ZARZADZENIE NR 104/2012
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 31 lipca 2012 1.

w sprawie wprowadzenia do stosowania "Polityki rachunkowo$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu"

Dzialajac na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy zdnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592, z p6zn. zm.), art. 53, 54 oraz art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz zgodnie z § 3 rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 19 stycznia 2012r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 121).

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam "Polityke rachunkowos$ci Starostwa Powiatowego w Raciborzu" stanowiaca zatacznik Nr
1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Fakt zapoznania si¢ z"Polityka rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu" przez
Naczelnikow/Kieronikow komorek organizacyjnych nalezy potwierdzi¢ pisemnie oraz dostarczy¢ do Wydzialu
Finansowego - wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zobowiazuje pracownikéw Starostwa do zaznajomienia istosowania si¢ do "Polityki rachunkowosci
Starostwa Powiatowego w Raciborzu".

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 146/2011 Starosty Raciborskiego z dnia 22 wrzesnia 2011r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania "Polityki rachunkowosci Starostwa Powiatowego w Raciborzu".

§ 5. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia bede sprawowat osobiscie.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzgdowych-

Zarzadzenia Starosty Raciborskiego na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.
Radca Prawny Starosta
Lidia Chrzan Adam Hajduk

Sekretarz Powiatu

Beata Banczyk
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Zahcznik Nr 1
do Zadzenia Nr 104/2012
Starosty Raciborskiego z dnia 31.07.2012r.

POLITYKA RACHUNKOWO SCI

| ZASADY_POLITYKI RACHUNKOW OSCI

1. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

f)

9)

h)
i)
j)
K)

konto syntetyczne — uadzenie do ewidencji ksgowej, operacji gospodarczych
zgodnie z zasadpodwdjnego ksigowania, tak, aby zapewnione byto bilansowange si
danych ugtych na wszystkich prowadzonych przez jedn@dtintach syntetycznych.
Za konta syntetyczne uwa Sk rowniez konta pozabilansowe,

konto analityczne — usdzenie do szczeg6towej ewidencji dgdwej danych
podlegagcych ewidencji na kontach syntetycznych,

ksiegi rachunkowe — obejmage zbiory wszystkich zapisow kgiowych, obrotéw (sum
zapisow) i sald, ktére twosiz dziennik, kstge gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia
obrotow i sald ksigi gtéwnej i ksig pomocniczych oraz inwentarz,

przyjete zasady (polityka) rachunkowe — rozumie sj przez to wybrane i stosowane
przez jednostk odpowiednie do jej dziataldoi, rozwigzania dopuszczane przepisami
ustawy o rachunkowégi i zapewniajce wymagaa jakas¢ sprawozda finansowych,
sprawozdania bugtowe — to sprawozdania jednostkowe i zbiorczeestikne

w rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia3 Ilutego 2010 r. sprawie
sprawozdawczei budzetowe],

sprawozdania finansowe — to bilans, rachunek zysk&wat oraz zestawienie zmian
w funduszu jednostki spamdzone zgodnie z rozpaidzeniem Ministra Finanséw
z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczego6lnych dasahunkowéci oraz planéw kont
dla budetu pastwa, budetow jednostek samamdu terytorialnego jednostek
budzetowych, samordowych zakladow bugttowych, pastwowych funduszy
celowych oraz pastwowych jednostek budtowych majcych siedzik poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej,

okres sprawozdawczy — to okres, za ktory sgpawa s¢ sprawozdania bugtowe lub
finansowe,

rok obrotowy — to rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — jest to dzie na ktéry jednostka spafdza sprawozdanie finansowe,
srodki pienkzne — gotowka w kasie i na rachunkach barykbw

srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zrownaneiri, o przewidywanym okresie
ekonomicznej #yteczndci, dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do zytku

i przeznaczone na potrzeby jednostki, o waitpocztkowej, przekraczagej kwot
ustalora w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnycl3.500,- zt)

z wyjatkiem srodkow trwatych wymienionych w 8 6 ust. 3 pkt 1-6zporadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. zp6zm.

srodki trwate w budowie — tadrodki zaliczane do aktywow trwatych w okresie ich
budowy, montau lub ulepszenia juistniepcegosrodka trwatego,

wartasci niematerialne i prawne — rozumie girzez nie prawa mgkowe nadajce st
do gospodarczego wykorzystania o przewidywanymsy&rekonomicznejayteczngci
diuzszym ni rok, przeznaczone dazywania na potrzeby jednostki (autorskie prawa
majatkowe, pokrewne, licencje, prawo do wynalazkow, wrouzytkowych itp.),
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n) pozostatesrodki trwate — wyposzenie — to aktywa trwate, nie spetnieg¢ warunkow
dlasrodkéw trwatych .

0) materiaty — materiaty i artykuty sppwcze wykorzystywane do higcej dziatalnéci
jednostki, a take pomocnicze niezine do bieacego funkcjonowania jednostki,

p) pozostate koszty iprzychody operacyjne a-te koszty i przychody nie zwizane
bezpdrednio z dziatalnécia operacyja jednostki, aw szczegolda koszty
I przychody zwazane:

- ze zbyciem srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie, warfoi
niematerialnych i prawnych,

— z odpisaniem nakmosci i zobowhzan przedawnionych, umorzonych i saagalnych,

— z utworzeniem i rozvazywaniem rezerw, z wyjkiem rezerw dotycgych operacii
finansowych,

— z odpisami aktualizgpymi wartcgé aktywow,

— z odszkodowaniami, karami i grzywnami,

— z przekazaniem lub otrzymaniem nieodptatnie (dazawjisrodkéw obrotowych,

g) kierownika jednostki — jest to osoba (lub organngd- lub wieloosobowy (zasd)),
ktéra zgodnie z obowtujacymi jednostk przepisami prawa uprawniona jest do
zarzdzania jednostk

r) organ zatwierdzagy — jest to organ, ktéry zgodnie z obgmujacymi jednostk
przepisami prawa uprawniony jest do zatwierdzaprawozdania finansowego.

2. Rachunkowas¢ jednostki prowadzona jest zgodnie =z przepisami uatvy
o rachunkowdsci, o finansach publicznych z uwzgidnieniem szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planoéw kont dla budietu panstwa, budzetow jednostek
samorzdu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektorafinanséw publicznych
okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. z @n. zm.

Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy .

Rok kalendarzowy dzieli sina okresy sprawozdawcze, przez ktore rozumi®lgiesy, za
ktore sporzdza s¢ sprawozdania finansowe w trybie przewidzianym wsta
o rachunkowséci oraz sprawozdania bizetowe zgodnie z Rozp. Ministra Finansow z dnia
3 lutego 2010r. w sprawie sprawozdaw&zdudzetowej z pan. zm.

Wszystkie operacje gospodarcze ujmowanewsksiegach rachunkowych iwykazywane
w sprawozdaniach buadtowych i finansowych zgodnie z ich e ekonomicza.
Rachunkowé&é jednostki obejmuje przgle zasady (polityki) rachunkowa,
a w szczegolnei dotyczce:
a) okreslenia roku obrotowego i wchogeych w jego sktad okreséw sprawozdawczych,
b) metod wyceny aktywOw i pasywow oraz ustaleniaikyriinansowego,
C) sposobu prowadzenia kgirachunkowych, w tym co najmniej:
- zaktadowego planu kont, ustgdago wykaz kont ksgi gtownej,
- przyjte zasady klasyfikacji zdarze
- zasady prowadzenia kontaggbomocniczych oraz ich poyzania
z kontami kegi gtownej,
- wykazu ksig rachunkowych, a przy prowadzeniuggsrachunkowych przyayciu
komputera
- wykazu zbioréw danych twogzych ksegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okgékeniem ich struktury, wzajemnych paeen oraz ich
funkcji w organizacji catéci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania
danych.
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- Opisu systemu przetwarzania danygrzg prowadzeniu ksg
rachunkowych przy zyciu komputera — opisu systemu informatycznego
zawierajcego wykaz programow, zasad ochrony danych w tymszezegolngci
metod zabezpieczenia dgsti do danych i systemu ich przetwarzania a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty jego eksploatac
d) systemu stmcego ochronie danych i ich zbiorow w tym dowoddsicgowych, ksig
rachunkowych i innych dokumentéw stangeyich podstawdokonania w nich zapisow,
e) prowadzenia na podstawie dowoddéweksiwych, ksag rachunkowych, ujmagych zapisy
zdarzé w porzadku chronologicznym i systematycznym,
f) okresowego ustalania lub sprawdzania dnogventaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,
g) wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku fisawego,
h) sporadzania sprawozdafinansowych,
i) gromadzenia i przechowywania dowodowegeiwych oraz pozostatej dokumentacji.

Jednostka w ramach preztych zasad &dzie stosowata uproszczenia w ewidencji, ktére nie
beda wywieraly istotnego wptywu na sytuadjwynik finansowy jednostki.

Kierownik jednostki aktualizuje w formie pisemnejkdimentagj tworzaca zasady (polityk)
rachunkowsci.

3. Zadaniem rachunkowdci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych

w sposob prawidtowy, kompletny i systematyczny przyzachowaniu nasgpujacych

zasad

a) zapewniona zostanie komplefdoujecia wszystkich operacji gospodarczych zar6éwno
w porzdku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje ujimowanegha wedtug okresdw sprawozdawczych, ktorych dogycz

C) zapewnione zostanie petne, zgodne z pramdteriala oddanie formalnej i materialnej
tresci operaciji, niezalemie od formy jej przedstawienia,

d) wartas¢ poszczegolnych skiadnikow aktywoéw i pasywéw, datdhw iwydatkow,
przychodow i kosztow jak tezyskow i strat nadzwyczajnych ustalara@iie oddzielnie.

4. Przyjete zasady ksggowania operacji przedstawianie ich rezultatbw w @ awozdaniu
finansowym, zwlaszcza za sposOb ustalenia wartéci aktywow ipasywow, a take
wyniku finansowego, nie mog by¢ zmienione w cagu kolejnych lat, chyba ze jest to
uzasadnione wanymi dla jednostki przyczynami.

5. Wartos¢ aktywow i pasywow ustalona wedtug przepisow ustawylega zmianie, gdy
odrebne przepisy przewidup ich oszacowanie.

6. W sprawach nie uregulowanych przepisami ustawyepgnostka stosowé bedzie zasady
okreslone przez naul¢ rachunkowosci oraz utrwalone przez praktyke i zwyczaje.

7. Ksiggi rachunkowe prowadzone g w siedzibie jednostki w sposéb ustalony
w zaktadowym planie kont.

8. Zapisy w ksggach rachunkowych prowadzi s¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej
na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodow.

9. Ksiegi rachunkowe prowadzi s¢ w ztotych i groszach.
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10. Ewidencg operacji gospodarczych prowadzi $ w porzadku chronologicznym
i systematycznym:

— operacje gospodarcze ujmuje sia biegaco w kstgach rachunkowych w kolejsci
dat ich powstawania, co najmniej z podzialem na z@osgllne okresy
sprawozdawcze,

— ¢$rodki trwate, pozostatérodki trwate oraz zapasy materiatow elej s w kolejnaci
dat ich powstawania, co najmniej z podzialem na z@osgllne okresy
sprawozdawcze,

— $rodki trwate, pozostatérodki trwate oraz zapasy materiatowegibjs w kolejnaci
dni przychoddéw irozchodow, ewidencjlosciowo — wartéciowa lub pownzam
z wiasciwym kontem syntetycznym ewidencja wadiowa,

— stan, przychody irozchody gotowki w kolejnych diiaujmuje st na bieaco
w raporcie kasowym, za poszczegolne dni lug@zokresu sprawozdawczego,

— wysoka¢ poniesionych  kosztow, agjnictych dochodow, strat i zyskow
nadzwyczajnych oraz innych elementéw wyniku finamsgo, ujmuje i
w odpowiednich przekrojach.

11. Podstaws zapisu w ksegach rachunkowych jest dowod ksigowy stwierdzapcy fakt
dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym przelegiem i zawieragcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjogg

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokoseych operacji gospodarczej,

c) dak dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod inn dat takze dat
sporadzenia dowodu,

d) opis operacji oraz jej warké, jezeli jest to maliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydanw, lod ktorej przyjto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu doeg¢cip w kstgach rachunkowych przez
wskazania miegca oraz sposobu ggia dowodu ksigowego w ksigach rachunkowych
(dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedziabaeje wskazania.

Zasady okréone w ostatnich dwoch w/w punktach mdgy¢ zaniechane, fli bedzie to

wynikato z wprowadzenia techniki dokonywania zapig&iegowych.

Dowdd ksegowy przed ujciem w kseégach rachunkowych powinien &ysprawdzony pod

wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym ina ddwsprawdzenia podpisany

przez osoby do tego upowaone. Podpisy na dowodach &gpowych sktada siodrecznie.

Dowdd powinien by oznaczony numerem urrdawiajacym powhzanie dowodu z zapisami

ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Sprawdzenie dowodu kgjowego pod wzgdhdem merytorycznym oznacza roéwhigego

sprawdzenie pod wzgldem celowéci, gospodarndi i legalndci.

Btedy w dowodach kggowych poprawiane dola wytacznie przez sk&enie niewtdciwie

napisanego tekstu w sposéb pozwagjodczyta tekst lub liczle pierwotry i wpisanie tekstu

lub liczby wigciwej. Poprawki tekstu lub liczby powinny &yaopatrzone w podpis lub skrot
podpisu osoby dokonagej poprawki.

12. Podstaw zapisOw w ksegach rachunkowych stanowa oryginaty dowodow
ksiegowych, z wyptkiem dowodu KP i pozostatych wtasnych.

13. Przepisy pkt 11 i 12 stosuje sitakze do dowoddw wykorzystywanych przy ewidencji
operacji przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputerow. Przy czym
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dekretacja reczna mae zost# zashpiona wydrukiem komputerowym z programu
finansowo — ksegowego, zawieragcy informacje o sposobie ujcia dokumentu
w ksiegach rachunkowych oraz numer pod ktérym dokument zstat zaksegowany.

14. Za dowody ksggowe uwaa Sk rowniez:

a) zbiorcze (raporty, zestawienia) — soe do dokonaniaatznych zapiséw zbioru
dowodowzrédtowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujce poprzednie zapisy (faktury i noty korygeg, noty ksigowe, polecenia
ksiggowania),

c) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgvznego obcego dowodubdiowego,

d) rozliczeniowe - ujmuce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku #mmeosci uzyskania zewgtrznych dowodéw

zrodtowych, kierownik jednostki me zezwolé na udokumentowanie operacji za pomoc

dowodow zasipczych (dwiadczeé) sporadzonych przez osoby dokomug tych operacii

gospodarczych, ktérych przedmioteazakupy opodatkowane podatkiem VAT.

W oswiadczeniu tym naley pod&:
a) przy zakupie — rodzaj sktadnikow mtiu, ilos¢, cereg, wartags¢, dat zakupu,
b) w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatiaiagajacego jednostk

Zestawienia dowodow ksigowych powinny:

— skiad& sie co najmniej z okrdenia jednostki wystawiagej dowod, nazwy zestawienia
(zestawienia list ptac, rachunkow, dowodow KP jtplaty lub okresu ktorego dotygz
kwoty zawartej w dowodzie, podpisu osoby spdeapce),

— obejmow& dowody wyraajace operacje gospodarcze dokonaneaeziie w jednym
okresie sprawozdawczym lub jegaéa,

— zapewné sprawdzalne powkanie ugtych w nim kwot z dowodami na podstawie ktérych
zostaly sporgdzone (dowody PK powinny zawiéraaumery dowodéwzrodiowych na
podstawie ktérych spogdzony zostat dowdd PK).

Polecenia ksggowania sporadza sk:

— w celu dokonania korekty (@dnego zapisu) operacji, przeniesienia rocznychgksvan
(kosztow, przychodow, wyniku finansowego) otwalicamknicia kskg,

- w innych wypadkach wynikagych ze stosowanej techniki kgowania.

Faktury lub noty koryguj ace wystawia st wowczas, gdy:

w otrzymanych zrédtowych dowodach zewtrznych tkadz witasnych zewetrznych lub
wewretrznych wysipity btedy dotycace nazwy sprzedawcy lub nabywcy, ich adresow,
numerdow NIP, oznaczenia #d, ceny, wartéci materiatdbw lub ustugi, dat lub osoéb
uprawnionych do wystawienia lub odbioru faktur.

Noty ksiggowe

Wystawiane mog by¢ w przypadku obarenia innych jednostek wydatkami dotgcymi
ich kosztow (refundacja wydatkéw). Wyptije to tylko wowczas, gdy jednostki ni@ s
ptatnikami podatku VAT i obaizenie dotyczy aktualnego roku biedowego.

15. Prowadzac ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zZrodlowymi  uwaza sk rowniez zapisy w ksegach rachunkowych prowadzone

5

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 6



automatycznie za pérednictwem urzadzen tacznasci, komputerow, nasnikdw danych

lub tworzone wedtug programu na podstawie informadjzawartych juz w ksiegach, przy

zapewnieniu ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostanspetnione, co najmniej
nastepujace warunki:

a) uzyskujp one trwad postd& zgodr z trescia odpowiednich dowodow ksjowych,

b) mozliwe jest stwierdzenierddta ich pochodzenia, ustalenie osoby odpowiedejala ich
wprowadzenie,

c) stosowana metoda zapewnia sprawdzenie popraivpazetwarzania odsaych danych
oraz kompletn&t i identyczné¢ zapisow,

d) dane zrédlowe w miejscu ich powstaniaa sodpowiednio chronione, w sposob
zapewnigcy ich niezmienn&, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow kggowych.

Stwierdzone w dowodach kgiowych nieprawidtowgci merytoryczne &da uwidocznione

w dowodzie lub zakzniku do dowodu i podpisane przez osoby ohmamne do sprawdzenia

dowodu.

Ksieggi rachunkowe z uwzgtinieniem techniki ich prowadzenia powinny¢by

1. trwale oznaczone naawjednostki (kada kstga whzana, kada lwna karta kontowa,
takze, jezeli map one postawydruku komputerowego lub zestawienia oznaczoséanp
nazwa danego rodzaju ksgyi rachunkowej oraz nazwprogramu przetwarzania),

2. wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprdawozzego oraz daty
sporadzenia,

3. przechowywane starannie w ustalonej kolépno

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych skiladajsic z automatycznie numerowanych

stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej issimowane na kolejnych stronach w sposob

ciagty w roku obrotowym. Ksigi rachunkowe drukowane sa koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologicznecaje zdarze, jakie nasipity w okresie sprawozdawczym.
Bez wzgtdu na technik prowadzenia zapiséw urmdovia on uzgodnienie jego obrotow
z obrotami zestawienia obrotow i sald konkgsgtownej.

Zapisy w dzienniku skolejno numerowane, sumy zapisow (obroty) liczangposob cigty.
Sposob dokonywania zapisow w dzienniku ualiwga ich powiazanie ze sprawdzonymi

i zatwierdzonymi dowodami kgjowymi. Przy zapisie komputerowym dowod posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktimprowadzony zostat do dziennika, a#ak
dane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej z&tteapisu.

Konta ksegi gtownej zawieraj zapis zdarae w ujeciu systematycznym. Na kontach ¢gi
gtbwnej obowizuje ugcie zarejestrowanych uprzednio lub réwndocie w dzienniku
zdarzé, zgodnie z zasadpodwojnego zapisu. Zapisow na akomym koncie ksigi gtownej
dokonuje st w kolejngci chronologiczne.

Konta ksiag pomocniczych zawier@jzapisy lgdace uszczegotowieniem i uzupetnieniem
zapisoéw kont ksgi gtownej. Prowadzi gije w ugciu systematycznym jako wyagmiony
system ksig, kartotek (zbiorow kont) komputerowych zbiorow ngeh uzgodnionych
z saldami i zapisami na kontachdgigtdwnej. Konta ksig pomocniczych prowadziesdla:
a) srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych midh
odpisOGw umorzeniowych,
b) rozrachunkéw z pracownikami (imienna, ewidencje agmodzé, rozliczenia
z pobranych zaliczek, naleosci funduszuswiadcze socjalnych),
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c) rozrachunkéw z kontrahentami (nabesci stanowiacych dochody bugktowe,
zobowhzania z tytutu dostarczonych ustug),

d) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze sgétowdcia, niezledng do wyceny
sktadnikéw dla celow podatku VAT),

e) operacji sprzedg (kolejno numerowane wiasne faktury iinne dowodse
szczegoOtowecia niezledna do celéw podatkowych),

f) wydatkdéw.

Na podstawie zapiséw na kontacheksigtdéwnej sporzdza s¢ na koniec kadego okresu

sprawozdawczego, hie rzadziejznina koniec miegca, zestawienie obrotow i sald

zawierajce:

a) symbole lub nazwy kont,

b) salda kont na dzfe otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastajco od pocgtku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinnydygodne z obrotami dziennika lub obrotami zestaigien
obrotow dziennikow agciowych.

Na dzieén zamknecia kshag rachunkowych sposgza s¢ zestawienie sald wszystkich kont
ksiag pomocniczych, a na dZidnwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowagrepy
sktadnikoéw aktywow.

16. Dokonywany w ksegach rachunkowych zapis ksigowy powinien by staranny,
czytelny, trwaly i zawiera¢, co najmniej:

a) dakt dokonania operacii,

b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu kgowego na podstawie, ktérego dokonano zapisu,
C) tres¢ zapisow,

d) sung zapisu wynikajca z dowodu ksigowego.

Btedny zapis mae by¢ poprawiony przez:

a) skrelenie tréci blednej lub liczby iwpisanie téei lub liczby wtaki sposob aby
pierwotny zapis pozostat czytelny. Obok korektyemalwpisa tres¢ poprawn oraz dat
wraz z podpisem osoby dokoacgj korekty,

b) wniesienie zapisu korygagego (zapis ujemny)

Ksiegi rachunkowe uznajeeia prowadzone na ligco, jezeli pochodzce z nich informacje
umazliwiaja sporadzenie w terminie obowtujacych jednostk sprawozda, deklaracii
podatkowych oraz dokonanie rozliézinansowych, w szczegolsa:

a) zestawienie obrotéw i sald kont kgi gtdwnej g sporadzane nie pfiej niz do 15
dnia nastpnego miesica, a za ostatni miesi roku obrotowego — nie poiej niz do 85
dnia po dniu bilansowym,

b) zapisy w kstgach rachunkowych dotygze operacji gotéwk dokonywane sw tym
samym dniu, w ktérym zostaly zrealizowane.

17. Ksiegi rachunkowe otwierane § na dzieh rozpoczynapcy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec kadego roku obrotowego.

18. Przy prowadzeniu kshg rachunkowych za pomog komputera nalezy zapewni

petna sprawdzalnag¢ zgodndci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacp systemu przetwarzania na komputerze i dowodami kegowymi przez:
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a) skompletowanie dokumentacji systemu przetwarzaraaych dajcej peiny wgd
w budowe i przebieg stosowanego programu,

b) zapewnienie mdiwosci sporadzania na kade zadanie zestawieewidencyjnych,

c) ustalenie oséb, ktore zlecity dokonanie poszczegbizapisow ksigowych,

d) wydrukowanie wszystkich danychedacych przedmiotem przetwarzania w pgku
chronologicznym co najmniej na konieczlago roku obrachunkowego,

e) przechowywanie magnetycznychsnikow informacji do czasu wydruku zawartych na
nich danych, w sposob chrany przed zatarciem lub znieksztalceniem danych,

f) prowadzenie na bigco uzupetnianego wykazu zbioréw stangoyich ksegi rachunkowe
przechowywanych nagmach magnetycznych.

Il GOSPODARKA PIENI EZNA

1. Wszelkie decyzje zwzane z wykonywaniem dyspozycji piemmych winny zmierzé& do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wpsiwanie obrotu gotowkowego winno dy
ograniczone do niezdnego minimum i mee dotyczy tylko wydatkdéw bigacych.
Kierownik jednostki, na wniosek kierownika Referaksicgowadsci i Plac, ustala
wysoka¢ ,pogotowia kasowego”, tj. wielkdé gotowki na dokonywanie nieztinych
wydatkow.

2. Gotowke, znaczki i papiery wartgiowe, weksle in blanco i deklaracje wekslowe oraz
gwarancje bankowe stanawe zabezpieczenie udzielenia licencji na krajovengport
drogowy 0s6b wynikage z ustawy o transporcie drogowym, gwarancje pieezeniowe
nalezytego wykonania robot, ubezpieczeniowe gwarancana wadium oraz  druki
scistego zarachowania nale przechowywa w kasie ogniotrwatej lub szafach
metalowych, ktore po zakozeniu pracy kasjer zamyka na klucze. Klucze ody kas
przechowuje kasjer. Kasa powinna tig@omieszczenie natgcie zabezpieczone.
Kierownik obownzany jest zapewai ochrore kasy, jak rownie¢ bezpieczéstwo
transportu pieridzy i innych waloréw z banku i do banku.

3. Przechowywanie w kasie gotowki lub innych waloréig naleacych do jednostki jest
zabronione. Wyjtek od tej zasady stanawgotowka iinne walory oraz drukcistego
zarachowania stanowde wilasné¢ dziatapcych na terenie jednostki organizacji
spotecznych, ktore magby¢ przechowywane w formie depozytu. Pexyg i wydanie
depozytu naleycie opiecztowanego, kasjer rejestruje w osobnej ewidencjiieeapcej
nastpujace dane: numer kolejny, oktenie przedmiotu deponowanego (gotowka, druki,
papiery, klucze itp.), dati godzire przyjecia lub wydania, podpisy osoby skiagtzg
i podejmujacej depozyt. W formie opieetowanych depozytéw kasjer przechowuje
duplikaty kluczy innych szaf metalowych.

4. Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczonyeprkierownika. Obowazkow
tych nie wolno powierzy kierownikowi referatu kggowasci i ptac oraz osobom, ktore
ztozyly wzory podpiséw w banku.

5. Do obowizkéw kasjera nalsy:

a) wihasciwe przechowywanie i zabezpieczanie gotowki i tinywaloréw,

b) dokonywanie operacji gotowkowych (wyptat iprzyjmanve wptat) na podstawie
dowoddéw przychodowych irozchodowych podpisanychsprawdzonych przez
upowanione osoby pod wzgllem merytorycznym, formalnym irachunkowym oraz
zatwierdzone do wypfaty,

c) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie zérodkow podgtych 2z rachunkow
bankowych na ok&tone wydatki bieace,
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d) odprowadzenie przgiych sum do banku wdniu ich pobrania, a najdalegmu
nastpnym,

e) niezwtoczne zawiadomienie kierownika jednostkskarbnika o brakach gotoéwkowych
oraz ewentualnych wlamaniach do kasy.

W powierzonym zakresie petnienia obarkow, kasjer ponosi odpowiedziaktomateriala

za:

— nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

— dokonywanie wptat bez udokumentowania podpisamiiavdbw zamieszczonych na
wiasciwych dowodach rozchodowych,

— nienaleyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki,

- wypflacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzongotvodow do wyptaty.

6. Wszystkie wptlaty iwyptaty kasjer ujmuje w rapottackasowych, prowadzonych
komputerowo wg pouszych zasad:

a) wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowodéwywidualnie z wygtkiem
dowodow przychodowych z kwitariusza przychodowegtake innych jednorodnych
dowoddéw okrélajacych wydatki, ktére mag by¢ wpisane pod jedn pozych
okreslajac numery pokwitowa idowodow wydatkowych w oparciu o zbiorczy
dokument (zestawienie),

b) wpisanie sum podiych w banku do kasy na podstawie dowodu przychedmy

C) ujecie wyptat dokonanych w danym dniu w oparciu o ptxe listy ptac na podstawie
sporadzonego przez kasjera dowodu wewmnego, w ktérym nabey okreslic¢
numery i pozycje list oraz og6lne kwoty wyptaconelanym dniu wg poszczegodlnych
list ptatniczych,

d) ustalanie w danym dniu pozost&d w kasie po skéczeniu przyjmowania wptat
i dokonywania wyptat. Dopuszczagssporadzanie raportéow kasowych zbiorczo za
okresy kilkudniowe, nie ditsze jednak i 10 dni.

7. Raporty kasowe po uprzednim ich podpisaniu i wpiséosci dowodow przychodowych
i rozchodowych kasjer przekazuje do komorkiegewasci, za pokwitowaniem na kopii
raportu kasowego (zadzonego do raportu kasowego).

Dowody wyptat musg by¢ zaopatrzone w klauzewyptacono dnia” i podpis kasjera.

8. Prawidtowa¢ sporadzania raportéw kasowych sprawdza kierownik retekaikgowasci
i ptac. W szczegélriei ustala on, czy wykazane przez kasjera poszcaegiizychody
i rozchody § udokumentowane dowodami kasowymi, czy zaopatrzgme odpowiednie
klauzule, czy ustalono w sposob prawidtowy stardgyéi.

9. Od kasjera winna Wy pobrana izleona do akt osobowych deklaracja
o odpowiedzialnéci materialnej o treei: ,Przyjmuje do wiadoméci, ze ponosz
materiala, odpowiedzialné za powierzone mi piemize iinne wartéci. Zobowazuje
sie do przestrzegania oboyzujacych przepisow w zakresie operacji kasowych i pagos
odpowiedzialné¢ za ich naruszenie”.

10. Przyjcie obowazkdw kasjera oraz kdorazowe przekazywanie kasy innej osobie ayale
obowiazkowo dokonyw& na podstawie protokotlu zdawczo - odbiorczego.
Przekazywanie obowikéw kasjera innej osobie nale dokonywa& w obecnéci
gtébwnego ksigowego, hdz osoby wyznaczonej przez gtdwnegocksiwego.

11.Czeki gotéwkowe, rozrachunkowe, polecenia przel®raz inne dyspozycje piemine
podpisuje kierownik jednostki i skarbnik, lub kienoik referatu ksigowcsci i ptac
zgodnie ze zkonymi wzorami podpiséw. Zabraniaggpodpisywania czekow i polete
przelewu in blanco. Osoby podpiscg czeki polecenia przelewy sdpowiedzialne za
zgodngc¢ ich treci z dowodami stanowtymi podstaw ich wystawienia.

12.Poza kasjerem nie wolno powieézarzyjmowania wptat innej osobie.
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lIl GOSPODARKA DRUKAMI__SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Gospodark drukamiscistego zarachowania winny bybjete druki ptatne oraz czeki,

ktére podlegaj kontroli ilosciowej, a w szczegolioi:

a) czeki gotowkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe aatygkasowe,

c) arkusze spisu znatury wchwili ich wydania przemiochcemu komisji
inwentaryzacyjnej,

d) druki KW i KP.

2. Druki s$cistego zarachowania nale przechowywéa pod zamkrgciem w szafach,
kasetkach nalgcie zabezpieczonych za odpowiedzidli® wyznaczonych
pracownikow. Ewidengj ww. drukéw naley prowadz¢ na bigaco w kstdze drukéw
scistego zarachowania. Ewideagprowadza pracownicy odpowiedzialni za gospodark
drukamiscistego zarachowania.

3. Ksigge drukéw naley ponumerowa iparafowd. Ksiege ta wraz z dowodami
przychodowymi irozchodowymi stanoyymi podstaw zapisu przechowaj pod
zamkngciem odpowiedzialni pracownicy.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkirukami scistego zarachowania dokonuje
sprawdzenia ich ikci w momencie przyjmowania i wydawania.

5. Wydanie drukowscistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna oswbgodstawie
zlecenia wydania, podpisanego przez @agiowaniona przez kierownika.

6. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stasddlowy drukow na koniec kalego
potrocza ze stanem rzeczywistym. O wszelkicknidach zawiadamia niezwtocznie
kierownika jednostki i kierownika referatu kgowasci i ptac. W razie zagubienia,
zniszczenia lub kradzig drukow scistego zarachowania, kierownik przeprowadza
dochodzenie, wyggajac odpowiednie wnioski s#lbowe w stosunku do osob winnych.
W razie zagubienia lub kradzigksiazeczki czekéw gotéwkowych lub rozrachunkowych,
naleey ponadto zawiadordiwtasciwy oddziat banku. Blankiety czekow gotéwkowych
przechowuje pod zamkgtiem kasjer, ktory ponosi osadbie odpowiedzialn& za ich
nalezyte zabezpieczenie.

IV GOSPODARKA SRODKAMI RZECZOWYMI

1. Za prawidtows gospodark srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownikoiky
obowigzany jest zapewdi
a) uzytkowaniesrodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takichsrodkow rzeczowych iw takiej ikmi w jakiej @ one
niezkezdne do wykonywania zada

c) nalezyte przechowywanie,

d) ochrorg przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, ikvaglz

e) ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych.

2. Kierownik jednostki obowszany jest ustati osoby odpowiedzialne za gospodark
srodkami trwatymi i pozostatymérodkami trwatymi. Do obovazkow tych oséb naksy
prawidtowe oznaczenie powierzonych ich pieémydkdéw rzeczowych, przechowywanie,
konserwacja i zabezpieczenie przed zniszczenienkodgeniem, zepsuciem i kradzie
Spisy inwentarza poszczegdllnych pomiesacmeogy by¢é réwniez ujete w ewidencii
komputerowej.
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3. Ewidencjasrodkow trwatych i pozostatyckrodkow trwatych prowadzona jest w kgach
inwentarzowych. Zasrodki trwate uznaje si kompletne i zdatne dozytku obiekty,
oznacza toze nie uznaje siza srodki trwate poszczegdllnych oddzielnie zakupionych
obiektow tworacych jedensrodek trwaty. Nie uznaje sirowniez za srodki trwate
sktadnikéw, ktore przed przgiem do uytkowania naley podd& naprawie, gdy te
z kolei nie spetniaj warunku ,zdatne do aytku”. Ksigge zaklada si oddzielnie dla
srodkéw trwatych i pozostatychérodkow trwatych. Ksigi inwentarzowe prowadzi
Wydziat Finansowy. Zapisy w kgize inwentarzowegrodkow trwatych jak rownie
pozostatychsrodkow trwatych nalegy uzgadnid za okresy potroczne do 30 dni po
uptywie okresu potrocznego . Wypuje to tylko wowczas, gdy ewidercjpozostatych
srodkéw trwatych — wyposgaenia, prowadzi giilosciowo i wartgciowo.

4. Ewidencg srodkéw trwatych prowadzi siw ksiegachsrodkow trwatych, ktore zawieraj
miedzy innymi nasgjpujace informacje: numer inwentarzowy, nagwérodka, wartéc
pocatkowa, dat przyjecia do ewidencji, przeszacowanie, miejsceytkowania,
likwidacje.

