140 z
2007r.).

Niewielkie salda naleznosci w kwocie nie przekraczajace] kosztu wystania upomniena
podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.

0d 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.
- Ordynacja podatkowa, t.j. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.):
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e oplaty skarbowej oraz oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej -
nie podlegaja zaokraglaniu,

o podatkow lokalnych — sg zaokraglane do pelnych zlotych,

o odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych — zaokragla si¢ do pelnych zlotych.

Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty
6,60 zt (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).

Srodki pienigzne w kasic i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalne;j.

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wedtug kursu redniego danej waluty ustalonego
przez Prezesa NBP na ten dzieh. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz
operacje zaplaty naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy
banku, z ktérego ustug korzysta jednostka, lub wedlug kursu waluty wynikajacego z
obowiazujacego jednostke dokumentu.

Krétkoterminowe papiery warto§ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy
lub ktérych termin wykupu jest kroiszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe 1 inne dhuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery warto$ciowe
wycenia sie na dzien bilansowy:

e w cenie rynkowej

e w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza

e krotkoterminowe papiery wartodciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w

wartosci godziwej.

Rozliczenia migdzy okresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przyszlych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
warto$ci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa (nalezy wybraé tytuly wystepujqce w jednosice):
e koszty czynszow 1 dzierzawy placonych z gory,

koszty energii optaconej z géry,

koszty ubezpieczen majatkowych,

koszty oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

podatek od nieruchomodci.

inne koszty wyzej nie wymienione.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli facznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontraheniéw.

Zobowiazania finansowe w wartosci emisyjnej powickszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.

Rezerwy w jednostce wystepuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobiehstwie przyszle zobowiazania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o
rachunkowosci.
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Rezerwy tworzy si¢ rowniez w momencie przeznaczenia Srodkéw dochodéw wlasnych
jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji (Srodkoéw trwatych w
budowie).

Rozliczenia miedzy okresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia miedzy okresowe bierne nie wystepuja badz majg nieistotng wartodé i
dlatego nie sg tworzone.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktore wystepuja w jednostce z tytuhu:
e dhigoterminowych naleznoséci z tytutu dochodéw budzetowych
¢ naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci 1 roszczenia objete
odpisem aktualizujacym
¢ inne wyzej nic wymienione

Zobowiazania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktoére powstajg na skutek
zdarzen przeszlych, ale nie powigkszajg zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapilo
spetnienie warunkow ich realizacji.

Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z:
¢ uydziclonymi gwarancjami i porgezeniami w wysokosci udzielonej gwarancji i
potgezenia,
» warunkowym umorzeniem wczesniej zaciagnietych pozyczek i kredytéw,
¢ warunkowym uznaniem rozliczenia dotacji badz innych srodkoéw poza budzetowych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umow, decyzji i tnnych
postanowien, ktdéra spowoduje wykonanie:

» wydatkow budzetowych ujgtych w planie finansowym jednostki budzetowej danego
roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

» wydatkéw budzetowych oraz niewygasajgcych wydatkdw budzetowych nastgpnych
lat,

¢ dochoddéw whasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

srodkow funduszy pomocowych, a szczegodlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku ich
wydatkowania. '

2. Ustalanie wyniku finansowego

+ W jednostce budietowej

Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz
wynik finansowy”, zgodnie z wariantem porownawczym.
Rachunek zysku i strat obejmuje nastepujgce obszary przedstawione w zatgczniku nr 8 do
wrozporzadzenia’;

¢ podstawowsa dziatalno$é operacyjng (wynik ze sprzedazy),

e pozostata dzialalnos¢ operacyjng (wynik z dzialalnosci operacyjnej),

* dziatalnos¢ finansowa (wynik z dziatalnosci gospodarczej),

o wynik zdarzen nadzwyczajnych,
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e wynik brutto,
e wynik netto.

W kazdym z tych obszarow wystepuja zaréwno przychody jak i koszty w celu ustalenia
wyniku z tej dzialalnosci.

Wynik ze sprzedazy wystepuje w dzialalnosci statutowej. Natomiast wynik z dzialalnosci
operacyjnej (statutowej i pozostalej operacyjnej) to ,wynik z dziatalnosci operacyjnej”.
-Wynik z dziatalnosci gospodarczej” stanowi wynik dzialalnodci operacyjnej i finansowe],
ktory jednostka koryguje o saldo w wyniku nadzwyczajnego brutto. Natomiast ,,wynik
finansowy brutto” po pomniejszeniu o ewentualne obcigzenia stanowi ,,wynik finansowy
netto”.

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 , Niedobor
lub nadwyzka budzetu” wedlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w
danym roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 Dochody
budzetowe”, 902 , Wydatki budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem
operacji szczegblnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow 1 dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychoddw i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na
operacjach niekasowych”.

W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy jst,
saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960 ,.Skumulowana nadwyzka lub niedobor
budzetu”.

Natomiast wynik na funduszach pomocowych ustalany jest na koncie 967 ,Fundusze
pomocowe” wedlug zasady kasowej poprzez przeniesienie na koniec roku zrealizowanych w
danym roku dochodéw z funduszy pomocowych (z konta 907 ,Dochody z funduszy
pomocowych”) 1 wydatkow z funduszy pomocowych (z konta 908 , Wydatki z funduszy
pomocowych™).

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany
jest wedlug przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 27 czerweca 2006 1. w
sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781). Wykazywana w nim
nadwyzka lub deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), ). z
uwzglednieniem $rodkéw funduszy pomocowych.
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2. Opis systemu komputerowego

Do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka budzetowa wykorzystuje programy:

] ) Data rozpoczecia jego
Lp. | Nazwa programu | Wersja oprogramowania eksploatacji (zgodnie z decyzja
kierownika jednostki)
1 2 3 4
1 KBiP 2007.4 2004
2 KSzZ0OB 2007.2 2005

Zasady ochrony danych, stosowania algorytmdéw i parametréw poszczegdlnych programéw
opisano w dokumentacji uzytkownika, stanowiacych zataczniki nr 6 i 7 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Opis systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera

Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Lp. | Etap procesu przetwarzania Czynnosci

1 2 3

— przyjmowanie dowoddéw obcych

— sporzadzanie dowodow wlasnych

— kontrola dowodéw

— dekretacja dowodow

— sporzadzanie polecen ksi¢gowania

— przygotowanie dowodéw do przetwarzania

1. | Gromadzenie danych

— wprowadzanie danych na komputerowe nosniki
danych

— kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

— odczyt danych przez komputer

2. | Prowadzenie ksiag rachunkowych |~ automatyczna kontrola danych przez komputer

- korygowanie bledéw i powtdrne wprowadzanie
danych

— porzadkowanie danych w komputerze

— aktualizacja zbioréw danych

— obliczanie wynikéw

_ y — drukowanie danych
3. |Prezentacja wynikow — wyswietlanie danych na monitorze
— wykorzystywanie danych przez uzytkownikdw

SKARBMIK MIASTA
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Zatacznik nr § do zarzadzenia Nr 174 /2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

z dnia 5 lipca 20071, w sprawie polityki
rachunkowosci dla Gminy Miasto Tomaszow
Mazowiecki jako jednostki samerzadu
terytorialnego i Urzedu Miasta

w Tomaszowic Maz. jako jednostki
budzetowe;.

OPIS SYSTEMU OCHRONY DANYCH I ICH ZBIOROW, W TYM: DOWODOW
KSIEGOWYCH, KSIAG RACHUNKOWYCH 1 INNYCH DOKUMENTOW
STANOWIACYCH PODSTAWE DOKONANYCH W NICH ZAPISOW

1. Zabezpieczenie danych

Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,,zbiorami”, jednostka
przechowuje w nalezyty sposéb i chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem (art. 71 wust. 1 ustawy o0
rachunkowosct).

Jednostka zapewnia nalezyta ochrone danych. Pomieszczenia przeznaczone do archiwowania
dokumentacji ksiggowej saq zabezpieczone przed pozarem, zaciekami 1 kradzieza oraz
dostepem o0s6b nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji.

Qchrone przed dostepem osob nieupowaznionych do pomieszezen, w ktérych przechowuje
si¢ zbiory ksiegowe, zapewnigja atestowane zamki zamontowane w drzwiach oraz
usytuowanie pomieszczen na drugim pietrze budynku gldwnego.

W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych
jednostka stosuje nastepujace zabezpieczenia:

¢ odporne na zagrozenia nosniki danych;

* systematycznie tworzy rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, zachowujac warunek zapewnienia trwalosci zapisu informacji
systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego do przechowywania
ksiag rachunkowych.

1.1. Rezerwowe kopie zbiorow

Jednostka (administrator) tworzy rezerwowe kopie zbioréw na komputerowych nosnikach
danych, przestrzegajac podanych przez producentéw warunkdw uzytkowania danych
nosnikdw,

Kopie sporzadza sig:
¢ na koniec dnia;
e na koniec tygodnia;

e na koniec miesiaca;
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na koniec roku.

Komputerowe nosniki danych, wykorzystywane w jednostce:

plyta CD,
ptyta DVD;

Kopia miesigczna i roczna sporzadzana jest w dwoch kopiach na dysku twardym i phytach
CD lub DVD. Na koniec roku kopie z dysku twardego przenosi si¢ na ptyty CD lub DVD i
- przekazuje do Wydziatlu Finansowo Ksiggowego, drugg przechowuje administrator sieci
komputerowe;.

1.2. Serwer baz danych

Serwer jest chroniony przed dziataniem:

nadmiernej temperatury,
wilgotnodci,
substancji chemicznych,

oraz innymi uszkodzeniami mechanicznymi.

Jednostka zapewnia rowniez ochrone programéw komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie nastgpujacych rozwiazan
programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub
Zniszczeniem: ‘

imienne konta uzytkownikdéw z hastami dostepu (bezpiecznie przechowywanymi);
podwdjne hasto dostepw;

réznicowanie dostepu do bazy danych w zaleznosci od zakresu obowigzkow
pracownika;

profilaktyka antywirusows;

zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz;

system przytrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej;

system bezpieczenstwa transmisji danych.

1.3. Komputerowe nos$niki danych

Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme¢ zbiordw utrwalonych na noénikach komputerowych, z
zasirzezeniem ze:

przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z nimi
uwaza sie odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowosci, zorganizowane w formie
oddzielnych komputerowych zbiordéw danych, bazy danych lub wyodrgbnionych jej
czescel, bez wzgledu na miejsce ich powstania i przechowywania;

warunkiem utrzymywania zasobdw informacyjnych systemu rachunkowosci w formie
okreslonej powyzej jest posiadanie przez jednostke oprogramowania umozliwiajacego
uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiggach
rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny komputerowy
nosnik danych.

Jezeli natomiast system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okreslonych w art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci,
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zapisy te powinny by¢ wydrukowane nic pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Przechowywanie ksiag rachunkowych na innym nosniku jest dopuszczalne pod warunkiem
zapewnienia odtworzenia ksiag w formie wydrukdw.

Ksiggi rachunkowe jednostki spelniaja wymagania art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i sq
archiwizowane w formie zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych.

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone za pomocg komputera nie speiniajg warunkow
zawartych w art. 71 ust. 2 ustawy o rachunkowosci i sa drukowane nie p6zniej niz na koniec
roku obrotowego.

2. Przechowywanie zbiorow

Zbiory jednostki sg przechowywane w Wrydziale Finansowo Ksiggowym za dany rok
obrotowy oraz rok go poprzedzajacy, natomiast w okresie nastgpnych lat w Archiwum
Zaktadowym w siedzibie jednostki.

Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne jednostka przechowuje w siedzibie zarzadu
lub oddziatu (zakladu) jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w
sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie.

Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza sig
okre$leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numerdw w
zbiorze.

Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacj¢ przyjetych
zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym rowniez
sprawozdanie z dzialalnodci jednostki, jednostka przechowuje odpowiednio w sposéb
okreslony w art. 73 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

2.1. Czas przechowywania zbiorow

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu (nie
krocej niz 50 [at).

Pozostale zbiory jednostka przechowuje co najmniej przez okres:

¢ ksiegi rachunkowe — 5 lat,

» karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 50 lat,

e dowody ksicgowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczgtych, pozyczek,
kredytow oraz umow handlowych, roszezef dochodzonych w postgpowaniu cywilnym
lub objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat, liczac od
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poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w kiorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

» dokumentacj¢ przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krétszy niz 5 lat od uptywu jej waznosei,

e dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

¢ dokumenty inwentaryzacyjne, pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Ustalone okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

2.2. Przechowywanie danych przez jednostke i ich zbioréw po zaprzestaniu

dzialalnosci

Zbiory jednostki w przypadku:
» zakonczenia dzialalnosci w wyniku polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia
formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosé,
» likwidacji — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka.

Kicrownik, likwidator informuje wladciwy sad lub inny organ prowadzacy rejestr lub
ewidencje dziatalno$ci gospodarcze] oraz urzad skarbowy o miejscu przechowywania
dokumentacji ksiegowej zlikwidowanej jednostki.

3. Zasady udostgpniania danych

Udostepnienie osobie trzeciej zbiordw lub ich czgéei odbywa sie:
* do wgladu na terenie jednostki — na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowazniongj,
* poza siedziba zarzadu (oddziatu) jednostki — na podstawie pisemnej zgody kierownika
oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentéw, chyba
ze odrebne przepisy stanowig inaczej.
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Pakiet dla Administracii
(wersja dla Windows)

INSTALACIA T UZYTKOWANIE
(do wersiji 2005.6.20.0)

Zalycznik nr 6 do zarzadzenia Nr 174 /2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

Zz dnia 5 lipca 2007r. w sprawie polityki
rachunkowosci dla Gminy Miasto Tomaszéw
Mazowiecki jako jednostki samorzadu
terytorialnego i Urz¢du Miasta w Tomaszow:e Maz.
jako jednostki budzetowej.

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM
Tadeusz i Roman Groszek

05-119 Legionowo, Diuga 13

tel. (0-22) 784-49-44, fax 784-49-88
www.groszek.pl, e-mail: poczta@groszek.pl
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Zakres funkcji systemu ksiegowosci budzetowe]j

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i fatwej w rozbudowie bazie danych SQL Firebird/InterBase,
zapewniajac szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa
danych. W celu optymalizacji czasu dostgpu do danych oparlismy si¢ na jezyku SQL, jednym z
najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi. Wykorzystanie zupeinie nowych
mechanizméw pozwala na osiagnigcie rezultatdw, ktére do tej pory byly nieosiagalne. Aby utatwi¢
korzystanie z programu dotychczasowym uzytkownikom, w formie zewnetrznej program jest bardzo
zblizony do naszych poprzednich programéw dziatajacych w systemie DOS.

Glowne funkcje i mozliwosci systemu KBiP to:
. zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,
ewidencja dokumentow ksiggowych wedlug wprowadzonych kont, syntetycznych i
analitycznych,
ewidencji planu dochodéw i wydatkéw oraz zmian,
sporzadzanie sprawozdan budzetowych.
jednoczesne prowadzenie planu i ksiggowosci budzetowej,
mozliwo$¢ prowadzenia budzetu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukéw obrotow na
poszczeg6blnych zadaniach,
wydzielony stownik zadan,
konta kontrahentéw niezalezne od kont ksiegowych,
wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikac] ach dokumentem,
jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznosci wykonywania kolejnych instalacji
programu,
mozliwo$¢ przenoszenia danych migdzy jednostkami fizycznie odrebnymi,
obieranie danych z wersji DOSowej,
pelna parametryzacja wydrukéw, zaréwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,
duza roznorodnosé wydrukow,
ewidencja danych o kontrahentach wspélna dla wszystkich jednostek,
duza konfigurowalnosé programu,
konfigurowalnos¢ formatek dekretac)i,
obstuga kont ksiggowych w maksymalnej postaci 8-cztonow 5-cyfrowych,
rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowa pozycig,
wykonywanie podstawowych wydrukéw sprawozdawczosei budzetowej (RB27, RB28, RB30,
RB31, RBS0 i inne) w oparciu o zadekretowane dane z mozliwoscia ich edycji, wedtug
obowiazujacych drukéw,
wykonywanie sprawozdawczosci zbiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie
danych z kilku jednostek na jednym RB,
wykonywanic wydruk6w w postaci wykreséw (w tym wykonania planu),
mozliwosé przenoszenia danych do BudzetuST,
sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,
parowanie dokumentow rozliczen z kontrahentami,
potwierdzanie sald kontrahentow,
kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,
kontrola przekroczenia planu,
szybki dostep do stownikéw jako podpowiedzi przy wyborze danych i w trakcie dekretacji,
uzupeinianie stownikéw w trakeie dekretacji, przy braku danych, bez koniecznosci
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uruchamiania innych opcji programu,

petna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdéw, a jeszeze nie zatwierdzonych,
mozliwos¢ przegladania dokumentéw Jjuz zatwierdzonych,

mozliwo$é wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteriéw.

‘System umozliwia obstuge wielu rejestréw bez potrzeby wykonywania kolejnych instalacji, jak miato
to miejsce w wersji DOSowej programu. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w
postaci ksiggi pomocniczej), razem z zaplanowanymi ZADANIAMI, uktad KL.ASYFi KACIJI, KONT,
KONT KONTRAHENTOW oraz KSIEGA GLOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sa prowadzone
dla wszystkich rejestrow wspolnie oraz w sposéb ciagty dla kolejnych lat. Oznacza to, ze dane o
kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sa widoczne przez inne rejestry. Zamykanie
miesiaca/ roku, konfigurowanie programu odbywa si¢ dla kazdego rejestru osobno.

Ponadto ksiggowosé mozna prowadzi¢ zardwno w ujeciu dokumentowym jaki i dekretacyjnym (opcja
aktywna do konca 2005 roku), z czym wiaze sie inny sposéb ksiggowania i numeracji dokumentéw.

Rok obrachunkowy i rejestr

Program pozwala na prowadzenie ksiggowosci w rozdzieleniu na lata kalendarzowe. Kazdy rok koniczy
si¢ jego zamknieciem, co powoduje wygenerowanie bilansu zamkniecia na kontach ksiggowych i
klasyfikacjach oraz blokuje mozliwos¢ jakichkolwiek zmian w rozliczeniach i wprowadzania nowych
ksiggowan. Tym samym generowane sa bilanse otwarcia na kontach ksiggowych roku nastepnego (po
jego uprzednim otwarciu), przy czym przeksiggowania migdzy kontami nastepuja wedhug schematu
zdefiniowanego przez uzytkownika. Dokumenty bilansu otwarcia sq generowane jako dokumenty
podlegajace edycji. W przypadku pomytki uzytkownik moze Je.skorygowaé. Jednakze, aby dane staty

sig widoczne dla systemu, nalezy je zatwierdzié, co powoduje, ze dokumentu juz nie mozna zmienié.

kopiowanie planu kont j klasyfikacji z roku poprzedniego, przy czym uzytkownik ma mozliwosé
modyfikacji danych. Otwarcie nowego roku nie wymaga zamkniecia roku poprzedniego, dopuszczalne
Jest prowadzenie ksiggowosci z wielu lat. Dane z roku zamknigtego pozostaja do wgladu, bez
mozliwosci wprowadzania nowych danych.

W obrgbie roku ksiggowego (obrachunkowego) mozemy tworzy¢ tzw. rejestry, kidre sg od siebie
niezalezne. Dia kazdego z osobna trzeba zdefiniowaé plan kont | klasyfikacji. Pozwala to na
prowadzenie ewidencji dokumentéw w rozbiciuy na dowolne ksiegi pomocnicze w jednym programie,
. bez potrzeby robienia kolejnych instalacji programu i tworzenia odrgbnych baz danych. Dla kazdego
" rejestru prowadzona jest odrebna ksigga giéwna, ksiega planu i ksigga bilansu otwarcia.

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

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

Enstalacja

Przed zainstalowaniem programu nalezy wpierw zainstalowaé BDE oraz FireBird'a. W trakcie
instalacji nalezy na wszystkie pytania odpowiadaé twierdzaco.
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Standardowo program instaluje si¢ W katalogu c:\ProgramFiles\U.L INFO-SYSTEM\KBIP, za$ baza
danych umieszczana jest w podkatalogu ..\ADATA. W trakcie instalacji moZna powyzsze Katalogi
zmienic.

W przypadku zmiany lokalizacji bazy danych, po zainstalowaniu programu, nalezy dokona¢
modyfikacji pliku budzetib.xml, znajdujacego si¢ w katalogu programu. ,

Przed pierwszym uruchomieniem programu, nalezy przy pomocy programu ADMIN2 EXE
zdefiniowaé operatoréw oraz nadac im uprawnienia {(patrz podrozdziat: Operatorzy).

Po uruchomieniu programu nalezy zainicjowaé baze danych. Nalezy w tym celu wejsé w menu
Konfiguracja->Ustawienia -> Ustawienia programu i skonfigurowaé program, a nastepnie Otwieranie
nowego roku i podaé rok obrachunkowy. Po wykonaniu powyzszych czynnoéci definiujemy stowniki
(konta, klasyfikacje, kontrahenci).

"Gorace” klawisze i podpowiedzi

"Gorace" klawisze programu:

F1 - wyswietlenie pomocy

F2 - dostepny przy polach z przyciskiem ? . Powoduje wy$wietlenie stownika z danymi pomocniczymi
dla danego pola edycyjnego.
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Zabezpieczenie i ochrona danych

Programowa ochrona danych

e dostgp do systemu komputerowego powinien by¢ mozliwy jedynie dla oséb powolanych. W
sieciach komputerowych wymagane jest stworzenie ukladu kont i haset, umozliwiajacego
kwalifikowany dostep do poszczegdlnych zasobéw sieci. Oprogramowanie uzytkowe Pakietu dla
Administracji potrafi rozpoznaé uzytkownikéw i przypisaé im odpowiednie uprawnienia w
zakresie dostepu do poszczeg6inych funkcji.

¢ dodatkowo, istnieje mozliwosé zdefiniowania wewnetrznego systemu haset na potrzeby kazdego
systemu, mozliwego do wykorzystywania zardwno na pojedynczych komputerach, nie
chronionych przez zabezpieczenia sieci komputerowych, jak tez jako uzupetnienie zabezpieczef
wynikajacych z instalacji sieci. Kazdy ze znanych systemowi operatoréw posiada unikalny kod,
rejestrowany podczas kazdej modyfikacji przez niego poszczegélnych zakresow danych,

® podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosé i wzajemna spéjnosé
podawanych informacji. Szereg wartogci posiada charakter stownikowy, zZapisywany za pomoca
odpowiednich kodéw wybieranych przez operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez
program listy - zabezpiecza to przed wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do blednego
przetwarzania danych. Wprowadzenie niepoprawnej wartosci jest natychmiast sygnalizowane
stosownym komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwoéé ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed
dokonaniem zapisu kazda operacja moze zostad porzucona bez dokonania jakichkolwiek zamian
danych. Jednoczeénic przyjety we wszystkich systemach unikalny sposéb wewngtrznego
przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienia wewngtrznej spojnosci i integralnosci danych
podczas ich przetwarzania.

Ochirona danych przez uzytkownika

* podczas codziennej pracy z oprogramowaniem zalecamy czeste wykorzystywanie jego dokumentacji
- W celu przypomnienia pewnych informacji, podpowiedzi o sposobie przetwarzania danych,
znalezienia wyjasnienia zaistniatych probleméw. Najlepszym uzupetnieniem dokumentacji jest
SErWiS oprogramowania - mozliwosé natychmiastowego kontaktu telefonicznego i uzyskania
wyczerpujacej odpowiedzi, a takze wizyta kompetentnej osoby w siedzibie uzytkownika, w celu
wyjasnienia powstatych probleméw.

* rownolegle z elektronicznym przetwarzaniem danych nalezy zadbaé o sporzadzanie dokumentacji tej
dziatalnosci w postaci wydrukow. Oprogramowanie umozliwia tworzenie szerokiego zestawu
wydrukéw danych, zar6wno syntetycznych jak i analitycznych. Utworzenie niektérych jest
wymagane (np. dzienniki obrotéw, rejestry), warto jednak przeanalizowaé i inne zestawienia i
wykonywac¢ je chocby okresowo.

Operatorzy

Aby whaczy¢ kontrole dostepu do programu KBiP na poziomie operatoréw nalezy:
1. a) Uruchomi¢ program ADMIN2 (znajduje sie w katalogu instalacyjnym programu KBiP) (operator
ADMINISTRATOR hasto a)
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b) Nadaé¢ mu uprawnienia do programu (opisy z przedrostkiem KB) z wyjatkiem ‘KB Dostep do

katalogdw tylko do odczytu’)
¢) Ewentualnie utworzyé nowych operatoréw i nadac im uprawnienia
2. Uruchomié program KBiP i w odpowiedzi na ‘Wybierz rejest’ wybieramy ‘Anuluj’

3. Mamy rok obrachunkowy 0, wchodzimy w Konfiguracja ->Ustawienia ->Uprawnienia do rejestrow.

% JEDNOSTKA - DOCHODY
| DEAODEK POMOCY SPOLECZNE]

| STRAZ MIEJSKA
| FLIMDUSZ OCHRONY SRODOWISKA

1Kk k
owalczul W sprawozdatia

Magda 7 COMUNIKACIA
Magurla | SRODEK, SPECJALNY-PAS DROGDWY

[wi DEPOZYT )
i ZAKE FUND. $wIADCZEN SOCJALMNYC
KOMITETY SPOEECZNE
Wl §TRAZZFSS
{7 ZAAMGAZOWANIE
/| ZFAS - 0SRODEK POMO
oY o dd B LR DAY,

e L W9 Koo T
pent

pldus

Wyswietli si¢ lista operatoréw z prawem KB Dostep do programu”. i rejestrow w obrgbie
wybranego roku, i wéwczas zaznaczamy kazdemu operatorowi do jakich rejestrow ma dostep. Po
zapisie powinno juz wszystko funkcjonowaé poprawnie.

Uwaga: prawo ‘KB Dostgp do katalogéw tylko do odczytw’ powoduje blokade mozliwosci
dokonywania jakichkolwiek zmian przez operatora we wszystkich rejestrach do ktorych ma dostep.
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Schematy przetwarzania danych

. Szczegolowy opis bazy danych znajduje si¢ w pliku kbip_tech.doc.

TABELA KODOW — opis pél stownikowych i ich kodowania

| Kod | Opis

Typy dokumentow

WB | Wyciag bankowy

PK | Polecenie ksiggowania

RK |Raport kasowy

FV | Faktura

KF | Faktura korygujaca

U Umowa

Typy definiowalne przez uzytkownika

Predefiniowane typy zadan

W | Wlasne

Z Zlecone

P Powierzone
R Rzadowe

O

(nieokresione)
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Zrédla dochoddéw i wydatkow

P Przypis D Dochody
O 1O0dpisD Dochody
D Wptata D Dochody
Z Zwrot D Dochody
H Dochody otrzymane D Dochody
G Zwrot Doch.otrz. D Dochody
S Otrzymane + Wptata D Dochody
U Zwrot Otrzymane + Wptata D Dochody
J Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
M {Zwrot Otrzymane + Nieprzypisane Dochody
N Nieprzypisane D Dochody
E Zwrot Nieprzypisane Dochody
T Potracenia D Dochody
C Przekazane D Dochody
F Zwrot Przekazane D Dochody
W | Wydatek W Wrydatki
Y  |Zwrot Wydatku W Wydatki
\' Wrydatek b\Kosztu W (Wydatek bez Kosztu) Wydatki
X Zwrot Wydatku b\Kosztu W (Zwrot Wydatku bez Kosztu) Wydatki
K Koszt W Wydatki
L Zwrot Kosztu W Wydatki
R Razem K+W W Wydatki
Q Zwrot RAZEM W Wydatki
I lnne W Wydatki
A |Zaangazowanie W Wydatki

Dodatkowe kody identyfikatoréw kontrahentow

REG |REGON
PES |PESEL
D.0 | Dowdd osobisty

KBiP - 10



—

Interpretacja wartosci ZRODLA dia klasyfikacji:

* Wpflata : wykonanie dochodu, wptaty do przypisow. Stosowane do konta 130 i 901

® Zwrot : zwrot dochodu, wprowadzona kwota Jest odejmowana od wpfat, wprowadzana ze znakiem
'+' (zazwyczaj na strong przeciwng do konta wplat)

* Przypis : naleznosci, przypisy . Stosowane do kont grupy drugie;j.