Umorzenie prowadzi ei na kartach (tabelach umorzeniowych). Umorzenia
dokonywane graz w roku na dzie31 grudnia danego rokSrodki trwate umarzaneas
stopniowo gdy wark& pocatkowa srodka trwalego albo waroi niematerialnej

I prawnej w dniu przyjcia do uywania jest wysza ni 3.500,- zi.

W przypadku gdy wartéd pocatkowa jest réwna Ilub ;asza nk 3.500,- zt. odpisow
umorzeniowych dokonuje ijednorazowo w dniu oddania daywania tegosrodka
trwatego lub wartéci niematerialnej i prawnej, albo w miesu nasgpnym.

Umorzer dokonuje si wedtug stawek zawartych w Ustawie o podatku ddolaym od
os6b prawnych. Pozostakeodki trwate ewidencjonowaneas ilosciowo-wartgciowo

w ksiggach  inwentarzowych. Ewidegrcjilosciowo-wartgciowa prowadzi s¢ dla
pozostatychsrodkow trwatych ktérych wartgé zakupu przekracza 200,- zt.
Wyposaenie takie jak: spez biurowy i wyposaenie pomieszcze (kosze nasmieci,
wieszaki, dziurkacze, zszywacze, zastony, chodtekefony itp.) traktowaneddzie jak
materiaty i w chwili wydania doaytku kskgowane g w koszty, bez ewidenciji.
Niezaleznie od wartéci zakupu - pozostakgodki trwate takie jak spet elektroniczny

i radiowo telewizyjny prowadzi siw ewidencji ilgciowo-wartgciowe.

Pozostatgrodki trwate oznakowaneysnumerem inwentarzowym

Ewidencg zbioréw bibliotecznych prowadzi Wydziat Organizagy i Spraw
Obywatelskich tylko iléciowo, z& osoba odpowiedzialna za zbiory biblioteczne
prowadzi ich ewidengj
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V. _ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI FIN ANSOWEJ

1. Kontrola finansowa obejmuje :

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli opazeprowadzenie wginej oceny
celowaci zacagania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow.

b) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z obhpwacymi procedurami

c) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stamgmmaganym , pobierania
i gromadzenigrodkéw publicznych, dokonywania wydatkow @g@dkéw publicznych,
zachgania zobowizan finansowych, udzielania zamouiigublicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych.

2. Za zorganizowanie iprawidiowe funkcjonowanie syuie kontroli finansowej
odpowiedzialny jest Starosta Raciborski.

Sprawuje on osoktie ogolny nadzor nad skutecznim dziatania tego systemu, jak rowhnie
prawidiowacia  wykorzystania  sygnatow  kontroli  wewtnznej izewntrznej.
Odpowiedzialny jest rownieza naleyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynndaci kontrolne w zakresie swych uprawfieykonup takze z urzdu:

Wicestarosta, etatowy cztonek zgim, skarbnik powiatu, sekretarz powiatu jak rownni
pracownicy zobowizani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wykamanej przez
pracownikow okrg&lony jest w zakresie czynia.

4. Kontrola finansowa dotyczy procesow granych z gromadzeniem
i rozdysponowanierdrodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, mapcej na celu zapobieganie niggdanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wsgpna obejmuje w szczegOlw badanie projektow umow,
porozumi@ i innych dokumentéw powodagych powstanie zobowaan.

Przedmiotem tej kontroli jest rowrii€lziatanie majce na celu sprawdzenie, czy realizowane

wydatki maj swoje odbicie w planie finansowym jednostkiaiznim zgodne, a tak czy a

one celowe izwizane zrealizagj zada jednostki. Szczegodlnej ocenie nalepodda

celowa¢ dokonywanych wydatkow zwzanych z funkcjonowaniem jednostki.

W trakcie tej kontroli gtowa uwag; nalezy zwrock na:

- czy planowane wydatkiasdokonywane w sposob celowy i osgdmy z zachowaniem
zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danychadaky,

— czy sposob dokonywania wydatkow uthwia terminowg realizacg zada,

— czy planowane wydatki realizowang & wysokdaciach iterminach wynikagych
Z wczéniej zacagnigtych zobowazan,

— czy planowanie idokonywanie wydatkéw na realizakplejnego etapu programu
wieloletniego poprzedzone jest analizocery efektéw uzyskanych w poprzednich
etapach.

b) kontroli bie zacej, polegagcej na badaniu czynta i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegane prawidiowo. Badagiréwniez rzeczywisty stan
rzeczowych ipierznych skladnikbw magkowych oraz prawidiow& ich
zabezpieczenia przed kradziezniszczeniem, uszkodzeniem itp.,
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c) kontroli nastepnej, obejmujcej badanie stanu faktycznego idokumentow
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.

Dowodem dokonania przez skarbnika, azéaknnych pracownikow zobowzanych do

sprawowania kontroli finansowej jest ich podpiszoloy na dokumentach dotygz/ch danej

operacji. Ztaenie z& podpisu przez kierownika referatu ¢gowasci i ptac na dowodach

ksiggowych, obok podpisu pracownika avego rzeczowo, oznaczz:

— nie zglasza on zastrzh do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowéci merytorycznej tej operacji i jej zgodéw z prawem,

— nie zglasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno — rachunkowej rzetedod
i prawidtowasci dokumentow dotyegcych tej operacii,

— zobowhzania wynikajce z operacji mieszgz sig w planie finansowym oraz
harmonogramie dochoddéw i wydatkow, a jednostka guzsirodki finansowe na ich
pokrycie.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidioved podczas dokonywania oceny dokumentu,
przed ztaeniem podpisu, zwraca dokument $disvemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nie usungcia nieprawidtowsci odmawia jego podpisania. O odmowie podpisankudentu

i jej przyczynach, skarbnik zawiadamia nanpie kierownika jednostki. Kierownik jednostki
moze wstrzyma realizacg zakwestionowanej operacji albo wydav formie pisemnej
polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadakarbnik ma prawo:

- zada od pracownikow innych komérek organizacyjnych etkmia w formie ustnej lub
pisemnej niezédnych informacji i wyjdnien, jak réwniez udostpnienia do wgidu
dokumentow i wyliczé bedacychzrodiem tych informacji i wyjénien,

— wnioskowa& do kierownika jednostki o okékenie trybu, wedlug ktérego majby¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jedkipshiezlzdne prace w celu
zapewnienia prawidtowssi gospodarki finansowej, ewidencji kgowej, kalkulacji
kosztow i sprawozdawczoi finansowe;.

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w czasie wykonywania kontroli wginej naley:

a) zwrock niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wéavym komdrkom, osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetie

b) odmdwi podpisu dokumentow, zawiadami@jednoczénie na pémie kierownika o tym
fakcie i decyzi w sprawie dalszego paegbwania podejmuje kierownik.

W razie ujawnienia nieprawidtowoi w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kongrol

danego odcinka pracy jest zobagrana niezwilocznie zawiadoéni bezpdredniego

przetawonego oraz przedsivzia¢c odpowiednie kroki zmierzage do usuricia tych

nieprawidtowdgci.

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu at@go cechy przegistwa, kontrolujcy

niezwtocznie zawiadamia o tym kierownika jednogté réwniez zabezpiecza dokumenty

i przedmioty stanowice dowdd przespstwa. W kadym wypadku ujawnienia czynu,

o ktérym mowa wyej, kierownik, po niezwlocznym zawiadomieniu organgowotanych do

scigania przespstw obowazany jest:

a) ustal¢, jakie warunki iokolicznéci umailiwity przeskpstwo lub sprzyjalty jego
popetnieniu,
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b) zbad&, czy przesipstwo wiaze st z zaniedbaniem obowikow kontroli przez osoby
powotane do wykonywania tych obaakow,

c) wyciagm¢ na podstawie wynikdw przeprowadzonego badanissdédomencje stitbowe,

d) przedst¢wzia¢ srodki organizacyjne zmierzgje do zapobieenia w przysziéci
powstawaniu podobnych zaniedba

e) wystapi¢ do adu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody gtk@jwej, przeciwko
osobom bezpwednio winnym powstania tej szkody, oraz przecivdgmbom winnym
zaniechania obowzku sprawowania skutecznej kontroli.

VI. PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWI AZANE Z GROMADZENIEM
| ROZDYSPONOWANIEM SRODKOW BUDZETOWYCH (PUBLICZNYCH)
ORAZ GOSPODAROWANIEM MIENIEM W STAROSTWIE

1. Wydatki publiczne w Starostwie mog@ by¢ poniesione na cele iw wysokoi
okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na dany rokbudzetowy.

Pracownicy dokonujwydatkow zgodnie z klasyfikacpudzetowa i pozostatymi przepisami
dotyczcymi poszczegoOlnych rodzajow wydatkdw a mianowicie sposob celowy,
gospodarny i oszedny zgodnie z zasadizyskania najlepszych efektéw z danych naktadow.
Wydatki dokonywane powinny By w wysokdci iwterminach wynikajcych

z harmonograméw (z wcéeiej zacagnietych zobowizan) iw sposéb umdiwiajacy
terminowg realizacg zada.

Planowanie i dokonywanie wydatkow na realiza&azdego kolejnego etapu programu
wieloletniego powinno by poprzedzone analiz ocery efektow uzyskanych w poprzednich
etapach.

Wydatki powinny by dokonywane w oparciu o dowody &gowe, ktdre powinny zawieta
cechy wymienione w | pkt 11 instrukcji. Kdy dowdd ksigowy przed zakggowaniem
powinien by sprawdzony pod wzgllem merytorycznym i formalno — rachunkowym.
Sprawdzenie dowodu kgjowego pod wzgdem merytorycznym polega na ustaleniu
rzetelndci danych zawartych w dowodzie, aiaksprawdzeniu celowoi, gospodarni

i legalncci operacji dokonanych w oparciu o dowod. Sprawdzetowodu przez zienie
podpisu na nim dokonuje osoba, ktora faktycznie daeeracji dokonata, lub, ktora
potwierdzita jej fakt.

Sprawdzenie dowodow kgiowych pod wzgidem formalno — rachunkowym polega na
stwierdzeniu,ze wystawione one zostaly w sposéb technicznie pHawly, zawieray
wszystkie cechy prawidtowego dowodu, o ktérych mewkpkt 11 oraz toze dane liczbowe
nie zawierg bledéw arytmetycznych. Mma nie dokonywa sprawdzenia rachunkowego
wilasnych dowoddéw ksgowych, jeeli wich tre&ciach zawarte s rezultaty obliczé
dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tegazenia.

Jezeli dowod kstgowy zawiera kidy merytoryczne, osoba kontradjup zwraca go do
wymiany, uzupetnienia, poprawienia. Nieprawidi@aiomerytoryczne w zakresie celoyod

i gospodarngéci operacji nie stanowi przeszkody do kegowania dowodu, o ile zawarte
w nim dane s prawdziwe. Osoba kgjujaca o tych merytorycznych nieprawidtoyatach
powinna zawiadondi przel@onego. Kontroli merytorycznej jak rowrieformalno —
rachunkowej podlegajdowody ks¢ggowe w zakresie dochodow i przychoddéw betdwych.

2. Procedury kontroli dotyczace wydatkow:

a) biezacych, w tym:
— wynagrodzé i pochodnych od wynagrodze
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— zakupu materiatow i ustug,

— podr&y stuzbowych,

— umow zlecé i o dzieto,

— dotacji na zadania wiasne i zlecone, oraz na paisiaorozumié

- wydatkéw z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych

b) majatkowych dotycacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkéw inavestycje
(srodki trwate w budowie), zakupy inwestycyjne, dgtaelowych na finansowanie lub
dofinansowanie inwestycji i zakupow inwestycyjnyehtakze inne wydatki zwizane
Z procesem inwestycyjnym.

¢ ) wydatkow dokonywanych z funduszy celowych / BRR

d) wydatkéw z funduszy pomocowych.

Udokumentowanie wydatkow ponoszonych przez jedrasiize nasipi¢ w oparciu o:

— wynagrodzenie — listy ptac — umowy o pgad¢inne decyzje w oparciu, o ktére
sporadzone zostaty listy ptac, przelewy w przypadku geaywania wynagrodzenia na
konto bankowe,

— zakupy materiatébw iustug — faktury, rachunki, fakt korygupce, noty ksigowe,
dokumentacja dotyaza zamowié publicznych,

— podr@e stzbowe — polecenie wyjazdu showego idaiczone do niego rachunki
dokumentujce niektore wydatki. W przypadku braku udokumentoaa(zgubienie
biletow) wydatkéw poniesionych w czasie pagré&stuzbowej dopuszcza gizaspienie
ich ztozonym przez pracownika pisemnegéwiadczenia o0 poniesionym wydatku
i przyczynach braku dowodow. W przypadku wyptatyzattéw obowazuje: umowa
cywilnoprawna, decyzja o0 przyznaniu ryczaltu orazwiadczenie pracownika
0 wykorzystaniu limitu km. Przy rozliczaniu kosztqwzejazdu w delegacji stbowej
samochodem prywatnym, obaa&uje polecenie wyjazdu stbowego oraz ewidencja
przebiegu pojazdu w delegacii,

— zaliczki na wydatki do rozliczenia madpy¢ udzielane pracownikom, na koszty padré
i przeniesié stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkéw.

Pracownikom odbywagym stale podrie shebowe oraz pracownikom, ktorzy
w zwiazku z czynnéciami stizbowymi pokrywaj bezpdrednio drobne powtarzgje s¢
wydatki, mog by¢ udzielane zaliczki statle na caty rok katbwy lub na okres kroétszy,
w wysokdaci przecetnej miesgcznej kwoty wydatkow na ten cel. Zaliczki na delgga
zagraniczne wyptacane s walucie docelowego patwa podray stuzbowej, natomiast
w ksiggach rachunkowychaone ujmowane po przeliczeniu na PLN wg kursu zakep
waluty. Rozliczenie otrzymanej zaliczki dokonywaest wg tego samego kursu.

Na podstawie uznanych rachunkédw pracownikowi zwrsicgoetrn kwote naleznosci.
Zaliczki powinny by rozliczane nie pniej niz w terminie 14 dni, po wykonaniu
zadania. Zaliczki statle powinny byrozliczane z zachowaniem zasady rozliczania
kosztoéw, w miesgicu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnieraagwnika, ktéry
pobrat zaliczk oraz obligatoryjnie do 15 grudnia danego roku.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zosta#igzona w ustalonym terminie,
potaca st ja z najbliszego wynagrodzenia pracownika, do czasu rozliezeni
poprzedniej zaliczki pracownikowi nie mpQy¢ wyptacone dalsze zaliczki.

Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosekaliczk.

We wniosku nalgy poda kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin
rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

— uméw zlecenia iodzieto — rachunki wystawione przeleceniobiorcow, a tak
oswiadczenia zleceniobiorcow dotygzch osktadkowania. Przy umowach o dzieto —
dokumentacja dotyaza odbioru dzieta,
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— dotacji na realizagj zada whasnych i zleconych — dokumentacja dotyzez zamowié
publicznych, umowy dotyezxe realizacji tych zada dokumentacja dotygza realizacji
tych zadd, dokumentacja dotyaea realizacji i rozliczania zadania,

- wydatki z zakladowego funduszéwiadczér socjalnych — dokumentacja dotyca
zamowie publicznych, faktury, rachunki, pokwitowaniasegadczenia, éwiadczenia,

- wydatki maptkowe — dokumentacja dotygza zamdwié publicznych, dokumentacja
projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokadbioru, dokumentacja dotygza
przyjeciasrodka trwatego do ewidenciji.

Wymienione dowody kggowe po podpisaniu i merytorycznym sprawdzeniu @ragk

przekazuje do Wydziatu Finansowego, gdzie zostageldany kontroli formalno -

rachunkowej, zostaje sprawdzona wgue] nadana klasyfikacja baetowa. Jeeli dowod

ksiggowy nie zawiera nieprawidtowoi, zostaje on przekazany do zatwierdzenia do atypt

i przyjety do zaksigowania.

Przy wyptatach wynagrodaew tym take umoéw zlecg i o dzieto na listach ptac iinnych

dowodach podpis swoj winien zig¢ pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wkolat w jednostce, zobowzani g

przed ich dokonaniem do:

— sprawdzenia czy taki wydatekety zostat w planie finansowym na dany rok betbwy
we wiagciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czyt jeslowy i zwhzany
Z terminowy realizacy zadania jednostki,

— sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zaemi@ch publicznych, jeli tak to
pracownicy ci winni wszcg odpowiednie procedury. ddi wydatek nie zostat ey
w planie finansowym lub we wdaiwym paragrafie, pracownik odpowiedzialny za
dokonanie tego wydatku obayziany jest do podgia dziat&a w zakresie zwikszenia
planu na dany rok budtowy, kadz podgcia dziata w celu przeniesienia wydatku ¢dizy
paragrafami. W przypadku wynagrodze o ile zwekszenie planu finansowego nie jest
mozliwe, a wydatek musi ky dokonany, bowiem jest zwdany z realizagj zadania,
pracownik dziatu kadr obowzany jest do szczegdtowej analizy méeznych wydatkéw
w celu wygospodarowania oszdnasci na ten dodatkowy wydatek (urlopy bezptatne,
zasitki chorobowe ptacone przez ZUS, zablokowaniaresow, nagréd itp.).

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wkada pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobewani s do dokonania szczegoétowej analizy celéwio
i gospodarnéci tego dziatania, z uwzglnieniem zasadgoi rezygnacji z wydatku, gulz
ograniczenia w przypadku, gdy realizacja zadarkee¢@ wydatku nie wymagaatlz zadanie
wypadio z planu; przeniesione zostato naniéjszy okres; przyszie lata.

3. Zasady wstpnej oceny celows&ci ponoszonych wydatkdéw w zwjzku z realizacja
zadan

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatk@ebowhzani s do systematycznej
kontroli realizowanych zada wydatkéw z nimi zwazanych. Kontrola ta prowadzona winna
by¢ pod lktem zabezpieczenia interesu jednostki, zasad legaln celowdci

i gospodarngci. W kazdym przypadku, gdy zagrony jest interes jednostki, a wydatek jest
niecelowy hdz posiada znamiona niegospodasiplub ma by dokonany z pomirciem
zasad legalni, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek, reaygrz niego i zawiadamia
0 nim swoich przeloonych. Po gibokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawiimsci,
wydatek mae by dokonany.
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4. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny

Ustalenia kontroli dokonanej przez Wavych merytorycznie pracownikéw winny oy
przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejania przez to kierownictwo
nastpujacych dziata:

— zablokowanie wydatkéw powodigych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

— rezygnacja z niektérych zataktore nie spowodsj trudngci w funkcjonowaniu
jednostki,

— wystapienie do dysponenta igzego stopnia, zagydu jednostki samogru terytorialnego
0 zwigkszenie planu finansowego bagego roku, bdz dokonanie zmian w planie
finansowym,

— wyciagniecie wnioskéw stabowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulamini
pracy w stosunku do pracownikéw, ktorzy zaniedbaloje obowizki wynikajace
z kontroli, dz nieprawidlowo przygotowali materialy do opracowanplanu
finansowego,

— opracowanie nowych zasad procedur kontralgzbzmian w dotychczasowych, w celu
przeciwdziatania nieprawidtovgoiom w przysztéci.
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Vil. PROCEDURA POSTEPOWANIA W SPRAWIE UDZIELANIA | ROZLICZANIA
DOTACJI CELOWYCH UDZIELANYCH Z BUD ZETU POWIATU

Celem niniejszej procedury jest ujednolicenie i ragmienie dzialA zwiazanych
Z postpowaniem przy udzieleniu i rozliczaniu dotacji rzeszczegoélne Wydziaty/Referaty
Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

Okreslenia wyte w procedurze oznaczaj

a) dotacja — bezzwrotna pomoc finansowa,

b) podmiot dotowany — podmiot otrzymgly dotacg,

c) Wydziaty/Referaty merytoryczne (dysponéradkow) — tut. Starostwa, odpowiedzialne za
przygotowanie umowy.

Za udzielanie i rozliczanie dotacji odpowiaglaj

a) Wydziaty/Referaty merytoryczne, w ktorych powstamowy,
b) Wydziat Finansowy,

c) Radca Prawny.

Sporadzapc umowe dotacyjm nalezy zawrze€ w niej nas¢pujace elementy:

a) dat zawarcia umowy,

b) oznaczenie stron umowy,

C) nazw zadania,

d) wysoka¢ udzielonej dotacji — zgodnie z planowanym ietém (maksymalnie do
wysokaci 80% kosztow realizacji zadania, chylsodebne ustawy stanowiinaczej),

€) sposob i termin przekazania dotaciji,

f) cel i opis zakresu rzeczowego oraz miejsce reglizadania na ktérego realizadrodki
dotacji @ przeznaczone,

g) informackg dotyczca ewidencji ksggowej srodkdw otrzymanych na realizacgadania -
podmioty dotowaneaszobowihzane do prowadzenia wyathnionej ewidencji ksigowej
srodkow z dotacji oraz wydatkow dokonywanych z tyobdkow,

h) tryb kontroli biezacej wydatkowania i rozliczania dotacji udzielonepadzetu Powiatu
(przeprowadzonej przez dysponefriadkow — Wydziat/Referat merytoryczny),

i) termin wykorzystania dotacji — nie diszy niz do 31 grudnia danego roku kedowego,

J) ustalenie zasad i termindbw oraz formy rozliczan@adji midzy stronami umowy —
podmiot dotowany musi przedigt rozliczenie dotacji najpdiej do 30 dnia od daty
zakaczenia realizacji zadania.

Ostateczne rozliczenie cat zadania powinno stanoévzestawienie wykonanych zada
wraz z okréleniem ich wartéci wynikajacej z prawidtowo prowadzonej dokumentacji
ksiggowej oraz zrodet ich finansowania. Dotowany podmiot zobgeeiny jest na
oryginatach dowoddéw kegjowych zamieszczaklauzuk ,Dotacja Powiatu, zgodnie
Z umowg nr ...” oraz w przypadku zakupu ustug lub materiat@lvcych, niezédnych do
realizacji dotowanego zadania klaugol tresci: ,wydatek zrealizowano zgodnie z ustaw
Prawo zamowig publicznych w trybie...”.

Do rozliczenia dotacji podmiot dotowany musi gy¢ oryginaty i kopie dokumentéw
takich jak: faktury, rachunki, listy ptac, delegacj inne dowody ksgowe, ktére
Wydzial/Referat merytoryczny potwierdza za zgadrooryginatem.

Organ administracji publicznej dokonuje kontroli o©ceny realizacji zadania,
a w szczegolni:
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- stanu realizacji zadania,
- efektywndci, rzetelndci i jakosci wykonania zadania,
- prawidtowaci wykorzystaniasrodkdédw publicznych otrzymanych na realizagadania
(w sytuacji gdy podmiot dotowany wykorzystat dotagjezgodnie z celem, okila sk
wysokas¢ kwoty dotacji podlegagej zwrotowi wraz z odsetkami na rachunek bankowy
Starostwa Powiatowego),

- czy dotacja zostata wykorzystana w terminie umgawn

- prowadzenie dokumentacji oklenej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy

Wydzial/Referat merytoryczny w terminie 15 do@ dnia otrzymania rozliczenia od
podmiotu dotowanego rozlicza i zatwierdza data@okumentacja rozliczenia dotacji
powinna zawier&aadnotacgj potwierdzajca prawidtowe wykorzystanie i rozliczenie dotacji —
podpis pracownika). Naginie powysz informacg przekazuje do Wydziatu Finansowego
tut. Starostwa. Wydziat Finansowy po otrzymaniulioaznia od komorki merytorycznej,
sprawdzeniu dotacji pod wzglem formalno - rachunkowym, winien w formie
korespondencji wewgtrznej poinformowsa, iz nie wnosi zastrzen pod wzgédem formalno
— rachunkowym. Dopiero po tej informacji komorkargieryczna przygotowuje pismo do
podmiotu dotowanegoz dotacja zostat rozliczona zgodnie z przeznaczeniem

k) termin zwrotu niewykorzystanej ¢xi dotacji — nie dhaszy niz 15 dni od okréonego
w umowie dnia wykonania zadania (zwrot na rachuseskkowy Starostwa Powiatowego
w Raciborzu).

Nadzor nad prawidtowym przebiegiem udzielania iliczania dotacji przyznanych przez
Starostwo Powiatowe w Raciborzu sprawuje SkarbrowiBtu oraz Naczelnik/Kierownik
Wydziatu/Referatu merytorycznego udzigtzgo i rozliczajcego dotacji.

W celu bieacej kontroli tj. ustalenie czy wysokéwszystkichsrodkow przyznanych w trybie
art. 19a ust. 1 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003rdaatalngci pozytku publicznego
i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96, poz. 873 z zpd zm.) nie przekracza 20% dotacji
planowanych w roku bugtowym na realiza¢j zada publicznych przez organizacje
pozaradowe oraz podmioty wymienione w art. 3 ust. 3 ugtawdnia 24 kwietnia 2003r.
o dziatalndci pazytku publicznego i o wolontariacie (Dz. U. Nr 96z 873 z pgn. zm.),
komorki merytoryczne do 10 — ego dnia mieai nasipujacego po kwartale, powinny
przediay¢ do Wydziatu Finansowego informacje o udzieleniwzliczeniu dotaciji.

Wydziat Finansowy prowadzi rejestr udzielonych dpter tut. Starostwie.

VII. _PROCEDURA _SKtADANIA WNIOSKOW _ (APLIKACJI), OBl _EGU
DOKUMENTOW ORAZ KONTROLI REALIZACJI  PROJEKTOW
WSPOFFINANSOWANYCH ZE  SRODKOW _STRUKTURALNYCH _UNII
EUROPEJSKIEJ.

Przyjmuje st ponizsze zasady:

1. Przedstawiciele komérek organizacyjnych Starostwwi&owego w Raciborzu lub
jednostek organizacyjnych Powiatu Raciborskiegoskitinjy planowane przedsizigcie
z Referatem Funduszy Zewtrenych i Strategii Rozwoju, ktére pomaga ocergtoszon
inicjatywe i zakwalifikowa ja do sfinansowania z odpowiednich funduszy.

2. Po wstpnych przygotowaniach i akceptacji resortowego @&ty materiaty na temat
planowanego projektuasprzekazywane na posiedzenie Zaliz Powiatu Raciborskiego
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przez odpowiedniego kierownika komorki organizaeyjnStarostwa Powiatowego
w Raciborzu lub dyrektora jednostki organizacyjRepiatu Raciborskiego.

3. Jdli Zarzad Powiatu Raciborskiego wyrazi zgpdha realizag projektu, to Starosta
powotuje Zespot Projektu wraz z Koordynatorem PRdje W projektach szczegdlnie
istotnych dla Powiatu Raciborskiego na Koordynatdespotu Projektu Starosta ueo
wyznaczy siebie. W pozostatych przypadkach Koordynatorest pracownik Referatu
Funduszy Zewgtrznych i Strategii Rozwoju.

3.1. W skiad Zespotu, w zaleosci od specyfiki przedswzigcia, mog wchodzé¢
nastpujacy pracownicy:

a) komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego Raciborzu lub jednostek
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego,

b) Referatu Funduszy Zewtrznych i Strategii Rozwoju (Koordynator Zespétojektu),

c) Referatu ZamowiePublicznych,

d) Wydziatu Finansowego.

3.2.Koordynator Zespotu Projektu nadzoruje przygaioie przez Zespoét Projektu wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu wraz z nighlymi zahcznikami, zgodnie
z obowhzujacymi wytycznymi.

3.3.W okrglonym terminie przedstawiciel Zespotu Projektu wazrnony przez Koordynatora
Zespotu Projektu skiada wniosek o dofinansowaraéizaciji projektu wraz z niezidnymi
zakcznikami do siedziby Instytucji Organizgej Konkurs.

4. Realizacja projektu wspdéifinansowanego zgodkdéw zewnrtrznych wymaga
zabezpieczenia srodkow finansowych na realizacj projektu oraz zapewnienia
minimalnego wkifadu wtasnego przez Beneficjenta tyadkow tychsrodkow poprzez
wprowadzenie odpowiednich zapiséw do uchwatyzetowej lub Wieloletniej Prognozy
Finansowej Powiatu Raciborskiego.

5. Po przyznaniusrodkow zewwrtrznych i po podpisaniu umowy Ilub porozumienia
z Instytucj organizujca konkurs nasgpuje rzeczowa realizacja zada

5.1. Realizag projektu zajmuje si zainteresowana komorka organizacyjna lub jednostka
organizacyjna przy wspétpracy Koordynatora Zesrjektu.

5.2.0so0h odpowiedziala za realizag projektu, w szczegoldoi za sporzdzenie
sprawozda zwiazanych z realizagj projektu zgodnie z procedurami zawartymi
w dokumentacji konkursowej, jest kierownik danejmdarek organizacyjnej Starostwa
Powiatowego w Raciborzu lub dyrektor jednostki migacyjnej Powiatu Raciborskiego.

5.3. Do etapow realizacji projektu naye

- planowanie

- ewaluacja,

- monitoring,

- koordynacja,

- sprawozdawczg okresowa,

- okresowe rozliczenia finansowe,

- sprawozdawczg koncowa,

- koncowe rozliczenie projektu.

6. Wniosek o dofinansowanie realizacji projektu, owa o dofinansowanie projektu,
potwierdzone za zgod&® z oryginatem kserokopie wnioskow o ptatto faktur oraz
innych dokumentéw finansowo-kgjowych g gromadzone w komadrce organizacyjnej lub
jednostce organizacyjnej realizogj projekt.

7. Oryginaly faktur oraz innych dokumentéw finanssksiegowych @ gromadzone
i przechowywane w Wydziale Finansowym.
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Zasady ewidencji ksgowej operacji dotyerych realizacji projektow finansowanych lub
wspotinansowanych zerodkéw funduszy pomocowych

1. W zakresie projektow realizowanych przez StarostRowiatowe jako jednostk
ewidencja operacji realizowanych w ramach projekitwwadzona jest na zasadzie
wyodrebnienia ksiggowego od pozostatych operacji laetbwych. Dla poszczegolinych
projektéw tworzone & odrebne oddziaty ksigowe, stiace wyhcznie do ewidenciji
operaciji finansowych dotygzych danego projektu. Ewiderojvw. srodkow prowadzi si
na kontach wg opisanego planu kont dla jednostldzétowej, jednake w ramach
oddziatow tworzoneaskonta kstgowe dla kadego realizowanego projektu.

2. W zalenosci od wymogéw dla realizowanych projektéw otwiezasm wyodrebnione
rachunki bankowe. Z wydzielonego rachunku dokonyavarwszystkie wydatki projektu,
zarbwno w wysokéri dofinansowania jak i wklad wilasny, éfetaki jest wymagany.
W przypadku brakurodkéw z dofinansowania angavane § srodki wtasne, ktore &
przelewane z rachunku higtu na wyodgbnione subkonto i z niegoa Sealizowane
ptatnaci.

3. Otrzymanesrodki z funduszy pomocowych ujmowane & kskgowasci budzetu, na
kontach analitycznych w ramach planu kont dlazetd powiatu.Srodki, ktére wptyrty
bezpdrednio na wydzielony rachunek bankowy ujmowasevs kskgowasci budzetu na
podstawie polecenia kgjowania.

4. Wszystkie dokumenty ksjjowe zwizane z realizagjdanego projektu kompletowane s
w oddzielnych segregatorach, odpowiednio opisan@ities ich przechowywania zaie
od postanowii poszczegolnych uméw, zawartych w sprawie realizaojektow.

Wydatki strukturalne

Wydatki budetu oraz funduszy celowych w ewidencji ¢gdwej ujmuje si takze wg

klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Wydatki strukturalne sto wydatki poniesione z krajowyainodkow publicznych, w zvizku

z realizacy celu (projektu, dziatania, zadania) aomego i opisanego w Rozpadzeniu

Ministra Finansow z dnia 10 marca 2010r. w sprasdezegotowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych.

Wszystkie realizowane wydatki powinny dypoddawane analizie pod wzdem

klasyfikowania ich do wydatkéw strukturalnych. Cmgéci tych dokonuj pracownicy

sprawdzajcy dokumenty pod wzglem merytorycznym. Kwoty  wydatkow
podporadkowuje s¢ odpowiednim kodom tematycznym zgodnie ohlganjacym

rozporadzeniem. Na fakturach i innych dokumentach eggsivych powinny zosta

zamieszczone informacje o zakwalifikowaniwdb niezakwalifikowaniu do wydatkow
strukturalnych. Me@e to by zapisane gcznie lub poprzez zastosowanie piggzwg

ponizszego wzoru:

Wydatek zakwalifikowano / niezakwalifikowano do wvatlu  strukturalnego
W Wysokaci........... (stownie....................)

P 0N
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Po zakwalifikowaniu wydatku do wydatku strukturajogest on wprowadzany do ewidencji
wydatkow strukturalnych poprzez oznaczenie kodektagyfikacji wydatkéw strukturalnych
przy ksegowaniu na koncie 130. Na podstawie pasaych zapiséw automatycznie tworzone
jest sprawozdanie Rb WSa.

Po zakaczeniu roku bugetowego w celu gpia wszystkich wydatkoéw strukturalnych
w wyodrebnionej ewidencji ksigowej, kierownicy poszczegolnych referatow przekazio
Referatu Ksjgowdasci i Plac zestawienia wydatkow strukturalnych, zsagzegolnieniem
poszczegolnych faktur i kodéw wydatkow, ktérych dgas¢ z ewidency ksiggowa jest
sprawdzane w Wydziale Finansowym wg prowadzonejlemgji ksegowej tych wydatkow.

IX. ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI  AKTYWOW
| PASYWOW

ZAKRES OBOWI AZKOW | ODPOWIEDZIALNO SCI

1. W wykazanych ksikgach rachunkowych, stan aktywow i pasywow jednostknalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegagcej na:

a) przeprowadzeniu spisu z natugyodkoéw pieneéznych oraz rzeczowych skladnikéw
majatku, ich wycenie i ustalaniu wado spisanych z natury sktadnikow ratkju,

b) uzyskaniu od kontrahentow pisemnej informacji miasrodkow piengznych na
rachunkach bankowych oraz zobawan,

c) uzyskaniu potwierdze sald nalenosci — poprzez pisemne wystanie informaciji
i uzyskanie pisemnego potwierdzenia zgadnolub zgloszenia zastrzen do ich
WYSOKGCI.

d) przeprowadzeniu inwentaryzacji sald dgfogeryfikacji ktéra musi b§ potwierdzona
protokotem podpisanym przez osoby weryfdag oraz przekazane do kierownika
jednostki.

e) ustaleniu zgodniei stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym,

f) rozliczeniu os6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,

g) dokonaniu oceny przydatém maptku,

h) stwierdzeniu prawidtowegozytkowaniasrodkéw rzeczowych,

i) ujawnieniu zlkdnych i nadmiernych zapasow,

]) ustaleniu prawidtiowego zabezpieczenia skfadnikdwjatk@a przed zniszczeniem,
pozarem, uszkodzeniem lub kradzie

2. Za prawidtow g realizacje okreslonego w pkt 1 celu, odpowiedzialnym jest kierowiki
jednostki.

Do obowigzkoéw kierownika nalezy w szczegOlngci:

a) powotanie na stale lub na okresz#tago roku komisji inwentaryzacyjnej w sktadzie
zapewniaggcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

b) powotanie sp&rod pracownikdw na stanowiskach kierowniczych (sdmneinych)
przewodniczacego komisji (nie mze nim by gtdwny ksegowy ani pracownik dziatu
finansowo — ksigowego),

c) zapewnienie odpowiednich warunkowrodkéw oraz naleytej organizacji pracy w celu
prawidtowego przebiegu inwentaryzacji,

d) zorganizowanie  skutecznej kontroli weymznej przebiegu inwentaryzacji
i prawidtowego dokonywania spiswodkow rzeczowych
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e) bezpdrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztattem pwaégzanych z inwentaryzagj

f) zapewnienie nalgtego przygotowanigrodkow rzeczowych do spisu z natury poprzez
wydanie odpowiednich polet@sobom odpowiedzialnym,

g) niezwloczne podgie decyzji w sprawie ksgowego ugcia r&nic, spisania w koszty lub
obciazenia 0s6b winnych za niedobory oraz powiadomieredngstki nadrainej
o ujawnionych niedoborach.

3. Obowigzkiem komisji inwentaryzacyjnej jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sklan majtkowych w drodze spisu
Z natury poprzez liczenie, wenie, dokonanie pomiaréw i obliaze

b) prawidtowe i rzetelne wypetnienie arkuszy spisowych

C) ustalenie przyczyn powstaniazrioc inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskbw, co do sposobozliczenia rénic
inwentaryzacyjnych,

e) dokonanie oceny przydatfw posiadanyckrodkéw rzeczowych,

f) postawienie iumotywowanie wnioskOw dotgcych zagospodarowania zapasow
zbednych i nadmiernych, uswmia nieprawidtowéci w przechowywaniu zapasoéw oraz
wszelkich innych nieprawidiowsgi w gospodarce sktadnikami mt§u stwierdzonych
W czasie spisu,

g) wspotudziat w wycenie spisanych sktadnikow atlepwych,

h) rozliczenie s} z pobranych drukéw arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji skkalv maptkowych odpowiedzialn
ponosza przewodniczcy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

4. Do obowjzkow kierownika referatu ksieggowdci i ptac nalezy:

a) dokonanie przy wspotudziale cztonkéw komisji inwaayzacyjnej wyceny spisanych
Z natury sktadnikéw majkowych,

b) ustalenie wartei spisanych sktadnikéw mgkowych,

c) ustalenie rénic inwentaryzacyjnych,

d) ujecie w ksegach rachunkowych #dic inwentaryzacyjnych,

e) sporadzenie i wystanie do kontrahentow (0s6b) vagéw z kont celem uzgodnienia sald
rozrachunkoéw, ustaleniazdic, ich wyjanienie i ugcie w ksggach rachunkowych,

f) potwierdzenie prawidtowdzi sald wynikagcych z wycagdw nadestanych przez bank.

g) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poroniea z dowodami pozostatych
aktywow i pasywow nie obfych spisem z natury oraz potwierdzeniem sald.

Do wyceny skladnikow majkowych mog by¢ powotani rzeczoznawcy w przypadku gdy
ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegolnych fikeeaiji.

RODZAJE | METODY INWENTARYZACJI

Poszczegolne aktywa i pasywa podlegayventaryzacji w drodze:

1. Spisu z natury:.

a) srodki pientzne przechowywane w kasie, weksle, czeki, papienyodegowe,

b) srodki trwate, wyposzenie w uytkowaniu, materiaty, druki, pozostate waitd
niematerialne.

2. Uzgodnienia sald z innymi jednostkami

a) wszelkie zobowizania,
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b) srodki pienkzne na rachunkach bankowych,
c) naleznosci i zobowhzania od 0séb nie prowagtz/ch ksag rachunkowych.
3. Weryfikacja sald.
Ten spos6b inwentaryzacji ma zastosowanie réwni® tych skiadnikow aktywow
i pasywow, ktore nie magby¢ zinwentaryzowane dragspisu z natury np. podziemne
budowle, grunty, wartei niematerialne i prawnérodki trwate oddane do remontu, nie mog
by¢ zinwentaryzowane poprzez wzajemne uzgodnienidawipadzenie ich stanu kgjowego.
Inwentaryzagj poprzez weryfikagj nalezy wicc stosowa do:
- prawa uytkowania wieczystego
- gruntéw orazrodkow trwatych do ktorych dogt jest utrudniony,
- sktadnikow przekazanych do innych jednostek (aety, dziezawa ) jgli
kontrahent nie potwierdzit ich stanu,
- naleznosci spornych, wtpliwych, nalenosci od pracownikow, oraz
publicznoprawnych,
- naleznosci od kontrahentow nie prowagtzych ksag rachunkowych,
- wartasci niematerialnych i prawnych
- inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych,
- srodkow piengznych w drodze,
- funduszy wiasnych, funduszy celowych,
- rezerw na zobowtania, oraz przychodow przysztych okresow,
- innych rozliczé migdzyokresowych

TERMINY | CZ ESTOTLIWO $C PRZEPROWADZANIA  INWENTARYZACJI

1. Z uwagi na to, 4 sktadniki majtku jednostki znajdaj sic na terenie strzenym
a materialy i towary obje s ewidency ilosciowo — wartéciowa ustala s, ze:
a) srodki trwate i pozostatérodki trwate inwentaryzowanegta nie rzadziej i raz na
4 lata,
b) wyposaenie, zbiory biblioteczne inwentaryzowangldgnie rzadziej ni raz na 4 lata,
Cc) materiaty inwentaryzowanextla nie rzadziej ni raz na 2 lata (magazyn),
d) srodki pienkzne inwentaryzowanegda nie rzadziej i raz w roku.

2. Rd&nice stwierdzone mdzy stanem aktywow ipasywow, wynigaym z ksig
rachunkowych a ich stanem ustalonym w drodze inargnacji, naley ujac i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przgpsetmin inwentaryzacji.
W uzasadnionych przypadkach ma kompensowaniedobory i nadwiki rzeczowych
sktadnikéw maijtkowych, powierzonych okéeonej osobie, ujawnionych podczas tego
samego spisu z natury i w podobnych sktadnikachtk@yych.

3. W sposob uproszczony przeprowadza spis z natury: ksiek, czasopism iinnego
wyposaenia — poprzez wyrywkowe poréwnanie zapiséw wdag inwentarzowej, ze
stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwgpéZji powinno by
potwierdzone podpisem 0sbb przeprowagtagih to poréwnanie.

4. Wyniki spisu z natury ujmuje siw arkuszach spisu z natury.

5. Wszystkie sktadniki majkowe podlegaj inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
dzien kazdej zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej.

Termin i czstotliwos¢ inwentaryzacji uwza st za dotrzymane , jeli inwentaryzacj

sktadnikéw aktywow — z wykzeniem aktywdw pieaknych, papierow wartziowych,
produktow w toku produkcji oraz materiatéw, towardproduktow gotowych rozpoegto nie
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wczenie] niz 3 miesice przed kacem roku obrotowego , a zakrono do 15 dnia
nastpnego roku, ustalenie gastanu nagpito przez dopisanie aolz odpisanie od stanu
stwierdzonego dragspisu z natury lub potwierdzenia salda — przychoddozchodow /
zwickszer i zmniejszé/ jakie nasipity miedzy daf spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikgego z ksig rachunkowych , przy czym stan wynikey z ksag
rachunkowych nie miee by ustalony po dniu bilansowym.

AKTYWA | PASYWA — METODY WYCENY

Aktywa - s to kontrolowane przez jednostkasoby majtkowe o wiarygodnie okitonej
wartasci, powstate w wyniku przesztych zdafizétore spowoduj w przysziéci wptyw do
jednostki korzyci ekonomicznych.

Aktywa trwate - §to aktywa jednostki ktore nie aliczane do aktywdw obrotowych.
Aktywa obrotowe - jest to ta €& aktywow jednostki ktére w przypadku:

- aktywow rzeczowych asprzeznaczone do zbycia lubzyaia w chgu 12 miesicy od dnia
bilansowego

- aktywow finansowych -asto aktywa ktore s ptatne i wymagalne lub przeznaczone do
zbycia w cagu 12 miesjcy od dnia bilansowego.

- nalencosci krotkoterminowych — obejmaijone na ogét naimaosci z tytutu dostaw i ustug
oraz caté¢ lub cz$¢ nalezndéci z innych tytutdw nie zaliczonych do aktywdw dimsowych

a ktére staj sic wymagalne w eigu 12 miesicy od dnia bilansowego.

- rozliczer migdzyokresowych — trwajnie diwej niz 12 miesg¢cy od dnia bilansowego.

Aktywa i pasywa wyceniasinie rzadziej i na dzié bilansowy w nagpujacy sposoéb:

- srodki trwate oraz wart@i niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia \wdrtcsci

przeszacowanej ( po aktualizacji wycedsodkow trwatych) pomniejszonych o odpisy

umorzeniowe lub trwatutrat wartasci,

- nieruchoméci oraz wartéci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycg masad

stosowanych darodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych oldenych

w ustawie o rachunkowgoi, lub wedtug ceny rynkowej,

- srodki trwate w budowie — w wysokoi ogétu kosztébw zwizanych z ich nabyciem lub

wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu treyatraty wartéci,

- udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestyraliczone do aktywow trwatych- wg cen

nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwateptit wartgci,

- udziaty w jednostkach podpadkowanych — wg cen nabycia pomniejszone 0 odpisy
Z tytutu trwatej utraty wartii,

- inwestycje krotkoterminowe — wedtug ceny rynkpwwd ceny nabycia,

- rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych- wedtugr agabycia lub kosztow wytworzenia

nie wyzszych od cen ich sprzeganetto na dzig bilansowy,

- nalendsci i udzielone peyczki — w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem

ostraznosci,

- zobowizania - w kwocie wymagagej zaptaty , natomiast zobazania finansowe inne

niz srodki pienezne, ktorych uregulowanie zgodnie z umpwastpuje drog wydania

aktywow finansowych innych aisrodki pientzne lub wymiany na instrumenty finansowe -

wedtug wartéci godziwej,

- rezerwy — w uzasadnionej wiarygodnie oszacowamaejcsci,
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- udzialy /akcje/ wtasne wedtug cen nabycia,
- kapitaty /fundusze/ wtasne, z wikiem udziatu /akcji/ wkasnych, oraz pozostate akdy
I pasywa - w wartei nominalnej.

Cena nabycia to cena zakupu sktadnika aktywow noljega kwot naleznag sprzedajcemu ,
bez podlegacych odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz qid akcyzowego,

a w przypadku importu powkszona o obarenia o charakterze publicznoprawnym oraz
powigkszona o0 koszty bezpmdnio zwazane 2z zakupem i przystosowaniem skiadnika
aktywow do stanu zdatnego daywania lub wprowadzenia do obrotaucznie z kosztami
transportu, zatadunku, wytadunku, sktadowaniaizdra o upusty, rabaty i inne.

Jezeli nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia szczegoélnie pitego nieodptatnie, w tym

w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje wedtug ceny sprzedg takiego samego lub
podobnego przedmiotu.

Za cer /wartas¢/ sprzeday netto sktadnika aktywow przyjmujegsinazliwag do uzyskania na
dzien bilansowy cea jego sprzeday, bez podatku od towarow i ustug i podatku akeyego
pomniejszon o rabaty i upusty i in. pomniejszprownie o dotagj przedmiotow . Jezeli nie
jest maliwe ustalenie ceny sprzeda netto danego skladnika aktywow, nglew inny
sposOb okrdi ¢ jego warté¢ godziwg na dzié bilansowy.

Za wartd¢ godziwg przyjmuje s¢ kwote, za jak dany skladnik aktywow mogtby zosta
wymieniony, a zobowdzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkop@nicdzy
zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niep@anymi ze sofpstronami

Na dziex nabycia lub powstania ujmujegsiv ksiggach rachunkowych nabyte lub powstate:
- zapasy rzeczowych sktadnikow aktywoéw obrotowyaliedtug cen nabycia

lub kosztow wytworzenia,
- naleznosci | zobowhgzania, w tym rowniz z tytutu payczek — wedtug

wartgci nominalne;.

USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

W jednostkach budatowych wynik finansowy jest #iica pomiedzy przychodami a kosztami
za rok obrotowy z uwzgtinieniem innych zjawisk towarzygzych , zwazanych ze stratami
i zyskami nadzwyczajnym.

Wynik finansowy jednostki bugtowej ustalany jest zgodnie z wariantem porowngwmwcz
rachunku zyskoéw i strat na koncie 860 ,Straty ikkysadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziataldoi podstawowej prowadzona jest tylko w zespoleoftkt;.
wedtug rodzajéw kosztow i jednocree w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkdw.

W koncu roku obrotowego po daB1 grudnia:

1. na stronie Wn konta 860 ujmuje sun:

- poniesionych w roku kosztow rodzajowychgtuch na kontach 400, 401, 402, 403, 404,
405, 409, 410

- zmniejszenia stanu produktéw oraz rozlicneiedzyokresowych na Kau roku w stosunku
do stanu na poatku roku — Ma konto 490

- pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondeniopntem 761,

- kosztow operacji finansowych, w korespondendjomtem 751,
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-strat nadzwyczajnych, w korespondenciji z konterth 77
oraz

2. na stronie Ma konta 860 ujmuje surn:

- przychodow ze sprzegiaproduktéw w korespondenciji z kontem 700

- przychodow z tytutu dochodow bietowych w korespondencji z kontem 720

- przychodow ze sprzegiatowardw w korespondencji z kontem 730

- przychody finansowe w korespondencji z kontem 750

- pozostate przychody operacyjne w korespondenkgireem 760

- zyski nadzwyczajne w korespondencji z kontem 770

- zwiekszenia stanu produktow oraz rozliazaicdzyokresowych na kKmu roku w stosunku
do stanu na poatku roku — Wn konto 490

Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkipsaldo Wn —
strat netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo przenoszasteneoku naspnym, pod dat
przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800.

W organie jst , wynik z wykonania bketu jednostki samoggu terytorialnego / niedobor
lub nadwyka budetu/ wykazywany w bilansie z wykonania ketl ustalany jest na koncie
961 ,Niedobor lub nadwika budetu”, wedtug zasady kasowej poprzez poréwnanie
zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkowiAatowych. Pod datostatniego dnia
roku budetowego na stronie Wn konta 961 ujmsj¢ przeniesienie poniesionych wagu
roku wydatkow budetu w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonhmuydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach rgmtych, w korespondencji z kontem 903. Na stronie
Ma konta 961 ujmuje siprzeniesienie zrealizowanych wagu roku dochodéw bugtowych,

w korespondencji z kontem 901.

Zasady ochrony danych i przechowywania dokumentacksiggowej

Ksiegi rachunkowe, dowody ksggjowe, dokumenty inwentaryzacyjne isprawozdania
finansowe winny b§ przechowywane w sposdb nafey i chronione przed niedozwolonymi
zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub niergeys@  zaprzepaszczeniem.
Udostpnienie tych zbiorow osobie trzeciej wymaga zgodrdwnika jednostki lub osoby
przez niego upowaionej.

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przy ayciu komputera ochrona danycledzie
polegata na stosowaniu odpornych na zagma ndénikbw danych, na tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych nasnilcach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwaid zapisu informacji systemu rachunkaien przez czas nie
krotszy od wymaganego do przekazywaniadgsachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony
programoéw komputerowych idanych systemu informatggo rachunkowsi, poprzez
stosowanie odpowiednich rozygen programowych i organizacyjnych, chrecych przed
nieupowanionym dost¢pem lub zniszczeniem.

Zasady nadawania uprawniedo systemow informatycznych, zasady tworzenia ikopi
bezpieczéstwa i ich archiwizowanie zostaly oklene Zaradzeniem Starosty nr 14/2012
z dnia 31.01.2012r. w sprawie zasad ochrony dangsbbowych przetwarzanych
w Starostwie Powiatowym w Raciborzu.
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Dowody ksegowe idokumenty inwentaryzacyjne przechowuje wisiedzibie jednostki

w oryginalnej postaci w ustalonym padku, dostosowanym do sposobu prowadzeniagksi
rachunkowych w podziale na okresy sprawozdawczepasdb pozwalagy na ich tatwe

odszukanie.

Roczne zbiory dowodéw kgiowych idokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza Si
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolemn&owych lat i kdicowych numerow
w zbiorze.

Zatwierdzone roczne sprawozdania podlggdayatemu przechowywaniu. Pozostate zbiory

podlegay przechowaniu, co najmniej przez okres:

- ksiggi rachunkowe — 5 lat,

- karty wynagrodzg pracownikéw, hdz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostpu do tych informacji wynikagych z przepiséw emerytalnych lub podatkowych, nie
krocej jednak i 5 lat,

- dokumentacje przyjego sposobu prowadzenia rachunkéeie- przez okres jej vaosci
i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

- dokumenty dotycxe rkojmi ireklamacji — 1 rok po terminie uptywwekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

- dowody ksggowe dotyczace wieloletnich inwestycji, pgyczek, kredytéw, umow
handlowych, roszcze dochodowych w pogpowaniu cywilnym lub olgtym
postpowaniem karnym lub podatkowym — przez 5 lat odzpihei roku nasipujacego po
roku obrotowym, w ktdorym operacje, transakcje itppswanie zostaly ostatecznie
zakaczone sptacone, rozliczone lub przedawnione,

- pozostate dowody ksgowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania ustalone 2gy oblicza s¢ od pocatku roku nasfpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycz

Opis informatycznego systemu przetwarzania danych

Ksiegi rachunkowe prowadzones sv formie komputerowej przy ayciu nasgpujacych
programéw ksigowych:

1. Zintegrowany system ,Ratusz” zaprojektowany i wy&ow przez Zaktad Ustug
Informatycznych REKORD Sp. z o.0. Wprowadzony do/tku od 01.01.2011r.
i sktadajicy sk z nasg¢pujacych modutdw programowych:

 System Finansowo-K&jowy — przeznaczony do obstugi finansowocsgewe]
starostwa, pozwala na prowadzenie ewidencjkd®iej operacji gospodarczych
urzedu, w ramach systemu wyathnione g ksiegi gtdwne w postaci oddziatow.
System ten wspétpracuje z systemem Baidv zakresie pobierania aktualnego planu
budzetowego, z system Kasa w ramach pobierania rapdtas@wych, z systemem
Dysponent w zakresie pobierania zaamgaania z wprowadzonych umoéw. Instrukcja
obstugi systemu stanowi aanik nr 1 do ,Polityki Rachunkowéoi’
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 System Budet — pozwalajcy na przygotowanie projektu bietu, analiz jego
wykonania w ranych przekrojach oraz umlowia przygotowanie jednostkowych oraz
zbiorczych sprawozaabudzetowych. Instrukcja zytkownika stanowi zakznik nr 2
do ,Polityki Rachunkowéci”

 System Kasa — przeznaczony do obstugi kasydurz pozwala na wystawianie
dokumentow KP, KW oraz spamdzanie raportow kasowych, ktére wraz z dekretami
ksiggowymi przekazywane as do systemu finansowo-kgjowego. Opis
poszczegolnych operacji wykonywanych w systemienasté zahcznik nr 3 do
niniejszej polityki.

 System Dysponent — przeznaczony dla faktycznych patysntéw srodkow
budzetowych, czyli wydzialbw merytorycznych wdu, pozwala on na podgl
aktualnego planu budtowego przez wydzialy, umlbwia ewidencje wszagych
postpowar 0 zamolwienia publiczne, ewideacjuméw zawieranych przez
poszczegolne wydziaty oraz ewidepdpktur. Na podstawie zaewidencjonowanych
umow automatycznie generowane jest zaamganie do modutu FK. Modut ten
scisle wspotpracuje z modutem BUET w zakresie automatycznego pobierania
dokumentow planu bugtowego oraz z modutem Finansowo-d{giwym w zakresie
zaangaowania. SzczegOtowy opis systemu stanowiaaatik nr 4 do niniejszej
polityki.

» System Faktura — wprowadzony degytku od 01.06.2012 r. Jest to modut pozwalgj
na wystawianie faktur VAT oraz faktur korygaych. Jest on powzany z systemem
Finansowo-Ksigowym, wystawione fakturyasimportowane wraz z odpowiedni
dekretaci i klasyfikacp budzetowa. Modut ten jest przeznaczony dla wydziatdw
merytorycznych urau, dokonujcych sprzeday wyrobow czy ustug.

2. Program ,Urad NT” zaprojektowany i wykonany przez ficnEygnity S.A.. System
ten zostat wprowadzony dozytku 1.01.2008r., skfada esion z nasfpujacych
modutéw:

» System finansowo-ksigowy — umaliwia prowadzenie ewidencji ksjowe;j
urzedu, podstawow funkcja systemu jest ksgowanie dziennikow,
generowane g dzienniki castkowe w formie rejestréw, ktére grupuj
zdarzenia gospodarcze wg specyfiki zagdeykonywanych w jednostce oraz
zrodet ich finansowania, jest oscisle powhzany z modutem Budbt
w zakresie planow finansowych i spgtzanych sprawozdabud:etowych
oraz z rejestrem UmOw poprzez automatyczne poh&ran kwot
Zaangaowania.

* Rejestr Umdéw — jego zadaniem jest gromadzenie informacji o esaviych
umowach i ich zmianach, pozwala na wprowadzanieezoravydziaty
merytoryczne dokumentéw etlacych podstaw dokonywania wydatkow,
kontrok realizacji planu finansowego. Jest on zintegrowanymodutem
Budzet z zakresie klasyfikacji budtowej oraz z systemem finansowo-
ksiggowym w zakresie zaangavania

* Modut Budzet — pozwala na przygotowanie planéw finansowych,
rejestrowanie zmian w planie dochodow i wydatkowdAstowych oraz
przychodow i rozchoddéw, umnibiwia prowadzenie ewidencji ksjowej
budzetu powiatu (organu) a ta& rejestrowanie jednostkowych sprawazda
budzetowych oraz przygotowanie sprawo#ddbiorczych

e Modut Kasa - umaliwiajacy skomputeryzowanie wkszaci prac
realizowanych w kasie wdu, takich jak tworzenie i wydruk dowodow
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kasowych KP, KW, raportéw kasowych oraz pozwalams&pna dekretacg
dowodow, jest on zintegrowany z Systemem finansksiggowym w zakresie
przekazywania raportow kasowych, po zamkni raportu kasowego jest on
automatycznie przekazywany do Systemu finansowggksiego.
Wszystkie te systemy praaguja wspolnej bazie danycha sne wzajemnie powzane.
Program te posiada odpowiednie funkcje adminisjrecpozwalajce na kompleksowe
zarzmdzanie jego gytkownikami. Kady uzytkownik ma unikalny login i hasto dagtu
i kazdemu przydzielaneasokreslone uprawnienia. Wersje programu byly nazho®
aktualizowane przez caty okres jeggytkowania.
Program ten byt zytkowany w Urzdzie do dnia 30.04.2011r., do momentu zanakai
ksiag rachunkowych za 2010 rok.

3. Program ,R2pfatnikPRO” - System Kadrowo-Ptacowystdoczany przez firm
RESET2 Sp. z o0.0., wprowadzony daytku 01.01.2011r., wersja programu jest na
biezaco aktualizowana. Pozwala on na zdzanie kadrami i struktarorganizacyja
jednostki, naliczanie wynagrodzeoraz na rozliczenia z wdem skarbowym i ZUS.
Podstawowe cechy systemu:

- ewidencja pracownikéw — historia zatrudnieniantkola wystugi lat, ewidencja
umow o prae

- naliczanie wynagrodae— ewidencja list ptac, tworzenie sktadnikow ptaygpdnie
z obowhzujacym regulaminem wynagradzania, wydruki list pta@zliczanie
pozyczek ratalnych i ewidencja paten, ewidencja ekwiwalentow i ryczattow,
naliczanie innych przychodéw — umowy zlecenia z@et

- ewidencja przelewéw — automatyczny eksport przé¥e wynagrodze do systemu
bankowego

- deklaracje i raporty- wydruki deklaracji PIT, datacji i raportow ZUS, wspotpraca
z programem Ptatnik ZUS

4. Program ,\Wyposzenie” Kskga Ewidencyjna Wypogania dostarczony przez figm
ARISCO Sp. z 0.0., wprowadzony daytku 01.01.2010r. Przeznaczony do ewidencji
pozostatychsrodkéw trwatych o warteci ponizej 3500zt., § one wprowadzane jako
poszczegolne skiadniki wyposmia. Umaliwia on sporadzanie zestawie stanow
biezacych lub na dany dzie oraz przygotowanie zestawienia d¢gi inwentarzowe;.
Wersja programu jest na higgo aktualizowana.

5. Program ,POWIAT” opracowany i dostarczony przezanfir Ustugi Informatyczne
Wiodzimierz Gralak skladagy sk z podsystemoéw:

» Uzytkowanie wieczyste — pozwala na prowadzenie evgjleoptat za
wieczyste wytkowanie gruntdw, ewidencja prowadzona jest w ojpar
o indywidualne kartoteki poszczegoélnych klientownézliwia wprowadzanie
przypisbw oraz wptat za zytkowanie wieczyste a tak ustalenie stanu
naleznosci pozostatych do zaptaty z uwezdhieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej. Wprowadzony dozytku

« Srodki trwate - przeznaczony do ewidencji zmiantange srodkow trwatych,
dla poszczegodlnyckrodkow trwatych tworzoneaskartotekisrodka trwatego,
zawierajce m.in. stan poatkowy srodka, dotychczasowe umorzenie.
Pozwala on na automatyczne obliczanie rocznej amaxji na podstawie
stawek amortyzacyjnych wprowadzonych w kartotéoelka. Wprowadzony
do wytku od dnia 01.01.2007r.
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* Wartcici niematerialne i prawne - przeznaczony do ewiglemian w stanie
wartasci niematerialnych w prawnych, pozwala on na autyozne obliczanie
rocznej amortyzacji na podstawie stawek amortyzgey) wprowadzonych
w kartotece poszczegdllnych wado niematerialnych i prawnych.
Wprowadzony do iytku od dnia 01.01.2007r.

 Magazyn Szpitala — przeznaczony do ewidencji staateriatdw zakupionych
w ramach inwestycji budowy szpitala, wprowadzony ditytku od dnia
01.01.2007r.

6. System Ewidencji Maku OPTlest dostarczony przez figf®@PTIDATA Sp. z 0.0. Jest
to aplikacja staaca do kompleksowej obstugi ewidencyjno - dgdwej srodkow
trwatych stanowjcych mienie jednostkDo najwaniejszych funkcji systemu naig

- ewidencja srodkéw trwatych, w tym rownie srodkédw wielosktadnikowych,
wartasci niematerialnych i prawnych oraz wypasaia.
- znakowanie majku przy uyciu etykiet z kodem kreskowym — idy przedmiot
posiada wlasq) niepowtarzala etykiet.
- amortyzacjgrodkoéw trwatych.
- automatyczna inwentaryzacja catego atkaj, zaréwno srodkow trwatych jak
I wyposaenia.
- generowanie raportow.
Ewidencja srodkow trwatych w tym systemie prowadzona jest iyednie dla
kazdego obiektu inwentarzowego.
Program zostat zakupiony w 2011r., po wprowadzewvsaystkich danych stanogvi
bedzie ewidengj analityczm srodkéw trwatych od dnia 01.01.2013r.

7. Elektroniczny system bankowy - wszystkie praglerealizowane $ za pomog
bankowdci internetowej banku prowaslzego obstug bankows Powiatu. Dane do
przelewéw wprowadzane asprzez pracownikdbw Referatu Kgowasci i Plac,
posiadajcych unikalne loginy i hasta desptu nadane przez bank. Przygotowane
przelewy zostaj akceptowane przez osoby do tego upowane, zgodnie z kart
wzoréw podpiséw, posiadgije karty podpisu i nadane przez bank kody PIN.
Po zatwierdzeniu paczki przelewow zostajzestane do banku w celu realizaciji.

Wszystkie powysze podsystemysia bieaco aktualizowane.

Na kskgi rachunkowe skitadasie:

- dziennik,

- ksigga gtéwna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia obrotow i sald kgi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
- wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow.

Oznakowania kgg na wydrukach jak rowniena zestawieniach generowanych na ekranie
zawieraj:

- skrocomn nazw; jednostki,

- nazwe danego rodzaju kayi,

- nazwe programu przetwarzania,
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- oznaczenie roku obrotowego,
- okres sprawozdawczy i @agprawozdania.

Ksiegi rachunkowe drukowane sa koniec roku obrotowego.

Ksiegi rachunkowe z uwzgtinieniem technik ich prowadzenia powinnyéby

- trwale oznaczone naavyednostki oraz nazyprogramu przetwarzania
danych tj. kada ksega, karta kontowa oraz k@e zestawienie w postaci
wydruku komputerowego lub zestawieniaswietlanego na monitorze
komputera,

- wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprdavozzego, daty
sporadzenia,

- przechowywane starannie w ustalonej kol&gno

Wydruki komputerowe kgg rachunkowych sklad@apic z automatycznie

numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i asfaga sumowane na kolejnych stronach
w sposob cigly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przyyeiu programu komputerowego drukowarens
koniec roku obrotowego.

Dziennik zawiera chronologiczne cgje zdarzé jakie nasipity w danym okresie
sprawozdawczym.
Dziennik umdaliwia uzgodnienie jego obrotoéw z obrotami zestawdeobrotow i sald ksgi
gtdwnej. Zapisy w dziennikuaskolejno numerowane, a sumy zapiséw / obroty /zdie
w sposob ciglty. Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku alimoa ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodaméed@vymi, poniewa dowdd
posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod, ktostat wprowadzony do dziennika,
a take dane pozwalage na ustalenie osoby odpowiedzialnej z&trapisu.
W starostwie prowadzones sizienniki czsciowe wedtug rodzaju wykonywanych zada
a w szczegolnaei dla:
- dochoddw i wydatkéw buebtu,
- dochodéw starostwa jako jednostki betbwej,
- wydatkéw starostwa jako jednostki kiedowej,
- poszczegolnych programéw funduszy pomocowychizeabnych przez Starostwo jako
jednostk,
- dochodéw Skarbu Ratwa realizowanych przez starostwo jako jednpstiaz

jednostki organizacyjne powiatu,
- zaangaowania wydatkow bugktowych,
- dochodéw i wydatkéw funduszy celowych, $& PFRON.
Po zakaczeniu roku obrotowego zapisy dziennika przenoszanea informatyczny nimik
danych, zapewniagy trwatas¢ zapisu informaciji.
Ksiega gtdwna sktada siz kont na ktorych dokonujeesujecia operacji gospodarczych
wytacznie wartéciowo w ugciu systematycznym to jest wedtug
kryterium podanej teei.
Na kontach ksigi gtbwnej obowazuje ugcie zarejestrowanych rownoéoge w dzienniku
zdarzé z oznaczeniem pozycji zgodnie z zaspddwojnego zapisu.
Zapisoéw na okrdonym koncie ksigi gtdbwnej dokonuje siw kolejncci chronologiczne;.

Konta ksggi pomocniczej zawieraj zapisy ledace uszczegotowieniem i uzupetnieniem
zapisOw kont syntetycznych kgi gtdwnej, prowadzi si w ujeciu systematycznym jako
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wyodrebniony system kgg, kartotek / zbiorow kont /, komputerowych zbior@anych
uzgodnionych z saldami i zapisami na kontachdigitowne.

Konta ksggi pomocniczej prowadzisdla:

- $rodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych midh
odpisOGw umorzeniowych,

- rozrachunkdéw z pracownikami /imienna ewidencjnagrodze, rozliczenia z pobranych
zaliczek , nalenoici Zaktadowego FundusAwiadczeé Socjalnych/,

- rozrachunkoéw z kontrahentami (nalesci stanowice dochody bugktowe, zobowizania

z tytutu dostarczonych ustug),

- operacji zakupu — rejestr zakupu dla celow pad®AT ( obce faktury ze szczego6tovaia
niezledng do rozliczenia podatku VAT,

- operacji sprzedy — rejestr sprzeds dla celéw rozliczenia podatku VAT ( kolejno
ponumerowane faktury wtasne),

- kosztow i wydatkdéw — rozliczenie i ewideacjkosztoéw i wydatkéw prowadzi esico
najmniej wg podziatek klasyfikacji budtowej. Dla ewidencji rozliczenia kosztow stosuje
sie konto zespotu 4 ,Koszty wg rodzajéw i ich rozkcie”,

- operacji gotbwkowych )kasa — wyegtinione raporty kasowe na poszczegolne rodzaje np.
dla dochodéw , wydatkow, funduszy itp.),

- kartoteki dochodoéw ,Bugktu Pastwa” lub ,Powiatu” na poszczegolnych kontrahentow
wg tytutdbw np. wieczysteaytkowanie, ratalnej sprzegianieruchomeci.