¢ Odpis : odpis, ewentualnie zwrot przypisu (0 ile ma to sens), wprowadzona kwota jest odejmowana
od przypiséw , wprowadzana ze znakiem '+' (zazwyczaj na strone przeciwng do konta przypiséw)

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

» Zwrot dochody otrzymane : zwrot dochodéw przekazanych do urzedu m.in. przez urzedy skarbowe
itp. , wprowadzona kwota jest odejmowana od dochodéw » Wprowadzana ze znakiem '+ (zazwyczaj na
strong przeciwna do konta dochodéw)

* Potracenia : potracenia zgodnie z rb-27s, szczegblne przypadki wygasniecia zobowiazan
podatkowych :

* Nieprzypisane : wplaty, dla ktérych nie istnieje przypis, wykazywane we wplatach i przypisach
(dochody i naleznosci)

* Zwrot nieprzypisanych : zwrot kwoty, wezesniej zaksiggowanej jako nieprzypisana; wprowadzona
kwota jest odejmowana od przypisow i wplat, wprowadzana ze znakiem '+ (zazwyczaj na strone
przeciwng do konta nieprzypisanych)

* Otrzymane + Wplata : Dochody otrzymane i wykonane réwnoczesnie. Stosowane przy zapisie
133/901.

e Zwrot Otrzymane + Wplata : zwrot kwoty otrzymanej i wykonanej. Stosowane przy zapisie 901/133.

 Przckazane : kwoty przekazane do budzetu panstwa. Stosowane odpowiednio do Rb27ZZ.

* Zwrot Przekazane : zwrot kwoty przekazanej. Wprowadzona kwota jest odejmowana od kwot
przekazanych, wprowadzana ze znakiem '+ (zazwyczaj] na strong¢ przeciwna do konta kwot
przekazanych).

* Otrzymane + Nieprzypisane : kwota interpretowana jako dochéd otrzymany, wykonany i przypis
réwnoczesnie. '

® Zwrot Oirzymane + Nieprzypisane : zwrot kwoty otrzymanej i nieprzypisanej. Wprowadzona kwota
jest odejmowana od kwot dochodow otrzymanych, wykonanych i naleznosci, wprowadzana ze
znakiem '+ (zazwyczaj na strone przeciwna do konta kwot przekazanych).

¢ Zaangazowanie - zaangazowanie strony winien konta 998, korekta zaangazowania musi by¢ ze
znakiem minus

* Wydatek - wydatki wykonane

* Zwrot wydatku - wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw, wprowadzana ze znakiem '+'
(zazwyczaj na strong przeciwna do konta wydatkow)

¢ Koszt - koszty

* Zwrot kosztu - wprowadzona kwota jest odejmowana od kosztéw , wprowadzana ze znakiem '+'
(zazwyczaj na strong przeciwna do konta kosztow)

* Razem K+R - kwota wchodzi w koszty i wydatki

* Zwrot Razem - kwota odejmowana jest od kosztéw i wydatkow

» Wydatek b\kosztu - wydatek bez kosztu, uzywane w przypadku, gdy keszt do wydatku byt
ksiggowany w roku poprzedzajacym, kwota dodawana do wydatkow
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o Zwrot wydatku b\kosztu - zwrot wydatku dla ktorego koszt byl zaksiggowany w roku
poprzedzajacym, wprowadzona kwota jest odejmowana od wydatkéw , wprowadzana ze znakiem '+’
(zazwyczaj na strone przeciwna do konta wydatkow)

e Inne - do dowolnego wykorzystania przez uzytkownika

7RODLA dia kiasyfikacii a sprawozdania Rb (Zrédlo = kolumna w sprawozdaniu):
(WPLATY - ZWROTY) + (NIEPRZYPISANE - ZWROT NIEPRZYPISANE) = W YKONANIE DOCHODOW (RB 275)

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

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

Dla jednostek:
DOCHODY OTRZYMANE = DOCHODY WYKONANE (RB 275)

POTRACENIA = POTRACENIA (RB 278)

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

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

KOSZT - ZWROT KOSZTU + RAZEM — ZWROT RAZEM = KOSZTY (RB 30, RB 31)
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Schematyczne powigzania i pola podstawowych tabel programu KBip
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" Jest to uproszezony schemat tabel. Ze wzgledéw marketingowych nie jest publikowany szczegélowy opis bazy danych.
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Operacia KSIEGOWANIA BUDZETU:

Podaj: typ dokumentu, numer dokumentu (unikalny w obrgbie typu
dokumentu, nr zewnetrzny dokumentu, daty dokumentu, operacji 1
ksiggowania i opcjonalnie datg zapiaty

Podaj konto Winien i Ma

Podaj opcjonalnie kontrahenta

Czy klasyfikacja?

Podaj klasyfikacje zgodna ze stownikiem, okresl czy jest

(poza)budzetowa , typ zadania i Zrédto

Czy zadanie?

Podaj numer zadania, ewentualnie zwigzanej z nim umowy

kwotg VAT.

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

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony
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Operacja WPROWADZANIE PLANU .

Podaj: Numer dokumentu, pozycje , daty dokumentu i ksiegowania

Okresl, czy zapis dotyczy planu poczatkowego, zmniejszen,
zwiekszen oraz czy jest to dochdd czy wydatek

I
Podaj klasyfikacj¢ zgodna ze stownikiem, okresl czy jest
(poza)budzetowa , typ zadania i zrédto

Nadaj zapisowi status niezatwierdzony

Podaj tres¢ dokumentu (uchwaty) , kwote .

Operacja ZATWIERDZANIE (wszelkich) DOKUMENTOW:

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

Operacja ZAMKNIECIA MIESIACA / ROKU

Uwaga: operacja zamknigcia miesigca grudnia jest operacja zamkniecia roku.
Powyzsza operacja jest dwu etapowa,
1. etap — zablokowanie, powodujacy blokade mozliwosci dokonywania dalszych ksiggowan, z
mozliwoscia programowego cofnigcia operacji.
2. etap - zamknigcie , powodujacy nieodwracalng blokade ksiggowan, bez mozliwosci dalszej
modyfikacji.
Zamknigcie odbywa sig osobno dla kazdego rejestru w obrebie roku.
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Przygotowanie systemu do pracy i konfiguracja

Przygotowanie systemu do pracy

Przed rozpoczeciem eksploatacji systemu nalezy:

¢ otworzy¢ nowy rok obrachunkowy,

e jezeli istnieje potrzeba, utworzyé nowe rejestry (otwarcie roku powoduje utworzenie pierwszego
rejestru),

¢ wprowadzi¢ uktad kont syntetycznych ,

wprowadzi¢ uktad klasyfikacji,

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

wprowadzié, jezeli prowadzone sa rozliczenia z kontrahentami, dane kontrahentéw,

ustawienia globalne programu, jezeli chcemy modyfikowaé parametry domysine,

wprowadzi¢ do stownika, jezeli domyslny zestaw dokumentéw jest zbyt skromny, wiasne typy

dokumentow..

Jezeli dokonujmy ksiegowan wykorzystujacych dane nie wplsane do stownikéw, program umoziiwia
(domaga sie) ich wprowadzenia w trakcie ksiegowania.

Ustawienia systemu
Zaznaczenic odpowiedniego pola powoduje wlaczenie opcii.
Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia programu

Dostq;pne sa opcje odnoszace si¢ do calego programu:
Automatyczna numeracja kolejnych kontrahentéw (zalecane wiaczenie);
Podpowiedzi w' "dymkach” (w przypadku ustawienia kursora myszy na ikonie pojawia sig
podpowiedz);
Format daty (ustawiamy w jakim formacie ma by¢ wyswietlana data);
Konta planu dochoddw/ wydatkéw,.

Ustawienia bieZacego rejestru

. Menu: Konfiguracja > Ustawienia ->Ustawienia rejestru

Opcle dotyczace aktualnie aktywnego rejestru:
Uwzglednianie zadan ;
Kontrola przekroczenia planu {program sygnalizuje gdy dochody/wydatki przkrocza zatozenia
planu na danej klasyfikacji);
Kontrola zgodnosci daty ksiegowania i dokumentu z rokiem obrachunkowym;
Wiaczenie obstugi formatu dhugich kont ksiggowych;
Dopuszczenie ksiggowania na klasyfikacje, bez podawania kont;
Dopuszczenie ksiggowan jednostronnych na konta pozabilansowe;
Powiazanie typu dokumentu z automatem dekretacyjnym;
Powigzania z systemem PrPlan2.
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Ustawienia formatek dekretacji

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Ustawienia form dekretacji

Ustawia si¢ opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla planu i ksiegowosci. Opcje pozwalaja na
konfigurowanie domyslnego sposobu numeracji dokumentéw oraz powtarzalnosci i przenaszalnosci
danych na kolejne dekretacje.

Otwieranie nowego roku obrachunkowego

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Otwieranie nowego roku

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

Tworzenie, usuwanie | modyfikacja nazw rejestrow

Menu: Konfiguracja -> Ustawienia ->Tworzenie nowego rejestru

Funkcja pozwala na tworzenie nowych rejestrow (do 99) oraz zmian nazw juz istniejacych. Ponadto
istnieje mozliwosé usunigcia rejestru, o ile nie wystapity w nim ksiggowania.

Sposob ujecia ksiegowosci (dokumentowe/dekretacyjne).

W ujeciu dekretacyjnym podstawowym elementem jest pojedyncza dekretacja oraz jej bilansowanie sie
na kontach ksiggowych. Dokument z ktorego, pochodzi dekretacja jest traktowany wylacznie
informacyjnie. W ujeciu dokumentowym podmiotem staje si¢ dokument. Dopiero z nim wigzemy
dekretacje, ktére moga byé wprowadzane do$¢ swobodnie. Istota jest bilansowanie sig¢ catego
dokumentu. Sposob prowadzenia ksiggowosci jest $cisle zwiazany ze sposobem wprowadzania danych
i ich wyswietlania, dlatego tez sposob prowadzenia ksiggowosci nalezy Jednoznacznie ustalié na
poczatku roku (Konfiguracja ->Ustawienia programu ->Ujecie ksiegowosci), gdyz przetaczanie sie w
ciggu roku moze doprowadzi¢ do nieporzadanych skutkéw. W kolejnych wersjach, ujecie dekretacyjne
zostanie zlikwidowane.
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Zaktadanie i aktualizacja stownikow

Menu: Konfiguracja-> Stowniki.

Dzialy, rozdzialy, paragrafy

Stowniki wykorzystywane sa jako pomoc w definiowaniu planu klasyfikacji dochoddw i wydatkow
oraz informacyjnie na wydrukach. Stowniki te definiowane sa dla kazdego roku osobno.

Waluty

Stownik walut jest wykorzystywany do ksiggowania operacji walutowych. Definiujemy w nim symbol
i nazwe waluty.

Schematy dekretacyjne

Stownik zawiera definicje nazw automatow ksiggowych oraz szczegétowe dekretacje z nimi Zwiazane,
Definiujac dekretacje podajemy jej petny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana, klasyfikacjg oraz typ
kwoty wg stownika na zakladce Stownik typow kwot. Przez typ kwoty rozumiemy, czy to jest np.
brutto, netto, ptaca zasadnicza. Pozwala to na rozksiggowanie rdznych kwot na rozne
klasyfikacje/konta. Schematy dopuszczaja ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiggowania na
klasyfikacje bez podawania kont. Znacznik Uwzglednij kontrahenta pozwala na automatyczne
uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiggowania. Jezeli chcemy numer
kontrahenta wpisaé na state do schematu, podajemy numer konta famany przez nr kontrahenta {np.
201-1/10).

Przyktad:
W stowniku kwot definiujemy: NETTO — kwota netto i VAT — kwota VAT

Nazwa schematu : FAKTURAL
Pozycje schematu:
1: Konto Wn: 400
Konto Ma: 201-1 z zaznaczonym znacznikiem uwzglgdniania kontrahenta
Ponadto wskazujemy klasyfikacje i Zrodfo KOSZT oraz typ kwoty NETTO.
2:  Konto Wn: 400
Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta
Ponadto podajemy klasyfikacjg jw. i typ kwoty VAT.

Powyzszy przyktad zostanie wykorzystany w oméwieniu automatow dekretacyjnych.

Typy dokumentow

Stownik typéw dokumentow zawiera rodzaje dokumentéw wykorzystywane przez system. Dokument
opisany jest poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj.
faktura (FV), faktura korygujaca (KF), wyciag bankowy (WB), umowa (U), polecenic ksiggowania
(PK), raport kasowy (RK), uzytkownik moze definiowa¢ wiasne typy dokumentow.
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Typy prac (zadan)

Stownik typéw prac zawiera rodzaje (grup) prac wykorzystywane przez system. Typ pracy opisany jest
poprzez jego nazwg oraz jednoznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. wiasne (W),

zlecone (Z), powierzone (P), nieokreslone (O), rzadowe (R), uzytkownik moze definiowaé wiasne typy
prac.
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Kartoteki

Menu: Kartoteki.

Klasyfikkacje dochodow/wydatkow

Menu: Kartoteki -> Klasyfikacje dochodow
Kartoteki -> Klasyfikacje wydatkow

Nagr.“ pd. 02
' Wynagrodz. osob. prac.
Dodatlc-wynagr.
SktadkiZUS
Skbadki na fundu

“Magr ivwd osniezal odwyn
- W’_l,ldatkl nscrbowe i A S
~ Dodatk. wynagr. iaczne

SkradkiZUS

Skiadki na fundusz pracy

Ddpisy na zakt. fund. $w.soc].

_Zé_kl.;_p ﬁsﬁ;g ppzustafych

Kartoteka zawiera klasyfikacje w postaci krotki: dzial, rozdzial, paragraf, pozycja i rodzaj:
pozabudietowa albo budzetowa, ktdre sa wykorzystywane w trakcie dekretowania dokumentow.
Jezeli chcemy, aby dana klasyfikacja byfa traktowana jako pozabudzetowa nalezy zaznaczy¢ pole
Klasyfikacja pozabudietowa, w przeciwnym wypadku klasyfikacja bedzie traktowana jako
budzetowa. W kartotece, mozna na biezaco $ledzi¢ stany na klasyfikacjach.

W przypadku blednic wprowadzonej klasyfikacji, nalezy ja usuna¢ i wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu
nie podlegaja klasyfikacje, na ktérych wystapity ksiggowania lub wprowadzono plan.

Dziat, rozdziat, paragraf nalezy wypetnia¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Pole pozycja jest
dodatkowym rozwinigciem paragrafu i moze si¢ sktada¢ maksymalnie z 4 cyfr. W nicktorych
przypadkach, program potrafi interpretowaé pozycje, jako 2 pola 2-znakowe. Ma to szczegélnie
wykorzystanie w zespofach obstugi szkét, gdzie pierwsze 2 liczby identyfikuja szkofg, zas pozostate 2,
pozycje w ramach szkoty.

Na przyktad:

Niech 11 oznacza szkotg X, zas 12 szkote Y oraz poprzez | oznaczmy wynagrodzenia administracji, a
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popizez 2 — wynagrodzenia nauczycieli. Woéwczas pozycja 1101 oznacza wynagrodzenia administracji
w szkole Y (analogiczne pozycje 1102 oraz 1201 i 1202). Woéwczas wybierajac dane do zestawienia
i wybierajac odpowiednia opcje oraz podajac pozycje od 1101 do 1201, program wybierze tylko kwoty
wynagrodzen administracji w obydwu szkotach. Standardowo program wybratby wszystkie pozycje z
_tego zakresu, czyli réwniez 1102.

Konta

Menu: Kartoteki -> Konta (zakladka: konta podstawowe)
Menu: Kartoteki -> Kont (zakladka: konta rozliczen z kontrahentami)

Pozostate srodkitwate

.. i Zhbigry biblioteczne
‘Wartosci niemat, | prayne

Mmootz &r fw. orazw, niemat

. Wmorz. poz. g tw, oraz wn
Unwestycie

‘Kasa

. Pachunekbiedacy
...Pozrach.z odh idost,

1547 532,33

Rozlicz wyd buddetawych ]
Fiozrach. z budz. z 4. podat |
Roz. z k. 2t pod -um zlec,

Konta podstawowe.

Rozréznia sig dwa typy kont: dhugie i krétkie.

Budowa konta dugiego: do 8 cztonéw 5-cyfrowych oddzielonych mysinikiem, np.: 12345-123-45677.
Budowa konta krétkiego: do 20 znakdw, np.: 12345-123, 201-2-11.

Typ konta obslugiwanego przez program ustawia si¢ dla kazdej jednostki odrebnie w menu
Konfiguracja. Domysinie przyjmowane sa konta krétkie. Jest to $cisle zwiazane z wygladem
wydrukow.

Nastepnie podajemy nazwe konta, ustawimy znacznik czy jest to konto organu finansowego, czy
dziatalnosci podstawowej (jednostki budzetowej).

Modyfikujac konto, mozemy zmienié wylacznie jego nazwe oraz czy jest to konto organu czy
jednostki. W zwiazku z tym, jezeli konto bylo wprowadzone blednie, nalezy konto usungé i
wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu nie podlegaja konta, na ktérych wystapity ksiegowania lub
wprowadzono saldo poczatkowe.

Dodatkowo konta posiadaja dwa znaczniki: sumaryczne i zablokowane. Wiaczenie obu opcji blokuje
mozliwos¢ dokonywania ksiggowan na te konta. Pierwszy znacznik ustawiamy dla kont, na ktére nie
beda dokonywane zadne ksiggowania, a jedynic na kontach tych przechowywane sa sumy kwot z ich
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analityk. Ponadto konta takie nie s brane do zestawien szczegétowych. Wykazywane sa tylko w
podsumowaniach kont analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wydruki. Druga opcja blokuje
mozliwos¢ ksiegowania na wybrane konto.

Dodatkowym wyréznikiem konta jest znacznik, czy jest to konto bilansowe czy pozabilansowe.

Konta kontrahentow

W Kartotece tej definiujemy powiazania kont podstawowych z konkretnymi kontrahentami. Numer
kontrahenta traktowany jest jako ostatnia analityka do konta. Definiujac takie powiazanie nalezy podaé
konto podstawowe ze stownika konta podstawowych oraz numer kontrahenta zgodny z numerem w
bazie kontrahentow.

W kartotece, mozna na biezaco sledzi¢ stany na klasyfikacjach.

Kontrahenci

Menu: Kartoteki ->Dane kontrahentow

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

Nurmter kontrahenta mozna wprowadzié recznie lub tez numer moze by¢ nadawany automatycznie
(polecane). Dane o kontrahentach sa prowadzone w sposob ciagly, bez podziatu na rejestry i lata
obrachunkowe. Raz wprowadzonego kontrahenta, nie nalezy zmienia¢ na innego, poniewaz wowczas
utracimy poprawnos$¢ danych archiwalnych.

Istnieje mozliwosé wyszukiwania kontrahentow po dowolnym polu. W tym celu nalezy ustawié
sic w kolumnie, po ktérej bedziemy szukaé (bedzie ona podswietlona) a nastgpnie w polu
edycyjnym powyzej tabeli wpisujemy Zadany tekst.

Z kolei kliknigcie na nagléwek kolumny, powoduje wySwietlenie danych posortowanych wg
wartos$ci wystgpujgcych w tejze kolumnie.

Kontrahentéw mozemy laczyé w grupy. Najpierw definiujemy grupy (Menu: Kartoteki ->Grupy
kontrahentéw), a nastgpnie w ,Danych o kontrahentach”, przyporzadkowujemy kontrahenta do
wybranych grup.

Zadania
Menu:; Kartoteki -> Zadania

Przez zadania rozumiemy zar6wno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezace. W
szczegblnosci zadania wynikajace z uktadu budzetu zadaniowego. Kazde zadanic posiada swdj
unikalny identyfikator cyfrowy. Numery zadah musza si¢ miesci¢ w zakresie od 1 do 99999. W
przypadku nie podania numeru przez uzytkownika, nadawany jest on automatycznie od wartosci
100000. Ponadto zadanie posiada swoj symbol, ktory réwniez powinien by¢ jednoznaczny i
niepowtarzalny, poniewaz symbole sa wykorzystywane do wyboru danych do zestawier. Pozwala to
réwniez na pewne grupowanic zadaf. Np. wprowadzajac symbole DROGA/UL.NOWA i
DROGA/UL.KWIATOWA, oznaczajace zadania - remonty tych drdg, mozemy wybra¢ do zestawien
wszystkie zadania dotyczace remontéw drég, poprzez podanie zakresu od DROGA/AAAAAAAA do
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DROGA/ZZZZZ17Z7Z.

Stownik jest dodatkowym rozwinigciem ksiggowania, tzn. zaksiggowana kwota poza wejéciem na
konta ksiggowe, moze (ale nie musi) zostaé powiazana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie
ksiggowosci i planu w ujeciu zadaniowym, tzn. ewidencjonowac¢ dokumenty w rozbiciu na zadania, czy

tez szczegdtowo rozliczaé inwestycje.

Rejestr umow

Menu: Kartoteki -> Rejestr uméw

Rejestr umow stuzy do ewidencji uméw zawartych przez urzad. Kazdej umowie nadawany jest
unikatowy numer w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci $ledzenia ich realizacji poprzez
powiazanie ich z zadaniami, ktérych realizacji one dotycza, W szczegdlnosei mozna zatozy¢ jedno
zadanie dla wszystkich uméw. Dokonujac ksiegowania podajemy numer zadania i umowy (positkujac
si¢ stownikami). Wydruki wskazanego zadania beda zawieraly umowy rozbite na konta ksiegowe czy
tez klasyfikacje, co pozwoli okresla¢ ich stan realizacji. Umowy prowadzone sa w sposéb ciagly dla
danego rejestru bez podziatu na lata obrachunkowe, co pozwala §ledzié realizacje uméw wieloletnich.
Dodatkowo wprowadzono zestawienia, ktére przedstawiaja realizacje uméw w przeciagu okresu ich
trwania, bez podziatu na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposOb uproszczony.: Przechowywane sa tylko dane dotyczace numeru
umowy, kontrahenta, z ktdrym zostala podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizacji, wartosci
umowy oraz krétkiego opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwo$é ewidencjonowania
anekséw do umow. W aneksie podajemy date podpisania aneksu, ewentualng zmiane terminu realizacji
i przedmiotu umowy oraz catkowita warto$¢ umowy po podpisaniu aneksu.

Rejestr jest prowadzony w sposob ciagly dla wskazanego rejestru. Nie istnieje podziai umow na
kolejne lata obrachunkowe. Zakonczone umowy przenosimy do archiwum (przycisk Zamiknij). W
przypadku pomyltkowego zamknig¢cia umowy, istnieje mozliwo$é ponownego przeniesienia jej z
archiwum do zbioru uméw czynnych.

Powigzanie umow z zadaniami

Menu: Kartoteki -> Powigzanie uméw z zadaniami

Opcja ta stuzy do jednoznacznego powiazania umow z wybranym zadaniem, ktorego one dotycza.
Zapobiega to pomytkowym dekretacjom na umowy niezwigzane z ksiggowanym zadaniem. Po
uruchomieniu tej opcji, nalezy wybraé z listy zadanie, z ktorym chcemy skojarzy¢ umowe. Nastepnie,
poprzez opcje Dodaj, otwierane jest okienko, na ktérym trzeba wybra¢ wymagana umowe.
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Ewidencja dokumentdw ksiegowych

Dokumenty planowania

Menu: Ksiggowosé -> Wprowadzanie planu
Ksiggowosé -> Przegladanie dokumentow zatwierdzonych
Ksiggowosé > Pobieranie danych z systemu PRPLAN2

Dla kont ewidencji planu dochodéw i wydatkéw budzetowych wyodrgbniono osobnag ksigge i dziennik.
Plan mozemy ksiggowaé w sposob tradycyjny (opcja Wprowadzanie planu) albo tez dokonywaé
ksiggowati automatycznych z programu PrPlan2 (opcja Pobieranie planu z systemu PrPlan2), w
ktdrym ewidencjonuje sie projekty uchwat planu i sporzadza si¢ odpowiednia zataczniki do tychze
uchwat, Na niektorych zestawieniach (a w szczegdinosci na sprawozdaniach RB) plan uwidoczniony
zostaje dopiero po zatwierdzeniu dokumentow.

Ksiegujac plan, podajemy kolejny numer wprowadzanego dokumentu, kolejng pozycje w ramach
dokumentu oraz daty: dokumentu — uchwaty, ksiggowania — daty od ktorej plan staje si¢ wigzacy | wg
ktorej sporzadzane sg wszelakie wydruku planu. Nastgpnie podajemy sposdb interpretacji planu, czyli
czy jest to plan poczatkowy, czy zwigkszenie lub zmniejszenia kwot planu na paragrafach. Szczegolnie
jest to istotne dla wydruku Plan->Obroty, na ktérym wykazane sa kolumny odpowiednio dla planu
poczatkowego, zwickszefi i zmniejszen planu. Ponadto nalezy podaé, czy ksiggujemy plan dla
dochodéw, czy wydatkéw, typ prac oraz petng klasyfikacjg¢ (dziat, rozdziatl, paragraf, pozycje, znacznik
czy jest to klasyfikacja budzetowa czy pozabudzetowa). Opcjonalnie mozemy ewidencjonowac plan w
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rozbiciu na zadania np. dla budzetu zadaniowego, a w przypadku zadan inwestycyjnych — réwniez z
dokiadno$cig do uméw (podajemy identyfikatory liczbowe odpowiedniego zadania i umowy). Kolejna
wprowadzana informacja to numier/nazwa uchwaly oraz ksiggowana kwota. Plan poczatkowy i
zwigkszenia planu ksiggujemy jako wartosci dodatnie, za$ Zzmniejszenia jako wartosci ujemne.
Tak zaksiggowany plan, po sprawdzeniu technicznym i merytorycznym, nalezy zatwierdzié. Wszelkie
korekty nalezy wprowadzaé jako zapisy stornujace ,,nha czerwono”. '

Bilans otwarcia

Menu: Ksiggowos¢ -> Bilans Otwarcia

Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrebniona jest osobna ksigga. Pozwala to na wprowadzenie bilansu w
dowolnym momencie i ksiggowanie dwoch lat réwnolegie. Program pozwala na wprowadzanie bilansu zarowno
na konta ksiggowe, jak tez na klasyfikacje (jako naleznosci i zobowigzania z roku poprzedniego, w celu
wykazywania ich w sprawozdaniach RB)} oraz w rozbiciu na zadania. Istnieje tez mozliwosé podania
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przelicznika w wybranej walucie.

Ksiegujac BO, nalezy wprowadzi¢ konto lub konto i klasyfikacjg, a nastgpnie wprowadzi¢ potrzebne
kwoty. Aby wartodci byly widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty
zatwierdzic.

W przypadku pomyfki, nalezy wybraé bigdny dokument i wystornowaé naciskajac przycisk Storno 1
wprowadzié poprawna kwotg nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal pozostaje widoczny,
ale zostanie opatrzony znacznikiem S i jego warto$¢ bgdzie pomijana w zestawieniach.

Zrédia dia klasyfilacii

Szczegolowe opisy poszczegoinych ifédel znajduja si¢ w rozdziale Schematy przetwarzania
danych.