Na podstawie zapisow na kontacheksigtdwnej sporzdza s¢ na koniec kadego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziejznha koniec miegca zestawienie obrotow i sald
zawierajce:

- symbol konta lub jego nazw

- salda kont nadzie otwarcia ksig rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
i narastaggco od pocztku roku obrotowego oraz salda na koniec okresavepzdawczego.
Obroty tego zestawienia powinny dyzgodne z obrotami zestawienia dziennikow
czesciowych za te same okresy. Co najmniej naidz@amknecia ksag rachunkowych tj. na
dzien 31 grudnia kadego roku sporgiza s¢ zestawienia sald kont pomocniczych, a nardzie
inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowamepy sktadnikdw aktywow.
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X_PLAN KONT DLA BUD ZETU POWIATU

l. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budtu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunekrodkdéw na niewygasage wydatki
140 —Srodki pienkzne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow hietowych
223 — Rozliczenie wydatkow baetowych
224 — Rozrachunki buétu

225 — Rozliczenie niewygagsalych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Nalenosci finansowe

260 — Zobowizania finansowe

290 - Odpisy aktualizage nalenosci

901 — Dochody bugktu

902 — Wydatki bugetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasafre wydatki

909 — Rozliczenia mdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki badtu

961 — Wynik wykonania buetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
968 — Prywatyzacja

2. Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody biatu
992 — Planowane wydatki bzetu
993 — Rozliczenia z innymi budtami
951 — Pogczenia

952 — Weksle wiasne

953 — Weksle obce
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Il. Opis kont
1. Konta bilansowe

1)Konto 133 — Rachunek budetu

Konto 133 stay do ewidencji operacji piegtnych dokonywanych na bankowych
rachunkach bugbtu. Zapisy na koncie dokonywangwytacznie na podstawie dokumentow
bankowych w zwizku z czym musi zachodzizgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk

a bankiem . W razie stwierdzenigdd w dokumencie bankowym kguje s¢ sumy zgodnie
Z wyciagiem, natomiast tice wynikajaca z bkdu odnosi s na konto 240 jako ,sumy do
wyjasnienia”. R&nice te wykstgowuje s¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajcego sprostowanie ddu.

Na koncie 133 zachowujecstasad czystaci obrotdw, co oznaczze do bédnych zapiséw,
zwrotow nadptat i korekt wprowadza sapis ujemny po obu stronach konta, Do konta 133
prowadzi s¢ ewidencg analityczra zgodnie z ilécia rachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje¢cswpltywy srodkow pien¢znych na rachunek budtu,
wtym rowniez wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunbldzetu,

w korespondencji z kontem 134 lub zggiictych payczek w korespondencji z kontem
260.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje¢sivyptaty z rachunku bugbtu, w tym réwnie wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bantactaunku bugetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu gdemego przez bank na rachunek Aaid,

w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje sirowniez lokaty dokonywane z&odkow rachunku buabtu.

Konto 133 mae wykazywa saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza standkow pien¢znych na rachunku budtu, a saldo Ma
konta 133 — kwat wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego plbeak w rachunku
biezacym.

2)Konto 134 — Kredyty bankowe

Konto 134 stay do ewidencji kredytéw bankowych zagnictych na finansowanie buadtu.

Na stronie Wn konta 134 ujmujezsptat lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmujezdredyt bankowy na finansowanie lhetu oraz odsetki od
kredytu bankowego .

Konto 134 mae wykazywé& saldo ma oznaczgje stan kredytu przeznaczonego na
finansowanie buzktu./tj. kredyt i odsetki od kredytu/

Ewidencja szczeg6towa prowadzone do konta 134 pmawviomaliwia¢ ustalenie stanu
zadtwenia wedtug umow kredytowych.

3) Konto 135 - Rachunekrodkow na niewygasagce wydatki

Konto 135 stay do ewidencji operacji piegtnych na rachunku bankowysrodkow na
niewygasajce wydatki. Zapisy na koncie 13% slokonywane wwcznie na podstawie
dokumentow bankowych, w zw#ku z czym musi zachodzizgodnd¢ zapiséw mgdzy
jednostly a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmujewsptywy srodkéw pieng¢znych na
rachunekirodkéw na niewygasage wydatki w korespondencji z kontem 133. Na s&dvia
konta 135 ujmuje siwyptaty z rachunkusrodkéw na niewygasaje wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasagych w korespondenciji z kontem 225.
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Konto 135 mae wykazywa saldo Wn oznaczgje stansrodkéw pienéznych na rachunku
srodkéw na niewygasage wydatki.

4)Konto 140 — Srodki pienie¢zne w drodze

Konto 140 stay do ewidencjsrodkéw pieneznych w drodze, w tym:

1. s$rodkéw otrzymanych z innych buaetow w przypadku gdyrodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym a gbjete wychgiem bankowym z data
nastpnego okresu sprawozdawczego.

2. kwota wptacanych przez inkasentow zd@rpdnictwem poczty lub bezp@dnio do banku
z tytutu dochoddéw budtowych, w przypadku potwierdzenia wptaty przez koan
w nastpnym okresie sprawozdawczym.

3. Przelewow dochoddéw budtowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresi
sprawozdawczym.

Stosownie do przyfe) techniki ksggowania srodki piengzne w drodze mag by¢

ewidencjonowane bigco lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje esiwickszenia standrodkow pienéznych w drodze a na

stronie Ma zmniejszenia stadrodkéw piengznych w drodze . Saldo Wn konta 140 oznacza

stansrodkow piengznych w drodze.

5)Konto 222 — Rozliczenie dochodéw bugtowych

Konto 222 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugktowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw bigdowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujeg¢sdochody budetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokéci wynikajacej z okresowych sprawoztlgednostek buzketowych,
w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmujeggdrzelewy dochoddéw buétowych na rachunek bazetu,
dokonane przez jednostki bielowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegotaydo konta 222 prowadzigw sposob umidiwiajacy ustalenie stanu
rozliczehn z poszczegdlnymi jednostkami edowymi z tytutu zrealizowanych przez nie

dochodow bugetowych.
Konto 222 mae wykazywé& dwa salda. Saldo Wn konta 222 oznacza stan dowhodd
budzetowych zrealizowanych przez jednostki beidwe i obgtych okresowymi

sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachundtehu.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodowzétodvych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek bizetu, lecz nie olfych okresowymi sprawozdaniami.

6)Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw buzetowych

Konto 223 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugtowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow bizetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujeg¢sérodki przelane z rachunku bimtu na pokrycie
wydatkoéw jednostek bugtowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje ¢siwydatki dokonane przez jednostki hbetbwe
w wysokaci wynikajacej z okresowych sprawoztlatych jednostek, w korespondencii
z kontem 902.

Ewidencg szczegotow do konta 223 prowadzigw sposob umidiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolinymi jednostkami bredowymi z tytutu przekazanych na ich rachunki
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srodkow pieng¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych pragz wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanyadkéw na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkiud-etowych.

7)Konto 224 — Rozrachunki budetu

Konto 224 stay do ewidencji rozrachunkdéw z innymi bietami, a w szczegolsaoi:

1. rozliczen dochodéw bugetowych realizowanych przez gy skarbowe na rzecz
budzetu,

2. rozrachunkow z tytutu udziatbw w dochodach innyciciA@tow,

3. rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

4. rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzea#détu pastwa.

Przypisy dochodow nateych z tytutu udziatu w podatku dochodowym od opéwnych za

mieshce marzec, czerwiec, wrzesiegrudzier dokonywane gna podstawie sprawoztl&b-

27 z wykonania dochodow bizetowych urzdow skarbowych.

Udzialy w podatku dochodowym od o0so6b fizycznych eezane przez Ministerstwo

Finanséw, ujmowane as pod dai wyciagu bankowego na stronie Ma konta 224,

w korespondencji z kontem 133. W awku z tym,ze @ one przekazywane w nashym

mieskacu, na podstawie wyggu bankowego dokonuje gsiprzypisu dochodow, pod dat

ostatniego dnia miegia, ktérego te udzialy dotygZstrona Wn konta 224).

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 powinna iliwtaé ustalenie stanu naleosci

i zobowhzan wedtug poszczegdlnych tytutdw wedtug poszczegdirtyadzetow.

Konto 224 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza starmaa, a saldo

Ma konta 224 stan zoboyzian budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

8)Konto 225 — Rozliczenie niewygasagych wydatkow

Konto 225 shay do ewidenciji rozlicze z jednostkami bugktowymi z tytutu zrealizowanych
przez jednostki niewygasaych wydatkow. Po stronie Wn ujmujegsérodki przelane
z rachunku buzketu na pokrycie niewygasaych wydatkow jednostek baetowych. Po
stronie Ma ujmuje si wydatki zrealizowane przez jednostki batbwe w korespondencji
z kontem 904 oraz przelewiyodkow niewykorzystanych w korespondencji z konte3h.

9)Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 shidy do ewidencji innych rozrachunkow zwanych z realizagj budzetu,

z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 26
Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna zliwd¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegolnych tytutdbw oraz wedtug kontrabnen

Konto 240 mae wykazywa dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan matéci a saldo Ma konta 240 stan zoberan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

10)Konto 250 — Nal@nosci finansowe

Konto 250 shay do ewidencji nakenosci zaliczanych do nammosci finansowych,
a w szczegolnai z tytutu udzielonych poyczek.
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Na stronie Wn konta 250 ujmujeggpowstanie i zwjkszenie nalenosci finansowych, a na
stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 pmavirapewrd mozliwos¢ ustalenia
stanu nalenosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutdvenaosci.

Konto 250 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan araci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu nadesci finansowych.

11)Konto 260 — Zobowazania finansowe

Konto 260 stay do ewidencji zobowizan zaliczanych do zobowzan finansowych
z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegd@ooz tytutu zacignictych pazyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych. Na steoll/n konta 260 ujmuje giwartasé¢

sptaconych zobowran finansowych a na stronie Ma ujmuje; svartags¢ zachgnictych

zobowhzan finansowych dcznie z odsetkami.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 pmavirapewrd mozliwos¢ ustalenia
stanu zobowizan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow zeiaaan.

Konto 260 mae wykazyw& dwa salda . saldo Wn oznacza stan nadptacony zZebaw
finansowych a saldo Ma stan zaggiictych zobowazan finansowych.

12)Konto 290 — Odpisy aktualizujce nalenosci

Konto 290 stay do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje¢simniejszenie wartei odpiséw aktualizujcych
naleznosci, a na stronie Ma zwkszenie wartéci odpisow aktualizacyjnych naleosci.
Saldo konta 290 oznacza wadoodpisow aktualizacych nalencsci.

13)Konto 901- Dochody budetu

Konto 901 stiay do ewidencji osignictych dochodéw bugktu jednostki samo#du

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmujegsprzeniesienie w kicu roku sumy oggnigtych

dochodow bugetu jednostki samogdu terytorialnego na konto 961

Na stronie Ma konta 901 ujmujezsiochody budetu

a) na podstawie sprawoz@labudzetowych jednostek budtowych, w korespondencji
z kontem 222,

b) na podstawie sprawoz@lannych organow, w zakresie dochodéw beidw jednostek
samoradu terytorialnego korespondencji z kontem 224,

C) z tytutu rozrachunkéw z innymi bzekami za dany rok budtowy w  korespondencii

z kontem 224.

d) z innych tytutdbw w szczegdélia subwencje i dotacje w korespondenciji z konter®. 13

e) pochodzce zezrédet zagranicznych niepodlegeg zwrotowi w korespondencji z kontem

133.

f) pochodace z budetu Unii Europejskiej w korespondenciji z kontem .133

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna iliwia¢ ustalenie stanu poszczegdélnych
dochodow bugetu wedtug podziatek planu finansowego.
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Saldo Ma konta 901 oznacza sumsihgnietych dochodoéw buktu jednostki samosdu
terytorialnego za dany rok.
Pod dad ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 901 przenosirsh konto 961.

14)Konto 902 — Wydatki budzetu

Konto 902 stay do ewidencji dokonanych wydatkéw bagdu.

Na stronie Wn konta 902 ujmujec¢sivydatki jednostek bugttowych na podstawie ich
sprawozda budzetowych, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmujegsprzez przeniesienie w kou roku sumy wydatkéw
budzetu jednostki samo#du terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna iliwta¢ ustalenie stanu poszczegoélnych
wydatkéw budetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumwydatkow budetu jednostki samogdu terytorialnego za
dany rok. Pod datostatniego dnia roku budtowego saldo konta 902 przenosi sa konto
961.

15)Konto 903 — Niewykonane wydatki

Konto 903 stay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzdmydo realizaciji
w latach naspnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmujegsivartas¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nagbnych w korespondencji z kontem 904.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

16)Konto 904 — Niewygasajce wydatki

Konto 904 stay do ewidencji niewygasagych wydatkdéw. Na stronie Wn konta 904 ujmuje

sig:

a) wydatki jednostek buaktowych dokonane w giar planu niewygasagych wydatkow na
podstawie ich sprawozddud-etowych w korespondenciji z kontem 225,

b) przeniesienie niewykorzystanych niewygasggh wydatkdw na dochody bizetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmujezsiielkos¢ zatwierdzonych niewygasaych wydatkow.

Konto 904 mae wykazywé& saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagah

wydatkow lub do czasu wygaiccia planu niewygasagych wydatkow.

17) Konto 909 — Rozliczenia ngdzyokresowe

Konto 909 shay do ewidencji rozlicz& micdzyokresowych

Na stronie Wn konta 909 ujmujegsiv szczegolnéci koszty finansowe stanowde wydatki
przysztych okresow ( np. odsetki od zaggiictych kredytéw i payczek w korespondencji
z kontem 134 lub 260 ), a na stronie Ma przychomharfsowe stanowte dochody
przysztych okresow ( np. subwencje i dotacje otragew grudniu, a dotygze nasipnego
roku budetowego).

Odsetki od zaagnietych kredytéw i payczek ujmowaneasw wartcgciach planowanych na
caly okres ich spiaty, zgodnie z informacjodatkow do budetu - sptata zaggnictych
kredytow i payczek. Miestczne sptaty odsetek ewidencjonowanessonie Ma konta 909
w wysokaci faktycznych sptat.
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Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna iliweaé ustalenie stanu rozlicae
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.
Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i saldo Ma.

18) Konto 960 — Skumulowane wyniki budetu

Konto 960 shiay do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw betdl jednostki samogzu
terytorialnego.

Pod dai ostatniego dnia roku buadtowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si
odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidengragi dotycacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikow jednostki samdreterytorialnego.

Konto 960 mae wykazywé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytiefludzetu, a saldo Ma konta 960
stan skumulowanej nadvki budzetu.

19) Konto 961 — Wynik wykonania budetu

Konto 961 shay do ewidencji wyniku wykonania budtu, czyli deficytu lub nadwaki.

Pod da ostatniego dnia roku badtowego na stronie Wn konta 961 ujmuje @izeniesienie
poniesionych w aigu roku wydatkéw buzktu, odpowiednio w korespondencji z kontem
902, oraz niewykonanych wydatkow w korespondenkpratem 903.

Pod daj ostatniego dnia roku badtowego na stronie Ma konta 961 ujmuje [@izeniesienie
zrealizowanych w agu roku dochodéw buetu, odpowiednio w korespondencji z kontem
901.

W ewidencji szczegoOtowej do konta 961 wydahia sé zrédta zwekszer irodzaje
zmniejsz@é wyniku wykonaniu bugetu stosownie do potrzeb sprawozdavwcezo

Na koniec roku konto 961 me wykazywa saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budetu, a saldo Ma stan nadiky.

W roku nasgpnym pod dat zatwierdzenia budktu saldo konta 961 przenosi sia konto 960.

20) Konto 962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 shay do ewidencji pozostatych operacji niekasowych ym@ajacych na wynik
wykonania budetu. Na stronie Wn konta 962 ujmuje siw szczegolnei koszty finansowe
oraz pozostate koszty operacyjne gzeine z operacjami baetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmujeesiv szczegolngci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwdane z operacjami baetowymi.

Pod dag ostatniego dnia roku badtowego koszty przenosigsna stronie Wn konta 960,
a przychody na str@mma konta 960.

21) Konto 968- Prywatyzacja

Konto stizy do ewidencji przychodow i rozchodow dotgcygch prywatyzaciji.

Na stronie Wn ujmuje eirozchody pokrytesrodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji. Konto 968 prowads¢ wedtug podziatek klasyfikacji
i tytutdbw prywatyzacji. Konto 968 me wykazyw& saldo Ma oznaczaje stansrodkow

Z prywatyzacji.
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Konta pozabilansowe
1)Konto 991- Planowane dochody buzktu

Konto 991 stay do ewidencji planu dochoddéw hietowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujeesamiany budetu zmniejszajce plan dochodow buadtu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje¢splanowane dochody buietu oraz zmiany busbtu
zwickszapce planowane dochody. Saldo Ma konta 991 &&rev ciagu roku wysokeé¢
planowanych dochoddéw bzetu.

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego sumrowm saldu konta ujmuje sina stronie Wn
konta 991.

2)Konto 992- Planowane wydatki budetu

Konto 992 stay do ewidencji planu wydatkéw baetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmujeg¢splanowane wydatki bugtu oraz zmiany buetu
zwickszapce planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ugnsig zmiany budetu
zmniejszajce plan wydatkéw bugtowych lub wydatki zablokowane. Saldo Wn konta 992
okresla w ciagu roku wysoké¢ planowanych wydatkéw buadtu.

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego sumrowmg saldu konta ujmuje sina stronie Ma
konta 992.

3)Konto 993 - Rozliczenie z innymi bugletami

Konto 993 shay do pozabilansowej ewidencji rozlicgze innymi budetami w cagu roku,
ktére nie podlegajewidencji na koncie 224, a w szczegdhialo rozliczé z innymi j.s.t.

z tytutu dotacji dotycgcych zada realizowanych na zasadzie uméw i porozumie

Na stronie Wn ujmuje sinaleznosci z innych budetéw oraz sptat zobowhzan wobec
innych budetow. Na stronie Ma konta 993 ujmuje gbbowhzania wobec innych buadtow
oraz wptaty nalenosci otrzymane od innych badtow.

Konto993 mae wykazywé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan saatéci od innych budetow, a saldo Ma konta 993- stan
zobowgzan.

Salda konta 993 magwystapi¢ w danych uzupetniagych do sprawozdania finansowego
(bilansu).

4) Konto 951 - Pogczenia

Konto 951 stay do ewidencji udzielonych perzen i gwarancii.

Na stronie Ma ujmuje siwartas¢ udzielonego pa@czenia oraz jego zwkszenia. Na stronie
Wn ewidencjonowaneazmniejszenia warkei poreczenia.

5) Konto 952 — Weksle wiasne

Konto 952 stay do ewidencji weksli wiasnych, w tym In blanco wawionych w celu

zabezpieczenia sptat kredytow i zyozek. Weksle wystawione w w/w celu twerz
zobowhzania warunkowe.

41

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 42



Na stronie Ma konta 952 ujmujezsi

- powstanie lub zwikszenia zobowazania w zwazku z wystawieniem weksla.
Zobowigzanie winno by ujete w kstgach w wartéci wskazanej w wekslu lub w deklaracji
wekslowej
Na stronie Wn konta 952 ujmuje:si
-wygasniccie lub zmniejszenie zobowzan wynikajacych z wystawionych weksli wiasnych

6) Konto 953 Weksle obce

Konto 953 shiay do ewidencji otrzymanych weksli obcych, w tymbilanco wraz z deklaragj
wekslowg .

Na stronie Wn konta 911 ujmuje:si

- powstanie lub zwkszenie nalenosci wynikajacych z otrzymanych weksli

Na stronie Ma konta 911 ujmuje:si

- wygasnigcie lub zmniejszenie nalaosci wynikajacych z otrzymanych weksli.

Naleznosci winny by ujete w ksegach rachunkowych w waic wskazanej w wekslu lub
w deklaracji wekslowej.

XI_PLAN_KONT DLA JEDNOSTKIBUD ZETOWEJ

1.Wykaz kont
Zespot 0 - Maptek trwaty

011 -Srodki trwate

013 - Pozostatérodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartdgci niematerialne i prawne

030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenidrodkow trwatych oraz warkgi niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatyéhodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

080 -Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 -Srodki pieni ezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek bigcy jednostki

135 - Rachunkiérodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 — Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 —Srodki pienkzne w drodze

Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Nalenadsci z tytutu dochodoéw bugttowych
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222 - Rozliczenie dochodéw bistowych

223 - Rozliczenie wydatkow baetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji lketbwych oraz ptatriwi z budketu
srodkéw europejskich

225 - Rozrachunki z budtami

226 - Dtugoterminowe nataosci budzetowe

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodize

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjénienia

290 - Odpisy aktualizage nalenaosci

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespot 4- Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 - Zuycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i idmgadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

490 - Rozliczenie kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

720 — Przychody z tytutu dochodéw laetbwych
750 - Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje buzktowe, ptatnéci z budzetusrodkow europejskich
orazsrodki z budetu na inwestycje.

840 - Rezerwy i rozliczenia gdzyokresowe przychodow

851 - Zaktadowy fundus@wiadcze socjalnych

853 - Fundusze celowe

860 - Wynik finansowy

1.2. Konta pozabilansowe
091 - Przejte pojazdy
950 — Wkiad wtasny niepieginy
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976 — Wzajemne rozliczenia giizy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow bistowych

981 - Plan finansowy niewygasgaych wydatkow

998 - Zaangaowanie wydatkow budetowych roku bigacego
999 - Zaangaowanie wydatkéw bugttowych przysztych lat

2. Opis kont
2.1.Konta bilansowe
Zespot 0- ,Majatek trwaty”

Konta zespotu 0 — ,Majek trwaty’- stuza do ewidenciji:
a) rzeczowego majku trwatego,

b) wartdsci niematerialnych i prawnych,

c) finansowego majku trwatego,

d) umorzenia magku,

e) inwestycji.

1) Konto 011-Srodki trwate

Konto 011 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartaci poczatkowej
srodkéw trwatych zwizanych z wykonywan dziatalngcia jednostki, ktore nie podleggj
ujeciu na kontach 013,014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje¢siwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartosci pocatkowej srodkow trwatych, z wyjtkiem umorzeniagrodkow trwatych, ktore

ujmuje sk na koncie 071.

1.1.Na stronie Wn konta 011 ujmuje 8 szczegoIngi:

a) przychody nowych lub aywanychsrodkow trwatych pochodgych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wai® ulepszé zwigkszapcych wartd¢
pocztkows srodkow trwatych,

b) przychodysrodkéw trwatych,

c) nieodptatne przygie srodkow trwatych,

d) zwigkszenia wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

1.2.Na stronie Ma konta 011 ujmujec siv szczegOlriei:

a) wycofaniesrodkow trwatych z gywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszdzen
lub zwycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,

b) ujawnione niedoboryrodkow trwatych,

c) zmniejszenia warkei pocatkowej srodkdw trwatych dokonywane na skutek aktualizaciji
ich wyceny.

1.3.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 0%drma umaliwi ¢:

a) ustalenie wartéi pocatkowej poszczegolnych obiektéwodkow trwatych,

b) ustalenie os6b lub komérek organizacyjnych, ktopowierzonasrodki trwate,

c) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzaciji.

Konto 011 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza starodkéw trwatych w wartéci

pocztkowej.
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2) Konto 013 — Pozostatérodki trwate

Konto 013 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer | zmniejszé wartasci poczatkowej

pozostatychsrodkow trwatych, niepodlegagych ugciu na kontach 011, 014, 016, 017

wydanych do #ytkowania na potrzeby dziatalém podstawowej jednostki lub dziatako

finansowo wyodtbnionej, ktore podlegajumorzeniu w petnej wargoi w miesacu wydania

do wywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje¢stwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartasci  pocatkowej pozostatychsrodkéw trwatych znajdagych s&é w uzywaniu,

Z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

2.1.Na stronie Wn konta 013 ujmuje 8f szczegolngci:

a) srodki trwate przygte do wywania z zakupu lub inwestycji,

b) nadwyki srodkow trwatych w aywaniu ,

c) nieodptatne otrzymani@odkow trwatych.

2.2.Na stronie Ma konta 013 ujmuje 8 szczegoIngi:

a) wycofanie srodkéw trwatych z gywania na skutek likwidacji, zniszczenia lubzyaia,
sprzeday, nieodptatnego przekazania orazez® z ewidencji syntetycznej,

b) ujawnione niedoboryrodkow trwatych w aywaniu.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 013 pwawimmdaliwié¢ ustalenie warki

pocatkowej srodkow trwatych oddanych do zywania oraz o0sOb lub komorek

organizacyjnych, u ktorych znajdupic srodki trwate. Konto 013 mie wykazywé saldo

Wn, ktére wyraa wartg¢ srodkow trwatych znajducych sé w uzywaniu w wartdci

pocztkowej.

3) Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 shiy do ewidencji stanu oraz zgliszer izmniejszé wartasci zbiorow

bibliotecznych bibliotek naukowych, fachowych, slrika@h i pedagogicznych oraz bibliotek

publicznych.

Na stronie Wn konta 014 ujmujegstwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

i wartasci pocaitkowej zbiorow bibliotecznych, z watkiem umorzenia, ktére ujmujeesha

koncie 072.

3.1.Na stronie Wn konta 014 ujmuje 8 szczegolngci:

a) przychdd zbioréw bibliotecznych pochagych z zakupu lub nieodptatnie otrzymanych,

b) nadwyki zbioréw bibliotecznych.

3.2.Na stronie Ma konta 014 ujmuje 8 szczegolngci:

a) rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacfprzeday lub nieodptatnego
przekazania,

b) niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycesia wedtug cen nabycia. Przychody

z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadkiy wycenia s¢ zgodnie z komisyjnym

oszacowaniem ich waro. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta Oddimmna

umazliwi ¢ ustalenie stanu poszczegollnych zbioréw bibliotgchan z dalszym podziatem

okreslonym w odebnych przepisach.

Konto 014 mae wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan zbiorow bibliotechnyc

znajdupcych s¢ w jednostce.
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4) Konto 020 — Wartaci niematerialne i prawne

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer | zmniejszé wartasci pocztkowe]
wartasci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmujeg¢swszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wakm poczatkowe] wartgci niematerialnych i prawnych, z wagkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 pmawimaliwi ¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warteci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug iclitutbw i oséb
odpowiedzialnych.

Konto 020 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan wacioniematerialnych
i prawnych w wartéci pocatkowej.

Na koncie tym ksigowane s zakupy nowych programéw komputerowych oraz licenc]
natomiast aktualizacje kgjowane g na koncie 400.

5) Konto 030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto 030 stay do ewidencji dlugotrwatych aktywdw finansowychyaszczegolngci:

a) akcji i udziatébw w obcych podmiotach gospodarczych

b) akcji iinnych dtugoterminowych papierow wastiowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu diasszym ni rok,

¢) innych diugotrwatych aktywdw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmujegskwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 030 pmawinzapewrd ustalenie

poszczegolnych skiadnikow dtugoterminowych aktywdimansowych wedtug tytutdw.

Konto 030 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastodtugoterminowych aktywow

finansowych.

6) Konto 071 — Umorzenigrodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawych

Konto 071 shay do ewidencji zmniejsze wartaici pocatkowej srodkdéw trwatych oraz
wartasci  niematerialnych i prawnych, ktére podlegajumorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednestk

Odpisy umorzenioweasdokonywane w korespondenciji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmujegstwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartasci pocaitkowej srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Ewidencg szczeg6tow do konta 071 prowadziesivediug zasad podanych w wégeniach

do kont 011 i 020. Do kont 011,020 i 071ina prowadz wspolry ewidencg szczegotow.
Konto 071 mae wykazyw& saldo Ma, ktére wyre stan umorzenia wadw s$rodkow
trwatych oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

7) Konto 072 — Umorzenie pozostatyckrodkow trwatych, warto sci
niematerialnych i prawyth oraz zbioréw bibliotecznych

Konto 072 shay do ewidencji zmniejsze wartaici pocatkowej srodkdéw trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych, podlegeych umorzeniu jednorazowo w petnej
wartasci, w miesacu wydania ich doaywania.

Umorzenie ksigowane jest w korespondencji z kontem 401.
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Na stronie Ma konta 072 ujmujegtwigkszenia, a na stronie Wn — zmniejszenia umorzenia
wartasci pocatkowej srodkow trwatych oraz warksi niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje ¢siumorzenie srodkéw trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powartycia lub zniszczenia, sprzedanych,
przekazanych nieodptatnie oraz ¢g¢ch z ewidencji syntetycznej, a tak stanowicych
niedobor lub szkod

Na stronie Ma konta 072 ujmujeg¢sodpisy umorzenia nowych, wydanych deywania
srodkow trwatych oraz wartai niematerialnych i prawnych obg¢ajace odpowiednie koszty,
dotyczce srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych, dotygz srodkow
trwatych oraz wart€ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpéat

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wait poczatkowe]
srodkéw trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych umorzonych w petnejrigéci

W mieshcu wydania ich do zywania.

8) Konto 080 -Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stay do ewidencji kosztow inwestycji rozpagych oraz rozliczenia kosztow

inwestycji na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje;sv szczegolngxi:

a) poniesione koszty dotygze inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych
wykonawcoéw, jak i we wkasnym zakresie,

b) poniesione koszty dotygee przekazanych do mounta lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, uszlzeh oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabenbraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatassogospodarczej,

c) poniesione koszty ulepszendeodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstejkcj
adaptacja lub modernizacja), ktére powadajvickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje esiwartas¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,

a w szczegolni:

a) srodkow trwatych,

b) wartdsci niematerialnych i prawnych,

c) wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji

d) rozliczenie naktadow bez efektu.

Na koncie 080 mma ksggowa rowniez rozliczenie kosztéw dotygezych zakupdéw

gotowych srodkéw trwatych. Ewidencja szczegotowa prowadzowakdnta 080 powinna

zapewnt co najmniej wyodtbnienie kosztéw inwestycji wedtug poszczegoélnycizeyow
efektdbw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny rabylub kosztu wytworzenia
poszczegolnych obiektéwrodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezazonych

Zesp6t 1-Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 Srodki pienkzne i rachunki bankowe” sty do ewidencji:

a) krajowych i zagranicznycfrodkow pien¢znych, przechowywanych w kasach,

b) krétkoterminowych papieréw wadoiowych,

c) krajowych i zagranicznycérodkéw piengéznych, lokowanych na rachunkach bankowych,
d) udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i magcznychérodkach pieniznych,

e) innych krajowych i zagranicznycéinodkéw pieneznych.
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9) Konto 101 — Kasa

Konto 101 stiay do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki zthajcej st w kasach

jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmujezsiptywy gotdéwki oraz nadwiki kasowe, a na stronie Ma

— rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartas¢ konta 101 koryguije sio r&znice kursowe dotyezxe gotowki w obcej walucie.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 101 pwwmaliwi ¢ ustalenie:

a) stanu gotowki w walucie polskiej,

b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w lwege zagranicznej,
z podziatem na poszczegolne waluty obce,

c) wartasci gotéwki powierzonej poszczegolnym osobom zaadipowiedzialnym.

Konto 101 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

10) Konto 130 - Rachunek bigacy jednostki

Konto 130 sty do ewidencji stanuwrodkow piengznych oraz obrotéw na rachunku

bankowym jednostki bugtowej z tytutu wydatkow i dochodow (wptywow) biedowych

objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmujezsvptywy srodkow budetowych:

a) otrzymanych na realizagjwydatkow budetowych zgodnie z planem finansowym oraz
dla dysponentow ngzego stopnia, w korespondenciji z kontem 223,

b) z tytutu zrealizowanych przez jednosthudzetona dochodéw bugetowych (ewidencja
szczegOtowa wedtug podziatek klasyfikacji dochoddwdzetowych), w korespondencji
z kontem 101, 221 lub innym wieiwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmujezsi

a) zrealizowane wydatki bugtowe zgodnie z planem finansowym jednogikdzetowej:
w tym: a)srodki pobrane do kasy na realizacivydatkéw budetowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkbwdzetowych), w korespondencji
z wiasciwymi kontami zespotu 1,2,3,4,7 lub 8,

b) okresowe przelew§rodkow budetowych do bugetu, w korespondencji z kontem 222,

c) okresowe przelewyrodkow budetowych dla dysponentéw asizego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentéw, ktorym przekaondki budzetowe), w korespondencji
z kontem 223.

Zapisy na koncie 130asdokonywane na podstawie dokumentow bankowych, wzku

z czym musi zachodzpetna zgodn& zapisOw m¢dzy jednostlk a bankiem.

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czy&tioobrotéw, co oznaczage do bédnych

zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadzadwdatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 mae shry¢ rowniez do ewidencji dochoddéw i wydatkow realizowanych

bezpdrednio z rachunku bigcego budetu. Saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych

wydatkéw podlega na koniec roku przekgiwaniu na podstawie sprawoadaudzetowych

na strog Ma konta 800, a w zakresie dochodow na stiktim konta 800.

Konto 130 mae wykazywa saldo Whn, ktére oznacza stamodkow piengznych na rachunku

biezacym jednostki bugetowej. Saldo konta 130 réwne jest saldu sald vajgilych

z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

a) wydatkéw budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betbwych mae wykazywa
saldo Whn, ktére oznacza st&modkow piengznych otrzymanych na realizaoyydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych doraa roku,
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b) dochodow bugetowych; konto 130 w zakresie dochodow ketdwych mae wykazywa
saldo Wn, ktore oznacza starodkéw piengznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do kica roku nie zostaty przelane do katli. Saldo konta 130 ulega
likwidacji przez ksggowanie przelewu:

- $rodkéw pienéznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z kontem
223,

- przelewu do buzketu dochoddéw pienknych pobranych, lecz nie przelanych daéa
roku, w korespondenciji z kontem 222.

Ewidencja szczegotowa do konta 130 jest prowadzosaczegotowsci planu finansowego

dochodow i wydatkow bugktowych.

Na podstawie kggowdasci analitycznej do konta 130 w zakresie wydatkowdzstiowych
sporadzane jest sprawozdanie RB-28 S z wykonania playdatkow budetowych jednostki
samoradu terytorialnego. W sytuacjach wfowych, niezalenych od jednostki
niewtasciwe obcizenia lub uznania rachunku bigego wydatkbw wykazywaneas
w sprawozdaniu Rb-28S w odpowiednim rozdziale zlsylem 4990. Niewlciwe przelewy
powinny by wyjasnione i rozliczone w kolejnym okresie sprawozdawazy

11) Konto 135- Rachunkisrodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stlay do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia,
a w szczegolnwi zakladowego funduszwiadcze specjalnych, funduszy celowych i innych
funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje wptyw§rodkow pientéznych na rachunki bankowe,
a na stronie Ma- wyptatyrodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna zliwd¢ ustalenie standrodkow kadego
funduszu.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stamnodkéw pienéznych, na
rachunkach bankowych funduszy.

12) Konto 139- Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuy do ewidencji operacji dotygezych srodkéw pienéznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowychzmiachunki bieace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.
W szczegolnéci na koncie 139 prowadzi esiewidencg obrotéw na wyodibnionych
rachunkach bankowych:

a) akredytyw bankowych otwartych przez jednedtkid-etows,

b) czekdw potwierdzonych,

C) sum depozytowych,

d) sum na zlecenie,

e) srodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje ¢siksieggowar wytacznie na podstawie dowodow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodzpetna zgodn& zapiséw konta 139 nrulzy kskgowascia
jednostki a ksigowdascia banku. Na stronie Wn konta 139 ujmuje siptywy wydzielonych
srodkow piengznych z rachunkdw bigcych oraz sum depozytow i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmujezsivyptaty srodkow pien¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
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Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 139 pwwaapewrd ustalenie stangrodkdw
pieniznych dla kadego wydzielonego rachunku bankowego, z¢akedtug kontrahentow.
Konto 139 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stasrodkéw piengznych
znajdupcych sg na innych rachunkach bankowych.

13) Konto 140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych papieréw wastmwych i innychsrodkow
pienieznych, ktérych wart& wyrazona jest zarbwno w walucie polskiej, jak i waluotece]

(w tym czeki i weksle obce), a taksrodkow piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmujec¢sizwickszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartasciowych i innych érodkow piengznych, a na stronie Ma- zmniejszenia stanu
krétkoterminowych papieréw waroiowych i innychsrodkéw piengznych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna tliwd¢ ustalenie:

a) poszczegolnych skfadnikdw krotkoterminowych papierdvartagsciowych iinnych
srodkéw pienéznych,

b) wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdinkrotkoterminowych
papieréw wartgciowych i innychsrodkow piengznych z podziatem na poszczegoélne
waluty obce,

c) wartasci krétkoterminowych papierow waciowych i innych srodkow piengznych
powierzonych poszczegbdlnym osobom za nie odpowadazn.

Konto 140 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stan krétkoterminowychigramw

wartasciowych i innychsrodkow piengznych.

14) Konto 141 -Srodki pieniezne w drodze

Konto 141 stay do ewidencjgrodkow piengznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje;sgwigkszenia standrodkow pieneznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanodkédw w drodze. stosownie do pragj techniki
ksiggowania srodki pientzne w drodze magby¢ ewidencjonowane na ligco lub tylko na
przetomie okresu sprawozdawczego.

Na koncie grodki pientzne w drodze” ewidencjonuje¢skrodki pienkzne znajdujce se
miedzy kas jednostki, a jej rachunkami bankowymi lub odwretniPodgcie srodkow
pieniznych z banku do kasy udokumentowane wgiem bankowym wskazaggym na
rozchédsrodkéw piengznych z rachunku ksjjuje sé na stronie Wn 141, w korespondencji
z kontem 130, natomiast przgje do kasy gotowki pogiiej z banku ksiguje s¢ na stronie
Ma konta 141 w korespondencji z kontem 101.

Konto 141 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza staondkow w drodze

Zespot 2- Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia”zghdo ewidencji krajowych i zagranicznych
rozrachunkéw oraz rozlicae

Konta zespotu 2 sha takze do ewidencji i rozlicae srodkow budetowych, srodkow
europejskich i innychsrodkdéw pochodzcych ze zrodet zagranicznych niepodlegaych
zwrotowi, wynagrodze , rozliczer niedoborow, szkéd i nadugk oraz wszelkich innych
rozliczen zwiazanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do kont zespolma2e by prowadzona wedtug
podziatek klasyfikacji bugketowej, powinna umadiwi¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup
rozrachunkoéw, rozlicze roszczé spornych, ustalenie przebiegu ich rozliczeraz stanu
naleznosci, rozliczeh, roszczé spornych i zobowgan z podziatem wedtug kontrahentow
oraz, jéli dotycza rozliczew w walutach obcych- wedtug poszczegdlnych walupray
rozliczaniusrodkéw europejskich rownieodpowiednio w podziale na programy lub projekty.

15) Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawaai

Konto 201 stay do ewidencji rozrachunkow i rozlicaerajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, roboét i ustug, w tym rowriezaliczek na poczet dostaw, rob6t i ustug oraz jkauc
gwarancyjnych, a tale nalenosci z tytutu przychodow finansowych. Na koncie 20i& n
ujmuje st naleznosci jednostek buzktowych zaliczanych do dochodéw ketbwych, ktére
ujmowane g na koncie 221.

Konto 201 obciza sk za powstate naaosci | roszczenia oraz za spat zmniejszenie
zobowhzan; a uznaje za powstate zobaw@nia oraz spiat i zmniejszenie nafmosci

I roszczé.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 20Zeniy¢ prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budietowej oraz powinna zapewninozliwosé ustalenia natanosci i zobowhzan
krajowych i zagranicznych wedlug poszczegolnych tiarentow, a ponadto powinna
umazliwi¢  ustalenie nalanosci i zobowhzan w podziale wymaganym w sprawozdaniu
bilansowym i w sprawozdaniach baadowych.

Konto 201 maée mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraléi i roszczé, a saldo Ma-
stan zobowizan, z podzialem na zobow#ania wymagalne i niewymagalne. Wszystkie
zobowizania ewidencjonowane syntetycznie na koncie 201 &gi gtdwnej, ktéra stanowi
powiazanie z ksigami pomocniczymi prowadzonymi analitycznie w zegotowdci do
kontrahentéw. W kggach pomocniczych zawartey gapisy kdace uszczegobtowieniem
i uzupetnieniem zapisow kgji gtdbwnej. Ewidencja zobowzah w systemie finansowo-
ksiggowym polega na utworzeniu transakcji przypisanep donkretnego konta
rozrachunkowego kontrahenta z cofemiem catéci klasyfikacji budetowej i terminu
wymagalndci.

Przy zapfacie zobowzan transakcja jest rozliczana. Niezaptacenie rachuwkterminie
powoduje powstanie transakcji przeterminowanychornoizan wymagalnych.

Ewidencja rozrachunkéw w formie transakcji jestzaregétowieniem zapisOw na kontach
201, i na tej podstawie zobaeania § uymowane w sprawozdaniach Rb-28S z podziatem na
wymagalne i niewymagalne. Przypisow zobgweh dokonuje si do si6dmego dnia m — ca
nastpujacego po mieacu sprawozdawczym, a w przypadkuka roku obrachunkowego do
dnia 25 stycznia. O zaliczeniu zobawan do danego okresu decyduje data wptywu do
Wydziatu Finansowego Starostwa.

Konto 201 koresponduje z kontami zesp. 7, 400, 320, 240,800, 080, 130, 101.

16) Konto 221 - Nal@nosci z tytutu dochoddw budzetowych

Konto 221 stay do ewidencji nalenosci jednostek z tytutu dochodow hietowych,
w ktérych termin ptatnéci przypada na dany rok bzetowy.

Na stronie Wn konta 221 ujmujegsustalone na dany rok bietowy naleénosci z tytutu
dochodow bugetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmujezsivptaty naleénosci z tytutu dochodéw bugktowych oraz
odpisy ( zmniejszenia) naleosci.
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Na koncie 221 nie ujmuje einaleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodow
budzetu.

Ewidencja na koncie 221 prowadzona jest z podzialenposzczegolne rodzaje dochodoéw
z uwzgkdnieniem podziatek klasyfikacji budtowej. Natomiast w przypadku dochodow
przypisanych, dodatkowo w szczegétdeiodo poszczegdlnych dinikéw z okrdleniem
terminu pfatnéci. Wedlug wyznaczonego terminu ptagiobnaleznoéci klasyfikowane g na
wymagalne i niewymagalne.

Konto 221 mae wykazywg& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraéci z tytutu
dochodow bugetowych, a saldo Ma- stan zobawén jednostki budetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach. Konto 221 koresp. z kontami zZesi01, 130.

17) Konto 222 - Rozliczenie dochodéw buegtowych

Konto 222 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez nestke budzetowna
dochodow bugetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje ¢sidochody budetowe przelane do baeltu,
w korespondencji odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmujee¢siv ciagu roku budetowego okresowe lub roczne
przeksggowania zrealizowanych dochodow ketbwych na konto 800, na postawie
sprawozda budzetowych.

Konto 222 maee wykazywa saldo Ma, ktoére oznacza stan dochodéw Zbtamivych
zrealizowanych, lecz nie przelanych do befd.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ¢ggiwanie przelewu do budtu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych dadeoroku w korespondencji z kontem 130.
Przeniesienie na podstawie okresowego lub roczrspgawozdania bugtowego sumy
zrealizowanych dochodéw bizetowych w koresp. z kontem 800.

18) Konto 223 - Rozliczenie wydatkow buzketowych

Konto 223 shay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przeznestke wydatkow

budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowapigraméw i projektow

realizowanych zérodkow europejskich

Na stronie Wn konta 223 ujmuje:si

a) w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na pastsprawozda
budzetowych, zrealizowanych wydatkéw bigdowych na konto 800,

b) okresowe przelewyrodkow budetowych dysponentom iszego stopnia na pokrycie
wydatkoéw budetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmujegsokresowe wptywysrodkow budetowych otrzymanych

na pokrycie wydatkow bugtowych jednostki oraz przeznaczonych dla dyspdwent

nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 mee wykazywé& saldo Ma, ktore oznacza stasmtodkéw  piengznych

otrzymanych na pokrycie wydatkéw bigdowych, lecz niewykorzystanych doraa roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez dgowanie przelewu na rachunek dysponenta

wyzszego stopni&rodkow piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji

z kontem 130.

W samoradowych jednostkach i zaktadach khatbwych na koncie 223 ujmujezsibwniez

operacje zwizane z przeptywamérodkow europejskich w zakresie, w ktéryérodki te

stanowi dochody jednostek samadu terytorialnego.
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19) Konto 224 - Rozliczenie udzielonych dotacji bustowych oraz ptatngci z budzetu
srodkéw europejskich.

Konto 224 stlay do ewidencji rozliczenia przez organ daty udzielonych dotaciji
budzetowych. Na stronie Wn konta 224 ujmuje wiartas¢ dotacji przekazanych przez organ
dotujacy, w koresp. z kontem 130. Na stronie Ma — wrtdotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z leomt810.

Saldo Wn konta oznacza waitoniewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub w&é
dotacji nalenych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazane.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 224 pmavirapewrd mozliwosé ustalenia
wartasci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz praezenia tyckrodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktorgaor dotujcy zalicza do dochodow
budzetowych g ujmowane na koncie 221.

20) Konto 225 - Rozrachunki z budetami

Konto 225 stay do ewidencji rozrachunkow z bistami, w szczegdlrsoi z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwiek srodkow obrotowych, wptaty zysku do bietu, nadptat w rozliczeniach
z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmujegsnadptaty oraz wptaty do baetu, a na stronie Ma
zobowizania wobec bugktu i wptaty do bugetdw.

Ewidencja szczeg6towa do konta 225 powinna zapewnozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobownzan wedtug kadego tytutdbw rozrachunkoéw z bzetem odgbnie.

Konto 225 maée mig dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zra&i, a saldo Ma — stan
zobownhzan wobec budetow.

21) Konto 226 - Diugoterminowe nalgnosci budzetowe

Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych naiteosci lub dtugoterminowych rozlicze

z budretem, a w szczegolda naleznosci z tytutu mienia likwidowanych, prywatyzowanych

lub  sprzedawanych przedsiorstw innych podleglych jednostek, nalesci

zahipotekowanych oraz nalesci dtugoterminowych, ktérych termin zaptaty ustaton

w decyzji o ich powstaniu przypada na lata g@agthce po roku, w ktorym dokonywana s

ksiggowania.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje;si szczegolngci:

a) wartags¢ mienia przekazanego spotkom do odptatnegowania lub sprzedanego
w wysokdaci ustalonej w umowie, w korespondencji z konters,01

b) inne dlugoterminowe natacsici, w korespondencji z kontem 840.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje;si szczegolnéri:

a) rownowart@d¢ mienia zwréconego przez spotki, w korespondenclhomtem 015, lub
zlikwidowanego, w korespondencji z kontem 855,

b) przeniesienie naklmosci diugoterminowych do krotkoterminowych w wysdko raty
naleznej na dany rok oraz ustanie hipoteki, w korespoofle kontem 221.

Konto 226 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza waséomienia zlikwidowanych

jednostek, przekazanego do odptatnego korzystantmaz wart¢¢ naleznosci

zahipotekowanych, oraz wagtodtugoterminowych nafanosci.

Ewidencja szczegOlowa do konta 226 powinna zapewnozliwos¢ —ustalenia stanu

poszczegolnych nataosci budzetowych.
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22) Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprane

Konto 229 stay do ewidenciji, innych @iz budetami, rozrachunkoéw publicznoprawnych,
a w szczegolmi z tytutu ubezpieczespotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmujecsnaleznosci oraz sptag i zmniejszenie zobowkan, a na
stronie Ma- zobowizania, sptat i zmniejszenie nafmosci z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 229 pmavirapewrd mozliwosé ustalenia
stanu nalenosci i zobowhzan wedtug tytutdbw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktér
dokonywane grozliczenia. Konto 229 nmie wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan
naleznosci, a saldo ma — stan zobaw@. Konto 229 koresp. z kontami: 130,135, 231, 240,
851,853.

23) konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodza

Konto 231 shdy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostinnymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pierznych i swiadczéh rzeczowych zaliczonych, zgodnie
z odebnymi przepisami, do wynagrodze a w szczegOllnmi nalenosci za prag
wykonywary na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umawsgzieto, umowy
agencyijnej i innych uméw zgodnie z @bnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje;sv szczegolngxi:

a) wyptaty piengzne lub przelewy wynagrodae

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodze

c) wartas¢ wydanychswiadcze rzeczowych zaliczanych do wynagrodze

d) potracenia wynagrodzeobchzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmujeesiobownzania jednostki z tytutu wynagrodze

Konto 231 mae wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan zrad&ci, a saldo Ma- stan
zobowhzan jednostki z tytutu wynagrodae

Do konta 231 naley prowadzé ewidencg szczegotow , ktéra umaliwi rozliczenie list ptac
i ustalenie imiennych natacsci od pracownikéw z tytutu nadptaconych wynagradzeraz
imiennych zobowizah z tytutu nie pobranych w terminie wynagrodze

Ewidencja imienna wynagrodZzepowinna by prowadzona w sposob uwlioviajacy
ustalenie podstawy do naligze zasitkow , emerytur, rent oraz podatkow abajacych
pracownika.

Konto 231 koresponduje z kontami 101, 130, 135, 229, 240, 851,853, 234, 404, 080.
Ewidencja analityczna wynagrodzes Starostwie prowadzona jest komputerowo w systemi
programu alfanumerycznie w formie karty wynagradze

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 pmavirapewrd mozliwos¢ ustalenia
stanéw nalenosci i zobowhzan z tytulu wynagrodze i $wiadczeéd zaliczanych do
wynagrodze.

24) Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikam

Konto 234 shady do ewidencji nakenosci, roszczé i zobowhzan wobec pracownikow
z innych tytutdw nt wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje;si szczegolngci:

a) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenea wydatki obaizajace jednostk,
b) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jedkestviadcze odptatnych,

c) naleznosci z tytutu payczek z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych,
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d) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytut u niedoboricszkéd,
e) zaptacone zobowzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje;si szczegolnéri:

a) wydatki wytazone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

b) rozliczone zaliczki i zwrotysrodkdw piengznych,

c) wplywy naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 234 pmavirapewrd mozliwosé ustalenia
stanu nalgnosci, roszczé i zobowhzan z poszczegolnymi pracownikami wedtug tytutow
rozrachunkow.

Konto 234 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraiéci i roszcza, a saldo
Ma- stan zobowizan wobec pracownikéw.

25) Konto 240 — Pozostate rozrachunki

Konto 240 stay do ewidencji krajowych i zagranicznych naiesci i roszczé oraz
zobowhzan nieobgtych ewidengy na kontach 201-234. Konto 240 neoby uzywane
rowniez do ewidencji peyczek i r&nego rodzaju rozlicZe atake krotko-
i dtugoterminowych naleaosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje ¢sipowstate natenosci i roszczenia oraz sptat
I zmniejszenie zobowkan, a na stronie Ma- powstale zobawmania oraz spiat
I zmniejszenie nal@osci | roszcza.

Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 240 pmawinzapewrd ustalenie
rozrachunkow, roszcad rozliczen z poszczegolnych tytutdw.

Konto 240 maée mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraléi i roszczé, a saldo Ma-
stan zobowjzan.

26) Konto 245 - Wptywy do wyj&nienia

Konto 245 stay do ewidencji wptaconych a niewyj@onych kwot nalenosci z tytutu
dochodow bugetowych.

Na stronie Wn ujmuje siw szczegolnsxi:

- przeks¢ggowanie kwoty wyjénionych wptat na konto ujmage naleénosé¢, ktérych dotycz
wptaty,

- zwroty kwot uznanych w toku wy§aienia za nienalae.

Na stronie Ma ujmuje siw kwoty niewyja@nionych wptat, w korespondencji z kontem
130,135 lub 139.

27) Konto 290 - Odpisy aktualizugce nalenosci

Konto 290 stay do ewidencji odpiséw aktualizigych nalenosci watpliwe i odsetek od
naleznaosci przypisanych, a niewyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza watoodpisOw aktualizacych naleénosci oraz wartéé
naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahergdnostki.

Na stronie Ma konta 290 ujmujezsialiczone na koniec kwartatu odsetki od niezapigich
naleznaosci. Konto to prowadzone jest w szczegotdaiao poszczegolnych kontrahentow.
Na stronie Wn ujmuje si zmniejszenia wartgi odpiséw aktualizujcych naleénacsci, a na
stronie Ma — zwgkszenie wartéci odpisow aktualizacych nalencsci. Saldo konta 290
oznacza wark@ odpisow aktualizujcych nalencsci.
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Zespot 3 — Materiaty i towary
28) Konto 310 — Materiaty

Konto 310 shay do ewidencji zapasOw materiatdbw i towarOw zngjdych sé

w magazynach jednostki.

Natronie Wn ksjguje sé zwiekszenie ildci materialbw na stronie Ma ich zmniejszenie
korespondenciji z kontem 400, 080,760, 240.

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich razknie” stia do ewidencji kosztow
w ukfadzie rodzajowym i ich rozliczenia.

Poniesione koszty ujmuje¢siw ksigach rachunkowych w momencie ich powstania
niezalenie od terminu ich zaptaty , zmniejszenia uprzedmerachowanych kosztéw
dokonuje s§ na podstawie dokumentéw korygoych koszty (np. faktur korygagych).

Nie kskguje st& na kontach zespolu 4 kosztow finansowanych- zgodnbdebnymi
przepisami- z funduszy celowych i innych oraz kosztinwestycji, pozostatych kosztéw
operacyjnych, kosztow operacji finansowych i stradlzwyczajnych.

Ewidencg szczegotow do kont zespotu 4 prowadzigswg podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz przekrojach dostosowanych do @btplanowania analiz oraz w sposéb
umazliwiajacy sporadzenie sprawozdafinansowych, sprawozdabudzetowych lub innych
sprawozda okrelonych w odebnych przepisach oboyaujacych jednostk.

Plany finansowe i sprawozdania keatbwe dotycace wydatkébw opracowywane sze
szczegotowecia wg klasyfikacji budetowej ustalonych dla wydatkéw i wobec tego koszty
ewidencjonowane as rowniez w podziale na poszczegolne paragrafy wydatkévaz or
w grupach rodzajowych wyszczegolnionych w rachueikat i zyskow jednostki. Grupy
rodzajowe nie pokrywajsie z paragrafami, w zwkku z powyszy prowadzona ewidencja
ma obowizek zapewrd ustalenie poszczegolnych rodzajow kosztow.

29) Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 shay do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji éadkow trwatych

i wartasci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy araeniowe s dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych. Na strofie konta 400 ujmuje sinaliczone
odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400muig s¢ ewentualne zmniejszenia
odpisbw amortyzacyjnych oraz przeniesienie nackaoku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 mae wykazywa w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wimawysokd¢
poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 4@eposi st w koncu roku obrotowego
na konto 860.

30) Konto 401 — Zuycie materiatdw i energii
Konto 401 stay do ewidencji kosztéw zycia materiatow i energii na cele dziatadnb
podstawowej, pomochiczej i ogolnego zaha.

Na stronie Wn konta 401 ujmujegsponiesione koszty z tytutu zycia materiatéw i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje gmniejszenie poniesionych kosztow z tytuhzyaia
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materiatdw i energii, oraz na daieilansowy przeniesienie salda poniesionych agweiroku
kosztoéw zaycia materiatow i energii na konto 860.

31) Konto 402 — Ustugi obce

Konto 402 stay do ewidencji kosztow tytutu ustug obcych wykamanych na rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmujezgponiesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma&o
402 ujmuje si zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz nadddansowy przeniesienie
kosztéw ustug obcych na konto 860.

32) Konto 403 — Podatki i optaty

Konto 403 stay do ewidencji w szczegdéldo kosztow z tytutu podatku akcyzowego,
podatku od nieruchondoi i podatku odsrodkéw transportu, podatku od czysoo
cywilnoprawnych, oraz optat o charakterze podatkowsg take optaty notarialnej, optaty
skarbowej i optaty administracyjnej.

Na stronie Wn konta 403 ujmujegsponiesione koszty w w/w tytutdbw, a na stronie Ma
ujmuje st zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na rdZansowy przeniesienie
kosztow z tego tytutu na konto 860.

33) Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stay do ewidencji kosztow dziatalda podstawowej w tytutu wynagrodze
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnymi na podstawie umowy 0 prac
umowy zlecenia, umowy o0 dzieto, umowy agencyjngjnych umow zgodnie z oglonymi
przepisami.

Na stronie  Wn konta ujmujeeskwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto ( tj. bez paten z r&znych tytutdbw dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksiguje st korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw tdinasci
podstawowej z tytutu wynagrodz@eraz na dzi bilansowy przenosi sije na konto 860.

34) Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i infiwiadczenia

Konto 405 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu éinego rodzaju
swiadczéd na rzecz pracownikOw i 0s6b fizycznych zatrudg@nna podstawie umowy
0 prag, umowy o dzieto i innych umow ktore nig zliczane do wynagrodae

Na stronie Wn konta 405 ujmujegsponiesione koszty z tytutu ubezpiefizepotecznych
i Swiadczeéh na rzecz pracownikdw i 0s6b fizycznych zatrudnwnya podstawie umowy
0 pra&, umowy o dzieto i innych umow, ktére nie saliczane do wynagrodaeodpisy na
zaktadowy funduszwiadczeé socjalnych oraz wydatki na szkolenia, kursy i di&kanie
ponoszone przez pracodawta rzecz pracownikow.

Na stronie Ma ujmuje si zmniejszenia kosztéw z tytutu ubezpieczenia spolego

i Swiadczeé na pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionychpoastawie umowy o prac
umowy o dzieto i innych umow, a na daikilansowy przenosi sije na konto 860.

35) Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stay do ewidencji kosztéw dziatalda podstawowej ktére nie kwalifikajsic do
ujecia na kontach 400-405 . Na koncie tym ujmuge sv szczegOlnéei zwroty wydatkoéw za
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uzywanie samochodoéw prywatnych pracownikow do aashazbowych, koszty krajowych
i zagranicznych podiy stuzbowych, koszty ubezpieczemaptkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innychskiw nie zaliczanych do kosztéw
dziatalngci finansowej i pozostatych kosztoéw operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje¢si poniesione koszty z w/w tytutdw, a na stronie Ma
zmniejszenie oraz na daidilansowy ujmuje si przeniesienie poniesionych kosztow na
konto 860. W ramach konta 409 prowadzona jest ewjdeanalityczna odpowiada@a
poszczegolnym pozycjom ( B. VII, B.IX, B.X) rachunkyskow i strat. Pozycja B.IX ,Inne
Swiadczenia finansowane z hwelu” obejmuje kosztyswiadczér dla oséb fizycznych
w innych niz pracownicy jednostki,asto w szczegolnai diety i koszty przejazdu radnych,
nagrody, stypendia i innéwiadczenia przyznawane dla osob r@drych pracownikami
jednostki. Pozycja B.X Pozostate afp@nia obejmuje specyficzne koszty ¢am, ktdre nie
dotycz bezpdrednio dziatalnéci samego urgdu, lecz odnosgsie do jednostki samosgelu
terytorialnego jako cakwi. Sg to m.in. zwroty dotacji i subwencji otrzymanych latach
ubiegtych, przelewy redystrybucyjne, kary i odszéwdnia dla oséb fizycznych i prawnych,
jako realizacja zobowkan Skarbu Pastwa.

36) Konto 490 - Rozliczenie kosztow

Na stronie Ma konta 490 ujmujeggponiesione koszty rodzajowe zaewidencjonowane na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 i niggahce rozliczeniu w czasie

w korespondencji z wiaiwym kontem zespotu 5, oraz przypagaj na przyszie okresy ,

w korespondencji z kontem 640.

Zespot 7- Przychody i koszty ich uzyskania

Konta zespotu 7 ,Przychody i koszty ich uzyskarshtza do ewidencji:

a) przychodéw i kosztow ich agyniccia z tytulu sprzedsy produktow, towarow,
przychodow i kosztow operacji finansowych oraz batych przychoddéw i kosztéw
operacyjnych,

b) podatkdéw nie utych na koncie 403,

c) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wpltywapa wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.

Ewidencg szczegoOtow prowadzi st wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do

potrzeb planowania analizy i sprawozdawicz@raz obliczenia podatkdw.

37) Konto 720 — Przychody z tytutu dochodéw budktowych

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw betbwych, zwizanych
bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki.

Na stronie Wn konta 720 ujmujezidpisy z tytutu dochodéw budtowych ,a na stronie Ma
konta 720 ujmuje siprzychody z tytutu dochodéw bizetowych. Na koncie 720 ujmujegsi
takze przychody z tytutu tych dochodow samumlz terytorialnego, ktére nieasujete
w planach finansowych innych samgapwych jednostek bugtowych (m.in. dotacje,
subwencje, udzialy w podatku). Zapis ten wykonywgest raz w roku, na podstawie
rocznych sprawozaao dochodach Rb-27 S organu, w korespondencji zkoi@00.
Ewidencja analityczna przychodow ujmowanych na kend@20 prowadzona jest
z uwzgkdnieniem podziatek klasyfikacji badtowej.
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Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 720 pwawizapewrd wyodrbnienie
przychodow z tytutu dochodéw bizetowych wedtug pozycji planu finansowego. W zaleesi
podatkowych i niepodatkowych dochodow betbwych ewidencja szczego6towa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkégvopodatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidensgczego6tow stanowi sprawozdania o dochodach
budzetowych sporazdzane przez te organy. W fdau roku budetowego saldo konta 720
przenosi si ha konto 860 . Na koniec roku konto 720 nie wykazalda.

38) Konto 750 - Przychody finansowe

Konto 750 shay do ewidencji przychoddéw finansowych nie stargmyth dochodow
budzetowych wymienionych w art. 5 ust.2 pkt 1 i 2 usgamfinansach publicznych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje ¢siprzychody =z tytulu operacji finansowych,
a w szczegolni dochody ze sprzedwa papieréw wartéciowych , przychody z udziatow
i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonychzpezek, dyskonto przy zakupie weksli,
czekdw obcych i papieréw wakmowych, oraz odsetki za zwiokw zaptacie natenosci,
dodatnie ranice kursowe.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 750 pmaizapewrdi wyodrbnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatdw w innychdmiotach gospodarczych, nate
jednostce odsetki od pgczek i zaptacone odsetki za zwéokd nalenosci. W koacu roku
obrotowego przenosigprzychody finansowe na strpMa konta 860 { Wn konto 750).

39) Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 shiay do ewidencji kosztéw finansowych

Na stronie Wn konta 751 ujmujegsiv szczegoln&ci wartaé¢ sprzedanych udziatéw, akcji
i papieréw wartéciowych, odsetki od obligacji, odsetki odsetki oabdytow i payczek ,
odsetki za zwlok w zaptacie zobowrzan z wyjatkiem obcizajacych inwestycje w okresie
realizacji, dyskonto przy sprzeda weksli, czekdw obcych i papierow wastiowych,
ujemne ranice kursowe, z wyfkiem obcazajacych inwestycji w okresie realizacji.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 751 pwawizapewrd wyodrbnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych — zarachmevadsetek od pyczek i odsetki za
zwitoke od zobowdzan.

W koncu roku obrotowego przenoskdioszty operacji finansowych na steowwn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

40) Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 stay do ewidencji przychodow i kosztow niezwanych bezpwednio ze zwykd

dziatalnacia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéwz mpodlegajce ewidencji na

kontach 700,730,740,750.

W szczegblnéci na stronie Ma konta 760 ujmuje:si

a) przychody ze sprzedp materiatdbw, a na stronie Wn koszty gugiiecia tych
przychodow, w tym wartd w cenach zakupu lub nabycia tych materiatow,

b) przychody ze sprzedp $rodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych
I inwestycji w jednostkach budtowych, a w zaktadach bistowych i gospodarstwach
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pomocniczych przychody ze sprzegatych sktadnikbw w ogci niepodlegajcej
przekazaniu do buetu,

c) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zaliska w szczegdlnéci odpisane
przedawnione zobowzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywnyodany
i nieodptatnie otrzymangodki obrotowe.

Zmniejszenie stanu produktéw w korespondencji teens Wn konta 490. W kicu roku

obrotowego przenosi ¢ipozostate przychody operacyjne na strodla konta 860

w korespondencji ze strawwn konta760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

41) Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne

Konto 761 stiay do ewidencji kosztow nie zazanych bezpaednio ze zwyld dziatalndgcia
jednostki.

W szczegolnéci na stronie Wn konta 761 ujmujesi

1. koszty osigniccia pozostatych przychodoéw w wadtd cen zakupu Ilub nabycia
materiatow,

2. pozostate koszty operacyjne do ktorych zaliskaw szczegolnéci kary odpisane
przedawnione, umorzone i A@agalne nalencdici, odpisy aktualizujce od nalenosci,
koszty posipowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptaimirekazanesrodki
obrotowe.

Konto 761 stay réwniez — w jednostkach ewidencjongych koszty na kontach 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409, 490 oraz zespotu 5 — dmexwji zapisOw uzupetniggych
dokonanych na kontach zespotu 5 i 6 z tytutuckazer badZz zmniejszé stanu produktow
(w tym takze rozliczéh miedzyokresowych kosztéw) w korespondencji z innynmmtiaoni niz
konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz kontazkosvtasnego sprzedaw zespole 7. Na
stronie Wn konta 761 ( w korespondencji ze strita konta 490) ujmuje si zwickszenie
stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenostsi

1. na strona Wn konta 490 - koszty zwaane z zakupem i sprzedasktadnikbw majtku,
jezeli zostaly ugte na koncie 761, w korespondencji ze sirbta konta 761.

Na strom Wn konta 860 pozostale koszty operacyjne w kanedpncji ze stranMa konta
761. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

42) Konto 770 —,, Zyski Nadzwyczajne”

Konto 770 stay do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdérzeudnych do
przewidzenia, nagpujacych poza dziatalnmia operacyjm jednostki i niezwjzanych
z 0gélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 770 ujmuje ¢siw szczegOlngci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotygeze zdarzé losowych.

Na stronie Wn konta 770 ujmujeg¢skorekty (zmniejszenia) uprzednio zajgdwanych
zyskéw nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosigszyski nadzwyczajne na str@iMa konta 860 (Wn
konto 770).

Na koniec roku konto 770 nie wykazuje salda.
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43) Konto 771 — ,Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stay do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzeudnych do
przewidzenia nagpujacych poza dzialalnimia operacyja jednostki i niezwizanych
z 0gélnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Wn konta 771 ujmujeg¢sponiesione straty nadzwyczajne, a w szczegg@ino
szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przesvidz nasfpujacymi poza
dziatalnGcia operacyjma jednostki i niezwjzanymi ogolnym ryzykiem jej prowadzenia.

Na stronie Ma konta 771 ujmujegdiorekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

W koncu roku obrotowego przenosigsstraty nadzwyczajne na stkohVn konta 860 (Ma
konto 771)

Na koniec roku konto 771 nie wykazuje salda.

Zespot 8- Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 sha do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jegaliczenia, dotaciji
z budzetu, rezerw i rozlicae migdzyokresowych przychodow.

44) Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stay do ewidencji rownowartei maptku trwatego i obrotowego jednostki i ich

zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje¢sizmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego

zwickszenia, zgodnie z oglinymi przepisami regulagymi gospodark finansows jednostki.

1.Na stronie Wn konta 800 ujmuje sv szczegoln¢ri:

a) przeksegowanie, w roku nagbnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

b) przekségowanie , pod dat sprawozdania bugtowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,

c) przeksegowanie, w roku nagpbnym pod daf przyjecia sprawozdania finansowego,
rozliczenia wyniku finansowego z konta 820,

d) przekstgowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkow budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

e) roznice z aktualizacjsrodkow trwatych,

f) wartaé¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawbwyodkéw trwatych
i iInwestycji.

2.Na stronie Ma konta 800 ujmuje sV szczegOIn<i:

a) przekseégowanie, w roku nagbnym pod dat przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

b) przekségowanie, pod dat sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

c) wptyw dotacji isrodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

d) réznice z aktualizacjgrodkow trwatych,

e) nieodptatne otrzymanigodkow trwatych i inwestyciji.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 pmavirapewrd mozliwos¢ ustalenia

przyczyn zwgkszer i zmniejszé funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia

scentralizowanej ksgowasci obejmujcej r&ne jednostki, dla ktorych ustalage Sbdrebnie

wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad dokonsje jego podziatu, ewidengj

szczegOtow prowadzi s rowniez wedtug poszczegoélnych jednostek. Konto 800 wykazuj

na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan fundjesinostki.
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45) Konto 810 - Dotacje budetowe, ptatndci z budzetu srodkow europejskich, oraz
srodki z budzetu na inwestycje

Konto 810 stiay do ewidencji dotacji bugtowych orazrodkéw z budetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje;si

1. wartg¢ dotacji przekazanych z bizetu w czsci uznanych za wykorzystane lub rozliczone
, W korespondencji z kontem 224.

2. rownowarté¢ wydatkdw dokonanych przez jednostki batbwe zesrodkéw budetu na
finansowanie inwestyciji.