Jezeli w rejestrze prowadzone jest wyodrebnione ksiggowanie przypiséw i zwiazanych z nimi wptlat
nalezy jako Zrodta podawaé odpowiednio Przypis/Odpis 1 Wplata/Zwrot. W przeciwaym wypadku
podajemy Nieprzypisane/Zwrot Nieprzypisane, co interpretowane jest na wydrukach réwnoczesnie jako
przypis i wptata oraz odpis i zwrot. Jest to réwniez zwiazane z poprawnym przygotowaniem zestawien
Rb27S i Rb3x. W pierwszym, w kolumnie naleznosci, pojawia sig¢ warto§€ przypisow plus
nieprzypisanych, w kolumnie dochody wykonane: wplaty plus nieprzypisane. Stad w przypadku nie
ksiegowania  przypiséw, tylko wylacznie wplat, kolumna naleznosci  jest niewypelniona.
Analogicznie wyglada Rb3x, gdzie w wykonaniu dochodéw wykazywane sa dochody zrealizowane i
naleznosci, w praktyce wartosci przypisow. Stad aby sprawozdanie Rb30 bylo przygotowanie
poprawnie, przy braku przypisow, nalezy wplaty ksiggowac jako nieprzypisane. Kwoty Dochody
olrzymane s wykazywane w kolumnie dochody otrzymane w Rb278.

Zrédta Wydatek bez Kosztu/Zwrot Wyd. bez Kosziu dotycza ksiggowan giéwnie miesigca stycznia,
kiedy ksiggowane sg wydatki dla ktérych, koszt byt ksiggowany w roku poprzednim. Réznica koszt-
wydatek jest wykazywana w sprawozdaniu Rb28S w kolumnie Zobowigzania. Nalezy je uzywaé w
przypadku nie prowadzenia bilansu otwarcia dla klasyfikacji wydatkow.

Ksiegowania walutowe

Ustawa o rachunkowosci zobowigzuje do prowadzenia ksiggowosci w walucie polskiej. W zwigzku 2
tym, program wymaga podawania dekretacji w walucie polskiej. Dodatkowo, przy kazdej dekretacji
mozemy podaé warto$é operacji w dowolnej walucie. Program pozwala na sporzadzanie wydrukéw dla
wybranych walut.
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Ksiegowanie

UWAGA! Prosimy o przelaczanie si¢ na ujecie doknmentowe. Jest ono bogatsze merytorycznie i
lepiej rozbudowywane. Ujecie dekretacyjne bedzie w przysziosei zlikwidowane, dlatego tez jego
oméwienie zostalo pominiete.

Menu:  Ksiggowosé -> Ksiegowanie dokumentéw

Wykaz dokument6w i ich dekretacji (ujecie dokumentowe):
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Wprowadzanie dokumentu i podglad juz wprowadzonych dekretacji dokumentu  (ujecie
dokumentowe):
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Ksi¢gujac nowy dokument, z okna wykazu dokumentow, wybieramy przycisk Dodaj. Zostanie
otwarte wowczas okno do wprowadzenia nagléwka dokumentu, w ktdrym nalezy podaé typ
dokumentu i jego numer kolejny oraz numer zewnetrzny, z jakim dokument wptynaf, date powstania
zdarzenia gospodarczego, date wystawienia dokumentu, date w jakim okresie sprawozdawczym
dokument bedzie wykazywany (wg tej daty sa sporzadzane wszystkie zestawienia i sprawozdania) oraz
opcjonalnie termin zaptaty. Program podpowiada daty, jako aktualng date z komputera, ale uzytkownik
moze je dowolnie modyfikowac. W systemie istnieje kontrola powtarzainosci dokumentow. Na
kontrolowany symbol sktada si¢ rodzaj dokumentu i jego numer. System nie przyjmie dokumentu o
podanej juz symbolice.

Na tym etapie przechodzimy do wprowadzania dekretacji wynikajacych z ksiggowanego dokumentu.
Mozemy tu skorzystal ze schematéw ksiegowych lub wprowadzié dekretacje indywidualne. W
pierwszym przypadku, w polu schemar dekretacji wybieramy zadany schemat, wezesniej zdefiniowany
w stowniku schematéw dekretacyjnych, np. FAKTURAL. Wéwczas aktywuja sie dodatkowe pola, w
ktérych mozemy podaé numer kontrahenta, warto$é niezdefiniowanej kwoty, uzupetnienie klasyfikacji.
Nastepnie, po nacisnigeciu przycisku Zapisz.  Program automatycznie rozksieguje dokument na
odpowiednie konta i klasyfikacje wg wczesniej zdefiniowanego schematu, pytajac sie o wartosci
poszezegolnych typow kwot. W naszym przykladzie o zapyta sie program o kwote NETTO i
BRUTTO. W przypadku, gdy nie korzystamy ze schematéw, po wybraniu przycisku Dodaj, aktywuje
si¢ okno dekretacji, na ktérym nalezy peda¢ numer kolejnej pozycji z-dokumentu, konta Winien i Ma,
opcjonalnie identyfikatory kontrahentéw. Nastepnie, jesli wymaga tego dekretacja, podajemy zZrédio
(dodatkowa litera D lub W okresla, czy dotyczy to odpowiednio dochodéw czy wydatkéw), typ i
klasyfikacje oraz zadanie i kod wumowy. Kolejnym etapem jest podanie indywidualnego opisu
dekretacji oraz kwoty operacji. W tym momencie mozemy réwniez podaé warto$é operacji w wybranej
walucie. Tak przygotowany dekretacj¢ zapisujemy, po czym okno jest przygotowywane do
wprowadzenia nastgpnej dekretacji. Jezeli chcemy zakoriczyé wprowadzanie danych, wybieramy
przycisk Anuluj. ,

Jezeli dokument, ktéry zostal wprowadzony, zawiera bledy, wowczas z okna wykazu dokumentu,
wybieramy przycisk Zmieri, a nastgpnie w otwartym oknie, dokonujemy modyfikacji naglowka
dokumentu lub tez poprzez opcje Dodyj i Zmieh, odpowiednio doda¢ nowsg dekretacje lub poddaé
edycji wybrana.

Jezeli jesteSmy pewni, ze wprowadzone dokumenty sa poprawne wybieramy przycisk Zatwierds,
wowczas dokumenty zostang przeniesione do zbioru dokumentéw zatwierdzonych i nie beda podlegaé
dalszej edycji. Aby uniewazni¢ dokument juz zatwierdzony nalezy dokona¢ ksiegowanie identyczne
Jjak biedne, ale z kwota przeciwna i kolejnym numerze.

Sposob numeracji dokumentéw jest okreslany przez uzytkownika.

Jezeli przy danym polu edycyjnym znajduje si¢ przycisk 7, wowczas w polu tym istnicje stownik
podpowiedzi dostgpny poprzez klawisz F2 lub wcisnigcie przycisku ?,

B
il

o
b uzyskamy informacje nt. kwot ksiggowanych na poszczegdlnych

Klikajac na przycisk

klasyfikacjach. Z kolei przycisk ¥ ¢ umozliwia uzyskanie informacji nt. kwot ksiggowanych na
poszczegolnych kontach ksiggowych.

Nie ma mozliwosci wprowadzenia dekretacji na konto lub klasyfikacje, ktéra nie sq zdefiniowane w
stownikach-kartotekach. Analogiczniec nie mozna usunaé klasyfikacji lub konta, na ktérych byty
ksiegowania.
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Kazdy dokument, oprécz numeru nadanego przez uzytkownika, w momencie zatwierdzania, otrzymuje
unikatowy numer kolejnego ksiggowania, ktéry jednoznacznie okresla kolejnos¢ wprowadzania

danych.
Przegladanie dokumentow zatwierdzonych

Menu : Ksiegowos¢ -> Przegladanie zatwierdzonych

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

Informacje o stanie kont z dokumentdéw

Po naci$nieciu przycisku 565 (Menu: Ksiggowosé/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie dokumentow)
wyswictlone zostang dane dotyczace sum na stronach winien/ma kont ksiggowych z rozbiciem na
sumy z kont zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z kont z dnia daty ksiggowania danegc
dokumentu oraz sumy ogotem ze wszystkich dokumentow.

Ponadto wyswietlone zostanie podsumowanie poszczegolnych kolumn.

- Jezeli wybierzemy -menu Prregladanie dokumentéw, zostana wyswietlone dane dotyczace wszystkich
dokumentéw zatwierdzonych. Jezeli wybierzemy Wprowadzanie dokumentéw dane beda dotyczyly
tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o stanie kiasyfikacji z dokumentdw

Po nacisnigciu przycisku (Menu: Ksiegowosé/Plan -> Wprowadzanie/ Przegladanie dokumentow)
wyswietlone zostana dane dotyczace sum wydatkéw, kosztéw i dochodéw z rozbiciem na sumy z
klasyfikacji zawartych w wybranym dokumencie, na sumy z klasyfikacji z dnia daty ksiegowania
danego dokumentu oraz sumy ogélem ze wszystkich dokumentéw. Ponadto wyswietlone zostanie
podsumowanie poszczegdlnych kolumn.

Jezeli wybierzemy menu Przegladanie dokumentéw, zostana wyswietlone dane dotyczace wszystkich
dokumentéw zatwierdzonych. Jezeli wybierzemy Wprowadzanie dokumentéw dane beda dotyczyly
tylko dokumentéw nie zatwierdzonych wprowadzonych przez danego operatora.

Informacje o dokumencie

Po wybraniu przycisku Informacje o dokumencie zostang wyswietlone dane o dokumencie w
formie listy wszystkich dekretacji oraz dane podsumowujace wszystkie konta i klasyfikacje. W
szczegdlnym wypadku, wydruk moze stuzyé jako dokument PK.

Dodatkowe skréty i opcije
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Zaczynajac od lewej:
1) Opcja wyszukiwania dekretacji w ity 110 i typu dokumentu itp.

Faktura

Faktura korpguiaca
nlecenie ksiggowania
apott kasowy
mowea
'weiag bankowy

2€.04.2005

Opcje te mozna wykorzysta¢ m.in. do wyboru danych do zatwierdzania. W momencie kiedy
mamy dane z dwéch miesigcy, mozemy wybra¢ dane z jednego miesiaca i wowczas po
wybraniu opcji zatwierdzania dokumentow, zatwierdzone zostana tylko dokumenty znajdujace
sie na ekranie.

3) Opcja Pokaz tylko ,,moje” dokumenty jest bardzo przydatna, gdy dane sa wprowadzane przez
kilku operatoréw

4) Opcja Pokaz wszystkie dokumenty anuluje dziatanie innych opcji wybierania.

5) Opcja skrétu do Ustawien formatek dekretacyi.
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Zamkniecie miesiaca

Menu: Ksiggowosé -> Zamkniecie miesigca

Jest to opcja kontrolna. Najpierw nalezy zatwierdzi¢ wszystkie dokumenty znajdujace si¢ w buforze.
Zamykanie miesiaca odbywa si¢ dwuetapowo. W pierwszej fazie miesiac nalezy Zablokowaé. Opcja
ta blokuje mozliwo$¢ dalszego ksiegowania i zatwierdzania dokumentéw w danym miesigc. Pozwala to
na zrobienie wydrukéw sprawdzajacych, bez obawy, ze w migdzy czasie kto§ dokona ksi¢ggowan. W
przypadku wystapienia bledow mozna miesiagc Odblokowaé i wprowadzi¢ korekty. Jezeli jestesmy
pewni, ze dane na koniec miesiaca sa poprawne wowczas miesiac mozemy Zamknaé. Opcja ta jest
nieodwracalna i nalezy stosowac ja z peina odpowiedzialnodcia. Odblokowanie miesiaca wymaga, aby
miesiac nastgpny byl otwarty. Z kolei, zatwierdzanie miesiaca wymaga, aby miesiac poprzedni byt
zablokowany lub zamkniety. Powyzsze opcje dotycza zaréwno ksiggowosci jak i planu.

Zamknigcie miesigca grudnria jest réwnoznaczne z zamknigciem roku.

Zamkniecie roku i Schemat przeksiegowan
Menu: Ksiegowosé -> ZamKknigcie miesigca

Zamkniecie roku odbywa si¢ automatycznie, przy zamykaniu miesigca grudnia.

Funkcja ta blokuje mozliwo$¢ dokonywania jakichkolwick zmian w obrgbie danego roku. W trakcie tej
operacji nastepuje przeksiegowanie sald zamknigcia na otwarcia kont na nastgpny rok wg schematu
przeksiegowan. Jednakze program pyta sie, czy taka operacja ma by¢ wykonana i operator musi na nig
wyrazié zgodg.

Menu: Ksiggowos¢ ->Zamykanie miesiaca : zakladka: Schemat przeksiggowan

W celu dokonania automatycznych przeksiggowan, na koniec roku ksiggowego, bilansu zamkniccia na
bilans otwarcia roku nastepnego, nalezy zdefiniowaé stownik, w ktérym podajemy jakie konta maja
by¢ przeksiggowanie (podajemy tylko konto syntetyczne, analityka bedzie dobudowana
automatycznie), oraz ustawic¢ znacznik czy salda maja by¢ w rozbiciu na klasyfikacje i/lub zadania.
Aby przeksiegowanie zostalo wykonane poprawnie, podane konta musza by¢ zdefiniowane w
kartotekach kont na dany rok. Jezeli nie chcemy korzysta¢ z automatycznego przeksiggowania, nalezy
w trakcie zamykania roku negatywnie odpowiedzie¢ na pytanie, czy chcemy skorzystac ze schematu.
Program pozwala na wprowadzenie korekt przeksiggowan, jak réwniez na wprowadzenie sald
poczatkowych recznie.
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Automaty ksiegowe

Dekretacyiny

Opcja jest dostgpna w trakcie ksiegowania dokumentowego.

Z automatow mozemy korzysta¢ tylko w ujeciu dokumentowym ksiggowosci. W celu korzystania z
automatéw, nalezy najpierw zdefiniowal schematy dekretacyjne (Konfiguracja ->Stowniki -
>Schematy dekretacyjne). Okreslamy w nich na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksiegowana
kwota dokumentu. Od wersji 2003.01.08.01 istnieje mozliwosé definiowania réznych typéw kwot dla
dokumentu i automatu (zaktadka Stownik typéw kwot). Pozwala to na rozksiggowanie réznych kwot na
rozne klasyfikacje/konta. Schematy dopuszczaja ksiggowania jednostronne na konta oraz ksiegowania
na klasyfikacje bez podawania kont. Znaczanik Uwzglednij kontrahenta pozwala na automatyczne
uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiggowania. Jezeli chcemy numer
kontrahenta wpisa¢ na state do schematu, podajemy numer konta tamany przez nr kontrahenta (np.
201-1/10). Nastgpnie (opcjonalnie) wiazemy schemat (Konfiguracja ->Ustawienia -> Ustawienia
rejestru) z typem dokumentu; kidry bedzie rozksiggowywany wg schemaiu. ‘W trakcie wprowadzania
nowego dokumentu, po wybraniu typu dokumentu, automat ustawiany jest na wczesniej zdefiniowany
schemat, jednakze dozwolona jest jego zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie) numeru
kontrahenta -i zapisaniu dokumentu nastapi automatyczne rozksiggowanie dokumentu. Opcja jest
oméwiona w podrozdziale Ksiggowanie.

Stornujacy

Menu: Ksiggowosé -> Automaty ksiggowe -> Storno

Automat stuzy do szybkiego sporzadzania ksiggowan ,na czerwono”. Nalezy poda¢ date
sporzadzanego dokumentu i jego numer oraz zakres numeréw dekretacji z dziennika. Program w

szybki sposéb sporzadzi niezatwierdzony dokument, zawierajacy wszystkie dekretacje z wybranego
zakresu, Z przeciwnymi kwotami.

Przeksiegowanie syntetyczne miedzy rejestrami

Menu: Ksiggowosé -> Automaty ksiggowe -> Przeksiegowanie syntetyczne
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Automat stuzy do wykonywania szybkiego, syntetyczne przeksiggowania migdzy rejestrami. Podajemy
maske ksiggowaft z wybranych rejestréw (tzn. z jakich kont maja by¢ wybrane ksiggowania, w
szczegdlnosci konto Winien lub Ma moze by¢ pominigte, wowczas wybierane sg wszystkie konta z
danego zakresu, lub podajac jedno konto np. Winien, zostana wybrane i zsumowane ksiggowania tylko
dla wybranego konta po stronie winien), okreslamy, czy przeksiggowanie ma by¢ wykonane tylko dla
kont, czy w rozbiciu na klasyfikacje oraz zakres dat, z ktérych majg by¢ wybrane ksiggowania.
Wybierane sg tylko dokumenty zatwierdzone. Nastgpnie definiujemy nagtowek dokumentu
wynikowego, konto Winien i Ma oraz zaznaczamy, czy dla klasyfikacji majg by¢ zachowane zrddia,
czy zrodto ma by¢ zmienione. Po zapisaniu danych zostaje wygenerowany dokument niezatwierdzony,
z danymi syntetycznymi.

Przeksiegowujacy plan

Menu: Ksiggowosé -> Automaty ksiegowe-> Pobieranie planu z innego rejestru

Automat umozliwia szybkie kopiowanie planu z wybranego rejestru do innego, np. w przypadku gdy
prowadzony jest odrebny rejestr z planem zbiorczym. Po wybraniu rejestru zZrodiowego,
dotychczasowy plan z rejestru biezacego jest usuwany, a w jego miejsce kopiowany jest plan z rejestru

zrodtowego, ale tylko na klasyfikacje wezesniej zdefiniowane w stowniku. Pozostate klasyfikacje sa
pomijane.

Przeksiegowania zamykajace konto

Menu: Ksiggowosé -> Automaty ksiggowe-> Przeksiegowania zamykajace konto

Automat umozliwia dokonanie szybkiego ksiegowania zamykajacego konto. W automacie nalezy
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podaé z jakiego konta na jakie ma by¢ dokonane przeksiggowanie oraz czy maja byé uwzglednione

dokumenty zatwierdzone lub niezatwierdzone. Nastgpnie definiujemy jaki ma byé dokument
wynikowy, jego numer i datg. Dla kazdego zamykanego konta generowany jest odrebny dokument.

Przeksiegowania sprawozdan Rb278/288
Menu: Ksiggowosé -> Automaty ksiggowe-> Przeksiegowania sprawozdan Rb27S/Rb28S

Automat umozliwia szybkie zaksiggowanie sprawozdan Rb27S i Rb28S z plikéw zewnetrznych. Pliki
te sa zgodne ze standardem BudzetuST2 i moga by¢ generowane zardwno przez program KBiP, jak tez
przez inne programy, m.in. BudzetJSTPlus firmy DosKomp. Pliki ze sprawozdaniami musza zawieraé
dane przyrostowe a nie narastajaco, tzn. sporzadzajac, dla przykladu, sprawozdanic o wydatkach za
drugi kwartal, powinniSmy przygotowaé¢ plik z danymi za okres od poczatku kwietnia do konca
czerwca.  Przygotowujac import danych do systemu KBiP nalezy wskaza¢ importowany plik ze
sprawozdaniem. W tym momencie, program rozpoznaje typ sprawozdania i otwiera odpowiednie okno,
w ktorym nalezy wskaza¢, konta Winien i Ma, na ktore bedg ksiegowane odpowiednie kolumny
sprawozdania. Ponadto trzeba uzupelni¢c dane o dokumencie, pod jakim te dane beda
zaewidencjonowane. Po wypefnieniu tych danych i wybraniu opcji Zapisz, gencrowany jest
automatycznic dokument niezatwierdzony, ktdry mozemy sprawdzi¢ i skorygowaé ewentualne
nieprawidtowosci.

Import danych (faktur) z eksportow systeméw GEOBID do ,Windykacji”
Menu:  Ksiggowos¢ -> Automaty ksiggowe-> Import danych ,,GEOBID”

Automat umozliwia importowanie faktur z systeméw firmy GEOBID , z eksportéw do Windykacji
tejze firmy. '

Importujac dane nalezy:

1. Wskazaé folder z eksportowanymi plikami *.dbf.

2. Podac¢ typ dokumentu i numer 1. faktury, nastepne beda numerowane kolejno.

3. Podajemy dat¢ sprawozdawcza, pozostate daty sa wezytywane z dbf'éw

4. Konta Winien i Ma z zaznaczeniem opcji , czy dane sa ksiegowane na konta syntetyczne, czy z
analityka kontrahenta. W drugim przypadku, w trakcie wezytywania, program poszukuje
numeru PESEL, jesii go nie znajdzie w KBiP, poréwnuje NIPy z dbfa i KBiP. Jesli w dalszym
ciagu nie znajduje kontrahenta, otwiera si¢ okienko do wskazania recznego z mozliwoscia
dodania go do bazy systemu ksiggowego. Przy kolejnym imporcie, operacja si¢ powtarza, jesli
nie mamy PESELu lub NIPu koatrahenta. Program nie poréwnuje nazw kontrahentéw.

5. Opcjonalnie, aczkolwiek wskazane, podajemy klasyfikacje i typ. Wszystkie faktury sa
zapisywane na klasyfikacjach jako przypisy.
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Rozliczenia kontrahentow

Menu: Ksiggowo$é = Rozliczenia kontrahentow = ...

Potwierdzenia salda

Menu: Ksiggowos¢ = Rozliczenia kontrahentéw = Potwierdzenie salda

Opcja pozwala na wydrukowanie dokumentu Pofwierdzenie salda dla kontrahenta ma podstawie
istniejacych ksiggowan na gotowym formularzu z uzasadnieniem prawnym. Dokument mozna
sporzadzaé w trzech wariantach:

- ze szczegdtowymi obrotami kontrahenta

- z saldem kontrahenta

- z nierozliczonych dokumentéw kontrahenta (dokumenty rozlicza si¢ opcja Rozliczanie

dokumentow).

Podajac, jako numer kontrahenta, warto$¢ zero, do potwierdzenia, wybierane sa dane ze wskazanych
kont, z pominigciem identyfikacji kontrahentow. W szczegélnosci pozwala to, na tworzenie
potwierdzenia salda dla kont, ktdre nie sa przez system widziane jako rozrachunkowe.

Ponadto opcja ta ponala na ,reczne” sporzadzanie potwierdzen, poprzez wypelnienie tabeli z
zapisami ksiggowymi przez operatora systemu.

Rozliczenie dokumentéw kontrahentow

Menu: Ksiggowosé¢ = Rozliczenia kontrahentéw = Rozliczenie dokumentow

Opcja pozwala na powiazanie ze soba dokumentow zobowiazan i ich regulacji przez kontrahentow.
Dzieki temu mozemy uzyskaé np. dane, za jakie faktury kontrahent zalega z ptatnoscia, a za kidre juz
zaptacit.

W opcji tej nalezy wybraé odpowiedniego kontrahenta i jego konto. Klikajac na przycisk Pokaz -
dokumenty zostang wyswietlone dokumenty naleznosci i zobowiazan zwiazane z wybranym kontem.
Po wybieraniu dokumentéw po lewej i prawej stronie (beda one podswietlone), klikamy na Polgcz
dokumenty. Zostanic wy$wietlone pytanie, na jaka kwot¢ chcemy rozliczy¢ dokumenty. Kazdy
dokument moze by¢ rozliczony kilkoma dokumentami lub wskazany jako rozliczenie bilansu otwarcia..
Dokumenty mozemy wyszukiwaé po kwocie, wskazujac czy kwota ma by¢ szukana w kolumnie
prawej (P), lewej (L), czy w obydwu (R) oraz sortowaé wg daty dokumentu, numeru zewngtrznego,
opisu, kwoty czy salda dokumentu . Ponadto istnieje mozliwos¢ wydrukowania dokumentéw biezacego
kontrahenta w catosci. Poprzez opcje Ksiegowo§é = Rozliczenia kontrahentéw = Wydruk mozemy
wydrukowaé dla wielu kontrahentéw réwnoczeénie z mozliwoscia wyboru typu dokumentu.
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Zestawienia i wydruki

Menu; Zestawienia

Dziennild

Menu: Zestawienia = Dzienniki = Dziennik Dokumentéw
Menu: Zestawienia = Dzienniki = Dziennik Gléwna
Menu: Zestawienia = Dzienniki = Dziennik BO

Menu: Zestawienia = Dzienniki = Dziennik Planu

Dzienniki zawieraja zestawienie wszystkich operacji ksiggowych dokonanych w obrgbie danego
rejestru.  Dziennik dokumentow zawiera zestawienie chronologiczne wszystkich zaksiggowanych
dokumentéow, z wyszczegolnionymi dekretacjami zwiazanymi z poszczegdlnymi dokumentami.
Dziennik Glowna jest zestawieniem samych dekretacji, bez wyraznie wskazanych dokumentéw, :
ktérych pochodza. Dziennik BO zawiera wykaz dekretacji bilansu otwarcia, ktore nie znalazly si¢ na
wczesniejszych dziennikach. I na koniec dziennik planu, ktory zawiera wszystkie zapisy ksiegi planu.

Konta

Menu: Zestawienia > Konta = ...

Wyodrebniono zestawienia:

1. Obroty dzienne (sumy obrotéw na kontach za wskazany okres)

2. Stany narastajaco (salda poczatkowe, sumy obrotéw od poczatku roku i saldo)

3. Zestawienie obrotdow i sald (zgodne z ustawa o rachunkowosci, zawiera salda poczatkowe,
obroty za wskazany okres, obroty narastajaco, obroty plus BO i salda) '

4. Stany terminowe (inne uj¢cie zestawienia obrotow i sald)

5. Obroty — Ksigga Gtéwna (wydruk szczegotowych obrotéw pogrupowanych wg kont)

6. Wg zrodet (zestawienie obrotéw wg klasyfikacji z podziatem na Zrédia) :

Wydruki sporzadzane sa w wybranym przedziale czasowym wg daty sprawozdawczej, dla podanego
zakresu numeréw 1 typéw dokumentdw. Istnieje mozliwos¢é wyboru zestawiefi dla kont bilansowych
lub pozabilansowych lub organu lub jednostki. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne
parametry wyboru danych. Zestawienia te zawierajg konta analityczne kontrahentow.

Klasyfikacie
Menu: Zestawienia @ Klasyfikacje = ...

Wyodregbniono zestawienia:
1. Obroty (szczegotowe obroty na poszczegolnych klasyfikacjach w rozbiciu na Zrdta)
2. Stany (sumy obrotéw, plan, salda poczatkowe z kont grupy 2)
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3. Stany dochodéw — skrécony (specyficzne zestawienia sum obrotéw na klasyfikacjach
dochod6w)

4. Zaangazowanie (specyficzne zestawienia sum obrotéw na klasyfikacjach wydatkow)

5. Wg paragrafow (zestawienie wykonania w paragrafach)

6. Wg zrédet '

7. Wg kont (wydruk szczegétowych obrotéw klasyfikacji w rozbiciu na konta, z ktérymi byty

ksiegowane)

Wydruki sporzadzane sa w wybranym przedziale czasowym wg daty sprawozdawczej, dla podanego
zakresu numerdw i typéw dokumentdw. Istnieje mozliwos¢ wyboru klasyfikacji dochodéw albo
wydatkéw, budzetowych lub pozabudzetowych, wyszczegblnionego zakresu dzialow, rozdziatow,
paragrafow, pozycji czy typow zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry
wyboru danych.

Plan
Menu: Zestawienia = Plan = ...

Wyodrgbniono zestawienia:
1. Stany

2. Obroty (z wyroznieniem planu poczatkowego, zwigkszen | zmniejszen planu)
3. Sumy paragrafow

4. Sumy dzial/paragraf

5. Sumy dzial/rozdziat/paragraf

6. Wg zadan

Wydruki sporzadzane sg w wybranym przedziale czasowym wg daty sprawozdawczej, dla podanego
zakresu numeréw i typow dokumentéw. Istnieje mozliwo$é wyboru klasyfikacji dochodéw albo
wydatkéw, budzetowych lub pozabudietowych, wyszczegdlnionego zakresu dziatéw, rozdziatdw,
paragrafow, pozycji czy typow zadan. Ponadto kazde zestawienia posiada swoje specyficzne parametry
wyboru danych.

Wykonanie planu

Menu:; Zestawienia = WyKkonanie planu

Zestawienie umozliwia uzyskanie informacji o realizacji planu wydatkéw lub dochodow. Zawiera dane
o wysokosci planu, wykonaniu, pozostatym planie oraz realizacj¢ procentowa. Wydruk sporzadzany

jest zawsze narastajaco od poczatku roku do wskazanej daty. W szczegdinosci istnieje mozliwosé
poréwnania realizacji planu migdzy dwoma rejestrami.