Na stronie Ma konta 810 ujmujesprzeksggowanie w kacu roku obrotowego salda konta
810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

46) Konto 840 - Rezerwy i rozliczenia midzyokresowe przychodow

Konto 840 stay do ewidencji przychodéw zaliczanych do przyszhgdtieséw oraz innych

rozliczer miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmujegsitworzenie i zwgkszenie rezerwy, a na stronie Wn- ich

zmniejszenie lub rozwkanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje $bDwniez powstanie

i zwigkszenia rozliczeé miedzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn- ich icaehie

poprzez zaliczenie ich do przychodow roku obrotoawdgb zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 840 pwwirapewrdi maznos¢ ustalenia

stanu:

a) rezerwy oraz przyczyn jej zekszer i zmniejsza@,

b) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegoélnych tytutGazoprzyczyn ich
zwickszenr i zmniejsza.

Konto 840 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan rezerw i rozlicze

migdzyokresowych przychoddw.

47) Konto 851 - Zaktadowy funduszZwiadczen socjalnych

Konto 851 stay do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé zaktadowego funduszu

swiadcze socjalnychsrodki pienkzne tego funduszu, wyoglsnione na specjalnym rachunku

bankowym, ujmuje si na koncie 135 , rachunkisrodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia”. Pozostadki maptkowe ujmuje si na odpowiednich kontach dziatakeo

podstawowej jednostki (z watkiem kosztéw i przychodow podlegajych sfinansowaniu

z funduszu). Ewidencja szczego6towa do konta 85limmavpozwolé na wyodebnienie:

a) stanu, zwgkszer i zmniejszé zaktadowego fundusziwiadczeé socjalnych z podziatem
wedtugzrodet zwiksze i kierunkdw zmniejszg

b) wysokadici poniesionych kosztéw i wysoka uzyskanych przychodéw przez szczegdlne
rodzaje dziatalnéci socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wy#a stan zaktadowego fundusswiadcze socjalnych.

48) Konto 853 - Fundusze celowe
Konto 853 stay do ewidencji stanu, zwkszer i zmniejszé funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 853 ujmujegdtoszty oraz inne nikoszty zmniejszenia funduszy, a na
stronie Ma- przychody oraz pozostate &mizenia funduszy.
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Ewidencja szczego6towa do konta 853 powinna pozwwdi ustalenie zwksze i zmniejszé
oraz stanu kalego z funduszy oddzielnie. Saldo Ma konta 853 waratan funduszy
celowych.

49) Konto 860 - Wynik finansowy

Konto 860 stay do ustalania wyniku finansowego jednostki oragzdmej ewidencji strat

i zyskow nadzwyczajnych.

W ciagu roku obrotowego jednostki ujmupa stronie Wn konta 860 straty nadzwyczajne,

a na stronie Ma- zyski nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmigessne:

a) poniesionych kosztéw, w korespondencji z kontem, 400,402, 403, 404, 405, 409.

b) zmniejszé stanu produktow oraz rozliczemigdzyokresowych w stosunku do stanu na
pocatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednasitkstosujcych to konto,

c) wartasci sprzedanych towardow, w cenie zakupu lub nabyeikoprespondencji z kontem
730, oraz materiatow, w korespondenciji z kontem, 760

d) dotacji przekazanych na finansowanie dziat&no podstawowej samodzielnie
bilansupcych oddziatdbw oraz na inwestycje w samdiavych zaktadach budtowych
w korespondencji z kontem740,

e) kosztow operacji finansowych, w korespondencji mtkon 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

f) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.

g) zyskéw nadzwyczajnych w korespondenciji z kontem 770

Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkpstaldo Wn —

strat netto, saldo Ma zysk netto. Saldo jest przenosaeneoku nastpnym, pod dat

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2.2.Konta pozabilansowe
1) Konto 091 Przegte pojazdy

Stuizy ono do ewidencji samochodéw pragch przez Powiat na podstawie postandwie
sadowych, na mocy ustawy z dnia 20.06.1997 Prawabhuuwlrogowym ( Dz. U. z 2005r. Nr
108, poz. 908 z pd. zm.)

Pojazdy przyjmowaneasw ewidencji pozabilansowej po dokonaniu ekspertigghnicznej,
na podstawie kolejno numerowanych dokumentéw pczyjpojazdu w warkei okreslonej
przez rzeczoznawc

Na stronie Wn konta 091 ujmujecsivartas¢ pocatkowa przyjetych pojazdoéw, natomiast na
stronie Ma rozchody tych pojazdéw. Konto imowykazywg na koniec roku saldo Wnhn,
oznaczajce wart@¢ przegtych przez Powiat pojazdéw.

Ewidencja analityczna przgych pojazdéw prowadzona jest w szczegotavpozwalajce]
na identyfikaog poszczegdélnych pojazdow.

2) Konto 950 — Wkiad wiasny niepiengzny

Konto 950 stay do ewidencji wktadu witasnego niepieimego poniesionego przy realizacji
projektéw z udziatendrodkéw europejskich.
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Na stronie Wn konta 950 ujmujegsivartaé¢ poniesionego wkiadu witasnego niepigmiego.
Podstaw zapisu jest dokument potwierdzey poniesienie wkiadu wiasnego niepigmiego
oraz wskazujcy sposob wyliczenia jego wagto.

Na stronie Ma konta 950 po zalozeniu projektu ewidencjonowana jesiczna wart&¢
poniesionego wktadu wtasnego niepigmiego przez caty okres realizacji danego projektu.
Saldo konta 950 to waré wniesionego wkiladu wilasnego niepigimego. Po zakazeniu
realizacji projektu konto nie wykazuje salda. Ahda do konta 950 winna umlowié
ustalenie wktadu wiasnego niepieimego z podzialem na poszczegodlne projekty.

3) Konto 976 - Wzajemne rozliczenia ngdzy jednostkami

Konto 976 stay do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicae migdzy
jednostkami w celu spogdzenia 4$cznego sprawozdania finansowego. Ewidencja
prowadzona jest oddzielnie dlazki@go przedmiotu wytzen:

- ewidencja wzajemnych przychodéw i kosztow - eamicja obejmuje kegowane oddzielnie
narastajco przychody i koszty, dgace nasipstwem wzajemnychéwiadczér pomidzy
jednostkami ohgtymi tacznym sprawozdaniem. Wigzenia przychodéw i kosztow
wzajemnych nie maj wptywu na wynik finansowy ustalony wadznym sprawozdaniu
finansowym, jednak wptywajna struktug¢ kosztéw i przychodéw w rachunku zyskow
i strat. Ewidencja szczegétowa do oddzielnych kBw6 dla przychodow (ewidencja na
stronie Ma) i kosztéw (ewidencja na stronie Wn) pow dostarczainformacji o strukturze
kosztéw wg pozycji sprawozdania finansowego

- naleznosci | zobowhkzania wzajemne - ewidencja prowadzona jest odueiella nalenaosci

i zobowhzan. Naleznosci od jednostek z grupy aodigj facznym sprawozdaniemas
ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajenatezmosci), natomiast po stronie Ma
zapisy o ich zapfacie. Saldo kontadbie oznaczalo stan naflesci do wykczenia
w sprawozdaniu acznym. Konto 976 dla zobowdan wzajemnych prowadzonecdzie
w porzdku odwrotnym.

4) Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw bugketowych

Konto 980 shiay do ewidencji planu finansowego wydatkéw betbwych dysponenta
srodkow budetowych. Na stronie Wn konta 980 ujmuje glan finansowy wydatkow
budzetowych oraz jego zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmujezsi

- rownowartd¢ zrealizowanych wydatkow buetu,

- wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw bugketu do realizacji w roku naginym,

- wartas¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

5) Konto 981 — Plan finansowy niewygasagych wydatkéw
Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgch wydatkéw bugetowych
dysponentarodkéw budetowych. Na stronie Wn konta 981 ujmuje glan finansowy
niewygasajcych wydatkow bugetowych, a na stronie Ma:
- rbwnowartd¢ zrealizowanych wydatkéw budtowych obcizajacych plan finansowy
niewygasajcych wydatkow bugketowych;

64

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 65



- wartag¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych w czsci niezrealizowanej lub
wygastej.
Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

6) Konto 998 — Zaangaowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto 998 stay do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugetowych ugtych
w planie finansowym jednostki bgetowe] danego roku budtowego oraz w planie
finansowym niewygasagych wydatkéw bugetowych ugtych do realizacji w danym roku
budzetowym. Na stronie Wn konta 998 ujmuje si

- rownowartd¢ sfinansowanych wydatkow bzekowych w danym roku budtowym;

- rownowart@¢ zaangaowanych wydatkow, ktéregda obcihzaty wydatki roku nagpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmujegsiaangaowanie wydatkéw, czyli warkg umow, decyzji
i innych postanowig ktérych wykonanie spowoduje koniecZtodokonania wydatkéw
budzetowych w roku bigacym.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

7) Konto 999 — Zaangaowanie wydatkéw budietowych przyszitych lat

Konto 999 stay do ewidencji prawnego zaarmgavania wydatkow bugttowych przysztych
lat oraz niewygasagych wydatkéw, ktore majby¢ zrealizowane w latach naphych. Na
stronie Wn konta 999 ujmuje ¢sirownowarté¢ zaangaowanych srodkéw budetowych
w latach poprzednich, a obzajacych plan finansowy roku higecego jednostki
budzetowej lub plan finansowy niewygaseych wydatkow przeznaczony do realizacji w
roku biezacym. Na stronie Ma konta 999 ujmuje stysoka¢ zaangaowanych wydatkéw lat
przysztych. Ewidencja szczegotowa do konta 999 jesiwadzona wedtug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego, z wyeldnieniem planu niewygasaych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 me wykazywa saldo Ma oznaczaje zaangsowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

Aktywa zgodnie z ustaw o0 rachunkowdci :

Aktywa s to kontrolowane przez jednostizasoby majtkowe o wiarygodnie ok&bonej
wartasci powstate w wyniku przeszitych zdafizea ktére zgodnie z oczekiwaniami spowaedu;j
w przyszigci wptyw do jednostki korz§ci ekonomicznych.

Aktywa trwate (grupa A) to:
I.  Rzeczowe aktywa trwate, w tym:
— $rodki trwate (grunty, budynki, lokale i obiektyzynierii ladowej i wodnej, urzdzenia
techniczne i maszynyrodki transportu, innérodki trwate),
— s$rodki trwate w budowie,
— zaliczki nasrodki trwate w budowie.
II. Naleznosci diugoterminowe (od jednostek pa&anych i po pozostatych jednostek).
lll. Inwestycje diugoterminowe, na ktore skiadsig:
- nieruchoméci ,
- wartasci niematerialne i prawne,
- dlugoterminowe aktywa finansowe (aktualnie ,Finamganaptek trwaty”:
a) udziaty lub akcje,
b) inne papiery wart&iowe,
c) udzielone payczki diugoterminowe,
d) inne dtugoterminowe aktywa finansowe
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inne inwestycje dtugoterminowe.
IV. Dtugoterminowe rozliczenia ralzyokresowe:
Aktywa z tytutu odroczonego podatku dochodowegmei rozliczenia ngdzyokresowe.

Aktywa obrotowe (grupa B) to:

l. Zapasy (materiaty, poffabrykaty i produkty w tokwodukty gotowe, towary i zaliczki na
dostawy.

Il. Naleznosci krotkoterminowe:

z tytutu dostaw i ustug oraz podatkéw, dotacji, zjieczé spotecznych i zdrowotnych oraz

innychswiadczeé dochodzonych na drodzedewej oraz wszelkie inne.

lll. Inwestycje krétkoterminowe:

krotkoterminowe aktywa finansowe (udziaty lub akéfene papiery warteiowe, udzielone

pozyczki, inne krotkoterminowe aktywa finansowérodki pienkzne i inne aktywa

pienkzne),

inne inwestycje krotkoterminowe.

IV. Krétkoterminowe rozliczenia radzyokresowe.

Wartosci niematerialne i prawne

Zgodnie z ustasy o0 rachunkowéci s3 to : to nabyte przez jednostkaktywa trwate

w postaci praw matjkowych, nadajcych sg& do gospodarczego wykorzystania,

0 przewidzianym okresie ekonomicznejyteczndci dtuzszym ni rok, przeznaczone do

uzywania na wiasne potrzeby jednostki, a w szczeg6ino

a) autorskie prawa matkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,

b) prawo do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowyclzondw wytkowych oraz
zdobniczych.

Zasadnicze zmiany w pggiu wartagci niematerialnych i prawnych to:

- zakwalifikowanie praw gytkowania wieczystego gruntu, spotdzielczego wiasimovego
prawa do lokalu mieszkalnego oraz spétdzielczegawpr do lokalu @ytkowego do
srodkéw trwatych,

- w przypadku, gdy tytut warkei niematerialnych i prawnych jest wykorzystywang n
potrzeby witasne, bo zostaty nabyte w celu, np. eslzy, to naley je traktowa jako
inwestycje diugoterminowe (nie powinnydymarzane i amortyzowane),

- jezeli nastpito by przekazanie tytulu wado niematerialnych i prawnych w najem,
dzierzawe, leasing, itp., to o zaliczeniu obiektu do atlaj dawcy lub biorcy &da
decydowaly te same kryteria, ktore magastosowanie w odniesieniu dwodkow
trwatych.

Wartcci niematerialne i prawnee¢tzie s¢ amortyzowéa wedtug metod wigiwych dla

srodkow trwatych.

Srodki trwate

Sa to rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, oegvilywanym okresie ekonomicznej
uzyteczndgci dluzszym ni rok, kompletne i zdatne dazytku, przeznaczone dazytkowania
na wiasne potrzeby jednostki.
Zalicza st do nich w szczegolsoi:
- nieruchoméci , w tym grunty , prawozaytkowania wieczystego gruntu

budowle i budynki a tade kedace odebna wiasndcia lokale spétdzielcze

wiasndciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spétdzejmawo do

lokalu uzytkowego.
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- maszyny , urgdzenia,srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcydirodkach trwatych,

- inwentarzzywy,

Srodki trwate oddane dozywania na podstawie umowy najmu, dzary lub

innej umowy o podobnym charakterze zaliczaedsi aktywow trwatych jednej

ze stron umowy, zgodnie z warunkami ckoaeymi w ust. 4 ustawy.

Majac na uwadze zapis art.32 ust.1zda jednostka powinna w swoim zaktadowym planie
kont podé reguk, wedtug ktorej bdzie wyznaczata pogtek i koniec okresu amortyzacji
srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych i prawnych.

Srodki trwate i ich umorzenie mag na podstawie odbnych przepiséw podlega
aktualizacji wyceny (przeszacowania), z tym, zealosta w wyniku aktualizacji wyceny
wartas¢ ksiggowa nettasrodka trwatego nie powinna byvyzsza od jego wartgi godziwej,
ktorej odpisanie w przewidzianym okresie jego dadgr wywania bytoby ekonomicznie
uzasadnione.

W przypadku ustalenia przyczyny, dla ktorej doksigaodpisu aktualizujcego, to catkowite
lub czsciowe odtworzenie warfoi obiektu zwgkszy pozostate przychody operacyjne .
Odpiséw umorzeniowych dokonuje:sia ostatni dzie roku budetowego /kalendarzowegol/.
Odpisy dokonywaneasw oparciu o roczne stawki amortyzacyjne gorne vegke w ustawie
z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym aibgsawnych / z p. zmianami/.
Grunty podlegaj wycenie przez Referat Gospodarki Nieruchéommi. Za przekazanie
informacji w tej sprawie do Wydzialu Finansowego podiada Kierownik Referatu
Gospodarki Nieruchonigiami w Starostwie.

Srodki trwate w budowie

Srodki trwate w budowie, to zaliczane do aktywowatych przyszigrodki trwate w okresie

ich budowy, montau lub ulepszenia juistniepcegosrodka trwatego.

Srodki trwate w budowie &a wyceniane w wysok@i ogétu kosztow pozostgiych

w bezpgdrednim zwizku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonyciprzypadku

trwatej utraty wartéci o stosowny odpis.

Cena nabycia i koszt wytworzenseodkéw trwatych w budowie powinna obejmoivagot

kosztoéw za okres budowy, monta ulepszenia i przystosowania obiektu, poniesibryzez

jednostk do dnia bilansowego lub do dnia praip do utytkowania, tym rownig:

- nie podlegajcy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz pekakcyzowy,

- koszt obstugi zobowkan zachgnigtych w celu ich finansowania i zadane z 4 obstuga
réznice kursowe, pomniejszony o przychdd z tego tytutu

Naleznosci

Naleznosci s3 to kontrolowane przez jednogtkasoby maitkowe o wiarygodnie okionej
wartasci, powstate w wyniku przesztych zdafizektore spowoduj w przyszigci wptyw do
jednostki korzyci ekonomicznych.

W jednostce nalaosci obejmui:

a) naleznosci od odbiorcow,

b) naleznosci z tytutu dochodow bugktowych,

c) naleznosci od budetow,

d) dtugotrwate nalenosci budzetowe,

e) pozostate nalanosci publicznoprawne,

f) naleznosci od pracownikow,
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g) pozostate nalaosci.
Naleznosci wycenia st na dzié bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowanie
zasady ostrmosci.

Zobowigzania

Przez zobowizania naley rozumi& wynikajacy z przesztych zdaradosowych obowizek
wykonaniaswiadczeéd o wiarygodnie okrdonej wartdci, ktére spowodujwykorzystanie
juz posiadanych lub przysztych aktywow jednostki. ZAekgzania dzied sie na
krétkoterminowe i diugoterminowe.

W jednostce zobowzania obejmu;:

a) zobowihzania wobec dostawcow,

b) zobowhzania wobec bugktow,

C) pozostate zobowrania publicznoprawne,

d) zobowinzania wobec pracownikow,

e) pozostate zobowrania.

Na dziex bilansowy zobowizania wycenia giw kwocie wymagajcej zaptaty, co oznaczze
nalezy uwzgkdni¢ rowniez odsetki naliczone przez kontrahenta.

Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Srodki pienkzne g to pieniadze ( banknoty i monety ) oraz jednostki pigne, krajowe

i zagraniczne w gotéwce, jak rowmiena rachunku bankowym lub w formie lokaty
pienieznej, czekow.

Krajowe srodki pienktzne ujmuje si w ksiggach rachunkowych w waa nominalnej

I w takiej tez wartasci ujmuje s¢ je w bilansie.

Srodki pienkzne wyraone w walutach obcych w agu roku obrotowego ujmuje i
w ewidencji ksggowej w wartdci nominalnej, przeliczonej na ziote polskie, wepkursu
zakupu lub kursu sprzezdiadla danej waluty na daieprzeprowadzenia operacji walutowej
wg kursu NBP.

Zaktadowy plan kont zostatl opracowany na pod&tgwzepisOw Rozposrzenia Min.
Finansébw w sprawie szczegOllnych zasad rachunktiwaraz plandéw kont dla budtu
panstwa, budetow jednostek samadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych dnia 5 lipca 2010 r., zzp6zm. i dostosowany do wymogéw
okreslonych w przepisach o sprawozdawszadudzetowe.

Odpowiedzialnas¢ za rachunkowasé

Odpowiedzialné¢ za rachunkows& w sferze finanséw publicznych reguujnastpujace
ustawy :
- Ustawa z dnia 29 wrzria 1994 roku o rachunkowa — tekst jednolity
/Dz. U. Nr 152 poz. 1223 z 2009 r. zzgpdzm./
- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansacHigarych - /Dz.U.Nr 157 poz. 1240
z p&n.zm./
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Ustawa o rachunkowoi okresla odpowiedzialn& kierownika jednostki za rachunkowo
w art.4 ust.5. Przepis ten mévie za wykonywanie obowzkow w zakresie rachunkowc
okreslonych ustaw odpowiada kierownik jednostki. Kierownik jednostkioze okrelone
ustawa obowizki przenié¢ na inne osoby za ich zggdza potwierdzeniem tej osoby
ztozonym w formie pisemnej. W takim przypadku kierownikednostki ponosi
odpowiedzialné z tytutu nadzoru, oraz za przeprowadzenie inwgataji w formie spisu
z natury. Art.53 Ustawy o finansach publicznyclgtoayt na kierownikow jednostki
odpowiedzialné za gospodarkfinansows, w tym okrelit obowiazki w zakresie kontroli
finansowej. Kierownik jednostki ma miiwos¢ powierzenia ww. obowizkéw pracownikom
jednostki. Przyjcie obowazkOw przez te osoby powinno dyotwierdzone dokumentem
w formie odebnego, imiennego upovmienia, albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki. Ponadto Ustawa o finahgaublicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.
okresla uprawnienia i obowiki ksiggowych jednostek oraz kwalifikacje jakim powinni
odpowiada.

Z reguly kierownik jednostki przekazuje gtdwnemu icgewemu  obowizki

i odpowiedzialné¢ z zakresie:

prowadzenia rachunkowo jednostki,

wykonywania dyspozycgrodkami piengznymi,

dokonywania wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z pionem
finansowym, dokonywania wginej kontroli kompletnéci i rzetelngci dokumentow
dotycacych operacji gospodarczych I finamgch.

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzignpa naruszenie dyscypliny

finanséw publicznych /Dz.U Nr. 14 poz. 114 z 200% p&n. zm./ weszta wycie z dniem

1 lipca 2005 r. okrida ona zasady i zakres odpowiedzidbioza naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac STAROSTA
Glowny Ksiegowy Starostwa
Gabriela Gieda Adam Hajduk
SEKRETARZ POWIATU
Beata Banczyk
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Zalacznik Nr 1

do Polityki rachunkowosci
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

Instrukcja obstugi systemu Finansowo-Ksiegowego — wersja 2.1

Opracowanie: Jacek Jaworowski

Producent zastrzega sobie prawo do zmian w programie FK nie ujetych w niniejszej
instrukciji.
© Kopiowanie, powielanie i rozpowszechnianie niniejszej instrukcji w catosci lub

w czesci bez zgody producenta oprogramowania wzbronione

Bielsko Biata, pazdziernik 2007 rok

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 71


Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text
�Z�a�B���c�z�n�i�k� �N�r� �1�
�d�o� �P�o�l�i�t�y�k�i� �r�a�c�h�u�n�k�o�w�o�[�c�i�
�S�t�a�r�o�s�t�w�a� �P�o�w�i�a�t�o�w�e�g�o�
�w� �R�a�c�i�b�o�r�z�u

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text

Dominika Budzan
Typewritten Text


<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK
1. PRZYGOTOWANIE SYSTEMU DO PRACY.....cccuueeiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiisisssssssnnnnnsnnnnnnnsns 5
1.1. Uruchomienie SYSteMU....ccceeeeesaneessaneessasessssscssassessassssssssssssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssssss 5
1.2. Konfigurowanie paska Zadan.......ccccceeceeeieeeiaeeseeeiaeeseensaecsannsnccssecessessansssscessasssseeasssasens 8
1.3. PAarametry SYSteIMU. . cccuceeeseeceessncessancesssncesssssssssssssssssssssscsssssesssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssas 8
1.3.1. Parametry Ogoélne. 10
1.3.2. Parametry KontrahentOw......cceoceeseiciunissnicssnsssancssnssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 13
1.3.3. Parametry BudZetoWe.......cceeceeeeeeiueeesaecseecsaecsanecaecsaneesaecsancesesssasesasssncessosssssssssssnncenee 14
1.3.4. Parametry Programow wspolpracujacych.....cccceueeeecneineinesneinennnnnsnsnsincsnssscsnessesnnnns 16
1.3.5. Parametry Wyglad.......ccceceeeueieseecincesnecsanncsaeessncesecsanseaecssasesessansenseessasessosassessasssscense 17
1.3.6. Parametry Baza danych........ccccccnieiinnicssanicssnnicssnnncssnscsssnsssnsnsssssncssssssssssssssssssssssssssaae 18
1.3.7. Parametry Licencjobiorca .......cccceeseeesnecaecsaeecnecsaensancesaeessncessessancessosssssesssssacensessases 19
1.4. Uprawnienia/bloKady....cccceeeseecissnecssancsssancsssnscssanscssssscsssscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssee 20
1.5. Jednolite zasady obslugi SyStemMU.......cccceeeeeeeraeeineesaecsaneesaensaacessecsancesessaacesessansesaasancenee 21
1.5.1. EAYCja tabel.....ccccccreeurisnsiuncsasssensanssassnssasssssssnsssnssnsssssassasssssssssassssssasssasssssssssssssssssassans 21
1.5.2. Drukowanie zawartos$ci tabel........ccceeeeieiesaeeienecseeeianeesaeeseacesseesanecaecsencesessassessacancense 24
2. SEOWNIKI.......cceiiiiiiiiiiisssiinsssee s i s s sssissssssssnnnsr e e e s s s s 28
2.1, OddZialy...cccoeeeueisenieineeinnesaeiseneesaeesnnesaensencessecsansesessoacesessassessssssasessessasssssssssnsssosassnssssns 28
2.2. Rejestry KSi@@OWE ...ccccccseicisnisssncisnssssncssnssssssssssssnsssssssasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnse 29
2.3. Tabela dowodOW KSIEEOWYCH ...cccceeerueeieneisueciunieaeesenceaecsanneseesensesensansenaeesencensesassnsannes 31
2.3. Grupy analityczne 32
2.4, Plan KONE ....cccceeeieeeiaeeineesaeesneesaecsaneesaesssncessessassessessacesesssssessssssasessessssssssssssasssssssasssnssssss 34
2.4. SlowniKi przeKSie@OWAan ......cccecceiseicssnsssnnsssnsssnssssnsssnssssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnns 36
3. SLOWNIKI BUDZETOWE..........ccoceeiiiiiiniiniieiiisiseisiisisisessesissisissenssinsissessneanens 44
3.1. Rodzaje operacji budZetOWych.....ccceeeieiuiciuniisanssunsisnnsssnsssansssnsssssssssssssssssssssssssssssssssnnes 44
3.2 Grupy DYSPONENEOW...ccccueeeeeeesseesacessecsaacessanssnsessocssasesasssasessssssasessesssassssssssssssssssasessssssase 46
3.3 DYSPONENCicuuceiccseeesancsssancsssnscsssnscsssnsessasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 46
-2

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 72



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK
3.4 ZadANiA....ccccinreeriiniiiniiniineisneiniineisaeinaisnessassnsesnessssssssnessnssnsssesssssnssssessssnssssssssssnsssnsssssnne 47
3.5 Sposoby finANSOWANIA....ccceeerecsrensneessensneesaensanesssessasesssensasesssssascsssossassssassascssassasssasssns 47
3.6 KIASYFIKAC]A . ccueiueiueineiueineinennannnnisuisaeiaesaessessessossansnssasnsncnsssnsssssssssssassasssssasanssnsssssnssnsss 48
3.7 PlaN.ccccccucesceecsecsucsucsassassnssscsseessesessacsasasassnssssnssssssessssssssssassasssssnssnsssssesasssssassasssssnssssasssns 49
3.7.3 IMPOIrt Z OrGANU.....cccueereesueesuessessaeesassssssscssassssssnssnssssssssssssssnsssssssssssssssosssssssssnssssssassssssss 52
4. WPROWADZANIE | PRZEGLADANIE OBROTOW ........ccccccvcccccceceiecennaee 53

- WYBOR TEJ IKONY POWODUJE WYSWIETLENIE SIE ZAWARTOSCI
KARTOTEKI ]
Z POZYCJAMI ZAIMPORTOWANYCH WYCIAGOW BANKOWYCH

(PATRZ. ZALACZNIK NR 2 OBSLUGA WYCIAGOW BANKOWYCH

PRZEKAZYWANYCH W FORMIE ELEKTRONICZNEJ).............ceceeiiiieininnnnnnennnnnnees 57
4.1. Wprowadzanie danych - zakladka VAT......ccccecceniiinncisanicssanecssansesssnscsssncssssssssssasssssscnns 57
4.2. Wprowadzanie danych - zakladka rozrachunKi.......cceccceescaniessnncscnncscnsscscnsssssnsnssnssnns 59
4.3. Wprowadzanie danych - zakladka Budzet.........ccccceeeinnicinnicsneecsnnnecsssnsssnsscssssscssssscnnas 60
4.4. Ewidencja danych wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych. 66
5.ZESTAWIENIA.............ccciiiieeiiiinssa s a s s s 67
5.1 KSi@g@a GIOWNA ...ccccueeiueiieeeiuneiaeeiaeniaecsaneenecsannsascssanssnscssessassessasssscesasssssessassancessosassssases 68
5.1.1 Ksiega glowna — SyntetyKka .......cccccccccciseiiiniinisisncsnisiansssnssssnssassssssssssssssssssssssssssssssnnes 68
5.1.2. Ksiega gléwna — Analityka 73
5.2. Rejestr obrotéw 74
5.3 Zestawienie DIlANSOWE .....cccceeceeereeeisnecseneinecssecsaeesaensncessecsseessasssacessassssseassssscessosssssssaases 75
5.4 KONtrahenCi....eccoueeeseeessseiessnesssnnesssnsesssnsossssscssssscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssasens 76
Kontrahenci rozlicZeni.......ccceceeeeseeeseeesaecseeeesaeesanessaecssassneessenssasessasssasessesssssesssssasessossassssasens 76
5.5 WydruKi UStAWOWE....cceeceeeesaneessaneessansesssneessssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssasssssasssssase 80
5.5.2 DZIeNNIKI ccceeeerreeieneesaeesneisaeesneesaenssneesaeesacessesssasessasssasessesssssessasssscsssasssssesssssssssssasssssssse 80
5.7. Zestawienia budzetowe 82
5.7.1 Zestawienie Budzetowe — Analityka wg danych budzetowych.........ccccceeeueecuneennnenee 82
5.7.2 Zestawienie Budzetowe — wykonanie budzZetu .......ccccceecneccsnncssaneessnnscssancssnsnsssnsasnnes 85

-3-

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 73



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK
5.7.3 Zestawienie Budzetowe — Sprawozdania ........cccceeeeeeeecseeeieccsaeesaeesaessnnccseesaasenaasens 86
LT N IO 0 N = 91
6.1 Bilans OtWarcCial.....ccceereeesnecsaeeseneesaeessanesaecssacsseesaassasessasssseessasssssessasssssessassssssssssssasssassasse 91
6.2 Stany i 0Droty Wg KONt....cceeseeeisaneessancessancesssaessssnsssssssssssscsssssesssssssssssssssssssssssssssassssssssssssses 94
6.3 Wymiana danych ......ccccceceeeieeeieeinecseniinecseeesaeesseesencessensaseessessancessesssssesassssscesssssssssssases 97
6.3.1 Dolaczanie z Systemow DziedZinOWYCh.......cccceeeiueiiniciuniinissanssnssssnsssnssssnssasssssssssasnns 98

6.3.2 Eksport rejestrOw KSie@OWYCH.....ccceeieeesueeinnesaecineeeaeesenneaeesancesseesaaseseesaacesessansnsanns 102
6.4 PrZeleWY ....ccccccecnieisnnicisnnecssncsssnnesssssessssscssanscssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssassssssse 102
6.5 KONIrahencl c..eeceeeeeeeieeeisaeeseneesaecsaencnecseanesensansessecssasesessansessesssncsssesssassssssssasessosansnsases 102
6.6 Dziennik zmian dOKUMENEOW.....ccceuieieiisuicianssnssssnsssssssnsssnssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanses 104
7. PRZETWARZANIE............ccccccciiiiiiiiiiiiiiiiissssnssnnsnnssssssssssissssssss s e e s s e sa s e ana s nnnnnnnnnes 104
7.1 KSi@GOWANIC WSTEPMNE. ccueeeueesareesensanesssessasesssssasesssessasssasssassssssssassssasssssssssssassssasssasssssss 104
7.2 Ksiegowanie dZienNiKOW.....ccccceeeeeeseeesaecseneesaeesannesaecsaaseneessasssssessssssscessasssssesasssscessasensse 106
7.3 Zamkniegcie miesigca 108
8. PROCEDURA ZMIANY ROKU OBLICZENIOWEGO...........cceememmmmmnnnnnnnnnnnnnnnnnnn, 111
8.1. OtWArCie FOKU..cccoseeessaneesaneesssnnesssssessssesssssscssssssssssssssssessssssssssssssssasssssasssssssssssssssssssssssssns 111
8.2. Aktualizacja bilansu OtWAarcia.......ccceeeereeeseeesneeaecseeecaeesaecssecsaassancessasssasesaasssscessasensee 114
8.3. Zmiana roku obliCZenioOWeZ0.....ccceeuueessureessanessannessssesssssnsssassesssscsssssssssassssssssssssssssascanas 115
8.4. ZamKnigCie rOKU.....cccceeereeeieeeesaeesanisaeeseneesseesannsaeessacsssessaaseaesssasessesssassssssssassssssssssscens 117
-4 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 74



<REKORD'

Instrukcja obstugi System: FK

1. Przygotowanie systemu do pracy.

1.1. Uruchomienie systemu.

Klikniecie w umieszczong na pulpicie ikone programu powoduje jego uruchomienie.

System zgtasza sie nastepujgcym ekranem:

Finanse| <REKORD"

Wersja 2.1

S DB

Za jego posrednictwem uzytkownik podaje swojq nazwe i hasto ukryte pod
postacig znakdéw ,x”. Uwaga: w przypadku wpisywania hasla znaczenie ma
wielkos¢ uzywanych liter! W zaleznosci od ustawienia, wzorcowy uzytkownik
i hasto z nim zwigzane mogq sie od razu wyswietlac. Decyduje o tym wypetnienie
zawartosci zmiennych ,user_name="i ,password=" w pliku o rozszerzeniu *.ini. Plik
ten musi znajdowac sie w katalogu okreslonym parametrem skrotu ,Rozpocznij w ...”
(przeszukiwany w pierwszej kolejnosci) lub w pliku, w ktérym umieszczony jest zbidr
wykonywalny fk.exe. W zaleznosci od liczby obstugiwanych aplikacji plik ma nazwe
rekord.ini (jeden plik sterujacy dla wielu aplikacji) lub nazwa_aplikacja.ini (steruje
tylko jedng konkretng aplikacje, np. fk.ini dla fk.exe). Ponizej przedstawiono format

zbioru sterujacego dla instalacji sieciowe;j:
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2 rekord - Notatnik
Plil. Edwycja Format  widok Pomoc
I[Bazy]

gmina=d:\gazy“Finanse.fdb

Cgminal

serwer=[hazwa serwera]
Protokat=0
User_name=sysSDhEA
password=12345

i jednostanowiskowej:

' rekord - Notatnik

[Bazy]
gmina=Tlocalhost:d:N\Bazy Finanse.fdb

[gmina]
Protokad=0
USer_name=5ySDEA
password=12345

Istotng informacjgq prezentowang na ekranie logowania do systemu jest
numer wersji programu. Utatwia on identyfikacje struktury bazy danych i wskazuje

zakres zmian koniecznych do wykonania podczas aktualizacji wersji systemu.