Zadania |

Menu: Zestawienia = Zadania = ...

Wyodrebniono zestawienia:
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5.
6. Obroty (zestawienie wszystkich operacji na zadaniach).

Obroty konta (zestawienie szczegblowych dekretacji na wskazanym koncie ksiggowych wg
wskazanego zakresu zadan)

Stany wg kont

Stany wg klasyfikacji

Stany definiowalne (wydruk definiowalny przez uzytkownika, zbiera dane ze wskazanych kont
do poszczegdlnych zadan) _

Wykonanie wg klasyfikacji (wydruk realizacji zadan wg klasyfikacji}

Zestawienia zadan sporzadzane sa z doktadnoscia do powigzanych z nimi umowami.

Kontrahenci

Menu: Zestawienia = Kontrahenci = ...

Wyodrebniono zestawienia:

1.

W

Obroty wg klasyfikacji

Obroty wg kont . o

Zesiawienie obrotow 1 said (wyodrebniony fragment zestawienia oObrotéw 1 sald kont z
mozliwoscia grupowania danych wg kontrahentdw)
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Sprawozdawczos¢

Wprowadzenie

Wszystkie sprawozdania mozna robi¢ zbiorczo z kitku wybranych rejestréw w obrebie jednego roku
obrachunkowego. Przy czym mozemy wybraé, z ktdrych rejestréw maja by¢ pobrane kwoty planu, a z
ktérych kwoty ksiggowan. Wszystkie napisy pojawiajace si¢ na wydruku oraz ich konfiguracje nalezy
wprowadzi¢ w menu: Sprawozdawczosé-> Ustawienia -> Sprawozdan, w tym réwniez nalezy poda¢
kody GUS potrzebne do prawidlowej generacji nazwy pliku zgodnej z programem BUDZET ST. Bez
podania tych parametrow, niektore sprawozdania moga funkcjonowaé nieprawidtowo. Format nazwy
pliku:
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Ogélne dane konfiguracyjne sprawozdan wprowadzamy na zaktadce Napisy i symbole. Kod
wojewodztwa, wehodzacy w nazwe pliku, nalezy podaé w polu Wojew.(Rozp). Pozostate kody GUS,
nalezy wpisaé, odpowiednie dla danej jednostki, w polach WK, PK, GK, PT, GI, i wszystkie te pola
muszg by¢ wypetnione. Pozostate pola wypeiniamy w zaleznodci od typu sprawozdania. Ponadto
tworzac sprawozdanie, nalezy zaznaczy¢ czy jest to sprawozdanie jednostki samorzadu terytorialnego,
jednostki budzetowej czy budzetu pafistwa (ramka Sprawozdanie i odpowiednio znaczniki: JS7, JB,
Budzetu Pavistwa). Znaczniki te sa o tyle istotne, ze sporzadzajac sprawozdanie JST, zawsze bedzie
ono tworzone w petnych groszach, bez wzgledu na wybdr opcji, czy w groszach, czy w pelnych
ztotych. Natomiast pozostate dwa typy sprawozdan, uwzgledniaja opcje wyboru sposobu zaokraglen
kwot. Ponadto na zakladkach Rb27S, Rb28S, Rb27ZZ, konfigurujemy sposoby wyliczania
poszczegdlnych kolumn tychze sprawozdan.

Sprawozdanie Rb_PDP

Memu: Sprawozdawezosé ->Sprawozdania RB -> Rb PDP

Nalezy zaznaczy¢, dla ktorego kwartatu ma by¢ sporzadzone sprawozdanie. Nastepnie mozemy pobraé
dane z dekretacji lub tez jezeli- zostaly-ore-wybrane wczesniej,-pobraé juz-istniejgee dane. Dane
pobrane z dekretacji mozemy recznie modyfikowac. Jezeli chcemy cate sprawozdanie sporzadzic
recznie, wystarczy wybraé opcje Wybierz istniejace dane, a zostanie sporzadzony formularz z danymi
zerowymi, ktore nastepnie mozemy odpowiednio uzupetnic.

Aby dane z poszczegdlnych klasyfikacji byly ujete we wiasciwych pozyqach sprawozdama nalezy
powiazaé klasyfikacje z odpowiednimi kodami (przycisk: Kody ).

Napisy pojawiajace si¢ na wydruku nalezy wprowadzi¢ w menu: Napisy naglowkowe wydrukow.

Sprawozdanie RB27S/RB272Z/RB28S/RB50

Menu: Sprawozdawczos¢ -> Sprawozdania RB -> RB278
-> RB28S
-> RBS0 Dotacje
-> RB50 Wydatki
> RB3x

Przygotowujac sprawozdanie nalezy Wybraé dane z dekretacji. Otizymane dane (kwoty) mozna
skorygowaé do potrzebnych wartosci. Wydruk sprawozdan jest zgodny z obowiazujacymi wymogami.
Dane mozna rowniez zapisaé Do pliku zgodnego ze standardem BudzeiST. W Zakresie wyboru
danych mozemy ustawic¢ pewne elementy postam wydruku. Wymagane napisy do sprawozdania
ustawiamy w Ustawienia.

Sprawozdania mozemy przygotowywac z dowolnych rejestrow.

Sprawozdanie RB27/RB28

Menu: Sprawozdawczos¢ -> RB278
-> RB28S

Przygotowujac sprawozdanie nalezy w menu Ustawienia zaznaczyC opcje Sprawozdanie budzetu
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panstwa. Edycje sprawozdan przeprowadzamy analogicznie jak sprawozdan ,S”, z ta uwaga, z¢
kolumny tych sprawozdan sa odpowiednio thumaczone na kolumny sprawozdan Rb-27/28. Wyjatek
stanowi kolumna Zobowigzania wobec w.s. z tytulu potrqcen, kibra na sprawozdaniu Rb-28 jest
pomijana.

Sprawozdania RB30/RB31/RB32/RB33

Postaé ekranu jest zblizona do wygladu wydruku. Aby edytowac wybrana lini¢ nalezy kliknaé na 4.
Linia zostanie podsw1etlona na czerwono. Klikniecie na % spowoduje wygenerownie sumy wybranych
linii. Pozostale opcje sa analogiczne jak w pozostatych sprawozdaniach. Wyglad wydruku jest zgodny
z obowiazujacymi przepisami.

Wylkresy

Opcja pozwala na sporzadzanic wydrukéw w postaci wykreséw, zawierajacych obroty, salda, czy tez
wykonanie planu.

Uklad kont/klasyfikacji/zadan jest wyswietlony w postaci drzewa. Pod$wietlenie dowolnej galezi
drzewa uaktywnia przycisk Wykres. Jezeli opcja pozostaje nieaktywna, nalezy wybrac krotsza gataz.

W wykresie klasyfikacji nalezy wybraé Zrédta dochodow/wydatkéw oraz okresli¢ z jakim znakiem
kwota bedzie interpretowana. Np. jezeli chcemy mie¢ dane dotyczace wplat minus zwroty, nalezy
zaznaczyé pole w kolumnie oznaczonej "+" i "Zrédia" w linii "Wplaty" oraz zaznaczy¢ pole w

kolumnie oznaczonej "-" i "Zrodia" w linii "Zwroty", za$ pozostate pola w kolumnie "zrodfa" trzeba
odznaczy¢. '

Zestawienia zbiorcze z rejestrow

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

Bilanse Zamkniecia

Opcja pozwala na sporzadzanie drukéw bilanséw zamknigcia. W menu: Ustawienia -> Bilansow
nalezy zdefiniowaé postac wydruku oraz formuty, jak maja by¢ wyliczane poszczegolne komorki
sprawozdania.

Formutly definiujemy w nastepujacy sposob:

Whpisujemy kody kont, z ktérych majg by¢ pobierane dane wynikowe, w sposéb podany ponizej:

a) litery BOW lub BOM i numer konta, jezeli chcemy pobra¢ odpowiednig strong bilansu otwarcia
dla konta, np. BOWOS0-1 - strona winien bilansu otwarcia konta 080-1, BOM130-5 dla strony ma
bilansu otwarcia konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080, wowczas zostana wybrane i zsumowane
dane dla wszystkich analityk tego konta,

b) litere W lub M i numer konta, jezeli chcemy pobra¢ odpowiednia strong konta, np. W080-1 -
strona winien konta 080-1, M130-5 dla strony ma konta 130-5. Jezeli wpiszemy np. konto 080,
wéwczas zostana wybrane i zsumowane dane dla wszystkich analityk tego konta.

c) jezeli chcemy pobraé saldo konta np.201 wpisujemy wyrazenie: (W201) + (BOW201) - (M201) -
(BOM201),

UWAGA: Wyrazenia musza by¢ ujete w nawiasy w celu odrozmema znaku minus od separatora
analityk konta.
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Rachunek Zyskdw i Strat
Opcja pozwala na sporzadzanie zestawienia ,Rachunku zyskow i strat”. W menu: Ustawienia ->
Rachunkow zyskow i strat nalezy zdefiniowal posta¢ wydruku oraz formuty, jak maja by¢ wyliczane

poszczegdlne komorki sprawozdania (patrz: Bilanse Zamknigcia).
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Menu: Narzedzia

Opcja Wyslij dane generuje pliki XML z danymi z jednostki aktywnej.

Opcja Pobierz dane stuzy do wezytywania danych wygenerowanych opcia powyzej.

Opcje Kontrola... stuza do kontroli i ewentualnej naprawy danych wewngtrznych programu, ktérych
uszkodzenie moze nastapi¢ m.in. w wyniku awarii polaczen sieciowych.
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Funkcje pomocnicze

Menu: Konfiguracja -> Funkeje pomocnicze

1) Kalkulator do odsetek. Wyposazony jest w 10 stownikéw stawek procentowych. Nalicza

odsetki w skali rocznej, miesigcznej lub dziennej. W szczegdlnosci rozbija kwote na czgsd
zaleglosci i odsetek,

2) Kalkulator. Standardowy kalkulator z taSma, '
3) Kalendarz.

4) Przegladarka wydrukéw zapisanych w formacie QRP.
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Najczestsze pytania i problemy |

1.

Btad: Blad InterBase (...) — exception 2. Proba zatwierdzenia lub wycofania nieznanej
wartosci (...)

Nalezy z menu Narzedzia wybrac opcje Kontrola licznikow. Do wersji 2002.01.02 IBX moze
nastapi¢ blad w trakcie uruchamiania tych opcji. Wowezas nalezy doda¢ do planu jeden
niezatwierdzony dokument, uruchomié opcje, a nastgpnie dokument usunaé. Od wersji
2002.03.01 IBX zmodyfikowano powyzsze narzedzia, ale ze wzglgdu na wezesniejszy biad,
moga pojawiaé sie komunikaty o btedach po wybraniu powyzszych opcji. Wystarczy wowczas
potwierdzié Enterem pojawiajace si¢ informacje o bigdach.

Jak ksiegujemy zmiany planu?

Zmiany w planie wprowadzamy poprzez zaksiggowanie w planie zwigkszef (kwota dodatnia) i
zmniejszen (kwota ujemna) planu na dang klasyfikacje. Opcja inferpretacja dotyczy wydruku
obroty planu, czyli w ktorej kolumnie ma sie ksiegowana kwota pojawic.

Problem z wydrukami na HP LJ 1100.

Nalezy zaktualizowa¢ sterowniki do drukarki (dostgpne w Internecie, najlepiej do wersji

4. XX.XX.XX).

Ucina czes¢ danych na niektérych wydrukach.

Brak zainstalowanych czcionek Arial Narrow. Czeionki sa standardowo dotaczane do pakietu
instalacyjnego (po zainstalowaniu programu kopiowane sg do katalogu programu). Nalezy je
zainstalowa< poprzez Panel sterowania.

Po zaksiggowaniu zniknely dekretacje.

Nalezy z menu Narzedzia wybraé opcje Kontrola licznikéw.

Problem z wydrukami na HP LJ 1000. Drukuje tylko jedna strong.

Problem nie zostat wyjasniony. Ogélnie program Zle wspolpracuje z ta drukarks. Proponowane
rozwiazanie: zainstalowac sterowniki od HP LJ 6P.

Program nie akceptuje zmian w edytorze sprawozdania Rb-50.

Przed wygenerowaniem zestawienia nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola w
Ustawieniach sprawozdan.
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KBIP - opis tabel i wzajemnych powiazan migedzy nimi

Tables

Tables List

Table Name

B AAUTO
B_ADEKR
B_ASCHEM
B_BILANS
B_DOKDW
B_DOKTYP
B_DOKWZP
B_DOKZRO
B_JEDN
B_KLAS
B_KONFIG
B_KONTA
B _KONTRA
B_KSIEGA
B_LK_DEFINICIE
B LK STOS
B_PARYDOK
B_PLAN
B_SCH_PK
B_SCZESC
B_SDZIAL
B_SKID

B SPAR

B SPRWB
B_SPRWDOCH
B_SROZDZ
B_STATR
B_UMOWY
B_ZAD

IS REJESTR
OP_GRFUN
OP_GRUPY
OP_OPER
OP_OPERGRUP
OP_OPFUN
OP_SLFUN

Table Name:

Fields List

Name

B_AAUTO

Table Title

B_AAUTO

Schematy dekretacji dokumentdw ksiegowych
B_ASCHEM

Ksiega ewidencji dokumentéw bilansu otwarcia
Stownik doch/wyd

Stownik typéw dokumentéw

Stownik prac

Stownik Zrodet

Stownik jednostek(katalogéw) w obrebie roku ksiggowego
Stownik klasyfikacji

Konfiguracja jednostki (katalogu)

Stownik kont ksiegowych

Siownik kontrahentéw

Ksigga ewidencji dokumentdw ksiggowych
Definicje licznikéw dokumentéw

Stos uzywanych wartosci

Powiazania parowanych dokument6w kontrahentéw
Ksigga ewidencji dokumentéw planu

Stownik (schemat) kont przeksiegowan na zamknigcie roku
Stownik czgsci

Stownik dzialéw

Stownik identyfikatorow dodatkowych kontrahentéw
Stownik paragrafow

Dane sprawozdania z wykonania budzetu

Dane sprawozdania z wykonania dochodéw
Stownik rozdziatéw

Status roku i katalogu(jednostki)

Stownik umdéw

Stownik zadanh

IS REJESTR

OP_GRFUN

OP_GRUPY

OP_OPER

OP_OPERGRUP

OP_OPFUN

OP_SLFUN

Title Type Len Dec Null Pk
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KBIP - opis tabel i wzajemnych powigzan migdzy nimi

DOKTYP DOKTYP CHAR 1 0 N
ID_SCHEM ID_SCHEM VARCHAR 10 0 N
KOD_JEDN KOD_JEDN SMALLINT 0 0 N
Indexes List

Index Name Index Key
PK_B_AAUTO KOD_JEDN , DOKTYP

Index PK_B_AAUTO

Index Comments:

No Alternate keys

Incoming Relations List
Relation Name

FK_B_AS_AA

Foreign Key

Fk

ID_SCHEM

No Outgoing Relations

No Constraints

Triggers List

Relation Title Parent Table
FK_B_AS_AA B_ASCHEM
Parent Field (Pk) Ancestor
ID_SCHEM b_aschem.id_schem
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KBIP — opis tabel i wzajemnych powiazan miedzy nimi

Trigger Name

T ad_b_sysiniD
T ai_b_sysint0
T_au_b_sysintd
T bd_b_sysint0
T _bi_b_sysint0
T bu_b_sysint0

Trigger T_AD_B_SYSINTO0

Title: T_AD_B__SYSINT

Event: After Delete Action:
Trigger

Code:

Trigger Comments:

Trigger T_Al B_SYSINTO

Title: T_Al__B_SYSINT

Event: After Insert Action:
Trigger

Code:

Trigger Comments:

Trigger T_AU_B_SYSINTO

Title: T_AU_B_SYSINT

Event: After Update Action:
Trigger

Code:

Trigger Comments:

Trigger T_BD_B_SYSINTO

Title: T_BD_B_SYSINT

Event: Before Delete Action:
Trigger

Code:

Trigger Comments:

Trigger T BI_B_SYSINTO

Title: T_BI__B_SYSINT

Event: Before Insert Action:
Trigger

Code:

Trigger Comments:

Title

T ad_b_sysint

T _ai_b_sysint

T au_b_sysint

T _bd_b_sysint

T bi_b_sysint

T_bu_b_sysint
Auto Generate Sequence:
Auto Generate Sequence:
Auto Generate Sequence:
Auto Generate Sequence:
Auto Generate Sequence:

Event

Atter Delete
After Insert
Adfier Update
Before Delete
Before Insert
Before Update
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Pakiet dla Administracji

InterBase - Windows

P

Zatacznik nr 7 do zarzadzenia Nr 174 /2007
Prezydenta Miasta Tomaszowa Maz.

z dnia 5 lipca 2007r. w sprawie polityki
rachunkowosci dla Gminy Miasto
Tomaszéw Mazowiecki jako jednostki
samorzadu terytorialnego i Urzedu Miasta
w Tomaszowie Maz. jako jednostki
budzetowej.

U.I. INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c.
05-120 Legionowao, ul. Pitsudskiego 31/240

tel. (0-22) 784-49-44, fax 784-49-88,
www.groszek.pl, e-mail: poczta@groszek.pl




WIADOMOSCI PODSTAWOWE.......cosueuceiriaeeesseesssntessnsssssmssasssesasssssssessasssss sastsssssssssasasssnssnsessssensssssasessnns 4
PODSTAWOWE WIADOMOSCI O SYSTEMIE KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN . ....ueveiiiiettiieeens s veeesssssneeeevenseessnnsnnsinnes 4
DIEFINICIA ZOBOWIAZANIA ... eeeeeeieeiresireees veeracaeeersereraess s ransessaasaaseasssensseeeas smsanaessaasanesssassssesaeaeeaaenssesnarns 5
CHARAKTERYSTYKA KONTA KSIEGOWWEGD 11ttt viittieiuerteariueeessisssassssssssssssessssseasssssssssssonassssassessssmeeensesnmesssiens 6
CHARAKTERYSTYKA KONTA WYMIARDWEGD .. vevtieurevrintucersssensnnssssasssesnansssrenssssssnssssssssssssnssssmneneeneeeeneensinn 6
POWIAZANIE KONT KSIEGOWYCH Z WYMIARDWYME .....iirtuiiiesiiiiisieeeeeieeeeetieeeessssnnnesaeassaeessensssmnanseeeeneenesssas 7
SPOSOB BILANSOWANIA KSIEGOWAR ... .ueieiieeetiiieeeereeiererssssnnessaaasssseresisseeeresssssssessansessessarssssseseessansentins 8

PRZYGOTOWANIE SYSTEMU DO PRACY ....ccoeiercereccneenesrrsmnresessmmmsrsassasnsne s sesssssesssssanarresssassssessanans g
INSTALACJA SERWERA | KLIENTA BAZY DANYCH FIREBIRD. ...ceivereeriessseiscsmsssinenassssnsnsssasnrsrassesssnenerenssensrnrens 9
INSTALACJA PROGRAMU KSIEGOWOQSC ZOBOWIAZAN .......oovmie e 10
ARTUALIZACUIA BAZY <..vevverirreansiainessasscsseeesseesssataassaaus st eaas s raeeass ianeaesaanameesranssreeesssasnassesansanresensseensanaenns 10
USTAWIENIE STALYCH PARAMETROW SYSTEMU tvviiviiisriiiesrnirnsisstiserrnssisssrissssssssessissssenessisssasesisssssas asasnns 11
UZUPELNIENIE SEOWNIKOW KSIEGOWYCH ..ueviiisireiesiiiiresssississesessrerenssssennessassssesasssasiassssssssnsasssansssnnansnnsns 11
PRZENOSZENIE DANYCH Z WERSJ DOS L oirriiiiieiiciierinirissiierssinsaastsiararsiessnsisssasstissnsesiens s s srtssmsssassessnns 11

SERWIS BAZY DANYCH ....cooireeiecrerecsieriscecamrerrnsssarrsssennssssnsarncessececesaraessssersssansasansressnsnsssmnnsensssnnssans 13
AIRCHIWIZACUA. ...\t oeree i eeerrtiie s esererisiie s et e er e ter s raessetssas st s eeeaars s sesare b ba s et sessantassnsessennstsrasennntsrsnsnnnstenssns 13

KONTROLA POPRAWNOSTI BAZY ...eiiciierireeriireeniiiiressanseessessisresenssninresasssasserassssesssasiasassssasasassssassansaneesans 13
OPIS SYSTEMU ...t teecr s e ea e rran s s saerasaanenneras asasemanaaaasssne s saanmnrsas smabansme s satneedncnnnnns 15
KON T GURAGUA . oot vttt eerersresartiessresanastiosscetearserasst s serrnessassessresantsresensssnanssssessastsnaesssasnasssssennenstassssns 15
State PArametry SYSIOIMIL ......cc.viviie ettt et e et ettt s s 15
B3 o (OO PO TR O 17
UStawionia drularki ... e e 19
INTOIMACIE O SIOUOWISKIU ...t e ettt e e et eaeaen e 20
FUNKGIE POMOCIUCZE ...ttt e e e e et e e e s e e e e e et aa e e e et ettt ee e e e eaaesas 20
Zmiana pracujgcego operatora ............ S U PPUPUINt 20
Ao T S OOV P P PO PPTOTOON 21
EQycia KOmta KSIBQOWEGO. .......oooiiioiiiiieieeeeeeees oo s et e ae et e s ettt s e e ae e e e e s s et 21
Informacie 0 KONCIE KSIGQOWYIMI.........cccc.ii ittt ettt e et e e e 21
K S G MY ANIE L..serrerienarriess s s ssss s srsresesarenesasaainaensarasastesenenanssssenesssensansssansesssnsassensentensesessennnnnnssnrsennssnsnn 22
VY DOr MUIMEIL KOMIA. ...ttt ers i et e ettt e raR e e et s tetaesssat s bbb aaneaesesrternnasannres 22
KBIQQOWEINTE ..ottt ettt et oo et et et e e e eat s e e st rtn e e e sasaare s baeestbsbsaesnaannasae s raataa 24
Rejestracja NOWeGO KSIBQOWEAINE .........cccueeeiiiee sttt et ee vttt ettt v db e e erabb b aaaaeess st 12 rinns 24
Przeglqdanio KSIGQOWEI .............oo e ettt 30
Zmiany KSIGQOWAIT ... e e e et 30
VWY SZUKIWANIE KSIEQOWANT .......veiiieeeeee ettt e ettt e e et e e e et e e e ke st s s bt e e s sena bbbt e b e bbebte s 30
ZESTAWIENIA ....eiisiieittineee ittt et ees s aaea sttt rnrt et es et s aasrreer e e neereaasen s ars nen e mmsse e e s 2easan smmbeegnennaesiaasneesseeanssnnes 31
Drukowanie KONEFON WYDIAE ... et er e e re e s e rsases e e e et e e s 31
Sumowanie KSIBQOWAN WO BYDU .........cooii e 31
Sumowanie obrotOW WG FOIMT ... .31
Sumowanie Obrotow wWg fONMM [ ZODOWIGZAI .......ccccuuiieeiciiii st eeas et ettt et e e eeeenibannansaraas 32
ZalegioSi i NAUDIAE ...ttt e s a e s o ns bt bbbt aeae s 32
ReJOSIr PraypiSOW F OCDISOW ..........ooieiriiie e ettt e sttt ee e e eea s 32
ZESIAWIEIHE WYITHAIU WO FBE..... . iieeririieei s vaert e reees e e e e ae ettt ittt e s e v saesaseasantesaastn et s bttt e eestansan 32
DZIGNNTIK OBFOIOW ... e ettt e et 32
ZOSIAWIBNIA OKFBSOWE ...cc.iiii et svee sttt ce et e et et s art e e s aee e s e e e e s e e e s s anrt bt e erte s s s aasbessastnsenensstnneen 33
UDOIIIIBINA . oooi e ettt ettt e e s et ee s e b e e e s sa e sbaeaernes e 33
Bilans ZAMKIGCIA .............co et et e e 34
Przegladanio rapOrfOW ... e e et na e 36
VAU SOIVINE ... e et ettt 36



p—



Wiadomosci Podstawowe

Podstawowe wiadomosci o systemie Ksiegowo$¢ zobowigzan

System Ksiegowosé Zobowigzan zostat przygotowany do rozliczanie zobowigzan piatnikéw na
rzecz jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach zatozonego dla ptatnika [ub
grupy platnikéw konta, na ktérym rejestrowane sg rézne typy operacji ksiegowych. Konto obrazuje
wysoko$é naleznosci, ktére platnik (lub ich grupa) zobowigzany jest spiacié jednostce.

Naleznosci takie (np. podatek od nieruchomosci) najczesciej rozkladane sg na kilka rat i
rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym systemie sg operacje ksiggowe zwane
przypisami. Zmiana wysokosci zobowigzania realizowana jest poprzez przypisy i odpisy korygujgce.
Sptata naleznosci dokonywana jest za pomoca ksiggowania typu wptata. W przypadku, gdy na koncie
wystepuje nadptata istnieje moziiwo$é jej zwrotu badz tez przeksiegowania na inne konto tego samego
piatnika. Zalegto$é na koncie mozna splaci¢, naliczane s3 wiedy automatycznie nalezne odsetki i koszty
administracyjne. Zaleglo$¢ mozna réwniez umorzy¢. Nie naliczane sg wtedy zadne odsetki i koszty.

System Ksiggowosci Zobowigzan przystosowany jest do pracy zardwno na pojedynczym
stanowisku jak | w sieci z wieloma uzytkownikami. Kazdy z nich przystepujac do pracy podaje swojg
nazwe i hasto. Jakakolwiek operacja ksiegowa sygnowana jest kodem operatora zalogowanego do
systemu.

Praca w systemie moze by¢ prowadzona w dwojaki sposob:

« zwykorzystaniem jedynie systemu ksiegowego. Z jego poziomu zakiadane sa konta

' ksiegowe dla ptatnika. Po ich zalozeniu mozliwe jest reczne ksiggowanie przypisow i
odpisdw. '

« wspdipraca z jednym lub wieloma systemami wymiarowymi. W tym przypadku konta
ksiegowe zaktadane sg w dowolnym z systemdw wymiarowych. Tam na podstawie
specyficznych dla danego systemu informacji wymiarowych generowane sg, przypisy i
odpisy, przesylane dalej do Ksiegowosci zobowigzan.

Zaréwno w pierwszym jak i w drugim przypadku istnieje mozliwosé integracii programéw z
systemami Kasa i Ksiggowos¢ Budzetowa. ‘
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* pofaczenie z Kasg pozwala na kolejkowanie w Kasie wptat przyjmowanych w Ksiggowosci
i ksiggowaniu wptat przyjmowanych w Kasie.
* pofaczenie z Ksiggowoscig Budzetowa pozwala na dokonanie automatycznych zapisow

ksiegowych w komputerowych ksiggach rachunkowych w ujeciu zaréwno syntetycznym
jak i analitycznym.,

Schemat wspétpracy pomigdzy systemami ksiggowymi i wymiarowymi wyglada nastepujaco:

A} systemy wymiarowe:

. ZaloZzenie konta wymiarowego

- Wprowadzenie informagii wymiarowych

. Dolaczenie istniejacych lub stworzenie nowych kont ksiggowych

- Wykonanie dokumentu bedacego podstaws naliczenia wymiaru (decyzja, umowa, faktura)
. Naliczenie wymiary

- Zmiany danych wymiarowych
- Wykonanie dokumentu korygujacego wymiar
. Ponowne naliczenie wymiaru (przypisy lub odpisy korygujace)
- Wykonywanie zestawier wymiarowych
B) Ksiegowosd zobowiagzan
1. Przyjmowanie wptat z mozliwoscig przesyiania ich do bufora kasy
2. Rozliczanie platnosci: Zalegfosci, odsetki, koszty itp. :
3. Wystawianie upomnien i tytuldw wykonawezych
4. Zamykanie roku
5. Wykonywanie zestawier ksiegowych
6. Przygotowanie danych dia ksiegowosci budzetowej
C) Kasa
1. Przyjmowanie wptat i przesytanie ich do ksiegowosci
2. Zatwierdzanie wplat przystanych z ksiggowosci
3. Wykonywanie zestawiefi i raportéw kasowych
4. Przygotowanie danych dla ksiegowosci budzetowej

[S2RE N\ Y
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Definicja zobowigzania

Przez zobowigzanie rozumie sie nie tyiko zdefiniowane ustawowo Zobowigzania podatkowe takie
jak: podatek od nieruchomosci, podatek roiny czy lesny, lecz takze wszystkie inne platnosci, na rzecz
gminy, obstugiwane przez system wymiarowy, dla ktérego nasz program nalicza wymiar. Przykiadem tych
ostatnich mega byé takie zobowigzania jak: optata z tytutu wieczystego uzytkowania, oplata za wywoz
nieczystosci czy za uzytkowanie wody.