Podstawowe okno programu zawiera cztery elementy:

Finanse i ksiepowosc

Kartokeki  Przetwarzanie  Festawienia  Swstem  Okno Pomoc 7
@ | B B =] 2= = 1
Obroty Ksiegowanie | - Fsizga GF. KS'EQa GF. Bilanzowe Dhm.t-"" . K.nntralhenc:! Dzienniki Przpcizki Zakoricz
witepne syntetvka analityk.a zestawienie | nierozliczeni
baza_h | S¥3DBA Oddziat: 100 Okres oblicz, zamknigty: Maj 2007
-6 -
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1. Listwe z nazwg programu i przyciskami umozliwiajgcymi zamkniecie okna
(systemu) lub jego zwiniecie do paska zadan,

2. Menu gtéwne systemu,

3. Pasek zadan z przyciskami stuzacymi do szybkiego uruchamiania wybranych
funkcji systemu,

4. Listwe z nazwqg aktualnie pracujacego uzytkownika, nazwg uzytkowanej bazy
danych, krotko wysSwietlanym opisem stownym wybranego przycisku,
domys$inym oddziatem, aktualnym rokiem obliczeniowym i zamknietym

okresem (miesigcem) obrachunkowym.

Potozenie okna na ekranie mozna ustali¢ na trwate chwytajac lewym klawiszem

myszy za gorng listwe i przemieszczajac go w dowolne miejsce ekranu.

Jak z wynika z opisu okna podstawowego uzytkownik moze porusza¢ sie po
systemie na dwa sposoby: za pomocg menu gtdwnego lub przyciskdw paska zadan.
Pierwszy z tych sposobdw polega na rozwijaniu poszczegdinych pozycji menu

i uruchomieniu wtasciwej opcji.

Menu ma budowe wielopoziomowg i dotarcie do interesujacej funkcji wymaga
czasami rozwiniecia kilku opcji. Dla fatwiejszej orientacji pozycje wymagajace
dalszego rozwiniecia oznaczono z prawej ich strony znaczkiem [, natomiast funkcje
wykonywalne z lewej strony posiadajg odpowiednig ikone lub kombinacje klawiszy
uruchamiajacych je, np. Zakoricz Alt+F4. Rozwijanie menu lub uruchamianie funkcji
moze odbywal sie za pomocg myszy (wskazanie i klikniecie lewym klawiszem) lub za
pomocy klawiatury (przycisniecie klawisza Alt i podkreSlonej litery w nazwie funkcji).
Na nastepnej stronie przedstawiona zostata struktura menu (oznaczenia cyfrowe

pomogg W dalszej czesci instrukcji w lokalizacji opisywanej funkcii).

Drugi sposdb obstugi systemu to bezposredni wybdr konkretnych funkciji
poprzez wskazanie i klikniecie lewym klawiszem myszy na odpowiedniej ikonie

(przycisku) na pasku zadan. Jest to sposdob wygodniejszy, tym bardziej, ze

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 77



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

uzytkownik ma mozliwos¢ skonfigurowania zawartosci paska i umieszczenia na nim

przyciskdw tylko najczesciej uzywanych opciji.

1.2. Konfigurowanie paska zadan.

Funkcja dostepna jest po wyborze funkcji System —Parametry — Paski
—Konfiguruj i pojawieniu sie ekranu:

& Modyfikuj pasek przyciskow

K.ateqorie: Dostepne pravcizki oK

Fartoteki

Preatwarzaric ﬁj BO - konta bilansowe
Festawienia
Inne ) | Przegladanie abratw
Internet
Pomioc B -

8 | Import 2 rejestrdw zewnet
System - a | ¥

Eksport rejestrdw kziggon

@ Frzegladanie przelewdm
L

by dodad nowy pravcizk preciagni) | opusd go na pasek prayciskaw. by usunad
Iprzyu:isk prZeciagnij go i opuic poza paskiemn pravciskow.

zawierajacego z lewej strony spis kategorii opcji systemu, a w prawej czesci
dostepne ikony funkcji w danej kategorii. Wybrany przycisk przeciggamy na pasek
zadan i upuszczamy w dowolnie wybranym miejscu. Usuniecie przycisku z paska
zadan polega na przeciggnieciu go poza obszar paska. Podczas tych operacji kursor
przyjmuje charakterystyczny ksztatt dloni~ . Potwierdzenie dokonanych zmian
nastepuje za pomocq guzika OK, ktérego uzycie zamyka dziatanie tej funkcji. Kazdy

uzytkownik moze stworzy¢ wiasny pasek zadan i zapamietaC jego konfiguracje
(funkcja Zapisz):

1.3. Parametry systemu.
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System FK jest pakietem programowym przeznaczonym do obstugi sfery
finansowo-ksiegowej w urzedzie, przedsiebiorstwie lub instytucji dowolnej wielkosci.
Zaprojektowanie i wykonanie systemu zapewnia jego petng zgodnoS¢ z zasadami
okreSlanymi przez Ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
z uwzglednieniem pdzniejszych zmian. Modularno$¢ budowy, czyli podziat na
wzglednie autonomiczne elementy, ktére mogg by¢ ze sobg dowolnie zestawiane
pozwala na elastyczne parametryzowanie systemu w zaleznosci od potrzeb

konkretnego uzytkownika.

W sktad systemu finansowo-ksiegowego wchodza nastepujgce moduty:
« KSIEGA GEOWNA

« EWIDENCJA I ROZLICZENIE BUDZETU JST

¢ ROZRACHUNKI Z KONTRAHENTAMI

* ROZLICZENIA VAT

« ROZLICZENIA KOSZTOW

¢ ROZLICZENIA WALUTOWE

Globalne parametry systemu finansowo-ksiegowego umieszczone zostaty
w funkcji System Parametry Opcje. Pozwalaja one na zdefiniowanie zasad,
ktorym podporzadkowana bedzie praca systemu. Parametryzacja systemu ma
kluczowe znaczenie dla sposobu funkcjonowania programu. Dlatego tez nalezy
z wielkg starannosciq podchodzi¢ do ustalania parametrow, majac $wiadomosé, ze
nie zawsze mozliwa bedzie zmiana ich wartosci w trakcie eksploatacji systemu
w danym roku obrachunkowym. Niektore z parametrow wykorzystywane sg rowniez
przez inne aplikacje dziatajgce w ramach zintegrowanego systemu informatycznego
(ZSI), co dodatkowo blokuje ich swobodng zmiane.

Z tego powodu zostat programowo ograniczony dostep do tej opcji systemu tylko
dla uzytkownika SYSDBA i ADMINISTRATOR oraz innych uzytkownikdw o statusie
Administratora. Ich liste wpisuje sie do zaktadki parametry bazy danych.

Utatwieniu obstugi ma stuzy¢ zastosowanie zaktadek grupujacych parametry

0 zblizonym charakterze merytorycznym. Ponizej przedstawiono systematyke
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dostepnych parametrow systemu z okreSleniem wartosci, jakie mogq przyjmowac
i zZwigzanego z tym dziatania sterowanych nimi funkcji programu.

Parametry globalne nie sg jedynym elementem sterujacym dziataniem systemu.
Ich uzupetnieniem sg parametry lokalne w stownikach oddziatdw, rejestrow,
dowododw ksiegowych itp. W pewnych okreslonych przypadkach mogg one zmieniac
ustawienia parametrow globalnych dla danego obszaru (oddziatu, rejestru
ksiegowego, typu dowodow ksiegowych). Opisane zostato to w rozdziatach

traktujacych o poszczegdinych stownikach.

1.3.1. Parametry Ogodline.

Zaktadka Ogdine zawiera nastepujace parametry:

= B[]

Syskern  Pomoc ¥

] FKontrahentdw ] Budzetowe I Programeiv wspc’*pracuiqcych] Wiuglad ] Baza clanychl I__ic:enc:iobiorc:a]

M- poczatkowy ok Data w F-K Mumeracia dokumentdw v ramach — 5 uzupetniaj zerami numer
Styczer 2007 2007-08-07 18 O rejestu, tppu * rejestiu do 10 znakdw

M-z poczatkowy kartoteki Elefei f e ek, edkail h
walutowe] kont bankowych S Clolk BEEAshe

Styczer 2007 005 | |ODS -

W wersja wielooddziabowa [ wkacz wadia, zabezpieczenia, kaucie
v wersja budsetowa [~ whacz absbuge Faktur ratalngch
v wprowadzanie dok. w 4 m-ce obwarte [ ostrzegaj o pustym nr rozrach. konta rozliczeniowego
v konta tylko z planu kant [ ostrzegaj o igtnigjacym nr Fiy konta rozliczeniowengo
typy dow, w_l,ll'qczonel J
Parametry obsbugi WaT
Rozliczanie WaT Typy Faktur W¥aT gotdwkowpch Ll o e
|— [H] | J wstecz dla Fej VAT |3
Rejestiy VAT - nabycia wewnatrawspdlhatoweqo

K.onta pozabilanzowe MIEprzenoszone na BO

x Ao | " 0K | I

* miesigc poczatkowy roku — jest to parametr ustawiany podczas wykonywania

funkcji otwarcia roku. W zdecydowanej wiekszosci bedzie on ustawiony na

-10 -
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»Styczen 200X”, a tylko w specyficznych przypadkach, gdy rok obrachunkowy
nie pokrywa sie z rokiem kalendarzowym wartos¢ tego parametru bedzie inna,

« data w systemie FK — data drukowana na zestawieniach,

+ numeracja dowodéow w ramach ... — system prowadzi rocznq numeracje
dokumentéw, odrebnie dla kazdego rejestru ksiegowego. Dopiero wewnatrz
rejestru numeracja moze by¢: ciggta — bez zréznicowania na typy dowodow
wystepujacych w tym rejestrze lub odrebna dla kazdego typu,

« uzupetniaj zerami numer — dla uzyskania wiekszej przejrzystosci wydrukow
i prezentowanych danych uzytkownik moze zrezygnowac z uzupetniania
dziesiecioznakowego pola numeru dowodu zerami poprzedzajacymi numer
wiasciwy,

« miesigc poczatkowy kartoteki walutowej kont bankowych — parametr ustalany
dla rozliczen rdéznic kursowych wystepujacych na kontach zadeklarowanych
w planie kont jako walutowe,

« rejestr i typ dokumentdéw odsetkowych — przy generowaniu not odsetkowych
tego typu dowody beda pomijane, co zapobiega naliczaniu odsetek od
odsetek,

« wersja wielooddziatowa — system umozliwia prowadzenie dowolnej liczby
niezaleznych od siebie ewidencji ksiegowych w ramach tzw. oddziatéw.
Jedynym warunkiem takiego dziatania jest zatozenie symbolu oddziatu
w stowniku. Parametr ten pozwala na osobne traktowanie kazdego
z obstugiwanych oddziatéw. Wytaczenie parametru determinuje jednoczesne
dziatania (ksiegowanie wstepne, ksiegowanie dziennikéw, zamkniecie miesigca
itp.) we wszystkich oddziatach, zmuszajagc do zsynchronizowania pracy
wszystkich uzytkownikow,

- wersja budzetowa — wiaczony parametr uaktywnia zaktadke parametrow
budzetowych, a przede wszystkim pozwala na ewidencjonowanie obrotow
ksiegowych réwniez wg klasyfikacji budzetowej i w uktadzie zadaniowym,

« wprowadzanie dokumentéw w cztery otwarte miesigce — wytaczony, wymusza
zamykanie miesiecy, umozliwiajac dekretacje obrotow tylko w dwodch

rownolegtych okresach obliczeniowych - ustawienie zalecane. Jego wiaczenie

-11 -
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pozwala zwiekszy¢ liczbe otwartych okreséw obliczeniowych do czterech.

Parametr ten dziata tylko w ramach tego samego roku obliczeniowego,

« konta tylko z planu kont — wymuszanie stosowania wytgcznie symboli kont
zadeklarowanych w planie kont,

« wilacz wadia, zabezpieczenia, kaucje - wigcza mozliwos¢ obstugi wadium,
zabezpieczen i kaucji w systemie FK (mozliwos¢ naliczania odsetek),

« wiacz obstuge faktur ratalnych,

- ostrzegaj o pustym numerze rozrach. konta rozliczeniowego — wiaczenie tego
parametru powoduje pojawienie sie komunikatu, jesli w zaktadce Rozrachunki
uzytkownik pozostawi niewypetnione pole przeznaczone na wpisanie nr
rozrachunkowego transakcji,

» ostrzegaj o istniejagcym nr f-ry konta rozliczeniowego — wiaczenie parametru
sprawdza unikalno$¢ nr rozliczeniowego faktury wprowadzanej na konto
rozliczeniowe tego samego kontrahenta,

« parametry obstugi VAT:

v' rozliczanie VAT — dla tzw. matych podatnikéw (MP) przyjmuje warto$¢ M,

v typy faktur gotowkowych — symbole dokumentéw ksiegowych, ktore
system powinien traktowac jako faktury gotéwkowe i bez analizy zaptat
umieszczac je w rejestrach VAT jako zaptacone,

v' rejestry VAT — nabycia wewnatrzwspdinotowego — dla podanych symboli
rejestrow VAT system umozliwia: dwustronne wprowadzanie kwoty
podatku VAT oraz przewidziany dla tego typu operacji specyficzny wydruk
rejestru,

v’ liczba m-cy VAT wstecz... - liczba okreséw (oprdcz biezacego miesigca)
obliczeniowych analizowana podczas tworzenia zestawien VAT

» konta pozabilansowe nie przenoszone na BO — podanie symboli kont w tym
parametrze powoduje, ze sq one pomijane w trakcie tworzenia lub aktualizacji
bilansu otwarcia pomimo wystepowania na nich sald niezerowych. Przypadek
ten dotyczy najczesciej kont pomocniczych wykorzystywanych przy

rozliczeniach kosztowych,

-12 -
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1.3.2. Parametry Kontrahentéw

¥ Opcje

Swskemn  Pamoc ¥

Budzetowe ] Programiaw wsp&pracuiacych] “uglad l Baza dan_l,u:h] I__icenc:icnbiurca]

Diugadc symbolu kantrahenta Pola wermagane podezas edycii kontrabenta
5 [~ imnig] W Blokada zmian [+ [ miagto | nazwa [ wordznl [ regon
Miedozwolone znaki w katalogu kontrahentdw I . L2 _Nccleeeayl Revzaiall Lo
w symboly w hazwie skibcons] [ rejestr [ redomu [ HIP [ typdost. [ telefon
| | F.ontrola powtarzania rekorddw wg wakazanych pal

[ MIP [ nazwa | regon [ telefon

[ gkrdt [ adres | PESEL [ telefax
Struktura kodu poczt. Charakterpstyki Fontrahenta do opizu dekretu ksiegowego
HE-HHHED; (HNAZ WA

Aktualizacja zadhuzenia podezas ksiegowania wstepnego
[ aktualizuj zadtuzenie

Syntetyka konta Typy dowoddw wbgczone z salda

| = | -

Tabela kontrahentow jest newralgicznym stownikiem ZSI, poniewaz

wykorzystywana jest przez prawie wszystkie moduty programowe. Z tego powodu

prawidtowe ustawienie parametrow kontrahentdw rzutuje réwniez na funkcjonowanie

innych aplikacji, nie tylko samego systemu finansowo-ksiegowego. Znaczenie

poszczegolnych opcji jest nastepujace:

dtugo$¢ symbolu kontrahenta — opiera sie na nim m.in. mechanizm
podpowiadania kolejnego symbolu podczas dopisywanego kontrahenta. Raz
ustalona wartos¢ nie powinna ulega¢ zmianie,

i mniej — parametr dopuszczajacy wprowadzanie krotszych symboli niz
okreslono to w poprzednim parametrze,

blokada zmian — przy wtaczonym parametrze zmian danych o kontrahencie lub
jego usuniecia moze dokonywac tylko ten uzytkownik, ktéry zatozyt dang
pozycje w kartotece lub uzytkownik na prawach administratora.

pola wymagane podczas edycji kontrahenta — poza symbolem i skrocong
nazwg mozliwe jest ustalenie innych kluczowych pdl, ktérych zawartoS¢ musi

by¢ podana podczas zaktadania (edycji) kontrahenta,
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« niedozwolone znaki w katalogu kontrahentéw - lista znakéw
nieakceptowanych przez system w polu symbol lub nazwa skrdcona,

« struktura kodu pocztowego — przedstawienie sposobu wysSwietlania kodu
kontrahenta,

« charakterystyka kontrahenta do ...- podczas dekretowania dokumentéw w pole
opis operacji ksiegowej moze byC przywotywany typowy tekst ze stownika
operacji lub opis kontrahenta z katalogu. Parametr ten pozwala skomponowac
liste danych o kontrahencie przywotywanych podczas dekretacji dokumentow.
Wybdr dokonywany jest sposrod listy podanych zmiennych ujmowanych
w znak #,

» Aktualizacja zadtuzenia podczas ksiegowania wstepnego -

1.3.3. Parametry Budzetowe

Zaktadka aktywna tylko przy wigczonym parametrze ogdlnym wersja
budzetowa. Skupia te parametry, ktdre majg wptyw na funkcjonowanie systemu

w zakresie ewidencji budzetowej. Ich znaczenie jest nastepujace:

% Opcje E@@

System  Pomoc ?

Qgélne} Kontiahentdw — Budzetowe ]Elogramo’w wspé?pracuiacych] Wiglad ]Eaza dan}lch] Licencinbiorca]
" ukkad klasyfikacyjny

f* ukkad klasyfikacyjny | zadaniowy

Symbole bud. kont rozl. MIEprzenozzone na BO
Grupowanie pozyciiwg |6 znakdw |
Struktura zadania Konta nieroziicz. preenozzone na BO z klasyfikacia

|DCCCCCCCC j |

Kontrola wprowadzanego wykonania
@ dochaddw |< bz kontroli > ﬂ Wy |< bez kontroli >j
@ wiydatkdw |Dstrzegai o przekroczeniu planuy ﬂ wig |paragrafu j

v syonalizuj womagana analit. budzet.

[ hota 2 zaangazowania | faktur bez rodz. zadar:

[~ inota z zaangazowania i faklbur zatwierdzonych

Lokalizacia progr. BudzetRb
|C:Program Files\REKORD YK B UdzetRB. exe =l

K.atalag do importu Planu

[J:4 =

x Anuluj
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- ukiad klasyfikacyjny/i zadaniowy - dziata na zasadzie przetgcznika
umozliwiajacego ewidencje budzetu nie tylko wg klasyfikacji, ale réwniez wg
uktadu zadaniowego,

« grupowanie pozycji wg — jesli sprawozdania jednostkowe sporzadzane sg
z doktadnoscig do pozycji paragrafu parametr ten decyduje o dtugosci
prezentowanego symbolu pozycji; 6 znakéw — doktadnos$¢é maksymalna,

- symbole budzetowe kont rozliczeniowych nie przenoszone na BO - bilans
otwarcia kont rozliczeniowych tworzony jest tacznie z analityka budzetowa.
Jesli okreslony typ zobowigzan, badz naleznosci ma by¢ nieprzenoszony, na
BO, wtedy musi by¢ ewidencjonowany z okreSlong ,literka” budzetowa, ktorej
symbol wpisywany jest do tego parametru,

« konta nierozliczeniowe przenoszone na BO z klasyfikacjg — parametr odwrotny
do poprzedniego: dopuszcza tworzenie BO z analitykq budzetowg dla
nierozliczeniowych kont ksiegowych o podanych symbolach,

» struktura zadania — ustawienie maski dla symbolu zadania (aktywny tylko dla
uktadu zadaniowego),

. kontrola wprowadzanego wykonania — przy wigczonym parametrze podczas
wprowadzania kwot wykonania system na biezaco ostrzega o przekroczeniu
planu (na pozycji lub zbiorczo na paragrafie) dochodéw/wydatkéw lub
blokuje wprowadzanie kwot budzetowych powodujacych ztamanie dyscypliny
budzetowej — tylko dla wydatkow,

e sygnalizuj wymagang analityke budzetowg - wiaczenie tego parametru
pozwala na kontrole kompletnosci dekretu ksiegowo-budzetowego, bowiem
system sygnalizuje koniecznos$¢ uzupetnienia dekretu ksiegowego stosownym
rodzajem operacji budzetowej, ktdrej symbol (,literka”) zostat przypisany do
danego konta w planie kont,

 nota z zaangazowania i faktur bez rodzaju zadania — przy wigczonym
parametrze nota z rejestru umow nie przenosi rodzaju zadania,

« nota z zaangazowania i faktur zatwierdzonych — nota z rejestru uméw zawiera

tylko te pozycje, ktore dotyczg umow zatwierdzonych,

-15 -
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» lokalizacja programu BudzetRb — wskazanie lokalizacji pliku odpowiedzialnego

za tworzenie sprawozdan budzetowych, jesli jest ona inna niz lokalizacja pliku

fk.exe.

« katalog do importu planu — wskazanie lokalizacji katalogu z ktérego ma by¢

importowany plan.

1.3.4. Parametry Programow wspotpracujacych

Zaktadka ta zawiera lokalizacje wszystkich modutdow wspdtpracujacych

z systemem finansowo-ksiegowym. W niektérych przypadkach podano niezbedne

parametry tej wspotpracy. Pusta lokalizacja oznacza brak wspdtpracy lub lokalizacje

odpowiedniego programu dziedzinowego identyczng z lokalizacjq pliku fk.exe.

i Opcje

Syskern  Pomoc 7

Qgélne] FK.ontrahentdm ] Budzetowe | Programaw wsp&pracuiacych§| wiyglad ] Baza danych I__icenciobiorca]

Dla programu Przelewy
|f— Prefix przelewu [nie 'p!, 'a') | J Typy wyciagdw bankowych

| =| Lokalizacia progr. Przelewy

Dla programu Fakiura

| J Rejestry do aktualizacji kwoty zaphaty podczas ksiggowania
|K:\F|ek0ld\WydrFakt. exe ﬂ Lokalizacia progr. ' ydiFakt

Dla not ksiggowych
| ‘&B] Lokalizacia DLL'a MotaFk

Dla programu K.asa
| | Lokalizacia progr. Kasa

Dla programu Formularze

| =| Lokalizacja progr. Formularze

Dla programu Formularze (1

|v wkhacz obstuge zest bilansowych przez pragram Formularze ||
K.atalog progr. Formularze |1

|D:\Formularze I ﬂ K.atalog wyrmiany <L

Dla programu Dzierzavwy
| =| Lokalizacia progr. DZ_view

Dla programu Zlecenia Produkcyine
| Spozdb zamiany zlecenia z tab. zlecer na analit. kziegowa
[np. %K. %R, %5, %L, %5(2.4.1) )

| K.ategorie zlecen wykaczone 2 analityki kziegowe

Dla programu Gozpadarka M ateriatowa
| Spozdb zamiany konta kozzt z tab. kont koszt. na analit.
[mp. %5(2.4.1]

X Anuli | o OK |
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1.3.5. Parametry Wyglad

% Opcje FK [Rekord S1)

Swskern Pomoc @

Litery
" WIELKIE LITERY

o Momalne liten

Foomunikaty
F.omunik.aty programu powsinrg
b wyswietlane nie kroce| niz:

..........................

Dialog szuk.ania
o Domyélnie Szukanis”
(" Domyélnie Fillrowanis”

i
'._."' o ™ Tylko Szukanie”
- 1 sekunde " Tylko Filkrowanie™
Prayciski
Szerokoge: | 40 *Z+ B
Wipsokos: Im Podp..
Tekst dodany do paska tybubu kazdego okna
| FK. [Rekord 1)
X Anuluj | o 0K

Zaktadka ta pozwala zapisa¢ parametry wygladu ekrandéw systemu, a zwlaszcza:

« litery — okresla wielkos¢ liter podczas wpisywania danych,

« komunikaty - czas wySwietlania przez system komunikatow (opiséw
komponentéw na jasnym tle),
« przyciski - wielko$¢ przyciskow na pasku zadan wraz z przyktadem,
» dialog szukania:
> domyslnie ,,Szukanie”
> domyslnie ,Filtrowanie”
> tylko ,Szukanie”,
» tylko ,Filtrowanie”
« tekst dodany do paska tytutu kazdego okna - dowolny ciag znakéw
uzupetniajacy standardowy tytut paska,
-17 -
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1.3.6. Parametry Baza danych

System  Pomoc ?

Dgdlne | Kontrahentdw | Budzetowe | Programow wepdbpracujacych | Wyglad B Licenciobiorca
Dgél K.ontrahents Budzet P 5 ik h| ‘whglad Bazadanpch | bi

Co pewien czas program powinien oprozniac obszar pamieci wykorzestywany do
wzpokpracy programu 2 baza danych.

Oprazniac bufior co: 10 f; transak.cji

Baza danch; |localhost B azynowa_bazaj fdb

Oztatni wykonany skypt: |kaDD?DEDE id_bil sql [v ostrzega|
k20070702 _f_form_strukt sc === )
T ) ) Lzytkownicy
|2tk ownicy pracujacy aktualnie w systemie F-K: pobaczeni z baza:
Lzytkownik. | Spstem Potaczenie | Stacja robocza | SYSDBA
L SYSDEA Fk. 2007-08-07 120951  CZYLOKE
< >

I Zptkownik, o prawach Administratara
|REKORD|

X A ‘ " 0K |

opracz SYSDEA | ADMINISTRATOR (wpisz identyfikatory oddzielone przecinkarni)

Zawiera parametry zwigzane z aktualnym stanem bazy danych:
« czestotliwosci oprozniania bufora,
« lokalizacji bazy danych, na ktérej zostat uruchomiony program,
» ostatnio wykonanym skrypcie — pozwala wykrycie i zgtaszanie przy
uruchomieniu systemu komunikatu (ostrzegaj) o niezgodnosci programu

wykonywalnego ze strukturg bazy danych:

Informacja

Skontakiuj sig z Infarmatykiem

| & 0K | % druli

[ inie pokazu) wiece] kego komunik atue
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« uzytkownikach aktualnie pracujacych i zalogowanych do bazy: w jakich

systemach, na jakich stacjach roboczych i czasie ich pracy,
« uzytkownikach (oprécz SYSDBA i ADMINISTRATOR), ktérym przyznano status

Administratora i zwigzane z tym uprawnienia.

1.3.7. Parametry Licencjobiorca

Pozwala na umieszczenie danych identyfikacyjnych i teleadresowych uzytkownika.

Pamieta¢ nalezy, ze zawarto$¢ niektorych z tych parametréw wyswietlana jest na

raportach emitowanych przez system lub bywa uzywana jako zmienne do formatek

drukow korespondencii.

Opcje FK (Rekord S1)

Swstern  Pomoc ¢

MHazwa petna

Eaontrahentdw ] Budzetowe ] Programdw wspdtpracujgoych | ‘wivglad | Baza danych LiCEﬂCiUbiUFCE] LS

Urzad Miasta Poim Gdrey

Mazwa skrdcona (UM PCIM G

K.raj Wiojewddztwo
[POLSKA | dolnoslaskie =l
Gmina Powiat
|F'|:im |szczebrzesz_l,lr‘|ski
Uliza Mr domu Mr lokalu
|Kaspmwic2a |5 |1
Migjzcowosc Kiod pocztoim Poczta
|Fim Gémy |43-300 |Pim
Telefon |0-33-457-63-00 Eay | 0-33-497-6312
NIP |547-017-14-40 BEGON |123456789
PESEL |51070700110 whwf [rekard.com.pl
Bank |EPH =
Konto |1 01234 BEYS 3012 3456 7890 1234 J
Urzad -
Skarbowyll US Peir
Fodzaj podatnika ||:|D|:Iatnik niebedacy ozobs fizyczng j

X A | o 0K |
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1.4. Uprawnienia/blokady

Funkcja stuzaca do nadawania uprawnienn do poszczegdinych oddziatéw, rejestrow

i dysponentéw

Uprawnienia uzytkownikow [/ Blokady wprowadzania

Swskem  Pomoc ?
Lprawnienia Blok.ady 1-_L wids

|zytkawnik, 4 | - ‘ > ‘ (3 | o | Dddziaky ] Rejestmy ] Dyspunenci]

SKROT L

EE Wwhzzystkie ‘ | | ‘ (o ‘ Wwiybrane / Dostephe ‘ | - | 3] | (o ‘
MG ODDZIAL MAZ WA ODDZIAL WAZWA L
|_|REKDRD [y LDEH Urzgd
HEl | |oez moj oddzist
p|SvSDBA
_|UH >

<

< )v < )ﬁ{ )v

>
<

Funkcja Blokady umozliwia zablokowanie pracy w rejestrze (rejestrach) pomimo, iz

nie zostaty zaksiegowane dzienniki.

Uprawnienia uzytkownikow [ Blokady wprowadzania

Systern  Pomoc ?

Uprawnienia Blokady j-'|_ Wiidz

v indznacz wszvstkie rejestng

7 001 Rejeacr ksicgovy w6231 B v e,
v 002 Rejestr Srodkow Pomocowych UE g .

v 003 Rejestr dochody wirasne X USUdN date gyar:lc}znq blok ady
v 004 Rejestr - systen lokalne] informacji turystyczne]j W) RIS = =R0T20%

v 005 Rejestr ksiggowy - Zak 2006-2007

v 008 Rejestr ksiegowy - Rowne szanse

v El plan budzetowy

v B0 REJESTR EO

v TE moj

v PEM przeksiegowania miesieczne ﬂ Proces blqkadg BEJES_TFEC_IW

v PER preeksiegowanie roczne wg specylikacii w drzewie rejestidw

v PLAL Nota - plrace

v WAD wadium
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1.5. Jednolite zasady obstugi systemu.

1.5.1. Edycja tabel.

WiekszoS¢ danych w systemie prezentowana jest w formie tabel zawierajacych
okreslony zestaw kolumn charakterystyczny dla danej opcji. Edycji poszczegdinych
pozycji tabeli dokonuje sie za pomocg odpowiednich ekranéw dialogowych, ktdrych
uktad graficzny i ilos¢ dostepnych pdl zapewniajg uzytkownikowi z jednej strony
wygode wprowadzania informacji, a z drugiej ich kompletnos¢. Wyglad tabel
z danymi podlega konfiguracji za pomocg typowych ikon, skrétow klawiszowych
i funkcji dostepnych uzytkownikowi. Ponizej przedstawiono zestaw typowych,

jednolitych czynnosci operatorskich.

Jak wczedniej wspomniano dane prezentowane s w formie tabelarycznej:

2 Rejestry ksiegowe FK (Rekord S1)

Tabela Pozycja Pomoc 2

el afe e e]au]=]]<]c]|m|G m il
Tabela l Edvcia ] Qndatkuwe]
REJESTR|MAZw |TvP DO | &
ool Faktury Fi
_EIEIE Polecenia kaiegowania PE
_EIIIIS Faporty kasowe EE
_IIIIZI4 Wyciagi bankowe WE
_998 wyksiggowanie zaangaZowania PEZ
_999 prezeksiggowania zaangaZoania PEZ
_Bl zaahgazowanie = redj.umow MO
_BZ faktury = rej.umow Fal
w

Chwytajac odpowiednig krawedz okna (lewy klawisz myszy) mozemy

zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ jego rozmiary, a co za tym idzie iloS¢ pokazywanych pozycji
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i kolumn. Pod gérng listwgq umieszczono przyciski funkcyjne, ktdrych znaczenie

(patrzac od lewej) jest nastepujace:

I skok do pierwszej pozycji,

< przejscie do poprzedniej pozycji

* przejscie do nastepnej pozycji

™ skok na koniec tabeli

* dopisywanie nowej pozycji

~ korekta zaznaczonej (podswietlonej) pozyciji
& dopisywanie nowej pozycji na podstawie juz istniejacej (kopiowanie zawartosci)
= usuwanie pozycji

¥ potwierdzanie zmian

® anulowanie zmian

@ odSwiezenie zawartosci tabeli

# szukanie

ustawienia tabeli

I wyjscie ze stownika

Przyciski nieaktywne w danym momencie sg wyswietlane bladym kolorem. Dla
utatwienia po umieszczeniu na przycisku kursora myszy system podpowiada jego
znaczenie lub kombinacje klawiszy alternatywng w stosunku do klikania mysza.
Innym sposobem poruszania sie po tabeli jest korzystanie z suwakéw usytuowanych

z prawej strony i w dole okna. Aktualnie wybrany rekord jest podswietlony.

Uzytkownik korzystajac z kazdej tabeli powinien skonfigurowaé jej zawarto$¢
w taki sposéb, aby utatwi¢ sobie prace podczas przegladania lub wyszukiwania

danych. Stuza temu opisane ponizej narzedzia.

Po wybraniu ikony ustawien tabeli Uzytkownik decyduje o zawartosci tabeli
wybierajac wyswietlane kolumny (znaczek v przy nazwie kolumny), okreSlajac ich
kolejnos¢ (przycisk Kolejnosc lub strzatki kierunkowe) i kolor wyswietlanych danych

(przycisk Czcionka lub ikony & i & ) oraz ustalajac te kolumny, ktdre zawsze majq
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pozosta¢ na swoim miejscu podczas przewijania, tzw. kolumny ,zamrozone”, — ich

zawartosc¢ jest wyswietlana na szarym tle:

Rejestry ksiegowe FK {Rekord ... [K]
Czrionka

Pola  Kolejinost

F.olumny zamrozone™ I fi

Szeroko$¢ wyswietlanych kolumn dopasowywana jest do potrzeb uzytkownika
poprzez uchwycenie w nagtowku kolumny jej prawej krawedzi i przeciggniecie

w dowolne miejsce przy nacisnietym lewym przycisku myszy.

Dla szybszego znalezienia konkretnej wartosci w tabeli mozna postuzy¢ sie
ikong przeszukiwania @&, ktdrej uruchomienie powoduje wysSwietlenie sie

nastepujacego okna dialogowego:

Znajds HE|
Znajdz | Znajd? i
"B -
I : [ Eiltruij 4
Szukaj w polu; —_—
IT_I,Ip doodu j Al x
—Opcje
¥ Zaczynajace sie od... " Szukaj wstecz

™ Tylko cabe showa

_ - ¥ Szukaj wezedzie
¥ 'iidz po znalezieniv

[~ Uwzgledni wielkose liter " Szukaj wprzad

Pozwala ono na sprecyzowanie opcji poszukiwania, a takze na réwnoczesne
odfiltrowanie zawartosci tabeli (przycisk Filtruj). ObecnoS¢ obu przyciskow: Znajdz

i Filtruj zalezy od ustawien parametrow w zaktadce Wyglad (parametry-> opcje
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sytemu). Powyzsze okno mozna wywotaC ustawiajac sie na dowolnym polu tabeli
i piszac poszukiwang fraze. Dla powtarzajacych sie wartosci, dla ktdrych zawartos$¢

tabeli powinna by¢ ograniczana mozliwe jest zapamietanie i nazwanie aktywnego

filtru za pomocg przyciskuﬁ? umieszczonego pod przyciskami nawigatora. Lista

dostepnych filtréw umozliwia ich szybkie zastosowanie. Zbedne filtry nalezy usungé

z listy:

vl Filtr ]

é zun x Al |
| 4

Ustalenie kolejnosci wyswietlanych danych odbywa sie poprzez klikniecie
nagtdbwka danej kolumny (dane w wybranej kolumnie s wysSwietlane grubg
czcionkg). Kolejne klikniecia zmieniajg porzadek wyswietlania: od najnizszego do

najwyzszego lub odwrotnie.