Standardowo stownik zobowigzan wyposazony jest w 6 zdefiniowanych zobowigzan: 3 od 0séb
fizycznych, podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny i 3 takie od oséb prawych. Nic nie stoi jednak

- dwucyfrowy identyfikator, Przy czym przyjelo sie, ze:

11 podatek od nieruchomosci od oséb prawnych
12 podatek rolny od oséb prawnych

13 podatek lesny od oséb prawnych

14 podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych
15 rolny od 0sdb fizyeznych

18 lesny od os6b fizycznych

- hazwa skrocona wyswietlana jest we wszystkiego rodzaju podpowiedziach - pemna wszedzie tam na
zestawieniach gdzie pozwala na to miejsce



- do kazdego z zobowigzath konieczne jest dotaczenie odpowiadajgcego mu stownika odsetek. Stownikdw
odsetek moze byé dowolnie duzo

- kolejng cecha zobowigzania jest klasyfikacja budzetowa sluzgca do potaczenia Ksiggowoséci Zobowigzah
z Ksiegowoscig Budzetows

- kazde zobowiazanie ma scisle okreslone, przez jaki system wymiarowy jest abstugiwane. Jest to relacja
jeden do wielu. System moze ksiegowaé na wiele zobowigzan, jednak zobowigzanie zwigzane jest tylko z
jednym systemem

- jesli zobowigzanie rozliczane jest z vat-em system ksiegowy pozwala na podanie % vat-u i kwote
podatku vat

Charakterystyka konta ksiegowego

Przez konto ksiegowe rozumiemy grupe wszystkich zarejestrowanych operaciji ksiggowych
(przypisy, wptaty, umorzenia itp.) dotyczacej jednego zobowigzania dla jednego wiasciciela lub grupy

wspotwiascicieli. Konto ksiggowe nie zawiera informacji o tym, co bylo podstawg naficzenia wymiaru a
jedynie stan faktyczny platnosci.

Konta ksiegowe sktadajg si¢ z nastgpujacych parametrow:
- ldentyfikator konta ksiegowego - ma on charakter ztozony, pierwszym cztonem konta jest identyfikator
zobowigzania, dla ktérego zaktadane jest konto, za$ kolejne 6 cyfr jest to nr kolgjny w ramach wybranego
zobowigzania.
Przykladowa:

14-100001- - konto podatku od nieruchomosci od osoby'fizycznéj

15-100001 - konto podatku rolnego od osoby fizycznej

16-100001 - konto podatku lesnego osoby fizycznej
- wiagcicie! lub grupa wspohwtascicieli z wydzielonym wiascicielem gtdwnym
- status konta ksiegowego (aktywne, zawieszone, zamknigte, wierzytelnosci)

- opis przedmiotu opodatkoWania

- kolekcja wszystkich ksiegowar dotyczacych tego konta

Charakterystyka konta wymiarowego

Konto wymiarowe zawiera jedynie informacje wymiarowa, konieczng do naliczenia rat dla jednego
wiasciciela lub grupy wspétwhasciciela. Konto wymiarowe charakteryzuje sie:

- wiasciciel lub grupa wspohwiascicieli z okreslong forma wladania i wydzielonym giéwnym wiascicielem na
potrzeby programu

- inne dla kazdego systemu wymiarowego dane pozwalajace na okraslenie wysokosci zobowigzania z
danego konta

- listy kont ksiegowych zwigzanych z tym kontem wymiarowym



Powiqzanie‘kont ksiegowych z wymiarowymi

Zdefiniowane konta ksiggowe i wymiarowe mozna taczy¢. Przypisanie kont ksiegowych do
wymiarowych odbywa sie poprzez programy wymiarowe. Najczgéciej spotykana konfiguracjz jest jedno
" konto ksiegowe przypisane do jednego konta wymiarowego. Jest to najprostsza sytuacija - przypisy
generowane przez wymiar ksiggowane sg bezposrednio na wskazane konto ksiegowe.

Korito vwymiarowe w ' Konto

podatkach | ksiggowe
14-100001 | 100001
Kowalski | Kowalsk
Biedrzyriski Biedrzyfiski

Inaczej to wyglada w przypadku, gdy w ramach jednego konta wymiarowego wystepuje kilka
zobowigzan. W tej sytuacji system wymiarowy nalicza przypisy na kazde konto oddzielnie w wysoKosci
okreslonej przez system wymiarowy. Natomiast system ksiegowy rozdziela przyimowane wpiaty
proporcjonainie do naliczonych przypiséw.

14-100001

Kowalski
Biedrayniski

Fodathki
100001

14-100001

Kawalski
Biedrayhski

Kowalshkd
Biedrayriski

14-100001

koowalski
Biedrzynski

System wymiarowy okresla réwniez, w jaki sposob traktowac ma konta ksiegowe system
ksiegowy. Czy wspdinie, jak to ma migjsce w przypadku zigczenia, czy rozdzieinie gdy konto wymiarowe
zawiera tylko np. Las i nigr. W przypadku roziacznego traktowania kont wptaty rozdzielone na konta
ksiggowe otrzymujg swoj wiasny unikatowy numer. W drugim przypadku w/w wptaty maja ten sam numer
(przykiad z tacznym). '

Innym sposobem konfiguracii konta ksiggowego z kontem wymiarowym jest zalozenie
oddzielnego konta ksiegowego dla kazdego z wspdiwtascicieli | dofaczenie tych kont ksiegowych do
jednego konta wymiarowego. Wszystkie ksiggowania rozbijane sg wtedy proporcjonalnie do udziatu kont
ksiggowych w koncie wymiarowym.



Sposab bilansowania ksiegowan

Kolejnosé wykonywania operacji na ksiggowaniach danego konta jest nastgpujgca:

1. Bilansowanie sald

a. Wyszukanie zalegtosci (sald ujemnych) i ewentualnych odpowiadajgcych im umorzen | ustalenie kwot
faktycznych zaleglosci.

b. Wyszukanie wplat na zalegloéci i ewentualnych zwrotéw od tych wptat. lch bilans wg algorytmu
opisanego w poprzednim rozdziale.

¢. Bilans zaleglosci i wptat na zaleglosci.

d. Wyszukanie nadpiat (sald dodatnich) i ewentualnych zwrotéw tych nadpiat. lch bilans wg algorytmu
opisanego w poprzednim rozdziale.

e. Bilans pozostatych zalegiosci i nadplat wg algorytmu opisanego w poprzednim rozdziale.

f Suma wszystkich niezbilansowanych sald. Dodatnia suma traktowana jest jako biezgca wplata z data
wykonania 01.01.ROK,

2. Bilans biezacy

a. Wyszukanie | odjecie od siebie przypisow i odpowiadajgcych im odpisow. Nie ma koniecznosci
bilansowania ich ze soba, wystarczy proste odejmowanie, gdyz odpis musi dotyczyc jednego przyplsu i
kwota odpisu nie moze przekroczy¢ kwoty odpowiadajgcego mu przypisu.

b. Wyszukanie i zbilansowanie biezacych wptat i zwrotdw wg algorytmu z poprzedniego rozdziatu.
Zbilansowane i zsumowane saldo (jesh dodatnie) traktowane jest jak wplata.

¢. Bilans pozostatych (niezerowych) przypisow i wptat (algorytm j/w)



Przygotowanie systemu do prac

Wiasciwe przygotowanie systemu wymaga przeprowadzenia szeregu czynnosci w odpowiedniej
kolejnosci.

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

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

. System Ksiegowosé zobowigzan oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja
wspoipracuje z dwoma rodzajami baz: typu ,open source” — wersja darmows (Firebird) dostepng razem z
plikami instalacyjnymi aplikacji. Badz tez wersja komercyjng dystrybuowang przez firme Borland®.

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

Kolejnym krokiem jest zainstalowanie samego programu ksiegowego. Wymagane jest aby
program ten zainstalowany zostal na wszystkich stacjach klienckich z ktérych ma byé mozliwosé pracy w
systemie.

Razem z aplikacjg instaluje sie plik bazy danych. Nalezy umiesci¢ go na komputerze
przeznaczonym na serwer bazy danych. Nie jest wskazane, aby na jednym komputerze znajdowata sig
zardéwno aplikacja jak i plik bazy danych. Takie rozwiazanie moZze prowadzié do bledéw w przypadku
wystapienia niestahilnosci systemu. Instalacja kolejnej wersji systemu przebiega tak samo jak pierwsza
instalacja, przy czym konieczna jest wtedy aktualizacja pliku bazy danych do najnowszej wersii.

Po poprawnym zainstalowaniu systemu oraz aktualizacji bazy mozemy przystapi¢ do
skonfigurowania programu. Kenfiguracja ta polega na ustawieniu statych parametrow systemu oraz na
uzupeinieniu stownikéw ksiegowych. Kiedy juz uporamy sie ze wszystkim to mozemy przystapic do
korzystania z programu.

Instalacja serwera i klienta bazy danych Firebird

Baza danych jest oparta na systemie Interbase Firebird.

Pliki instalacyjne znajduja sie na CD z programem w katalogu .. \DATABASE\_FIREBIRD. Aby
rozpoczaé instalacie uruchamiamy plik ... \Firebird-1.0.2.908-Win32.exe (lub jego nowszg wersje).
Program domyslnie instaluje sie w katalogu:

C:\Program Files\Firebird

Podczas instalacji mozemy zmienié domyéing sciezke. Odbywa sie to na zasadzie wpisania jej na
nowo badz tez wybrania innego katalogu.

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

W kolejnym oknie mozemy ustawié (tylko w wypadku wybrania instalacji dla servera):
- ¢zy ma byé uzywany Guardian do kontroli serwera (Use the Guardian to control the server?)
- czy program ma by¢ uruchamiany wraz ze startem systemu {Start Firebrid automaticly everytime



you boot up?)

Jesli instalacja zakonczona zostala poprawnie w Paneiu Sterowania pojawi sig ikona InterBase
Manager.

InterBase
Managﬂr

Instalacja programu KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN

Program instalacyjny znajduje sig na plycie z programem w katalogu .. \WINDOWS\KSZOB pod
nazwa SETUP.exe.

W czasie instalacji mozemy zmienié domysing $ciezke instalacyjng programu (C:\Program
Files\U.l. INFO-SYSTEM\KSZOB) oraz katalog w ktérym przechowywana bedzie baza danych
(C:\Program Files\U.!, INFO-SYSTEM\KSZOB\DATA).

Po zakoriczeniu instalacji na Pulpicie pokaze si¢ skrét do programu KSIEGOWOSC
ZOBOWIAZAN.

Ksiegewose
Zobowigzan

Domysinie system Ksiegowosci zobowiazan instalowany jest w katalogu C:\Program Files\U.I.
INFO-SYSTEM\KSZOB. Instalowane sg wtedy nastepujace pliki w hastepujacych katalogach:

C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KSZOB...
- Admin.exe - program stuzacy do administracji operatorami
- DB_Viewer.exe - program stuzacy do bezposredniego dostepu do bazy danych
- Kszob.exe - aplikacja
- KszobD2W.exe
- wisql32.exe
- kszob.xml - plik zawierajacy dane konfiguracyjne

C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KSZOB\DATA...
- IS_PDK.GDB - baza danych '

C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KSZOB\HELP - katalog z plikami pomocy
C\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KSZOB\UPDATE - katalog z plikami uaktualnier

C:\Program Files\U.1. INFO-SYSTEM\KSZOB\WZORCE - kata[og w ktdrym domyslme przechowywane
bedag wzorce pokwitowan

- K103.DOC - wzorzec pokwitowania K103

- BDW.DOC - wzorzec bankowego dowodu wptaty

- KW.DOC - wzorzec dowodu wyplaty

- KP.DOC - wzorzec dowedu wptaty

Aktualizacja bazy

Aktualizacja bazy danych programu Ksiggowosé Zobowazan odbywa sig automatycznie. Aby jg
przeprowadzi¢ nalezy mie¢ pewnosc, ze nikt nie korzysta z bazy w czasie aktualizacji.
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Ustawienie stalych parametréw systemu

State parametry systemu znajdujg sie pod menu konfiguracja. Dla fatwiejsze] organizacji zostaty
one pogrupowane na kategorie. Przed przystapieniem do pracy w systemie ksiegowym nalezy ustawié
najbardziej istotne parametry. Z pod zakfadki ,State parametry” nalezy ustawi¢ ,Zaokraglenia odsetek od”,
-Kwota kosztdw administracyjnych”, ,Domysine zobowigzanie" oraz ,Domyslny system wymiarowy”.
Kolejnym i zarazem ostatnim waznym elementem jest ustawienie wiasciwej sciezki do pliku wzorca
upomniefi (zaktadka ,Upomnienia™). Pozostate opcje mozna zostawi¢ ustawione domysinie.

Uzupehienie sfownikow ksiegowych

Koleinym waznym elementem przygotowujacym Ksiggowosé Zobowigzan do pracy jest
uzupetnienie stownikow ksiegowych, do kidrych nalezg:
- stowniku form wptat
- rejestrze przypisdw i odpisdw
- sfowniku odsetek
- stowniku rodzajéw zobowigzan
Jest to waZna czynnoéé gdyz pozwala na lepszg i wydajniejszg organizacje pracy w programie.

Przenoszenie danych z wersji DOS’

1. Przygotowanie danych do przeniesienia w wersji DOS

1. Wykonaé kopie dotychczasowych danych

2. W pliku PODATKI.CNF nalezy w linii SYSINFO dodaé wpis FIN2WIN

3. Po uruchomieniu programu nalezy wykona¢ kontrole poprawnosci baz danych, a nastepnie roziiczenie
tacznego zobowigzania pienieznego. Nalezy upewnié sie, ze podawane na poczatku salda podatkowe sg
zgodne z wartosciami z ostatniego sprawezdania rocznego — w przeciwnym razie dane nie zostang
przeniesione poprawnie. Do wykonania zestawienia mozna wykorzystac takze specjalna, okrojona [ mniej
pamigciozerng wersje programu. Po wykonaniu rozliczenia program wykonuje analize i przygotowanie
danych - dla duzych baz operacja moze trwac do kilkudziesieciu minut. Przygotowywane zestawienie
nalezy zapisaé na dysku do ew. sprawdzenia, nie ma potrzeby jego drukowania (program anzalizuje dane
w kilkudziesieciu fazach, kazdej odpowiada kontrolny fragment raportu).

4. Z opcji Organizacja systemu->Programy pomocnicze wybraé Przygotowanis danych do wersji WIN.
Istniejaca baza danych otrzyma nazwe FIN_DOS.DBF, utworzona zostanie nowa baza danych, z
rozpisanymi do oddzielnych rekordéw warto$ciami ksiegowar dia poszczegéinych podatkow.

2. Przygotowanie zestawien porownawczych w wersji DOS

1. Dane wymiarowe: zestawienia zbiorcze dla facznego zobowigzania pienieznego, z opcjami
gospodarstw, nieruchomosci i samego podatku rolnega, same podsumowanie

Zestawienie gruntow wg klas

2. Dane ksiggowe: Okresowa kontrolka wpiat od poczatku roku do dnia biezgcego, samo podsumowanie
- sumowanie dziennych wplat

- sumowanie wptat wg formy

3. Dane ksiegowe: Zestawienie zaleglosci i nadptat

4. Dane ksiegowe: Dziennik obrotéw (podsumowanie)

3. Przeniesienie danych wymiarowych

1. Po uruchomieniu programu DATA_UPDATE nalezy podaé $ciezki do bazy Zzrodiowej i docelowej oraz
wyczyscic baze docelowa (rowniez baze tymczasowa uzywana przy przencszeniu danych) funkcjg
Narzedzia->Kasowanie danych. Operacje ta nalezy wykonad przed kazda proba przenoszenia danych.
2. Strona kodowa, w jakiej zapisane sg dane w systemie DOS, odczytywana jest z pliku KONFIG.DBF |
powinna ustawic sie¢ automatycznie. Jesli tak sig nie stanie nalezy wybraé ja rgcznie na panelu programu.
(zwykle jest to mazovia lub latin [I}. W razie koniecznosci wybra¢ rowniez wiasciwy rok podatkowy.

3. Przyciskiem Importuj nalezy uruchomié przenoszenie danych.
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4. Jako pierwszy przenoszony bedzie stownik rodzajow nieruchomosci. Wyswietli sig okienko, na ktérym
do odpowiednich wpiséw nalezy podacé rodzaj: B — budynkowy, G — gruntowy. Niepoprawne wyswietlanie
nazw na tym okienku (brak polskich liter lub zastgpienie ich innymi znaczkami) swiadczy o
nieprawidlowosci wyboru strony kodowej. Nalezy przerwa¢ przenoszenie danych i wykonac je od
poczatku, zmieniajac strone kodowsa,

5. Po przeniesieniu stownika rodzajéw nieruchomosci nastapi przenoszenie pozostatych danych w
kolejnosci: stownik wsi/ulic, podatnicy, konta wymiarowe, sktadniki (nieruchomosci, grunty, lasy), uigi,
konta ksiegowe. Jeéli w czasie tych czynnosci program zatrzyma si¢ (wygeneruje btad), nalezy z lewego,
dolnego rogu okna programu odczytad numer nisruchomosci i sprawdzic za pomocg programu DBU w
odpowiedniej tabeli DBF, jakie mogg by¢ tego przyczyny. Zwykie jest to brak danych lub niepoprawne
wpisy w istotnych polach tabeli. Po ich naprawieniu nalezy wykonac przenoszenie danych od poczatku.
6. Po przeniesieniu danych nalezy wykona¢ z menu Narzedzia kolejno: Adresy nieruchomoéci,
DODATKOWE KONTA, Dane adresowe petnomocnikéw, Przenoszenie ADNOTACJL. Wykonanie
ostatniej funkeji jest konieczne tylko w przypadku prowadzenia adnotacji w systemie DOS (musi istnie¢
tabela ADNOTAC.DBF i ADNOTAC.DBT).

4. Przeniesienie danych ksiegowych

1. Uruchomienie programu KszobD2W.exe. Znajduje si¢ on zawsze w glownym katalogu programu.

2. Podanie sciezek do baz zradtowych ( podkatalog DOS2WIN) i bazy docelowej

Sciezki mozna rowniez podaé w pliku KszobD2W.ini przed uruchomieniem programu.

3. Strona kodowa powinna ustawié sie automatycznie. Jesli tak sie nie stanie nalezy wybrac jg recznie na
panelu programu. W razie-koniecznosei wybraé rowniez wlasciwy rok-podatkowy.

4. Zaznaczenie, kidre dane maja zostaé przeniesione

5. Uruchomienie przenoszenia danych przyciskiem — Importuj. W przypadku danych ksiggowych
transakcja zapisywana jest, co 1000 odczytywanych rekorddw. Gdy wystapi jakis blad wyswietlana jest
tabela z przenoszonymi danymi. Poprzez nig istnieje mozliwo$§¢ korekty biednie rozpoznawanych danych

5. Przygotowanie zestawien porownawczych w wersji WIN

1. W przypadku przenoszenia danych przed wymiarem (na poczatku roku) nalezy wykonaé naliczanie
podatkow (z ksiegowaniem) dla calej bazy. istnieje wtedy mozliwosé wydrukowania rejestrow
wymiarowych i zestawien zbiorczych.

2. Bez ksiggowania wymiaru mozna postuzyc sig jedynie zestawieniami przedmlotowyml zestawieniem
gruntéw wg klasouzytkdw i nieruchomosci wg rodzajow.

3. Podsumowanie kontrolki dziennych wptat (KSZOB)

4. Sumowanie wptat wg formy (KSZOB)

5. Sumowanie ksiegowan wg typu (KSZOB)

6. Zestawienie zalegtosci i nadplat (KSZOB)

7. Zestawienie zbiorcze sald (KSZOB)

8. Podsumowanie dziennika obrotow (KSZOB)

6. Weryfikacja poprawnosci przeniesienia danych
Kontrola poprawnosci wpisu w polu ROK w tabelach IS_REJESTR i IS_ZOBOW — ma by¢ biezacy rok
podatkowy

7. Ostateczne przygotowanie bazy danych
Odswiezenie hazy plikiem wsadowym back_db.bat

8. Uwagi konncowe :

Podczas przeliczania podatku w wersji WIN moga wystepowac rozb:eznosm w stosunku do naliczenia w
wersji DOS, wynikajace z odmiennych algorytmow obliczen i zaokragleri. Rozbieznosci na poziomie jednej
jednostki opodatkowania nie powinny przekraczac wielkosci zaokraglenia podatku (10 groszy). W zwigzku
z tym nie nalezy ponownie przelicza¢ podatku pe przeniesieniu danych do wersji WIN.
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Serwis bazy danych

Archiwizacja

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

W momencie, gdy baza znajduje sig na jednym komputerze (serwerze) to przy uruchamianiu
programu tworza sie jej kopie. Kopie bazy zapisywane sg w tym samym folderze, co baza gidwna, a
roznia sie od niej, nieznacznie zmienionym rozszerzeniem. | tak:

IS_PDK.GDB — jest to baza giéwna, na kiérej pracujemy

IS_PDK.GDB1 — jest kopig bazy danych z dnia weczorajszego

IS_PDK.GDBZ - jest kopig bazy danych z dnia dzisiejszego (w momencie uruchamiania
programu)

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

Kontrola poprawnosci bazy

W celu uchronienia sie przed ewentualnymi problemami zwigzanymi z bazag danych nalezy
okresowo wykonacé jej kontrole i od$wiezenie. Stuzy ku temu plik wsadowy back_db.bat.

Znajduje sie on w gidwnym katalogu programu. Nalezy go przekopiowad do katalogu z baza, w to
samo miejsce nalezy przekopiowad jeszcze dwa programy gfix.exe i backdb.exe. Znajdujg si¢ one w
podkatalogu BIN\ zainstalowanego Firebirda. Majac wszystkie konieczne pliki mozemy uruchomlc
back_db.

~ Uruchamiamy go z linil komend podajac jako parametr nazwe bazy bez rozszerzenia. Powmno
wygiadaé to nastepujaco.

back_db is_pdk
(is_pdk - nazwa bazy}

UWAGA: PODCZAS DZIALANIA SKRYPTU INNI UZYTKOWNICY NIE MOGA KORZYSTAC Z BAZY

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

Ponizej opisane s3 kolejne komendy znajdujace sie w pliku
1. del $olddb$.ib
copy %1.GDB  $olddb%.ib
Wykonanie kopii bezpieczenstwa w przypadku gdyby nastepne polecenia uszkodzity baze
2. gfix -sh -force 60 -user sysdba -password masterkey %1.GDB
Zamkniecie bazy danych dia wszystkich uzytkownikéw. Po wykonaniu tego polecenia nikt nie moze sie
polaczyc z bazg

3. gfix -v -f - -user sysdba -password masterkey %1.GDB
Wyszukanie i usuniecie stron niezawierajacych danych

4. gfix -commit all -user sysdba -password masterkey %1.GDB

13



zatwierdzenie wszystkich transakcji

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

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

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

8. gfix -0 -user sysdba -password masterkey %1.GDB
przywrdcenie mozliwosci tgczenia sie z bazg

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

1. Auto_br.bat

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

Plik domysinie przyjmuje, ze baza nazywa sie IS_PDK.GDB, tworzy kopie |S_PDK.GBK oraz logi
archiwizaciji i odtwarzania; backup.txt, restore.txt ' ‘

2. Manualbr.bat
Plik do recznego archiwizowania i odswiezania bazy danych. Rézni sig tym od BACK_DB ze wyswietla na
skranie szczegdly wykonywanych operacji

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

4. Restore_db.bat
Odtwarza baze z wczesniej wykonanej kopii

14

P



Konfiguracja

W tym menu zgrupowane sg funkcje, ktore beda najbardziej przydatne w poczatkowe] fazie pracy
programu, tzn. przy przygotowaniu systemu do tworzenia kont i rejestracji ksiggowan:

1.

Funkcja parametry systemu pozwala na:

- okreslenie warto$ci domysinie przyjmowanych przez system (state parameiry)

- spos6b wystawienia i rejestrowania upomnien (upomnienia i tytuty wykonawcze)
- wyglad pokwitowan (wydruki)

- ustawienie opdji druku bezposredniego (druk do LPT)

2. Pod menu stowniki gdzie zrealizowany jest dostep do danych stownikowych wymaganych przez system

ksiegowy:

- stownika form ksiegowan

- stownik rodzajow przypisdw/odpisow
- stownika odsetek

- stownika zobowiazan

3. Funkcja Ustawienia drukarki pozwala na wyswetlame standardowego okna wiasciwosci domysinej

drukarki Windows.

4. Okno informacji o srodowisku wyéwietla podstawowe dane o systemie takie iak: wersja programu,

wersja bazy danych, lista kont itp.

5. Opcja zmiana pracujgcego operatora wyswietla okno pozwalajace na zalogowanie sig nowego
operatora.

6. Przelgczanie do innej bazy danych

State parametry systemu
Men: Konfiguracja -> Stale parametry systemu

bier my | je zme z menu
,-lr«w

E Stabs parametry systemu Culsd 3
Slnwrukl 4 §:..

‘-[ll(ﬁmec

Konﬁ uraca >Parametr s stemu:

Ustawienis drukarkl
mformaqa [ srndnwisk.u

Funkcje pomacnicze *

Zmiana pracufacedo uueratura
Przdeuzams doi mn:] hazv dmyr.h

Ten komputer (Lokalny)
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Stale parametry

Podatek od nieruchomosei

Zakitadka ta grupuje parametry zapisane w pliku "Kszob.ini". Plik ten znajduje sig¢ w tej samei |okalizacji,
co program ksiegowy. Parametry ustawieri na te] zakladce dotyczg uruchamianych z jednego komputera.

Omawiana zakiadka pozwala na ustawienie nastepujacych parametrow:
- Minimalna kwota odsetek - kwota, od ktérej sg naliczane odsetki
- Zaokraglenia odsetek do - odsetki bedg zaokraglane w zaleznosci od wybrane] wartosci
- Kwota kosztéw administracyjnych - doliczane automatycznie podczas ksiegowania
- Na koniec wybieramy domysélnie przypisywane zobowigzanie.

Upomnienia

Ustawiamy tu Sciezke do pliku wzorca upcmnien poprzez reczne wpisanie calej $ciezki lub za pomoca

przycisku.

» Opcja "Wydruk na papierze A3"

« Opcja "Drukowanie kwoty odsetek” - w wypadku nie zaznaczenia tej opcji program nie bedzie drukowat
kwot odsetek na wydrukach
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Ta zaktadka pozwala na ustawienie sposobu wydruku pokwitowarn 1 zestawien:

» "Cieniowanie nagtéwkow raportow” - w przypadku drukarek laserowych i atramentowych pozwala na
zwigkszenie przejrzystosci zestawien. Gdy sg wigczone nagidwki i stopki stron | grupowan maja kolor
srebrny. Ze wzgledu na niska jakosé wydruku przy uzyciu drukarki igiowe} wiaczanie tej opcjijest
niewskazane. . :

» "Wysunigcie | wsunigcie papieru do wydruku na drukarkach iglowych" uzyteczna jest tylko w przypadku

drukarek iglowych i tylko wtedy powinna byé wybrana. Pozwala ona na wysuniecie papieru, o okreslong

czgsc cala, bezposrednio po wydruku pokwitowania i wsunigcie go przed drukiem kolejnego. Operacja
ta pezwala na wygodne oderwanie wydruku. Wielko§¢ wysuwu i wsuwu jest specyficzna dla danego
typu drukarki i regulowana jest od 1 do 256 czesci cala.

Zaawansowane
Ustalamy czy drukowane maijg by¢ pokwitowania.

Stowniki
Menu: Konfiguracja -> Stowniki

Przed przystapieniem do pracy w programie nalezy zdefiniowac nastepujace stowniki:
- Stownik form ksiegowosci
- Stownik rodzajow przypisow/odpiséw
- Stownik odsetek
- Stowniki zobowigzan

Stownik form ksiegowosci
Menu: Konfiguracja -> Stowniki -> Stownik form ksiegowosci

Forma wptaty odzwierciedla sposéb wptacenia pieniedzy, np. u sottysa, w banku i jest istotna dla
prowadzenia ksiggowoséci zobowigzan - system sporzgdza m.in. zestawienia wptat wg form. Kazdy
ksiegowany zapis musi mie¢ wyszczegoiniong forme.

Zaktadajac stownik mamy do dyspozycii szes¢ form, a dia kazdej z nich mozna podac:
* kod

o nazwe - nazwe tej formy, np. Kasa, Bank, itd.

« opis - krotkg informacije odnosnie tej formy wptat.
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Poczqtkowo zdefmlowane sa podstawowe formy, wystarczajqce podczas codzienne] pracy. Jezeli
jednak pojawi sie koniecznosé wyrdznienia pewnych danych poprzez forme wplaty, halezy stworzyé nowa
forme, a system za$ umozliwi wprowadzanie tej formy podczas ksiegowania. Nie nalezy kasowaé nazw
wykarzystywanych form, gdyz uniemozliwi to prawidlowe sporzadzenie zestawien opartych o wczeénigj
wykorzystywane formy wptat.

Stownik rodzajéw przypiséw/odpiséw
Menu: Konfigu rac;a -> Slowniki -> Slownlk rodza aw grzxglsowlodglsow

Stownik pozwala na nadanie petnych nazw identyfikujacych i grupujacych wprowadzane przypisy |

odpisy rejestrowane poza naliczonym podatkiem. Podanie pelnych nazw utatwia odczytywanie danych z
skranu i wydrukdw. Po pierwszym wybraniu tej funkeiji program sam ozwala na wprowadzanie pierwszej
nazwy, do wprowadzenia nastepnych nalezy nacisnaé klawisz i Podajemy dowolng
czterdziestoznakowsg nazwe, wybieramy czy bedzie ona dotyczyta przypisu lub odpisu oraz jakiego
zobowigzania. Na koniec zatwierdzamy przyciskiem .. 1. W wypadku gdy pomylilismy sig tworzac
przypisfodpis mozemy dokonac korekty. W tym celu zaznaczamy zlg pozycie i wybieramy przycisk

el po czym dokonujemy korekty.

18



Stownik odsetek
Menu: Konfiguracia -> Stowniki -> Slownik odsetek

Stownik odsetek pozwala na zakiadanie i edycje stownika stép procentowych. W odrdznieniu od wersji

DOS-owej stownik odsetek zostat podzielony na stownik stép procentowych i wysokosé stép
procentowych w wersp DOS—oweJ mielismy tylko do czynienia z tym drug;m Teraz dla kazdego

Bomysinie mamy stworzony Standardowy siownik odsetek. Po kazdej zmianie przepisow nalezy
utworzyé nowy sfownik.(za pomoca przycisku #) i podaé kolejno:
s kod
s nazwe
s skale (roczna, miesieczna, dzienna)
i zatwierdzi¢ (przycisk ¥').

Do stworzonego stownika nalezy okreslic Wysokos¢ stop proc:entowych Po wybraniu przyCJSku +
podajemy:
s Date (Rok - Miesiac - Dzien) pierwszego dnia obowigzywania nowej stawkr oprocentowania odsetek
+ Wysoko&é oprocentowania
i zatwierdzamy {przycisk ¥').

Ustawnenla drukark|

ia drukarki

_Nurnar poﬂu Nazwa pﬂm T
(LPTFILE e \Prugram Filas\LL.1. INFD SYSTEMA -

I;na"k.odnwa drukalh-

.

-Usta!amy' tu' miédzy i'nriymi: ‘
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» drukarke z ktérej bedziemy korzystac
o wielkosé kartki na kitorej bedziemy drukowaé

W ramce "Ustawienia ogélng" ustawiamy wystanie pokwitowania bezposrednio do portu drukarki.
Przyspiesza to w znacznym stopniu wydruk pokwitowania kosztem jego jakoéci {rezygnacja z
formatowania RTF)

Aby poprawnie wykorzystaé ta funkcje nalezy ustawié nastepujace parametry:

e Sciezka do pliku INFOSYS.DRU - w pliku tym przechowywane sg defmucle koddw sterujgcych drukarek
cbstugiwanych przez system.

¢ po wybraniu pliku nalezy wybraé konkretng drukarke z listy drukarek

o strona kodowa drukarki - do poprawnego druku polskich znakdw diakrytycznych ("g" "¢" "' itp.).
Najczesciej wystepujg strony LATIN 1 lub MAZOWIA.

» Port do ktdrej podiaczona jest drukarka dostepne sg LPT i nr kolejnego portu lub "do pliku
_PRINTFILE.PRN". W ostatnim przypadku pokwitowanie nie jest drukowane przez drukarkg lecz
zapisywane w pliku _PRINTFILE.PRN. Jest to przydatne przy testowaniu systemu gdy nie ma
koniecznosci wydruku kwitu.

UWAGAI

Bardzo wazng rzecza jest adpowiednie przygotowanie wzorca pokwitowania do druku bezposredniego. Nie moze on zawierac
zadnych znakow formatujacych RTF (tabel, rysunkow, wyrdwnari itp) nalezy poslugiwa¢ sig tylko kodami ASCII ( a..z, 0-9, -=| itp.},
lub kodami sterujgcymi drukarki ( np<27><74><100>). Domysinie przyjeto ze pliki wzorcow majace formatowanie zgodne z RTF
‘maja takiez rozszerzenie - Pliki przygotowane do druku bezposredniego-maja.rozszerzenie DOK. Wraz z programem instalowane s3
cztery wzorce druku formatowanego (K103.RTF,KP.RTF,KW.RTF,BDW.RTF} i cztery wzorce druku bezposredniego
(K103.DOK,KP.DOK,KW.DOK,DBW .DOK) w podkatalogu ..\KSZOB\WZORCE. W zalezno$ci od wybrangj opcji druku nalezy wybrac
odpowiednig $ciezke i nazwe pliku wzorca w zestawie pokwitowart.

Informacje o $rodowisku
Menu: Konfiguracia -> Informacie o $rodowisku

Podstawowe informacie o programie.

Funkcje pomocnicze

Menu: Konfiquracja ->Funkcje pomocnicze
Do funkcji pomocniczych zalicza sie:

Kalkulator
Po wybraniu tej pozycji pojawi nam sie kalkulator. Dzigki nlemu rnozemy dokonywac prostych obliczen
matematycznych bez konieczno$ci wychodzenia z programu Podatki. _ .

Naprawa ksiegowan:
Funkcja sprawdza podane konta wymiarowe | naprawia zawarte w nich biedy.

Edytor tekstu:

Ta funkcja umozliwia edytowanie dokumentdéw do wydruku. Mamy tu mozliwosé edytowania trzech
roznych typodw wzorcow. Dokiadniej jest to opisane w temacie Makrodefinicje.

Naprawa bazy:
Siuzy do puszczania skryptdw poprawiajgcych baze danych programu.

Zmiana pracujacego operatora
Menu: Konfiguracia -> Zmiana pracujgceqo operatora

W przypadku pracy programu z wisloma operatorami, po wybraniu tej opcji wyswietla sie okno
pozwalajgce na podanie nazwy i hasta nowego operatora. W przypadku, gdy logowanie operatora nie
powiedzie sig, aktualne pozostaje poprzednie logowanie.
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Konta

W systemie Ksiegowosé Zobowigzan mozliwe jest zatozenie i edycja kont ksiegowych. Nalezy
jednak pamigtaé, ze konta zalozone przez ksiegowosé nie sg widoczne przez zaden z systemow
wymiarowych. Cheac mied potaczenie kont wymiarowych z ksiegowymi nalezy je zakiadac w systemach
wymiarowych w sposob specyficzny dla kazdego 2 nich.

Pod tym menu mamy do wyboru:
- Edycja konta ksiegowego
- Informacje o koncie ksiegowym

Edycja konta ksiegowego
Menu: Konta -> Edyeja konta ksiegowego

Zaktadanie i edycja konta stuzy do zaktadania nowych kat badz do edycji juz istnigjgcych.
Moznemu tu dodawac uzytkownikdw i tworzyé dla nich nowe kata.

Opcja zakladania badz edycji konta znajduje sie¢ w menu Konta -> Zakiadanie i edvcja konta lub
pod ikong L widoczng na pasku menu programu. Po wybraniu tej opcji ukaze nam sig gkienko tworzenia

nowedo konta. Przycisk o] powoduje otwarcie ostainio uzywanego konta. Po nacisnigciu na &

otworzy nam sie okno Zakladanla i zmiany konta ksiegowego. Nalezy tu wybraé:
Status konta

rodzaj zobowigzania
wpisac opis konta (przedmiotu opodatkowania)
i wybraé Wihasciciela konta

Whasciciel konta

Z listy nalezy wybrac uzytkownika, ktéremu chcemy przypisaé konto. W wypadku, gdy na liscie
nie mamy zadanej osoby nalezy stworzy¢ nowego wiasciciela. W tym celu wybieramy przycisk ,Doda)’,
wybieramy, z jakg osobg mamy do czynienia i wpisujemy jej dane. Wszystko zatwierdzamy za pomoca
przycisku ,Zapis2”.

Moze tak sie zdarzy¢, ze w bazie mamy wiele os0b, co sprawia, ze wyszukiwanie konkretnej
osaby staje sie meczace. Aby ulatwic wyszukiwanie konkretnych uzytkownikdw po dwukrotnym kliknigciu
na dowolhego z nich otworzy nam sig okno Wybaoru oséb. Wopisujemy w nim np. Nazwisko oscby
{mozemy wypeini¢ wszystkie pola), pe czym wciskamy Wyszuka]". Program wypisze nam wszystkie
osoby o danych pokrywajacych sie¢ z tymi wpisanymi przez nas. Opcja wyszukiwania znacznie
przyspiesza prace w bazach z duza liczba os6b.

Informacje o koncie ksiegowym
Menu: Konta -> Informacje o koncie ksiegowym

Umozliwia podejrzenie stanu konta, Po wybraniu konta klikamy przycisk P 5000 | 00 caym
mozemy zapoznad sie ze szezegdowym stanem konta.
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Ksiegowanie

Wybdr numeru konta
Konto platnika mozna wyszukiwaé na kilka sposobow:

1. Wprowadzajac numer konta wymiarowego:
Po naci$nieciu kombinacji klawiszy <Ctrl>+<W> program przechodzi w tryb wyszukiwania kont

wymiarowych:

W tym trybie mozliwe sg nastepujgce kombinacje klawiszy:

- <+> z kiawiatury numeryczne] - wyszukanie nastepnego numeru konta wymiarowego

- <Ctri>+<+> - Z klawiatury numerycznej - wyszukanie najwigkszego numeru konta wymiarowego

- <> - z klawiatury numerycznsj - wyszukanie poprzedniego numeru konta wymiarowego

- <Ctrl>+<—> - z klawiatury numerycznej - wyszukanie najmniejszego numeru Konta wymiarowego

- wprowadzenie ¢zesci numeru konta - spowoduje wyswietienie najmniejszego numeru, kidrego
skltadowymi sg podane liczby

- wprowadzenie catego numeru konta - otwarcie catego konta wymiarowego i wszystkich jego ksiggowan

2. Wyszuklwame ksiegowarn poprzez baze osobowg:
Po naciénieciu jakiegokolwiek klawisza niebedacego cyfrq tub kombinacji <Ctrl>+<0>, system
automatycznie przechodzi w tryb wyszukiwana osdb w bazie osobowsj.

W tym okienku po podaniu dowolnego ciggu liter i nacisnieciu klawisza "Enter” wyswietli sie okno
pozwalajgce na wyszukiwanie osoby w bazie osobowej.

Do wyszukiwania osob w bazie stuz gérna
czesé okienka. W wypadku, kiedy wiemy, z jakg,
osohg mamy do czynienia, {pole ‘Rodzaj osoby?)
zaznaczamy odpowiednie pole, co spowoduje, ze
program wyszuka tylko podatnikéw danego typu.

W nastepnej kolejnosci wypehiamy
poszezegoline pola. Zadne z pél nie jest wymagane,
co w praktyce oznacza, ze nie podanie parametrow i
naciénigcie przycisku ‘Wyszukaj’, spowoduje
wyswietlenie wszystkich podatnikdw.

Mozliwe jest tez wyszukiwanie poprzez
poczatkowe litery. W tym celu nalezy wpisad np.
.Kow”, ktérych pole nazwisko i zatwierdzié, po czy
wyswietli sie lista osdb, kidryeh nazwisko zaczyna sie
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whasnie od fych trzech liter. Ta zasada dziata réwniez na innych polach fgcze z numerycznymi.
Po zatwierdzeniu wystarczy wybraé pozadane konto i zatwierdzié poprzez przycisk

3. Wprowadzenie numeru konta ksiegowego:
Aplikacja pozwala na wybor ksiegowania dotyczacegoe tylko konta ksiggowego. Nacisnigcie
kombinaciji kiawiszy <Ctri>+<K> powoduje przejscie systemu w tryb wyszukiwania kont ksiggowych:

Pierwsze dwie cyfry to numer zobowigzania, nastgpne to numer konta.

- wprowadzenie numeru zobowigzania — mozna wprowadzi¢ caty numer lub po nacisnigciu klawisza
“Enter” wyswietli sie lista wszystkich dostepnych zobowigzan:

- wprowadzenie petnego numeru konta - otwarcie konta wymiarowego i wszystkich jego ksiegowar
{program nie przyjmuje niepetnych numerdw kont)

Wybranie przycisku
danych.

bez podania numeru konta spowoduje otwarcie ostatnio uzywanej bazy
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Ksiegowanie
Menu: Ksiegowanie -> Rejestracia ksi

Jan Kowelshi 45, 75-119 Legonowa
Dlga Kovvalske 45, 05-119 Legenawe

siggowan pozwala na wprowadzanie i edycje juz wprowadzonych przypiséw,
odpiséw, wptat wraz z natezeniem, odsetkami-i-kosztem. Prace w tym oknie zaczyna si¢ od wyboru-- - -
numeru konta podatnika (lub ptatnika w przypadku innych rodzajow zobowigzan). ‘

Po otwarciu konta dostepne s3 nastepujgce funkeje;
rejestracja nowego ksiegowania
wykaz ksiegowari
wykaz zaleglosci
wykaz upomnien
kalkulator odsetek

Rejestracja nowego ksiegowania _

Tryb rejestracji nowego ksiggowania jest domysinym wywolaniem opcji przy wyswietleniu okna.
"Rejestracja ksiggowan”. Powrét do rejestracji ksiggowania odbywa sig przez nacignigcie przycisku
IIRatyll.

Poprawne ksiggowanie wymaga podania zestawu parametrow:

+ Podajemy date ksiegowania - jest to data, pod ktorg ksiegowanie bedzie umieszczone w dzienniku
obrotow.

+ Nastepnie wybieramy typ ksiegowania spoérod juz zdefiniowanych:

Wopiata
Przypis
Qdpis
Odsetki
Saldo
Koszty
Opt. prol.
Zwrot
Zwrot ods.
Saldo ods.
Przypis ods.

NRENEERE R
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+ W wypadku, gdy jako typ zostanie wybrane "S-Saldo” pokaze nam sie dodatkowe pole wyboru o nazwie
korekta. Bedziemy tu mogli wybraé:

- P-Przypis do salda - do danego salda zostanie dopisana kwota

- 0-Odpis od salda - w wypadku nadplaty odliczamy zawyzong sume

- M-Umorzenie - wpiata zostaje umorzona

- W-Splata zaleglosci - zostaje uregulowana zalegtosc

- Z-Zwrot nadptaty - zwrécono nadptate

Nastepnie podajemy kontrksiegowanie, dzieki czemu mozemy wskazaé, ktére z wprowadzonych
wczesnie] ksiegowan, bedzie pokryte przez zarejestrowane przez nas ksiggowanie. W zaleznosci od
wybranego typu réznig nam sie poszczegdlne kontrksiegowania. Po wybraniu typu "W-Wpiata" (iub P-
Przypis, O-Cdpis, D-Odsetki, K-Koszty, C-Opt. prol, U-Zwrot ods, T-Saldo ods, Y-Przypis ods, M-
Umozenie) w kontrksiegowaniach bedziemy mieli liste wszystkich przypisow biezacych ktoére mozna
splaci¢ badZ tez skorygowacé. Wybor "Z-Zwrot" wyswietli liste wplat dokonanych na dane konto. W
wypadku wybrania "S-Saldo" kontrksiegowanie zalezne jest od wybranej korekty. Wybér jednej z korekt
"P-Przypis do salida", "O-Odpis od salda", "M-Umorzenie" lub "W-Splata zalegtosci" sprawi, ze w
kontrksiegowaniach bedziemy mieli liste wszystkich przypiséw dotyczgcych salda, a wybdr korekty "Z-
Zwroty" spowoduje wyswietlenie listy wptat dokonanych na dane konto.

Nastepne pole tak jak poprzednie zalezne jest od wczeséniej wybranego rodzaju ksiggowania (typu):

- Forma (dla Whplata, Odsetki, Koszty, Opt. prol., Zwrot, Zwrot ods., Saldo ods.) - przy wptatach nalezy
podac forme dokonania wptaty - w kasie, banku, na poczcie, przelewem, itd., (por. Stownik form
ksiegowan)

- Typ przypisu (dla Przypis, Przypis ods., Umarzenie} - przy ksiggowaniu przypisow wybieramy rodzaju
przypisu, wg zatozonego stownika (por. Stownik przypisow/odpisow)

- Typ odpisu, rodzaj odpisu (dla Saldo, Odpis) - przy ksiegowaniu odpiséw wybieramy rodzaj odpisu, wg
zatozonego stownika (por. Stownik przypisow/odpisow)

Wybieramy rodzaj konta ksiegowe (lesne, rolne} w zaleznoéci, jakiego typu chcemy konto. Jezeli
wybrane konto jest kontem ksiegowym to pod tg zakiadka mamy wszystkie konta wymiarowe dotyczace
tego zobowiazania. W wypadku, gdy mamy wybrane konto wymiarowe to mamy wykaz wszystkich kont
ksiegowych dotyczacych-tego zobowigzania.

Podajemy numer raty, kiérej dotyczy wplata:

- Ksieguijac wplate obejmujaca kilka rat nalezy podaé pierwsza z tych rat,

- Ksiegujac wpiate na poczet dodatkowo zaksiegowanego przypisu nalezy podaé ratg taka sama jak w
tym przypisie, oraz date wykonania takg, jak data wykonania tego przypisu

Wopisujemy kwote - wpisywana kwota powinna byé zawsze dodatnia (wieksza od 0). Wyjatkiem jest
ksiegowanie przypisdw gdzie mozna podaé ujemng kwote.

Data wykonania - jest faktyczng datg dokonania wptaty np. w banku. Jezeli ksiggowane jest saido,
przypis lub odpis, jako date wykonania nalezy podaé dzien po terminie ptatno$ci zobowigzania
{pierwszy dzien, w ktdérym powinny zostac naliczone odsetki od nieuregulowanego zobowigzania).
Jezeli wprowadzane jest ksiegowanie inne niz saldo, program sprawdza date wykonania i sygnalizuje,
jezeli data nie jest z biezagcego roku.

O ksigegowaniach:
Program pozwala na ksiegowanie wplat na rézne sposoby.
Najbardziej zalecane z ksiegowari polega na podaniu kontrksiegowania i konta wymiarowego Po

podaniu kontrksiggowania, numer raty zostanie wstawiony automatycznie (niewskazane jest jego
zmienianie). Na koniec nalezy podad jeszcze date wykonania i zatwierdzi¢ przyciskiem "Zaksieguj".
Wyskoczy nam okienko z rozspisem wszystkich przeprowadzonych operacii, ktérych program dokonuje
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automatycznie. Jezeli mamy jakie$ watpliwosci, co do obliczefi mozemy je skorygowac. Jezeli nie,
zatwierdzamy | mozemy dokonaé Kolejnych operacii.

Inny ze sposobdw polega na podaniu tylko kontrksiegowania (nie podajemy konta wymiarowego).
Dziala to na zasadzie, ze wptacona suma zostaje proporcjonalnie podzielona pomiedzy wymiar legny i
rolny. Mozna takze dokonaé ksiegowania poprzez podanie tylko konta wymiarowego (nie podajemy
kontrksiegowania), ale wtedy trzeba podac, ktdrej raty to ksiegowanie ma dotyczyc.

Jezeli chodzi o naliczanie odsetek to program dokonuje tej operacji automatycznie po nacisnieciu
przycisku "Zaksieguj". W wypadku, gdy pienigdze zostaty przestane przelewem i nie ma mozliwosci
§ciggniecia odsetek od platnika nalezy rozksiegowac takg kwote. Dokonuje sie tego bardzo tatwo. Jako
forme wplaty nalezy podad "przelew”, wypehni¢ wszystkie pola i zaksiegowacé. Wyskoczy ham okienko, w
ktérym wybieramy przycisk "Rozksieguj". Efektem bedzie takie rozliczenie, w ktdrym wptacona kwota
zostanie podzielona na wptate i ocdsetki, ktdre po zsumowaniu dadzg owg kwote.

Jak ksiegowa¢..,

1. Wpiaty
- Typ: (pole obowigzkowe)
a) 'W' - wptlaty hiezgce
b) 'S' - wplaty na zaleglosci z lat poprzednich
Korekta:
- 'W' - spiata zaleglo$ci
~ Kontrksiggowanis (pole nieobowiazkows)
a) Niepokryty przypis biezacy dla wplaty biezacej z listy
b) Niepokryte zalegtosci, badz przypisy do salda z listy kontrksiggowan
- Forma - ze stownika form
- Konto ksiegowe (wymiarowe) (pole cbowigzkowe)
a) konto ksiegowe (wymiarowe) skojarzone z otwartym kontem ksiggowym (wymiarowym)
b) "BRAK" w przypadku gdy dana wptata ma byé automatyczme rozblta na poszczegdlne konta
ksiegowe (wymiarowe)
- Rata (pole cbowigzkowe}
a) numer splacanej nhaleznosci
b} O - sptat wszystkich naleznosci

2. Przypisy
- Typ: (pole ocbowigzkowe)
a} 'P' - przypis biezgce
b} 'S' - przypis na zalegiosci 2 lat poprzednich
Karekta:
- 'P' - przypis do saida
c) 'Y' - przypis odsetek
- Kontrksiegowanie (pole nigobowigzkowe)
a) Niepokryty przypis biezgcy dla wplaty biezacej z listy
b) Niepokryte zalegtosci, badz przypisy do salda z listy kontrksiegowar
- Typ przypisu - ze stownika przypiséw/odpisdw
- Konto ksiegowe (wymiarowe) {pole cbowigzkowe)
a) konto ksiegowe (wymiarcwe) skojarzone z otwartym Kontem ksiegowym (wymiarowym)
b) "BRAK" w przypadku gdy dana wptata ma byc automatycznie rozbita na poszczegdine konta
ksiegowe (wymiarowe)
- Rata {pole obowiazkowe)
a) numer sptacaneg] naleznosci
b) O - spiat wszystkich naleznosci

3. Odpisy
- Typ: (pole obowigzkowe)
a) 'Q' - odpisy biezace
b) 'S' - odpis za zaleglosci z lat poprzednich
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Korekta:
-'0' - odpis z salda
- Kontrksiegowanie (pole niecbowigzkowe)
a) Niepokryty przypis biezacy dla wptaty biezgcej z listy
b} Niepokryte zalegiodci, badz przypisy do salda z listy kontrksiggowan
- Typ odpisu - ze stownika przypiséw/odpisow
- Konto ksiggowe (wymiarowe) {pole obowigzkowe)
a) konto ksiegowe (wymiarowe) skojarzone z otwartym kontem ksiggowym (wymiarowym)
b) "BRAK" w przypadku gdy dana wplata ma by¢ automatycznie rozbita na poszczegoblne konta
ksiggowe (wymiarows)
- Rata (pole obowigzkowe)
a) numer splacanej naleznosci
b) 0 - sptat wszystkich naleznosci

4. Odsetki
- Typ: (pole chowigzkowe)
a) 'O’ - naliczanie odsetek
b) 'V - zwrot odsetek
c} 'T' - saldo ods.
d) 'Y' - przypis ods.
- Kontrksiegowanie (pole niecbowigzkowe)
-a) Niepokryty przypis biezacy dla-wplaty biezacej z listy-
b} Niepokryte zalegltosci, badZ przypisy do salda z listy kontrksiegowarn
- Forma - ze stownika form
- Konto ksiegowe (wymiarowe) (pole obowigzkowe)
a) konto ksiegowe (wymiarowe) skojarzone z otwartym konfem ksiegowym (wymlarowym)
b) "BRAK" w przypadku gdy dana wplata ma byé automatycznie rozbita na poszczegéine konta
ksiegowe (wymiarowe)
.- Rata (pole obowigzkowe)
a) numer sptacanej naleznosci
b) 0 - spiat wszystkich naleznosci

5 Zwroty
- Typ: (pole ocbowigzkowe)
a) 'S' - zwrot za zalegtosci z lat poprzednich
Korekta:
-'Z' - zwrot nadplaty
b) ‘Z' - zwrot biezacy
- Kontrksiggowanie (pole niecbowigzkowe)
a) Niepokryty przypis biezgcy dla wptaty biezgcej z listy
b} Niepokryte zaleglosci, badz przypisy do salda z listy kontrksiggowan
- Typ przypisu - ze stownika przypiséw odpisow
- Konto ksiegowe (wymiarowe) (pole obowiazkowe)
a) konto ksiegowe (wymiarowe) skojarzone z otwartym kontem ksiegowym (wym:arowym)
b) "BRAK" w przypadku gdy dana wptata ma byc automatycznie rozbita na poszczegdine konta
ksiegowe (wymiarowe)
- Rata (pole obowigzkowe)
a) humer splacanej naleznosci
b} 0 - spiat wszystkich naleznosci

6. Umorzenia
- Typ: (pole obowiazkowe)
a) 'S' - wplaty na zalegiosci z lat poprzednich
Korekta:
- 'M' - umorzenie zaleglosci
b} 'M' - umorzenie
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- Kantrksiegowanie (pole nieobowigzkowe)
a) Niepokryty przypis biezacy dla wplaty biezacej z listy
b} Niepokryte zalegtodci, badz przypisy do salda z listy konirksiggowan
- Typ przypisu - ze stownika przypisow/odpiséw
- Konto ksiggowe (wymiarowe) (pole obowigzkows)
a) konto ksiegowe (wymiarowe) skojarzone z otwartym kontem ksiggowym (wymiarowym)
b) "BRAK" w przypadku gdy dana wptata ma by¢ automatycznie rozbita na poszczegéine konta
ksiegowe (wymiarowe) '
- Rata (pole obowigzkowe)
a) numer sptacanej naleznosci
b) 0 - sptat wszystkich naleznosci

Wykaz ksiggowari

T Jan Kowalski 45, 05-115 Legionowo
| Olga Kowalske 45, 05-119 Lagionawo

Wypis wszystkich biezacych ksiegowan z uwzglednieniem najwazniejszych parametrow,
Przyciski:

s "Rozksieguj”

s "Zmien”

+ "Sironyj" - stronuje wszystkie ksiegowania

Klikajac prawym kltawiszem na tabele przedstawiajaca ksiggowania mamy mozliwosé dokonania ich
sortowania w zaleznosci od:

- Typu

- Raty

- Daty ksiegowania

- Daty wykonania
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Kalkulator odsetek

"Kalkulator odsetek” pozwala na obliczanie wysokoéci odsetek.

"Data poczatkowa" - od kiedy majg byt liczone odsetki

"Data koncowa" - do kiedy maja by¢ liczone odsetki

"Kwota zaleglo$ci" — kwota, od kidre] majg byé odprowadzone odsetki
"Kwota odsetek" - wysoko$¢ naliczonych odsetek

"Procent za" - okres czasu, za jaki sg naliczane odsetki

"dni" - wysokosé naficzanych odsetek

Kwota zostaje rozbita na zaleglodé i odsetki:

¢ "Na zalegloss” - wysokosé zaleglosci

¢ "Na odsetki" - wysokos¢ odsetek

Przegladanie ksiegowan
Menu: Ksiegowante -> Przegigdanie ksieqowar

Funkeja umozliwia tylko i wylacznie mozliwo$é przegladania ksiegowan.

Zmiany ksiegowan
Menu: Ksiegowanie -> Zmiany ksiegowar

Pozwala na rejestrowanie ksiegowan i ha edycje, juz zarejestrowanych ksiegowari.

Whyszukiwanie ksiegowan
Menu: Ksiegowanie -> Wyszukiwanie ksiegowart

Zestawienie jest szczegdbinie pomocne przy wyjasnianiu niezgodnosci lub wyszukiwaniu ksiggowan
spetiajacych szczegodlne kryteria. Program sporzgdza listg ksiegowan wediug podanych parametrow:

s Numery kat ksiegowych od - do - poczatkowy i koncowy numer zakresu kont, uwzglednianych na
zestawieniu

Daty ksiegowania od - do - czas, do ktdrego rozpoczeto sie ksiegowanie

Daty wykonania od - do - okres, w kiérym planowane jest wykonanie ksiggowania

Data realizacji od -do - przedziat czasowy, w ktdrym konczy su@ dane ksiegowanie

Typ ksiegowaniza - forma ksiggowania

Formy wptat - u kogo zostata dokonana wptata

Rodzaje przypisdw - jaki rodzaj przelewu zostat przyjety

Cechy specjalne ksiegowaf - okreélaja typ ksiegowania

Porzadek zestawienia - segregacja ksiggowan wg np. daty ksiegowania

Ksiegowana kwota od - do - zakres ksiegowanej kwoty

Notes

Nazwa operatora - wybor operatora, kiéry dokonat ksiggowania

Po sporzgdzeniu zestawienia mozna je obejrzec na ekranie lub wydrukowac.
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Zestawienia

Dla utatwienia codziennej pracy, system umozliwia wykonanie szeregu zestawie pomocniczych. Sato:
- Drukowanie kontroli wptat
- Sumowanie ksiegowar wg typu
- Sumowanie obrotéw wg form
- Sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan
- Zalegtoscit i nadplat
- Rejestr przypisow i odpiséw
- Zestawienie wymiaru wg rat
- Dziennik obrotow
- Zestawienia okresowe
- Upomnienia
- Bilans zamkniecia
- Przegiadanie raportow
- Wydruki seryjne

Jezeli chcemy podejrzed badz wydrukowad dane zestawienie nalezy kliknaé przycisk "Zestawienie":

Po.d.gla_d“ oy
Druku

4534, a',-!»~>,-n!?s9w@&ﬁ".

Istawienia drukarld

- "Podglad" umozliwia nam obejrzenie dokumentu oraz jego wydrukowanie
- “Drukuj" powoduje natychmiastowy wydruk zestawienia bez jego obejrzenia
- "Ustawienia drukarki”

Drukowanie kontroli wyptat
Menu: Zestawienia - > Lrukowanie kontroli wptat

Drukuje wszystkie ksiegowania z wybranego przedzialu czasu craz ich podsumowanie. Kontrolka
jest podstawowym, sporzadzanym codziennie na koniec pracy dokumentem, stuzacym do kontroli
rozliczen kasowych. Przed drukowaniem mozna wybraé kolejnosé drukowania ksiegowan: wg numerdw
ewidencyjnych, wg numerdw wptat, bez drukowania poszezegdinych pozycji. Dodatkowo, dia opdji
drukowania wg numerow wplat mozna wybraé ksiegowania z wszystkimi badZ niektdrymi formami.

Sumowanie ksiegowan wg typu
Menu: Zestawienia - > Sumowanie ksiggowan wg typu

Zliczane sg wszystkie ksiggowania dokonane w podanym przedziale czasu w rozbiciu na
zobowigzania. Dodatkowo wyrdézniane sg kwoty wptat biezgcych i zalegtych.

Sumowanie obrotow wg form

Menu: Zestawisnia - > Sumowanie obrotow wg form

Zliczane sg wptaty i/lub odsetki i/lub koszty egzekucyjne, uszeregowane wedfug kolejnych form
ksiggowan dia poszczegdinych zobowigzan.
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Sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan
Menu: Zestawienia - > Sumowanie obrotéw wq form i zobowiazan

Zliczane sa wptaty iflub odsetki i/lub koszty egzekucyjne, uszeregowane wediug kolejnych form
ksiegowan dia poszczegdlinych zobowigzan.

Zalegtosci i nadptat
Menu: Zestawienia - > Zalegltosci i nadpiat

Dostepne zestawienia pod tym menu:

Menu; Zestawienia -> Zalegtosci i nadplat -> Wykaz zalealosci na dzier
Menu: Zastawienia -> Zalegtosci i nadplat -> Wykaz nadplat na dzier

Menu: Zestawienia -> Zalegtosci i nadplat -> Zestawienie zaleglo§ci | nadplat

Menu: Zestawienia -> Zal i nadplat -> Zestawie; aleglosci i nadpiat

Dla podanego zakresu kont zliczane sa zalegtosci i nadptaty (oraz "per saldo") z {at ubiegtych
{podane jako saldo poczatkowe) oraz koricowe - z uwzglednieniem biezgeych rozliczes piatnikow.
Zliczanie prowadzone jest dla wszystkich rodzajow zobowigzan, wedlug stanu koricowego kont (z
uwzglednieniem wszystkich ksiegowan), iub wg stanu na dzien (z datg wykonania wezesniejszg niz
biezgcy dzien - np. w sierpniu nie zostanie uwzgledniona czwarta rata pedatku).

Rejestr przypiséw i odpisow
Menu: Zestawienia - > Rejestr przypiséw i odoisow

Pa wybraniu zobowigzan, wchodzgcych do zestawienia oraz podaniu zakresu kont ptatnikow
drukowany Jest rejestr wszystkich zaksiegowanych przypiséw i odpiséw. W zaléznosci od podanych na
wstepie parametréw, moga by¢ drukowane poszczegdine przypisy i odpisy lub tylko ich sumy zbiorcze.
Sumowanie dokonywane jest w ramach kolejnych miesiecy, a takze wg rodzajdéw przypisdw/odpisow
ustalonych w Stowniku. Przypisy i odpisy posiadajgce niepoprawny rodzaj (nie wystepujacy w stowniku)
$a zaznaczane jako odrebna pozycja. Sumowane sa takze przypisy podatkowe, jednak bez mozliwosci
ich szczegdiowego wydruku.

Zestawienie wymiaru wg rat
Menu: Zestawienla - > Zestawienie wymiaru wq rat

Dla wybranego rodzaju zobowigzania oraz zakresu numerdw ewidencyjnych sporzadzany jest
wydruk, zawierajacy podstawowe informacje o platniku, saldo poczatkowe jego konta, wysokosd
poszczegdinych rat zobowigzania (zgodnie z naliczeniem | wystawionym nakazem) oraz saldo koncowe.
Jezeli na koncie ptatnika zaksiegowane sg inne przypisy lub cdpisy, takze i ohe uwzgiedniane sg przy
obliczaniu wartosci saida koricowago.

UWAGA : wplaly, zwroty, cdsetki i koszty sg pomijane przy dokenywaniu obliczen | Zestawienie jest sporzadzane na podstawie
stanu baz ksiggowych, tak wiec przed naliczeniem zobowiazania i dokonaniem przypisu wysokos$é rat bedzie zerowa 1

Dziennik obrotow
Menu: Zestawienia - > Dziennik obrotéw

Dziennik obrotdw jest zestawieniem przystosowanym do prowadzenia w obrebie jednego roku
podatkowego. Tworzymy go dia uzyskania sumy przypisdw, odpiséow i wplat itp. Najczestsza przyczynag,
niezgodnosci dziennika jest bledne zaksiegowanie np. wptaty z datg z minionego roku pedatkowego. Do
wyszukania takich ksiegowan nalezy skorzystac z funkgji Wyszukiwania ksiggowan | wyszukac wszystkie
ksiggowania podejrzane, po czym dokonaé ich stosownej korekty.
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Zestawienia okresowe
Menu: Zestawienia - > Zestawienia okresowe
Dostepne zestawienia pod tym menu:

Okresowe zestawienie ksiggowan
Menu: Zestawienia -> Zestawienia okresows -> Okresowe zestawienie ksiegowarn

Drukuje sumy poszczegodinych rodzajéw ksiegowan dla kolejnych dni w wybranym przedziale
czasu. Jest skrécong i uproszczong formg kontrolki wptat.

Okresowe zestawienie obrotéw
Menu: Zestawienia -> Zestawienia okresowe -> Okresowe 7estawienie obrotdw

Tworzy zestawienie cbrotdw wg rodzaju zarejestrowanych kolejno przez wszystkich operatoréw w
podanym ptzedziale czasu i wedtug wybranej formy wptaty.

Okresowe zestawienie naleznosci
Menu: Zestawienia -> Zestawienia okresowe -> Okresowe zestawienie naieznosci

Tworzy zestawienie naleznosci wg rodzaju zarejestrowanych kolejno przez wszystkich operatoréw
w podanym przedziale czasu i wediug wybranego rodzaju przypisu/odpisu. '

Rozliczenie okresowe operatordw
Menu: Zestawienia -> Zestawienia okresowe -> Rozliczenie okresowe operatoréw

Tworzy zestawienie ksiegowan wg rodzaju zargjestrowanych Kolejno przez wszystkich
operatorow w podanym przedziale czasu. Jezali prowadzone jest rozliczanie operatoréw, wéwczas
program umoziiwia wykonanie w/w zestawieri oddzielnie dia kazdego pracujacego operatora oraz facznie
dia wszystkich operatoréw. '

Upomnienia
Menu: Zestawienia - > Upomnienia
Zestawienia dostgpne pod tym menu:
- Drukowanie upomniefi
- Ewidencja upomnien
- Skrécony wykaz wystawionych upomnien
- Ewidencja tytutdw wykonawczych
- llosciowe zestawienie wystawionych upomnien i tytuldw

Drukowanie upomnienia
Menu: Zestawienia - > Drukowanie upomnienia

Program p_osiadé mozliwosé drukowanie upomnien. W tym celu nalezy podaé konta, dla ktorych
maja by¢ wystawione upomnienia, po czym program wydrukuje jej dla kazdego konta, posiadajacego
zalegtosé.

Ewidencja upomnieh
Menu: Zestawienia - > Ewidencja upomnien

Skrécony wykaz wystawionych upomnien
Menu: Zestawienia - > Skrocony wykaz wystawionych upomnieri
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Ewidencja tytutéw wykonawczych
Menu: Zestawienia - > Ewidencia tytutdw wykonaweczych

Hosciowe zestawienie wystawionych upomnien i tytutdow
Menu: Zestawienia - > llosciowe zestawienie wystawionych upomnien { fytultéw

Bilans zamkniecia

Bilans zamkniecia jest operacja, wykonywang na zakoriczenie roku podatkowego w celu ziiczenia
ksiegowali na kontach i przeniesienia stanu sald na rok nastepny. Peine wykonanie bilansu zamknigcia
sklada sie z trzech faz, oméwionych ponizej:

- Zliczanie sald kofncowych

- Drukowanie zestawienia bilansowego

- Zamkniecie roku

Zliczanie sald koncowych
Menu: Zestawienia -> Bilans zamkniecia -> Zliczanje sald koticowych

Wykonanie tej funkcji powoduje zliczenie sald koficowych wybranych kont, utworzenie zbioru
roboczego zawierajgacego stany kont na nowy rok podatkowy oraz przygotowanie wydruku, obrazujgcego
zalegiosci i nadpiaty dla poszezegdinych wsi/okregéw oraz ogblem. Nie sg dokonywane Zadne zmiany w
biezgoych zbiorach ksiegowych - w zwigzku z tym wykonanie zliczenia sald mozna powtarzac¢
wielokrotnie. Co wigcej, wykonanie zliczenia sald w ciggu roku pozwala na uzyskanie zestawienia
obrazujacego aktualny stan realizacji zobowigzan podatkowych.

Przed wykonaniem zliczania podajemy:
Data zliczania sald: data wykonania przypisow/odpiséw umorzen
Data obrotow: data ksiegowania wptat, odsetek kosztow itp.

UWAGA: Przy zliczaniu brane sg w wszystkie salda.

Zliczanie mozna w kazdej chwili przerwaé naciskajac klawisz

Kontrola poprawnosci sald koficowych
Menu: Zestawienia -> Bilans zamkniecia -> Kentrola peprawnosci said koficowych

Kontroli poprawnoéci sald dokonuje sie w celu sprawdzenie czy na kontach ksiegowych nie
wystepuje jednoczesnie zalegtosé i nadptata.
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Po wybraniu tej opcji wyswietli sie ponizsze okienko:

o Dokonujemy w nim wyboru kont, na ktérych ma by¢ przeprowadzona kontrola i poprzez przycisk
JSeeni b} podgladamy lud drukujemy dokument.

Na uzyskanym w ten sposéb wydruku wyszczegdinione mamy zalegtosci i nadptaty na wybranych
kontach. W wypadku, gdy wysokoé¢ ,Per saldo” jest inne niz ,0,00" oznacza to, ze na koncie wystepuje
jednoczesénie zalegtos¢ i nadptata. Nalezy to niezwlocznie skorygowaé poprzez rozksiegowanie.

Drukowanie zestawienia bilansowego
Menu: Zestawienia -> Bilans zamknigcia -> Drukowanie zestawienia bilansoweqo

Po wykonaniu zliczenia sald koricowych mozna - i nalezy - sporzadzié wydruk obrazujacy ich
stan. W tym celu wystarczy tylko przygotowac drukarke. Wydruk mozna wykonaé dowolng ilosé razy.

Zamknigcie roku
Menu: Zestawienia -> Bilans zamkniecia -> Zamkniecie roku

- -Ostatnig i najwazniejszq faza bilansu zamkniecia jest akceptacja. Funkcije ta wykonuje sie po
zliczeniu sald koncowych, wydrukowaniu zestawienia i dokonaniu kontroli poprawnosci wynikow - jezeli
stany sald byly zgodne.

Zaakceptowanie bilansu powoduje kolejno:

+ zmiana numeru roku podatkowego na nastepny | skasowanie licznika wptat i ksiegowan
+ utworzenie sald poczatkowych na nowy rok
¢ przeniesienie ksiegowan na nowy rok

Jeszeze raz nalezy podkreslic: akceptacje bilansu wolno wykonaé dopiero po analizie zestawienia
sald korficowych, po kontroli poprawneéci sald koncowych i stwierdzeniu ich poprawnosci.

Jak nalezy wykonywag bilans zamkniecia?

Po tych przygotowaniach nalezy wykonac pierwsza faze hilansu - zliczanie sald, a nastepnie druga
- wydruk zestawienia. Najtrudnigjszy etap to kontrola wynikow. Jezeli wszystkie ksiegowania zostaly
wykonane prawidiowo to stany sald roku biezacego i minionego bedg zgodne. W wypadiu niezgodnosci,
nalezy wyjasnic rozbieznosci poprzez kontrole stanu poszczegéinych kont. Najczestsza przyczyng
niezgodnosci sg m.in.:
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o biednie podane daty ksiegowania i daty wykonania, nalezy sprawdzic je przy wykorzystaniu funkgcji
Wyszukiwania ksiegowan.

zmienione lub doksiggowane w trakcie roku salda poczagtkowe,

btednie podane rodzaje ksiggowarni, np. Odpis zamiast Przypis, itp.

blednie wprowadzone kwoty ksiegowan, np. wptat,

biad przy podawaniu zobowigzania, ktérego dotyczy ksiggowanie.

Po stwierdzeniu poprawnosci wynikow zliczania sald, w zaleznosci od potrzeb, mozna sporzadzic szereg
zestawien do celow archiwalnych:

« dziennik obrotow,

* rejestr przypisdw/odpisow,

o wydruk stanu kont platnikéw, z podziatem na konta z zalegtosciami, z nadptatami, oraz o saldzie

zerowym - mozna zazadac drukowania wszystkich ksiggowan,

¢ kontrolke wplat (samo podsumowanie) za caly rok podatkowy,

¢ okresowe zestawienie ksiegowan za caty miniony rok,

s rozliczenie okresowe operatoréw za caty rok.

Jezeli analiza wynikéw wypadnie pomysinie, mozna wykonac trzecia faze - akceptacije bilansu
zamknigcia. Po dwukrotnym potwierdzeniu bazy danych zostang przeniesione i mozna rozpoczat
ksiegowanie na nowy rok podatkowy. Dotychczasowe dane mozna oglada¢ korzystajge z programu
Przegladania danych archiwalnych.

Bilans zamkniecia jest operacjg odwracalng - znaczy to, ze w wypadku przedwczesnej akceptacii
bilansu, zmiany mozna odtworzy¢, o ile w bazach danych nie wprowadzano zadnych zmian - w praktyce w
ciagu dwdch, trzech dni od zaakceptowania. Operacje tg powinna jednak wykonywaé oscba dobrze
zaznajomiona z komputerem i systemem opseracyjnym, a najlepiej konserwator oprogramowania.

Przeglgdanie raportow
Menu: Zestawisnia -> Przegladanie raportéw

Funkcja stuzgca do przegladania raportéw wydruku. Dzieki niej mozne poréwnywaé i korygowac
raporty przed ich wydrukowaniem.

Wvydruki seryine
Menu: Zestawienia -> Wydruid servjne

Mozliwosé dokonywania seryjnych wydrukéw wediug wybranego rodzaju zobowigzania, kont
ksiegowych.
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Dodatki

Makrodefinicje
Dla Kszob

Wszystkie dokumenty w systemie Ksiegowosé Zobowigzati drukowane sg wedtug wzorcdw.
Znajdujg sig one w folderze z programem w katalogu \WZORCE:

C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\KSZOB\WZORCE
(domysInie)

W programie istnieje mozliwosé stworzenia dokumentu (plik RTF) zawierajacego dowolny opis
oraz dodania do niego makrodefinicji, ktore podczas drukowania rozwijaja sie na odpowiedni tekst (np.
dane wiasciciela, adres nieruchomosci, itp.). Makrodefinicje (skrét makra) maja postaé: @nazwa_makra()
i wpisane w dowolne miejsce wzorca dokumenty rozwijajg sig (pomijajac swa nazwe) na odpowiedni opis.
Ponizej znajduje sie opis makrodefinicji dostepnych w programie:

POKWITOWANIA
@NazZob - Nazwa zobowigzania
@NazZobT - Nazwa zobowigzania szeroko$c 40 znakéw
@Nazwa - Nazwa piatnika
{@Adres - Adres ptatnika
@Nip - Nip ptatnika
@Rata - Rata zobowigzania
@CalyNr - Numer pokwitowania
@Data - Data wystawienia pokwitowania
@DataKsg - Data ksiegowania wplaty
@Kwota - Kwota zobowigzania
@KwotaP - Kwota przychodu
@KwotaZ - Kwota zalegiosci
@0Ods - Odsetki
@Koszty - Koszty
@Razem - Kwota + Koszty + Odsetki
@Razems$SI - Suma stownie
@Oper - Nazwa operatora
@Uwagi - Uwagi
@NrEw - Numer ewidencyjny
@CechaSpec - Specjalna cecha konta wymiarowego w zaleznosci od systemu

UPOMNIENIA
@uNumer - Numer upomnienia
@uRokWyst - Rok wystawienia upomnienia
@uNazwa - Nazwa podatnika
@uAdres - Adres podatnika
@uUlica - Ulica podatnika
@uMiasto - Miasto podatnika
@uldKK - Numer konta ksiegowego
@uRok - Rok powstania zaleglosci
@uRokRata - Rata przez rok powstania zalegtosci
@uKwota - Kwota zalegiosci
@uOds - Odsetki od zaleglosci
@uKwotaPoz - Kwota zaleglosci
@uOdsPoz - Odsetki od zalegtosci
@uKoszty - Koszty administracyjne
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@uRazem - Suma zaleglosci | kosziow
@uRazemZQOds - Suma zaleglosci, odsetek | kosztow
@uSumaZal - Suma samych zalegiosci
@uSumaZaiZOds - Suma zaleglosci i odsetek
@uSumaZalZOdsZKo - Suma zalegtosci, odsetek i kosztow
@uNazZob - Nazwa zobowigzania

@uMiesRok - Miesigc lamany przez rok zalegiosci
@uData - Data wystawienia

@uPozycje - Pozycje upomnienia

@uNextPage - Wstawia okreslona liczbeg linii
@uOdDnia - od dnia

@uCechaSpec - Cecha specjalna konta wymiarowego

TYTULY WYKONAWCZE
W wypadku, gdy wystgpuje wiecej niz jedna osoba/podatnik itp. nalezy takg osobe uwzgledni¢ réwniez na
wydruku. W tym celu dodajemy kolejne makro i na jego koricu dopisujemy dodac cyfre odpowiadajacy
kolejno dodanej osobie. (np.: @nazwa_makrat).

@tNipWierz - NIP wierzycisla

@tNip - NIP diuznika

@tNipWsp - NIP wspélwtasciciela

@tNumer - Numer

-@tOrgan - Organ egzekucyjny

@tKariki - ile kartek ma tytut

@tNazwa - nazwa dtuznika

@tNazwaWsp - nazwa wspotwtasciciela diuznika

@tNazwaSkr - skrocona nazwa diuznika

@tDataUr - data urodzenia diuznika

@tKraj - kraj

@tKrajWsp - kraj wspétwiasciciela

@tWoj - wojewddztwo

@tWojWsp - wojewddztwoe wspdlwlasciciela

@tPowiat - powiat

@tPowiatWsp - powiat wspdtwiascicieta

@tGmina - gmina

@tGminaWsp - gmina wspélwtasciciela

@tUlica - ulica

@tUlicaWsp - ulica wspdiwlasciciela

@tDom - Nr domu

@tDomWsp - Numer domu wspétwiasciciela

@ttokal - Numer lokalu

@tLokalWsp - Numer lokalu wspdlwiasciciela

@tMiasto - Nazwa miasta

@tMiastoWsp - Nazwa miasta wspélwtasciciela

@tKod - Kod pocztowy

@tKodWsp - Kod pocztowy wspélwiasciciela

@tPoczta - Poczta

@tPocztaWsp - Poczta wspolwiasciciela

@tNazZob - Nazwa zobowigzania

@tKwota - Kwota zobowigzania

@tKwotaPoz - Kwota z pozycji

@tDataOds - Data od ktdrej nalicza sig odsetki

@tDataOdsPoz - Data od ktorej nalicza sig odsetki

@tOds - Kwota odsetek naliczona na dzien wystawienia tytutu

@tOdsPoz - Kwota cdsetek naliczona na dzien wystawienia tytutu

@tKoszty - Kwota naleznych kosztow upomnienia

@tKoszty1 - Kwota kosztow wynikajaca z ostatniego upomnienia
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@tBank - Narwa banku (oddziahu)

@tKonto - Pelny numer rachunku

@tPdstPrawna - Podstawa prawna naleznosci

@tAktNot1 - Akt normatywny

@tAktNot2 - Akt normatywny

@tDataPotw - Upomnienie doreczono w dniu (dziefi-miesigc-rok)
@tDataPUpom - Upomnienie dorgczono w dniu (dzien-miesige-rok)
@tData - Data (dzien-miesigc-rok)

@tPeselRegon - REGON/PESEL

@tTelefon - Numer telefonu

@tRok - Rok

@tRokOkres - Rok/okres

@tProcent - Stawka odsetek

INFORMACJE O STANIE KONTA
@Osoba - Lista wiascicieli konta
@NrKonta - Nr konta wymiarowego
@Jednostka - Lista kont ksiegowych
@Tytul - Opis kanta wymiarowego
@Ksiegowania - Opis konta wymiarowego
@Zaleglosci - Opis konta wymiarowego
@SaldoP - Saldo poczatkowe
@Przyp$S - Przypisy do salda
@0dpisS - Odpisy z salda
@UmZ - Umorzenia zalegtosci z lat poprzednich
@ZwrotyZ - Zwroty nadptat z lat poprzednich
@WhplatyZ - Splata zaleghosci
@Bilans$S - Bilans salda poczatkowego
@Przyp - Przypisy
@O0Odpis - Odpisy
@Um - Umorzenia zalegtosci z biezacego roku
@Wplaty - Wptaty
@Zwroty - Zwroty
@SaldoD - Saldo dnia
@SaldoK - Saldo koncowe
@0Odsetki - Odsetki
@Koszty - Koszty
@OplataPr - Optata prolongacyjna
@PrzypQO - Przypisy oczekujgce
@0dpisO - Odpisy oczekujgce
@WplTyp - wptaty -typ
@WplData - wpiaty -data wykonania
@WplKwota - wptaty -kwota
@WpliNad - wplaty -nadpfaty
@PrzTyp - przypisy - typ
@PrzData - przypisy - data wykonania
@PrzKwota - przypisy - kwota
@PrzRazem - przypisy - pozostaio
@BiezData - Biezgca data
@SumaZal - Sumowanie wszystkich zalegtosci
@SumaNalOds - Suma naleznych odsetek
@KosztyNal - Suma naleznych kosztow
@Razem - Suma wszystkich naleznosci (zalegtosci + koszta + odsetki)
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Poréwnywanie zestawien
Dla Kszob

Pod menu ,Zestawienia” sg dostepne szablonu dokumentéw, jakie mogag byé drukowane w systemie
ksiegowym:

Druknuwanie kordrolki wptat

@ Sumowanie ksisgowark wg typu

@ Sumowanie shrotdw wg form
Suramwanie cheatdw wg farm | zohowigzan
Talegiodd | nadplaty

Rejestr prevoisds: | odpisdw

Zestawienie wymiary wg rat
‘5% Dziennik obrotdy

Zestawizniz okresowe

Zestawienia busistows

Upommienia
Bilars zamkriecia

Przegladarka raportcw

Yydruld seryine

Ponizej znajduje sie spis zestawien, ktore mozna ze sobg poréwnywac oraz sposob, w jaki sie je
pordwnuije.

1. Drukowanie kontrolki wptat
a) Sumowanie ksiegowan wg typu:
Nalezy porownywa¢ ostatni wiersz z kontrolki z kolumng ,RAZEM" z ostatnig] tabelki.

b) Sumowanie wpiat wg form
Pordéwnuje sie odpowiadajace sobie pola z ostatnich tabelek z kolumny ,RAZEM".

¢} Sumowanie obrotéw wg form i zohowigzan
Odpowiadajgce sobie wiersze to:

« W obu przypadkach tabela ,KSIAGOWANIA BIEZACE', wiersz ,RAZEM BIEZACE™ z
wierszem ,RAZEM" -

« W obu przypadkach tabela ,KSIAGOWANIA SALD", wiersz ,RAZEM SALDO" z wierszem
RAZEM"

« W obu przypadkach tabela ,KSIAGOWANIA RAZEM”, wiersz ,0GOLEM” z wierszem
RAZEM"
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d) Menu ,Zalegtosci i nadplaty” — brak podobienistw
@) Rejestr przypiséw i odpisdw — brak podobierstw
f)y Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobiernstw

g) Dziennik cbrotéw
Ostatnie pola z kolumn ,Wplaty biez.” i Wpiaty zal.” (sumy wptat od poczatku roku)
odpowiadajg odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,Wptata” z tabel ,KSIEGOWANIE
BIEZACE” i ,KSIEGOWANIA SALDO".

h) Okresowe zestawienie ksiggowan
Pordwnywaé nalezy ostatni wiersz ,RAZEM"(sumujacy wszystkie ksiegowania z
poszczegdlnych miesiecy) z odpowiadajacymi sobie polami:
e Wartos¢ z kolumny ,Whptaty zal.” z polem (Wptata|RAZEM) z tabeli ,KSIEGOWANIE
SALDO"
» Wartosci z kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki’, ,Koszty adm.” z tymi samymi polami znajdujacymi
sie w tabeli ,KSIEGOWANIA RAZEM" w wierszu ,RAZEM”

i) Okresowe zestawienie obrotéw
Porownywad nalezy ostatni wiersz ,RAZEM” (sumujacy wszystkie ksiegowania z
poszczegoinych miesiecy) z polanii kolumn Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty adm.”, ,Razem obroty”
z tymi samymi polami znajdujgcymi sie w tabeli , KSIEGOWANIA RAZEM” w wierszu ,RAZEM".

j} Okresowe zestawienie naleznosci — brak podobienstw

k) Rozliczenie okresowe operatoréw
Poréwnuje sig odpowiadajgce sobie pola: _
o Wiersz ,Biezace” z wierszem ,RAZEM" z tabeli , KSIEGOWANIA BIEZACE”
» Wiersz Zalegie” z wierszem ,RAZEM" z tabeli ,KSIEGOWANIA SALDO"
» Wiersz ,RAZEM" z wierszem ,RAZEM" z tabeli ,KSIEGOWANIA RAZEM"

[} Zestawienie zbiorcze ksiggowan wg klasyfikacji budzetowej
Poréwnujemy pole z tabeli podsumowujacej z kolumny ,Koszty" z wierszem ,KOSZTY” w
kolumnie ,Przypisy”, oraz pole ,Odsetki” z tego samego wiersza z polem ,Wykonanie" z wiersza
LODSETKI | OPL. PROL.".

Sumowanie ksiegowan wg typu
a} Drukowanie kontrolki wpiat
Nalezy poréwnywac kolumne ,RAZEM” z ostatniej tabelki z ostatnim wierszem z kontrolki.

b} Sumowanie obrotow wg form
Nalezy pordwnywac ostatnie wiersze tabelek. Czyli wiersz \W+D+K+C+E-2Z" z wierszem
JRAZEM" z rownolegiych tabelek.

c) Sumowanie obrotow wg form i zobowiazan
Pokrywa sig ostatnie pole 2 wiersza ,0GOLEM" z ostatnim polem z tabelki ,RAZME" w
kolumnie ,RAZEM".

d} Menu: Zaleglosci i nadplaty” — brak podobiefistw

e) Rejestr przypiséw i odpiséw

Pordwnuje sie wiersze ,Przypis zob.” i ,Przypis rej." z kolumng ,Przypis zob.” i ,Przypis rej.” w
ostatnich tabelach (podsumowujacych).
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k)

Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobienstw.

Dziennik obrotow :
Ostatnie pola z kolumn ,Saldo zob.”, ,Przypis”, ,Odpis”, ,Zwroty’, ,Umorzenie’, ,Odsetki” i
JKoszty" (sumy wplat od poczatku roku) odpowiadajg odpowiednio ostatnim polom z kolumny
LSRAZEM” z ostatniej tabeli.

Okresowe zestawienie ksiegowan
QOstatnie pola z kolumn ,Saldo”, ,Przypis zob..”, ,Przypis rej.”, ,Odpis”, ,Umorzenie”, ,Zwroty",
.Odsetki” i ,Koszty adm.” i ,Razem kasa’ (sumy wplat od poczatku roku) odpowiadaja
odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,RAZEM’ z ostatniej tabeli.

Okresowe zestawienie obrotow
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty", i ,Razem obroty” {(sumy wpiat od poczatku
roku} odpowiadajg odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,RAZEM” z ostatnigj tabeli.

QOkresowe zestawienie naleznosci
Ostatnie pola z kolumn ,Saldo” i ,Przypis zob.” (sumy wptat od poczatku roku) odpowiadajg
odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,RAZEM” z ostatniej tabeli.

Rozliczenie okresows operatoréw
Poréwnywaé nalezy wiersza ,RAZEM” z kolumna ,RAZEM” z ostatnigj tabeli.

[} Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikagji budZetowej‘— brak podobieristw

Sumowanie obrotow wg form

a)

b)

&)

9

Drukowanie kontralki wptat
Pordwnuje sie odpowiadajgce sobie pola z ostatnich kolumn z tabel podsumowujacych.

Sumowanie ksiggowan wg typu
Porownuje sie ostatnie wiersze z réwnolegtych tabel.

Sumowanie obrotow wg form t zobowigzan
Pokrywa sie ostatnie pole z wiersza ,0GOLEM” z ostatnim polem z tabelki ,RAZEM” w
kolumnie ,RAZEM".

Menu: ,Zalegtosci i nadptaty” — brak podobienstw .

Rejestr przypisow i odpiséw — brak podobienstw

Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobienistw

Dziennik obrotéw — brak podobienstw

Okresowe zestawienie ksiegowan
Pokrywa sie ostatnie pole z ostatniego wiersza ,RAZEM" z ostatnim polem z tabelki ,RAZEM" w
kolumnie ,RAZEM".

Okresowe zestawisnie obrotow
Pokrywajg sie ostatnie pola z ostatniego wiersza ,RAZEM” {te pola to ,Razem S Soitys” i
.Razem obroty") z odpowiadajacymi im polami w tabeli ,RAZEM® w koiumnie ,RAZEM”.

Okresowe zestawienie naleznosci — brak podobienstw

Rozliczenie okresowe operatordw
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Pokrywa sie ostatnie pole z wiersza ,RAZEM” z ostatnim polem z tabelki , RAZEM" w kolumnie
RAZEM"

I} Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej — brak podobierstw

Sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan
a) Drukowanie kontrolki wptat
Odpowiadajgce sobie wiersze to:
» W obu przypadkach tabela ,KSIAGOWANIA BIEZACE", wiersz ,RAZEM BIEZACE" z
wierszem ,RAZEM"
s W obu przypadkach tabela ,KSIAGOWANIA SALD", wiersz ,RAZEM SALDO" z wierszem
JRAZEM"
» W obu przypadkach tabela ,KSIAGOWANIA RAZEM®, wiersz ,0GOLEM” z wierszem
JRAZEM"

b} Sumowanie ksiggowan wg typu )
Pokrywa sig ostatnie pole z wiersza ,0GOLEM” z ostatnim polem z tabelki , RAZME" w
kolumnie ,RAZEM".

¢) Sumowanie obrotdw wg form .
Pokrywa sie ostatnie pole z wiersza ,OGOLEM" z ostatnim polem z tabelki ,RAZEM" w
kolumnie ,RAZEM”.

d) Menu: ,Zalegtosci i nadptaty” — brak podobienistw
e} Rejestr przypisdw i odpisdw — brak podobieristw
fi Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobieristw

g) Dziennik obrotow
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty.”, ,Qdsetki’ i ,Koszty” (sumy wpiat od pdczatku roku)
odpowiadaja odpowiednim polom z ostatniego wiersza ,0GOLEM".

h} Okresowe zestawienie ksiggowan
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty”, Odsetkl”, JKoszty adm.” i ,Razem kasa” (sumy wplat od
poczatku roku) cdpowiadaja odpowiednio cstatnim polom z ostatniego wiersza LOGOLEM”.

i)y Okresowe zestawienie obrotow
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty" i ,Razem obroty” (sumy wpiat od poczatku
roku) odpowiadaja odpowiednio ostatnim polom z ostatniego wiersza LOGOLEM",

i) Okresowe zestawienie naleznosci — brak podobienstw

k) Rozliczenie okresowe operatorow
Ostatnie pola z kolumn ,Wptaty”, ,Zwroty”, ,Odsetki", ,Koszty adm.” i ,Razem kasa” (sumy wptat
od poczatku roku} odpowiadajg, odpomedmo ostatnim polom z ostatniego wiersza ,0GOLEM".

) Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej
Poréwnujemy pole z tabeli podsumowujace] z kolumny ,Koszty” z wierszem ,KOSZTY" w
kolumnie ,Przypisy”, oraz pole ,Odsetki” z tego samego wiersza z polem ,Wykonanie" z wiersza
LODSETKI | OPL. PROL.".

Wykaz zalegtosci na dzien
a) Drukowanie kontrolki wplat — brak podobienstw
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9
h)

Sumowanie Ksiggowan wg typu
Poréwnujemy wiersz ,S-Saldo” z ostatnief tabeli z kolumng ,Per salde” z ostatnigj tabeli.

Sumowanie obrotéw wg form — brak podobiefistw

Sumowanie obrotéw eg form i zobowigzan — brak podobiernstw

Wykaz nadpfat na dzien — brak podobiefistw

Zestawienie zaleglosci i nadptat
Nalezy poréwnywac ostatnie pole z kolumny ,Zaleglosci koricowe” z ostatnim polem kolumny
Wszystkie zalegtosc”.

Rejestr przypisow i odpisdéw — brak podobienstw

Zestawienie wymiaru wg rat
Nalezy poréwnywaé pola o tym samym numerze podatnika, pomiedzy kolumnami ,Saldo pocz.”,
a kolumna ,Zalegltosci z lat ubieglych”.

Dziennik obrotow
QOstatnie pole z kolumny ,Saldo.” (suma wpiat od poczatku roku) odpowiada polu ostatniemu
polu z kolumny ,Per saldo”.

Okresowe zestawienie ksiggowan — brak podobienistw

Okresowe zestawienie obrotdw — brak podobieristw

Okresowe zestawienie naleznosci — brak podobieristw

Rozliczenie ckresowe operatordw — brak podobiefistw

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej

Poréwnujemy ostatnie pole z kolumny ,Wszystkie zalegltosci’ (pole zliczajace wszystkie
zaleglosci) z wiersza ,RAZEM” w kolumnie ,Nal. Do zapt.”. '

Wykaz nadptat na dzienf

Drukowanie kontrolki wplat — brak podobienstw

Sumowanie ksiggowan wg typu — brak podobienstw
Sumowanie obrotow wg form — brak podobienstw

Sumowanie obrotow eg form i zobowigzan — brak podobiefistw
Wykaz zalegtosci na dzien — brak podobienstw

Zestawienie zalegtosci i nadptat — Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Zalegtosci
koncowe” z ostatnim polem kolumny ,Wszystkie nadptaty”.

Rejestr przypiséw i odpisow —‘brak podobienstw
Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobieristw

Dziennik obrotéw ~ brak podobieristw
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D
k)
)
my)

n)

Okresowe zestawienie ksiegowan — brak podobienistw
Okresowe zestawienie obrotéw — brak podobienstw
Okresowe zestawienie naleznosci - brak podobieristw
Rozliczenie okresowe operatoréw — brak podobiefstw
Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetows

Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Wszystkie nadptaty”, z pole z wiersza SRAZEM" w
kolumnie ,Nadpl. koncowe”.

Zestawienie zalegiosci i nadptat

f)

Drukowanie kontrolki wpiat — brak podobienstw
Sumowanie ksiegowan wg typu — brak podabieristw

Sumowanie obrotow wg form — brak podobienfistw

" Sumewanie obrotow-eg form i zobewigzar — brak podobiefistw

Wykaz zalegtosci na dzien
Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Zalegtoéci koficowe” z ostatnim potem kolumny
JWszystkie zalegtosci”.

Wykaz nadpiat na dzien
Nalezy porownywaé ostatnie pole z kolumny ,Wszystkie zalegtodci” z ostatnim polem kolumny
.Zaleglosci koricowe”.

Rejestr przypisdw i odpiséw — brak podobienstw

Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobienstw

Dziennik obrotdw
Nalezy poréwnywaé ostatnie pola z kolumn ,Saldo poprz.”-,Per saldo” i ,Per saldo"-,Per saldo".

Okresowe zestawienie ksiegowan — brak podobieristw
Okresowe zestawienie obrotdéw — brak podobiernstw
Okresowe zestawienie naleznosci — brak podobienstw
Rozliczenie okresowe operatoréw — brak podobienstw
Zestawienie zbiorcze ksiegowari wg klasyfikacji budzetowej

Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniej tabeli (podsumowujacej zalegtosci i
nadpiaty) pierwsza tabelg w zestawieniu.

Rejestr przypisow i odpiséw.

a)

b)

Drukowanie kontrolki wptat — brak podobieristw

Sumowanie ksiegowan wg typu — brak podobieristw
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Sumowanie obrotow wg form — brak podobienstw
Sumowanie obrotdw eg form i zobowigzan — brak podobienstw
Wykaz zalegtoci na dzien — brak podobieristw
Wykaz nadplat na dziert — brak podobiefistw
Zestawienie zalegiosci i nadptat —brak podobieristw
Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobieristw
Dziennik obrotéw — brak podobienstw
Okresowe zestawienie ksiegowan
Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Przypis zob.” (wiersz ,RAZEM”) z ostatnim polem
;ggjﬁlujqcym sig w ostatniej tabeli (,RAZEM NA POWYZSZE MIESIACE") w kolumnie ,Przypis
Okresowe zestawienie obrotéw — brak podobienisiw
Okresowe zestawienie naleznosci
Nalezy porownywaé ostatnie pole z kolumny ,Przypis zob.” (wiersz ,RAZEM") z ostatnim polem -

znajdujacym sie w ostatniej tabeli (,RAZEM NA POWYZSZE MIESIACE”) w kolumnie ,Przypis
zob.”

m) Rozliczenie okresows operatordw

n)

Nalezy pordwnywac ostatnie pole z kolumny ,Przypis zob.” {wiersz ,RAZEM") z ostatnim polem
znajdujacym sie w ostatniej tabeli { RAZEM NA POWYZSZE MIESIACE"} w kolumnie ,Przypis
zob,”

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej — brak podobienstw

Zestawienie wymiaru wg rat

Drukowanie kontrolki wptat — brak podebienistw

Sumowanie ksiggowan wg typu — brak podobienstw
Sumowanie obrotdw wg form — brak podobiefistw

Sumowanile obrotow eg form i zobowiazan — brak podobiefistw

Wykaz zalegtosci na dzien
Pordwnuje sie kolumne ,Zaleglosci z Iat ubieglych” z kclumng ,Saldo pocz.”.

Wrykaz nadplat na dzief — brak podobienstw
Zestawienie zalegtosci i nadptat — brak podobieristw
Rejestr przypisdw i odpiséw — brak podobienstw
Dziennik obrotow — brak podobienstw

Okresowe zestawienie ksiegowan — brak podobieistw
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k)
1)
m}

n)

Okresowe zestawienie cbrotdéw —~ brak podobienstw
Okresowe zestawienie naleznosci — brak podobienstw
Rozliczenie okresowe operatordw — brak podobiefistw

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej — brak podobienstw

Dziennik obrotdw

a)

Drukowanie kantrolki wptat
Ostatnie pola z kolumn ,Whpiaty biez.” i Whptaty zal.” (sumy wptat od poczatku roku)
odpowiadajq odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,Whptata" z tabel ,KSIEGOWANIE
BIEZACE" i ,KSIEGOWANIA SALDO".

Sumowanie ksiggowarn wg typu
Ostatnie pola z kolumn ,Saldo zob.”, ,Przypis”, ,Odpis”, ,Zwroty”, ,Umorzenie”, ,Odsetki” i
JKoszty" (sumy wptat od poczatku roku) odpowiadajg odpowiednio ostatnim polem z kelumny
.RAZEM" z ostathiej tabeli.

Sumowanie obrotdw wg form — brak podobierstw

Sumowanie abrotdéw eg form i zobowigzan
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty.”, ,Odsetki” i ,Koszty" (sumy ’wp%at od poczgtku roku)
odpowiadajg odpowiednim polom z ostatniego wiersza ,0GOLEM”.

Wykaz zalegiosci na dzien
Ostatnie pole z kolumny ,Saldo.” (suma wptat od poczatku roku) odpowiada polu ostainiemu
polu z kolumny ,Per saldo”.

Wykaz nadptat na dzien — brak podobiefistw

Zestawienie zalegiosci | nadpflat
Nalezy poréwnywaé ostatnie pola z kolumn ,Saldo poprz.”-,Per saldo” i-,Per saldo”-,Per saldo”.

Rejestr przypiséw i odpisdéw — brak podobiefistw
Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobierstw

Okresowe zestawienie ksiegowan — brak podobienstw
Porownujemy ostatni wiersz zestawienia ,RAZEM” z wierszem podsumowujacym dziennika.

Okresowe zestawienie obrotéw
Odpowiadaja sobie ocdpowiednie pola z ostatnich wierszy (nalezy patrzeé po nazwach kolumn i
porownywac identyczne).

Okresowe zestawienie naleznosci
Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Saldo” z ostatnim polem z kolumny
podsumowujace] salda (,Saldo poprz.”).

Rozliczenie okresowe operatorow
Poréwnujemy ostatni wiersz zestawienia ,RAZEM" z wierszem podsumowujgcym dziennika.

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej

Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujgcymi
zestawisnia budzetowego.

47



10.

Okresowe zestawienie ksiegowan

a)

b)

c)

)
h)

Drukowanie kontrolki wptat
Poréwnywaé nalezy ostatni wiersz ,RAZEM”(sumujacy wszystkie ksiegowania z
poszczegdinych miesiecy) z odpowiadajacymi sobie polami:
e Wartoéé z kolumny Wptaty zal.” z polem (Wpiata|RAZEM) z tabeli ,KSIEGOWANIE
SALDO"
« Wartosci z kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty adm.” z tymi samymi polami znajdujacymi
sie w tabeli ,KSIEGOWANIA RAZEM” w wierszu ,RAZEM’

Sumowanie ksiegowan wg typu
Ostatnie pola z kolumn ,Saldo”, ,Przypis zob..", ,Przypis rej.”, ,Qdpis”, ,Umorzenie”, ,Zwroty”,
.Odsetki” i ,Koszty adm.” i ,Razem kasa” (sumy wpiat od poczatku roku) odpowiadajg
odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,RAZEM” z ostatniej tabeli.

Sumowanie obrotéw wg form
Pokrywa sie ostatnie pole z ostatniego wiersza ,RAZEM® z ostatnim polem z tabelki ,RAZEM" w
kolumnie ,RAZEM".

Sumowanie obrotdw wg form i zobowigzah
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty adm.” i ,Razem kasa” (sumy wpiat od
poczatku roku) odpowiadajg odpowiednio ostatnim polom z ostatniego wiersza ,0GOLEM”.

Wykaz zalegtosci na dzien — brak podobienstw

Wykaz nadptat na dzien — brak podobieristw

Zestawienie zalegtosci | nadptat — brak podobierstw

Rejestr przypisbw i odpiséw
Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Przypis zobh.” (wiersz ,RAZEM”) z ostatnim polem
znajdujacym sie w ostatniej tabeli ,RAZEM NA POWYZSZE MIESIACE") w kolumnie ,Przypis
zob.”

Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobierstw

Dziennik obrotow
Pordwnujemy ostatni wiersz zestawienia ,RAZEM" z wierszem podsumowujacym dziennika.

Okresowe zestawienie obrotow
Poréwnujemy pomiedzy soba ostatnie wiersze podsumowujace.

Okrasowe zestawienie naleznosci
Poréwnujemy pomiedzy soba ostatnie wiersze podsumowujace.

Rezliczenie okresowe operatorow
Pordwnujemy pomiedzy sobg ostatnie wiersze podsumowujgce.

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej
Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z osiatniego wiersza z wierszami podsumowujacymi
zestawienia budzetowego.

Okresowe zestawienie obrotdow

a)

Drukowanie kontrolki wplat
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b)

Porownywaé nalezy ostatni wiersz ,RAZEM" {sumujacy wszystkie ksiggowania z
poszczegdlnych miesiecy) z polami kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty adm.”, ,Razem obroty”
z tymi samymi polami znajdujacymi sie w tabeli KSIEGOWANIA RAZEM" w wierszu ,RAZEM”.

Sumowanie ksiegowan wg typu , _
Ostatnie pola z kelumn ,Zwroty”, ,Odsetki.”, ,Koszty", i ,Razem aobroty” (sumy wptat od poczatku
roku) odpowiadajg odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,RAZEM" z ostatniej tabeli.

Sumowanie obrotdw wg form
Pokrywaja si¢ ostatnie pola z ostatniego wiersza ,RAZEM” (te pola to ,Razem S Sottys” i
,Razem obroty"} z odpowiadajacymi im polami w tabeli ,RAZEM" w kolumnie ,RAZEM".
Sumowanie cbrotéw wg form | zobowigzan
Ostatnie pola z kolumn ,Zwroty”, ,Odsetki”, ,Koszty" i ,Razem obroty” (sumy wptat od poczatku
roku) odpowiadajg odpowiednio ostatnim polom z ostatniego wiersza LOGOLEM".
Wykaz zalegtosci na dzien — brak podobienstw

Wykaz nadpfat na dzief — brak podobienstw

Zestawienie zaiegioéci_ i nadptal — brak podobienstw

Rejestr przypisdw i odpisdéw - brak podobiefistw
Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobienstw

Dziennik obrotéw
Odpowiadaja sobie odpowiednie pola z ostatnich wierszy (nalezy patrze¢ po nazwach kolumn i
pordéwnywac identyczne).

QOkresowe zestawienie ksiegowan
Pordwnujemy pomiedzy sobg ostatnie wiersze podsumowujgce.

Okresowe zestawienie naleznosci
Poréwnujemy pomiedzy sobg ostatnie wiersze podsumowujace.

Rozliczenie okresowe operatorow
Poréwnujemy pomiedzy sobg, ostatnie wiersze podsumowujace.

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacii budzetowej
Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujacymi
zestawienia budzetowego.

Okresowe zestawienie naleznosci

a)

b)

c)
d)

e)

Drukowanie kontrolki wpiat — brak podobienstw

Sumowanie ksiggowan wg typu
Ostatnie pola z kolumn ,Saldo” i ,Przypis zob.” (sumy wplat od poczatku roku) odpowiadajg
odpowiednio ostatnim polom z kolumny ,RAZEM’ z ostatniej tabeli.

Sumowanie obrotéw wg form — brak podobieristw

Sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan - brak podobiefstw

Wykaz zaleglosci na dziert — brak podobienstw
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Wykaz nadpiat na dzien - brak podobietistw
Zestawienie zalegtosci i nadptat — brak podobiefistw

Rejestr przypisow i odpisow
Nalezy poréwnywac ostatnie pole z kolumny ,Przypis zob.” (wiersz ,RAZEM") z ostatnim polem
znajdujacym sie w ostatniej tabeli {, RAZEM NA POWYZSZE MIESIACE") w kolumnie ,Przypis

zob.”
Zestawienie wymiaru wg rat — brak pedobieristw

Dziennik obrotdw
Nalezy poréwnywac ostatnie pole z kolumny ,Saldo” z ostatnim polem z kolumny
podsumowujacej salda {,Saldo poprz.”).

Okresowe zestawienie ksiegowan
Pordwnujemy pomigdzy sobag ostatnie wiersze podsumowujgce.

Okresowe zestawienie obrotow
Pordwnujemy pomiedzy soba ostatnie wiersze podsumowujace.

Rozliczenie okresowe operatordw
Pordwnujemy pomigdzy soba ostatnie wiersze podsumowujgce.

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej
Poréwnujemy odpowiadajgce sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujgcymi
zestawienia budzetowego.

Rozliczenie okresowe operatorow

a)

e)

9
h)

Drukowanie kontrotki wptat
Porownuje sie odpowiadajace sobie pola:
« Wiersz ,Biezace’ z wierszem ,RAZEM’ z tabeli ,KSIEGOWANIA BIEZACE"
s Wiersz ,Zalegle” z wierszem ,RAZEM" z tabsli ,KSIEGOWANIA SALDQ”
e Wiersz RAZEM" z wierszem ,RAZEM" z tabeli ,KSIEGOWANIA RAZEM”

Sumowanie ksiegowan wg typu
Pordwnywac nalezy wiersza ,RAZEM” z kolumng ,RAZEM" z ostatniej tabeli.

Sumowanie cbrotow wg form
Pokrywa sig ostatnie pole z wiersza ,RAZEM" z ostatnim polem z tabelki ,RAZEM” w kolumnie
JRAZEM”
Sumowanie obrotéw wg form i zobowigzan
Ostatnie pola z kolumn ,Wptaty", ,Zwroty”, ,Odsetki’, ,Koszty adm.” i ,Razem kasa” (sumy wptat
od poczatku roku) odpowtadajg odpowiednio ostatnim polom z ostatniego wiersza ,0GOLEM".
Wykaz zalegtosci na dziefi — brak podobiefstw
Wykaz nadptat na dzien - brak podobiensiw

Zestawienie zalegtosci i nadptat — brak podobieristw

Rejestr przypisow i odpisdw
Nalezy pordwnywac ostatnie pole z kolumny ,Przypis zob." (wiersz ,RAZEM") z ostatnim polem
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znajdujacym sie w ostatniej tabeli {,RAZEM NA POWYZSZE MIESIACE") w kolumnie ,Przypis
zob.”

Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobieristw

Dziennik obrotdw _
Poréwnujemy ostatni wiersz zestawienia ,RAZEM” z wierszem podsumowujacym dziennika.

Okresowe zestawienie ksiegowan
Poréwnujemy pomiedzy soba ostatnie wiersze podsumowujace.

Okresowe zestawienie obrotow
Poréwnujemy pomigedzy soba ostatnie wiersze podsumowujace.

QOkresowe zestawienie naleznosci
Porownujemy pomiedzy sobg ostatnie wiersze podsumowujace.

Zestawienie zbiorcze ksiegowarn wg klasyfikacji budzetowej
Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujgcymi
zestawienia budzetowego.

Zestawienie zbiorcze ksiegowan wg klasyfikacji budzetowe]

a)

g)

Drukowanie konirolki wplat
Poréwnujemy pole z tabeli podsumowujacej z kolumny Koszty” z wierszem JKOSZTY  w
kolumnie ,Przypisy”, oraz pole ,Odsetki” z tego samego wiersza z polem JWykonanie” z wiersza
,ODSETKI | OPL. PROL.".

Sumowanie ksiegowan wg typu — brak podobienstw
Sumowante obrotéw wg form — brak podobieristw

Sumowanie obrotow eg form i zobowigzan
Poréwnujemy pole z tabeli podsumowujacej z kolumny JKoszty" z wierszem ,KOSZTY" w
kolumnie ,Przypisy’, oraz pole ,Odsetki” z tego samego wiersza z polem ,Wykonanie" Z wiersza
,ODSETKI | OPL. PROL.".

Wykaz zalegiosci na dzien
Porownujemy ostatnie pole z kolumny Wszystkie zalegiosci® (pole zliczajgce wszystkie
zalegiosci) z wiersza ,RAZEM” w kolumnie ,Nal. Do zapt.”.

Wykaz nadptat na dzieri
Nalezy poréwnywaé ostatnie pole z kolumny ,Wszystkie nadptaty’, z pole z wiersza ,RAZEM” w
kolumnie ,Nadpl. koricowe".

Zestawienie zaleglosci | nadptat
Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniej tabeli {podsumowujace] zalegtosci i
nadpiaty) pierwsza tabelg w zestawieniu.

Rejestr przypisow i odpiséw — brak podobiefistw

Zestawienie wymiaru wg rat — brak podobienstw

Dziennik obrofow

Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniege wiersza z wierszami podsumowujacymi
zestawienia budzetowego.
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k} Okresowe zestawienie ksiegowarn
Pordwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujgcymi
zestawienia budzetowego.

b Okresowe zestawienie obrotdw
Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujacymi
zestawienia budzetowego.

m) Okresowe zestawienie naleznosci
Pordwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostatniego wiersza z wierszami podsumowujacymi
zestawienia budzetowego.

ny Rozliczenie okresowe operatordw
Poréwnujemy odpowiadajace sobie pola z ostathiego wiersza z wierszami podsumowujacymi
zestawienia budzetowego.
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