Edycja tabeli (dodawanie, usuwanie pozycji lub ich korekta) moze odbywac sie
poprzez przejscie do zakladki Edycja lub uzycie odpowiedniego przycisku
funkcyjnego. W zaleznosci od ilosci danych zawartych w danej tabeli zaktadek

edycyjnych moze by¢ wiecej.

1.5.2. Drukowanie zawartosci tabel.

Opisane powyzej czynnosci stuzg nie tylko do konfigurowania tabel tylko dla potrzeb
przegladania danych, ale réwniez ich drukowania. Uruchomienie przycisku @

powoduje wysSwietlenie opcji umozliwiajacej zredagowanie raportu. Za pomocq
ponizszego ekranu, wydruk mozna wyswietli¢ uprzednio na ekran (Wyswiet!) lub

skierowaé bezposrednio na drukarke (Drukuj) :
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Wiybierz trpb

o Wodwiet

" Drukyj

& 0K

X &nuj

Dalszy krok to przygotowanie zestawienia przy wykorzystaniu parametrow

dostepnych w kolejnym oknie:

Konfiguracja zestawienia

ﬁ Eolurniny ‘ Zestawieniel

Kaolumna Szerokosc | Czcionka
REJESTR

M AT a1

TP DO, 16
MUK.MIES. 3
TYPIMPORTL 0
IMPORT.Z 1
KAT.IMPORTL 23

Courier M
Courier Mew [3]
Courier Mew [3)
Courier Mew [3)
Courier Mew [3)
Courier Mew [3]
Courier Mew [3]

Tak

Podsumomwad | Typ pola

T

M apiz
M apiz
Liczba [catkowita)
M apiz
M apiz
M apiz

Szerokodd:
18 A

Tekst Tukuk I

Czcionka:

Arial (9)

Act Tekst

-
Szerokoid zestawienia
164

Skalowanie kolume
¢ Szerokoic:

180.00 M
" WwWogokogc: )
267,00  Skalui
~ ni [ Linie pionowe
i Zawija| = g
| I'E [ Linie poziome & 0K K Anuli ‘

[ Hie drukwj zer

Wyswietlane ustawienia przenoszone sg z widoku tabeli. W zaktadce Kolumny

uzytkownik moze zmieni¢ kroj czcionki, zestaw wyswietlanych danych lub rozmiar

kolumn dostosowujac szerokoscé

raportu do formatu papieru lub skorzystac¢

z przycisku Skaluj, ktéry zapewni wykorzystanie catej ptaszczyzny kartki. Zawartosé

kolumn nadmiernie zawezonych drukowana jest w kilku wierszach, ewentualnie ulega

Lobcieciu” (Nie zawijaj). Kolumny i wiersze na wydruku sg oddzielane liniami, a dla

wartosci liczbowych system drukuje podsumowania (prawy przycisk myszy na

parametrach kolumny lub parametr sumuj wszystkie). Czytelno$¢ zestawienia
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poprawia pomijanie wartosci zerowych. Kolejnos¢ danych i ich uporzadkowanie na

raporcie wynika z ustawien ekranowych.

Jesli szablon drukowanego zestawienia zostaje zapisany w formie pliku

w formacie rtm (katalog: rtm_user_grid) nalezy przy pomocy zaktadki Zestawienie

nada¢ mu tytut, podtytut i zapamietac te dane:

Konfiguracja zestawienia

Kalumny Zestawienie \

Az Tekst
Rejestry ksiegowe FK

b zapamietac szablon zestawienia w pliku]

An Tekst

PFodtytut:
Rejestry importowe

zapamictad szablon zestawienia w pliku]

Zaparmigta] ten tptut na stabe w szablonie zestawienia [ta opcja ma znaczenie tylko wredy gdy zdecydujesz sie

- B

Zapamieta] ten podtytut na stake w szablonie zestawienia [ta opcja ma znaczenie tylko whedy gdy zdecydujesz sie

! 0K

X Al ‘

[ Hie diukuj zer

Wydruk ma postaé przedstawiong na ponizszym rysunku:

R Podglad wydruku

Zestawienie ‘Widok Eksport  Pomoc ?

S CO# B A B0 1 =N = Zarmkrii
FK145 2006-01-15,18:45
LM PCIM

Rejestry ksiegowe FK

Rejestry importowe

Lp. REJESTR MAZNWA TYP
1.001 Faktury Fi
2.002 Polecenia ksiggowania PE
3.003 Raporty kasowe RK
4.004 Tyciagi bankowe B
5,995 wyksiegowanie zaangaZowania PEZ
B. 999 prezeksiggowania zaangafoania PEZ
7.BLl zagngafowanie = rej.umdw Mo
8. BZ faktury = rej.umow FAl
9.B0 ED ED

** Koniec zestawienia """’
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W gornej czesci ekranu dostepne sg ikony umozliwiajace: wydruk raportu,

prezentacje jego struktury, poszukiwanie okreslonej frazy:

R Podglad wydruku

Festawienie  Widok Eksport  Pomoc ?

& O#& DA R} o LEN = Zamkni
(21
Znajdz tekst| Gotowe |
Fl1.45
Uk PCIM

Rejestry ksiegowe FK

Rejestry importowe

Lp. REJESTR  MADWA TP
1.001 Faktury Fi
2.002 Folecenia ksiggowania 334
3,003 Raporty kasowe RE
4. 004 Wyciagi bankowe WE
4,998 wyksigygowanie zaangaZowania PEZ
6. 993 preeksigyovania zaangaZoania PEZ
T.BL zaangafowanie dr MO
8.B2 faktury = redj.umow FAl
9.E0 EO EO

"Koniec zestawienia ***

powiekszanie/pomniejszanie, zapamietanie zawartosci w pliku o dostepnym

formacie:

| é’D, =] J’ Zamknij

Do pliky bekstowego (TXT) E
= Do pliky tekstowego sformatowanego (TET)

Do arkusza Excel (KLS)

Do arkosza Lotus (W)

Do arkusza Quatkro (i1

Do Formaku HTML (HTM)

D Farmatu $HTML (HTH)
E [ Do pliku Acrobat Reader (POF)

D pliky bekstu sformatowanego (RTF)

Do plikaw graficzriech

Do drukarki ighowej (PRM)

Fi

lub zapamietanie szablonu w formacie rtm:

x]

Zapis wzorca zestawienia

Whisz nazwe pliku:

|rei_in'||:|

| k. | Anulu
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Dzieki tej opcji uzytkownik otrzymuje mozliwo$¢ odwotania sie do szablonéw

utworzonych wczesniej zestawien:

Wybierz...
YWiobierz tivb

YWinbierz zzablon

f# Standardowy

(" Zapamictary:

3

e

| reL_imp

o OK

El
x Anulu |

2. Stowniki.

Elementy programu stale wykorzystywane w trakcie jego eksploatacji

zgrupowane sg w tak zwanych stownikach, co eliminuje potrzebe kazdorazowego

wpisywania powtarzajacych sie danych.

2.1. Oddziaty

W oddziatach nalezy okreslic ilo$¢ i rodzaj prowadzonych ksigg rachunkowych.

Przyktadowe oddziaty to, poza podstawowym, np. Pracownicza Kasa Zapomogowo-

Pozyczkowa, Fundusz Socjalny, Fundusz Mieszkaniowy

Oddziaty
Tabela Pozycja Pomoc ?
[ m] ] alo]=] ]| ][ mal
l Iabela l Ed_lru:'a ]
ODDEAL] Madwia
Wwindatki
oz dachady
o3 widatki z grodkdw funduszy pomocomwych-zadanie: "MTDA"
< >
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<R Oddziaty 9((=0(c3]

Tabela Pozvcja Pomoc 7
[ afo | =] ]| o on ] ]

Tabela Edpcia l

Svmbol Hazwa

il |Urzqd

Raznice kurs. kont ozliczeniomych ] Raznice kurs. kont bankowych ] Mota narastaigoo Budaet l Wadia ... ]

Dokumenty zaangazowania Diokumenty planu i planu W

Konta 992 Konta planu 980 @

Kanto planu w981

Wiartogei domyélne podczas dekretacii

Dpsponent
Spozdb fin,

2.2. Rejestry ksiegowe

Stosowanie rejestréw ksiegowych pozwala na segregowanie dokumentow
w systemie wg ich merytorycznej zawartosci. Ustalajac liczbe rejestrow ksiegowych
nalezy bra¢ pod uwage wymagania ustawy i konsekwencje wynikajace ze sposobu
funkcjonowania systemu, a mianowicie:

« tzw. dzienniki czeSciowe generowane przez system tworzone sg na podstawie
poszczegdlnych rejestrow z osobna,

« dzienniki czeSciowe powinny grupowac operacje gospodarcze wg ich
rodzajéw, a to w powigzaniu z poprzednim punktem oznacza, ze rejestry jako
zbiory wyjsciowe muszg zawiera¢ jednorodne dokumenty ksiegowe,

» rejestry podatku VAT mogg by¢ uzyskiwane dla kazdego rejestru ksiegowego

z osobna, co pozwala na drukowanie czastkowych rejestréw VAT,

Zawarto$¢ stownika wysSwietlona jest na ekranie podstawowym w formie

tabelarycznej:
Podczas zaktadania rejestru ksiegowego nalezy podac jego symbol — najlepiej

trzycyfrowy, nazwe oraz najczesciej wystepujacy typ dowodu ksiegowego. Typ
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dowodu pobierany jest z listy zawierajacej stownik: dowoddw ksiegowych. Kolejny
parametr rejestru o wigczeniu ciagtej numeracji dokumentéw ksiegowych zaleznej od
faktycznej kolejnosci ich wprowadzania bez wzgledu na okres obliczeniowy.
Numeracja miesieczna kontroluje narastajgce oznaczanie dowodoéw, ale tylko
w ramach jednego okresu obliczeniowego. Wymagana jest jednak nadal unikalna
numeracja dokumentéw w ramach roku obrachunkowego. Problem ten rozwigzuje
sie rozpoczynajac numeracje dowoddw w kazdym miesigcu od przedrostka
z symbolem danego miesigca, np. 0100000001, 0100000002,.. to dokumenty
styczniowe, 0400000001, 0400000002,... — kwietniowe itp.

#% Rejestry ksiegowe

Tabela Pozwcja Pomoc ?

[ o] afaf=] ]| e]on o m ol
Tabela Edycja l
Symbol Nazwa
|EI!II |F|eiestr ksiggowm
‘wlartogci podpowiadane l Wepdtpraca z Systemami Dziedzinowyemi ]
Tup dowodu |< bralk = j v numeracija miesigczna

Dysponent |12

W zaktadce Wspotpraca z Systemami Dziedzinowymi okreSla sie przede
wszystkim, czy dany rejestr ksiegowy zawiera dane pozyskiwane z innych systemow.
W typowej konfiguracji rejestr traktowany jest jako nie importowy.

Jesli przesyt danych odbywa sie wewnatrz tej samej bazy danych mamy do
czynienia z importem wewnetrznym i wtedy nalezy zadeklarowac typ aplikacji
dziedzinowej, z ktdrej pobierane bedg dane. Deklaracja ta polega na podaniu Sciezki
dostepu do zbioru odpowiedzialnego za import, np. notaFakt.exe, notaST.exe itp.

Import zewnetrzny odbywa sie za pomocq zbioru transakcyjnego: xml —

Windows lub dbf — DOS. Lokalizacje tych plikdw nalezy réwniez podac. Dodatkowo
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podajac nazwe rejestru, z ktérego przesytane sg dane, np. H1 — faktury DOS

mozemy przeksztatci¢ go w dowolny rejestr trzyznakowy systemu FK.

% Rejestry ksiegowe

Tabela Pozycja Pomoc ?

| o] 4] afn]=] | |e|on]E|m a
Tabels Edvcia l

Symbol Hazwa

PL |N0ta-pl'ace

‘wartodci podpowiadane  Wspdkpraca z Systemarmi Dziedzinouymi

Moty ksiegowe

Import z (H1, G1...] Typ importu
" wewnetizng
(o zewngtrzny [zbior transmisyjry)
™ rejestr nie impartaw

Modut lub zbior importowy [exedsml/dbf]
T:\nota_place.xml |!"'|

Wepobpraca z programem Kaza
" raparty kazowe

" tormularze [z modvfikacia
o rejestr mie wepdbpracuie

Lista wybaczonpch stawek YAT dla formularzy [ zakupowych

| =]

2.3. Tabela dowoddéw ksiegowych

Stownik zawierajacy spis wszystkich symboli dokumentdéw ksiegowych
dopuszczanych przez system w trakcie wprowadzania danych. Uzytkownik powinien,
wiec w pierwszej kolejnosci ustalic liste uzywanych przez siebie dowoddw
ksiegowych, a nastepnie dopiero korzysta¢ z nich. Tabela dowoddw jest oczywiscie
stownikiem otwartym, do ktérego dopisywa¢ mozna pozycje w miare potrzeb.

Oprécz symbolu dowodu (maksimum trzy znaki) podawane sq w tej funkciji:
nazwa typu dowodu, ewentualny typ rejestru VAT (jeSli dokument jest dowodem

stuzacym do rejestracji tego podatku).
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=R Typy dowoddw E@E|

Tabela Pozycja Pomoc 7

o 1 I N 3 e =
Tabela Edycia ]
Symbaol MHazwa
FA |Faktura

‘Wartodoi podpowiadane l K.siegowania formularzy fakbur ]

Rejeztr VAT Stawka

F.onto 4wk | J
Konto MA | J
Kod waluty

Postad numeru J

1ozliczeniowego

Dpiz operacii ksiegowe] [wybierz ze shownika)

Rozliczanie WaT I_

[ bilansowad kosztowo

faktura nr

Tabela dowodow

2.3. Grupy analityczne

System umozliwia zaktadanie dowolnych typdéw kont analitycznych, tzw. grup

analitycznych. Mogga one by¢ tworzone dla konkretnych kont syntetycznych lub mogq

by¢ wykorzystywane jako identyczna analityka dla kilku kont syntetycznych

rownoczesnie. Przyktadowo: banki beda stanowity rozszerzenie np. konta 130,

natomiast kontrahentow wykorzystamy zaréwno dla konta 201 (odbiorcy) jak i 202

(dostawcy) itp. Dla usystematyzowania, grupy analityczne zostaty sklasyfikowane

i kazda z nich otrzymata wiasng nazwe (symbol). Utatwieniem w poruszaniu sie po

tym stowniku jest specyficzna budowa ekranu.
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R Grupy kont iich analityka

Tabela Pozycja Pomoc?
| [ m[e]ala][=]af [<|c|me|m sl
komtrahenci ({zn.)
=~ Grupy kaont Grupy kont - Edycja Analityka - Tabela l Analityka-ﬁdycia]
;%z ANALITYKS | NaZwia, A
M oooo POWIAT
" |ooo1 SITA
" |oooz CENTRUM DORADZTIE
[ |oo0z POLEOMTEL
" |oooa PLUS GSM - BADA POW.
" |ooos RZECZOENAWCA J_EIEGUN
[ |oooe z0 g
" ooo? THERMA
" ooos L. URZAD WOJT
" |ooos PUET
oo MAEIEEX
o011 PRASA EESKIDZHA
o012 BEKORD v
< >
Grupy analityczne

Ze wzgledu na to, Zze pojawi sie ona jeszcze w wielu miejscach systemu poswiecimy
jej pare stow. Generalnie ekran dzieli sie na dwie czesci: z prawej strony mamy
.drzewo” danych, z lewej natomiast odpowiadajagce mu pozycje. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ rozwijania struktury drzewa (klikajac w znaczek + przy pozycji),
a nastepnie poruszania sie ustawiajac strzatke przy wybranej pozycji. Automatycznie
zawarto$¢ prawej czesci ekranu zmienia sie dostosowujac do dokonanego wyboru.
Dziata to na zasadzie filtrowania informacji. Oczywiscie im gtebiej wchodzimy
w strukture tym bardziej zawezamy zakres ogladanych danych, im wyzszy poziom,
tym danych wiecej.

Zaktadajac grupe analityczng podajemy jej symbol (najlepiej literowy skrét
nazwy), nazwe, ilos¢ znakdw zajmowanych w symbolu konta oraz profil
determinujacy zakres danych potrzebnych do opisania jej elementéw. Uzytkownik ma
do wyboru siedem formatek (profile) klasyfikujace typ grupy np.: grupe kont

bankowych, symboli kontrahentéw lub grupe standardowa.
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2.4. Plan kont

Stownik ten zawiera symbole kont uzywanych przez Uzytkownika. Podobnie
jak w przypadku grup analitycznych sposdb prezentacji tego stownika odbywa sie na
dwa sposoby: za pomoca ,drzewa” danych lub tabelarycznie. Analizujac lewq strone
ekranu Uzytkownik jest w stanie szybko zorientowal sie, co do struktury danego

konta ksiegowego.

#R% Plan kont na rok 2007 E
Tabela Pozycja Pomoc ?
e o] o] a]a]=] | ] | @@l 8]
-0 Konta Tabela l Edycia }
=0 1D33m KOMTO |NAZW’A RODZ. KOWNTA] POZABIL
=i 13302 lokaty Migrozl. Mie

133-02-M lokaty 7 dnicwe Migrozl. Mie
133-02-02 lokaty 14 dniowe Mierozl. Mie
133-02-03 lokaty 1 miesigczne Migrozl. Mie
133-02-04 lokaty 3 miesieczne Mierozl. Mie
133-02-05 lokaty OVERMIGHT Migrozl. Mie
133-02-06 lokaty 21 dnicwe Mierozl. Mie

o 03

O 04
o 134
O 135
O 137
O 133
/o14n

LT T T T T I+

Symbol konta ksiegowego moze sktadac sie z maksimum 20 znakéw. Wliczona
w to jest takze ilos¢ znakéw grupy analitycznej, ktora bierze udziat w budowie
danego konta. Uzytkownik ma mozliwos¢ okreslania symbolu konta wprost wpisujac
wszystkie znaki skfadajace sie na ten symbol (tolerowane sg réwniez litery duze
i mate) lub uzywajac do tego celu, oprocz znakdéw wpisanych przez siebie, symboliki
grup analitycznych okreslonych wczesniej w stosownym stowniku. Dopuszczalny jest
oSmiostopniowy, umowny podziat symbolu na trzy syntetyki i pie¢ analityk. Mozliwe
jest pomijanie poszczegolnych elementéw konta i ustalanie réznej ich dtugosci (do 10
znakdw kazdy) dla rdznych kont. Regutg powinno by¢ jednak stosowanie
trzyznakowej pierwszej syntetyki oraz unikanie nadmiernie rozbudowanych symboli,
zwilaszcza niepotrzebne jest uzupetnianie ich o nieznaczace zera. Budowaniu planu
kont powinno towarzyszy¢ pytanie o to, jakie informacje Uzytkownik bedzie chciat
uzyska¢ analizujgc obroty ksiegowe. Podziat symbolu konta na kolejne grupy
syntetyczne znajduje swoje odbicie w podstawowym zestawieniu Ksiega gfowna
syntetyka, gdzie operator decyduje o doktadnosci prezentowanych obrotow i ich
podsumowaniach. System kontroluje unikalno$¢ symboliki kont, co przejawia sie

miedzy innymi niemoznoscig zatozenia kont o identycznym symbolu (umiejscowienie
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znakOow nie ma znaczenia — puste syntetyki i analityki s pomijane, a znaki dosuwane
do lewej), kont o tej samej syntetyce, ale z réznymi grupami analitycznymi (np. 201-
KON i 201-PRAC), a takze réwnoczesnym umieszczeniu w planie konta syntetycznego

i syntetycznego z grupg analityczng (np. 201 i 201-KON).

W Plan kont na rok 2007

Tabels Pozvcia Pomoc 7
& wlalelnls|al2]=] | |e|a|o/w/wa]
-~ Konta Tabela Edycia l
-0 ng K.onta
S Syntetyka 1 Podzyntetyka 2 Fodzyntetyka 3
- 33 - o2 -
O 04
O 13 Analityla 1 Analitylka 2 Analityka 3
o 13 E = - - =
o 1w Analityka 4 Analityka 5 Analityka B
0140 | J - | J - | J
0o 222 Struktura konta
o 223 3-2-0-2-0-0-0-0-0
o 22 Hazwa
- llokaty OVERMIGHT
O 234 .
0O o240 Rodza kanta Podczas dekretacii
= 250 [w nierozliczeniowe nazwa I_mnta wQ i
=260 [ naleznodt - ozliczanie z dokbadnofcia do nr transakei analityki [1..6)
o FE0 [ zobowizzanie - rozliczanie z dokradnodeia do nr transakcji
™ aon [T walutowe - rozliczanie rdenic kursowych bankawych
o 851 [ pozabilanzowe [ bez wprowadzania
O 860 .
o oam Padpowiadane typy bud.
O 902 WM L
O 903

Dla danego konta nalezy rowniez zaznaczy¢ jego rodzaj, tzn. czy jest kontem
rozliczeniowym (naleznosci lub zobowigzania), z czym zwigzane jest kojarzenie ze
sobg poszczegolnych transakcji, lub jest kontem nierozliczeniowym. Fakt
wystepowania grupy analitycznej okresSlonej jako ,kontrahenci” nie determinuje
faktu, ze konto automatycznie staje sie rozliczeniowym i na odwrét: konto

rozliczeniowe nie musi posiada¢ analityki w postaci symbolu kontrahenta.

Uzytkownicy systemu w wersji budzetowej powinni zwrdci¢ baczng uwage na
definiowanie kont rozliczeniowych, albowiem ma to zasadniczy wptyw na zawartos¢
sprawozdan budzetowych. Wielko$¢ naleznosci (Rb-27S) i zobowigzan wraz ze
zobowigzaniami wymagalnymi (Rb-28S) wynika nie tylko z wiasciwej dekretacji typu

budzetowego (Z — zobowigzania; N — naleznosci), ale réwniez z faktu, ze wystepujq

-35 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 105



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

one na koncie rozliczeniowym. Tylko réwnoczesne spetnienie obu tych
warunkdow jest gwarancja uzyskania prawidlowego sprawozdania

budzetowego!

Konta gotdwkowe stuzg do prowadzenia rownolegtej ewidencji operacii
ztotowych i walutowych. Dla kont pozabilansowych system otwiera osobng ksiege
pomocniczg. Dokumenty, w ktérych wystepujg dekrety na konta pozabilansowe nie
wymagajq bilansowania strony WN i MA. Oczywiscie saldo tych dowoddw moze

wynikac tylko z operacji na kontach pozabilansowych.

Jesli konto ksiegowe syntetyczne podzielone jest na kilka kont analitycznych
dekretacja odbywa sie oczywiscie tylko na analityki — obroty konta syntetycznego
stanowig sume obrotow z subkont. Plan kont powinien zawieral definicje konta
syntetycznego, jak i poszczegolnych analityk zwtaszcza, gdy majg one rézne opisy.
Dla unikniecia btednego wprowadzenia obrotéw na konto syntetyczne (bez podania
szczeg6towej analityki) Uzytkownik moze zablokowac tego typu dekrety ustalajac

status konta jako ,bez wprowadzania”.

Wersja budzetowa programu FK stwarza mozliwos¢ powigzania konta
ksiegowego z typem budzetowym, co utatwia dekretacje na klasyfikacje budzetowq

oraz ogranicza pomytki operatora.

2.4. Stowniki przeksiegowan

Sprawny system informatyczny powinien maksymalnie  ograniczaé
pracochtonno$¢ obstugi stosujac w miare mozliwosci automatyzm w realizacji
pewnych funkcji. Niewatpliwie reczne rejestrowanie operacji ksiegowych jest
najbardziej czasochtonne i stanowi zrddto potencjalnych pomytek. Réwnoczesnie
zasady prowadzenia ksigg rachunkowych wymagajq dokonywania réwnolegtych
dekretéw na kilka kont ksiegowych. W ksiegowosci budzetowej wyrdzni¢ mozna kilka
rodzajéw takich przeksiegowan:

1) Przeksiegowania miesieczne, np:
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1. Przeksiegowanie kosztéw z kont zespotu 5 na konto 400 — w zaktadach
budzetowych;

2. Automatyczne ksiegowanie zaangazowania na konto 998 na podstawie
faktur dekretowanych na konta 400 i 201;

2) Przeksiegowania zwigzane ze zmiang roku obrachunkowego, np:

1. Roczne przeksiegowanie sald kont zespotu 4 i 7 na wynik finansowy
(tzw. zamkniecie kont);

2. Roczne zamkniecie konta zaangazowania 998;

3. Przeksiegowanie zaangazowania z bilansu otwarcia nowego roku konta
999 na konto 998 i ewentualne wzajemne przeksiegowania BO analityk
konta 999.

ZaleznosSci te zostaty wykorzystane do dokonywania tzw. automatycznych
przeksiegowan. Schematy dekretow opisane za pomocg stosownych formut
umieszcza sie w stownikach przeksiegowan.

Po uruchomienie funkcji obstugujacej stownik pojawia sie ekran z rozwijang

listg dotychczasowych stownikdw przeksiegowan:

S Stownik przeksiegowaii w roku 2007

Systern  Operacje  Pomoc @

Przeksiggowania lKg iovanie

O FPrzeksiegowanie zaangaZowania ...
[ Zarnknigcie konta 393
Przeksiggowanie kosztdw
Przeksiggowanie przychoddw
Koszty - Zaangazowanie
Rozliczanie kosztdw

Nacisniecie w nawigatorze przycisku [+] powoduje dopisanie nowej pozycii,

ktdrej nalezy nadac¢ stosowng nazwe, np. ,Przeksiegowanie zaangazowania”. Okienko
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umieszczone obok nazwy pozwala na uaktywnienie lub wytaczenie przeksiegowan

opisanych w danym stowniku. Kolejno$¢ stownikow

decyduje o kolejnosci

przeksiegowan. Dlatego tez w sytuacjach, gdy zapisy powstajace na kontach

w wyniku automatycznych przeksiegowan uzywane sg do

dalszych przeksiegowan,

nalezy operacje te umiesci¢ w osobnych stownikach zachowujac wtasciwg ich

hierarchie. Stowniki mogg posiadac strukture wielopoziomowa.

UWAGA: Przeksiegowania automatyczne realizowane sa tylko

podczas ksiegowania zbiorczego (wstepnego

badz dziennikow)

uruchamianego funkcjaq z gtéwnego menu lub za pomoca odpowiadajacej

jej ikony w pasku zadan.

automatycznych przeksiegowan!

Edycja zawartosci stownika odbywa sie za pomoca ekranu:

52 Stownik przeksiegowan w roku 2007

Swskem  Operacje  Pomoc ?

Ksiegowanie kontekstowe nie realizuje

B=1E3

| & |

Przeksiegowania Edycja pozyji l Kopiowaniel
Grupa: Tabela przeksiegowan

Nazwa przeksiegowania |

Dowdd ksiegowy: Rejestr [FEH = typ [FEH -

Analizowane konta

Do rozliczenia: 0,00

Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie Typ kwoty

Procent m-¢ [/ opis dekretu

Pierwotne W ’_ |—| -
1.
Klucz pod.l— ’_ |—|

Pierwotne IF ,_ |—|
2.
Klucz pod.l— ’_ |—|

SLYoRamcwh

Stronamncma

saldomeowm

saldomcma

stanwn
Stanma

Dekrety wynikowe dla Ip. 1
Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja

wrien Jits | | |
wo Jwo |||

- 5F - Zadanie

,7100 m-c|—
I—

Znak Typ dekretu

|

+

Poszczegodlne pola i kolumny zawierajq nastepujace dane:
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Rejestr docelowy — rejestr ksiegowy, w ktdrym system bedzie umieszczat
dokumenty powstajgce w wyniku automatycznych przeksiegowan. Nalezy zadbac
o to, aby dla kazdego rodzaju przeksiegowan wyznaczy¢ unikalny rejestr o symbolu
literowym zbieznym z jego charakterem, np. PKM - PrzeKsiegowania Miesieczne.

Typ - typ dokumentu powstajacego w wyniku przeksiegowan. Jego symbol
powinien spetnia¢ wymogi okreslone powyzej dla rejestru. W zaleznosci od ustalenia
parametréw rejestru numeracja dokumentdw moze mie¢ charakter miesieczny —
pierwsze cyfry numeru sg wtedy przedrostkiem okreslajgcym numer miesigca.

Konto pierw./klucz rozl. — symbol konta, z ktérego majq by¢ pobierane
kwoty do przeksiegowania. Dla uelastycznienia zapisow pewne elementy symbolu
konta mozna zastgpi¢ znakami. Ich liczba i usytuowanie musza jednak by¢ zgodne
z logikg symbolu i zastepujg dowolny znak. Zapis ,5**4114"” oznacza ,,(facz kwoty ze)
wszystkich kont zaczynajacych sie na 5 i majacych ciag znakéw ,4114” poczawszy od
czwartego znaku”. Analizujgc wczesniejszy wykaz kont widaé, ze nie do konca zapis
ten zbiezny jest z symbolikg kont 501, ktére to konta mogq by¢ dtuzsze. Nie ma tu
jednak niekonsekwencji, bowiem brak znakdéw * na dalszych miejscach system
interpretuje jako polecenie agregowania danych do siedmiu znakdéw i operowania
kwotami sumarycznymi w przypadku kont dtuzszych. Efektem dziatania tej formuty
bedzie uzyskanie jednej, sumarycznej kwoty ze wszystkich kont spetniajacych ten
warunek. Jesli uzytkownik chciatby uzyska¢ dekret na koncie wynikowym w rozbiciu
na poszczegdlne syntetyki kont zespotu 5 (a nie tylko zbiorczg kwote), musiatby
dokonac wpiséw dla kazdej syntetyki z osobna, np.: 5014141, 5024114,..,5504114.

DB, Typ, Dziat-Rozdzial-Paragraf-Pozycja-SF-Zadanie — oznaczenie
danych budzetowych istotne (w ksiegowosci budzetowej),

Typ kwoty — okreslenie, jaka kwota ma podlegac¢ przeksiegowaniu (stanwn,
stanma — kwoty narastajace facznie z BO; saldown, saldoma — na koniec okresu
obliczeniowego),

Procent — jaka cze$¢ kwoty ma ulec przeksiegowaniu (0 — 100%),

M-c — miesigc obliczeniowy, w jakim przeksiegowanie bedzie wykonane,

Konto rozliczane — konto, z ktdérego wartos¢ ma ulec rozliczeniu na konta
stanowigce klucz rozksiegowania — tylko w przypadku rozksiegowania kosztow,

Stan zlecenia - zamkniete/otwarte — tylko w przypadku rozliczania kosztow,
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Opis dekretu — wartosci, ktorymi majq zosta¢ wypetnione odpowiednie pola
dokumentéw generowanych podczas automatycznych przeksiegowan,

Konta wynikowe WN, konta wynikowe MA - okreSlenie dekretu
docelowego. W analizowanym przypadku: faczna kwota z kont 5**4114 trafi na
konto 4114 po stronie WN i 490 po stronie MA,

Znak — pole stuzace do zmiany znaku kwoty pobranej z konta pierwotnego.

Wprowadzane dane potwierdza sie klawiszem umieszczonym w dolnej czesci
ekranu. Dla wybranej pozycji wyswietlana jest kwota odpowiadajaca obrotom na
koncie pierwotnym.

Ponizej przedstawiono zawarto$¢ stownikdw dla przyktadowych definiciji
przeksiegowan budzetowych:

Automatyczne ksiegowanie zaangazowania na konto 998 na podstawie faktur
dekretowanych na konta 400 i 201.

% Stownik przeksiegowan w roku 2007 H ﬂ Lﬂ

System  Operacje  Pomoc ?

Przeksipgowania Edycja pozycji IKnplnwanle]

Grupa: Tabela przeksiegowan

Nazwa przeksiegowania |

Dowdd ksiggowy: Rejestr [920 = typ [PE -

Analizowane konta

Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie  Typ kwoty Procent m-c /opis dekretu
Pierw?ltne|4ug ’:F|_ e “m ﬂ | 100 e |—
Klucz po‘d_' ’_|—| - - - - - ‘ j |ks. zaangasowania

+

Dekrety wynikowe dla Ip. 1

Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie Inak Typ dekretu
Winien |7 - - - - |7 ,—L|
M-a 295 - |A— ***** _ e +

Efektem dziatania tej formuty bedzie utworzenie dekretu na koncie
pozabilansowym 998 wraz z analityka budzetowg identyczng jak na dekrecie
zrédtowym, lecz z literkq A — zaangazowanie. Zrodtem powstania dekretu s obroty
po stronie WN konta 400.
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Roczne przeksiegowanie sald kont zespotu 4 i 7 na wynik finansowy (tzw. zamkniecie

kont).

Stownik przeksiegowari w roku 2007

Systerm  Operacje  Pomoc ?

wla]efm|e|a|=[=-]|a]

Przeksiegowania Edycja pozycji 1 Kopiowanie 1

Grupa: Tabela przeksiggowani
Nazwa przeksiegowania |

Dowdd ksiegowy: Rejestr [292 == typ [FE =

Analizowane konta

Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie Typ kwoty

Procent m-¢ / opis dekretu

o m-c|E

- - e

Fierwotne |4DD
1

[}

Kiucz pr:ld |

Dekrety wynikowe dla Ip. 1
Konto ksiegowe
Winien |860

e

DB Typ Dziat - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie
- - -
R

- |s. roczne kosztdw

Znak Typ dekretu

[ -

Efektem dziatania tej formuty bedzie utworzenie dekretu na kontach WN 860 /

MA 400 bez analityki budzetowej. Zrédtem powstania dekretu jest saldo strony WN

konta 400.

Przeksiegowanie wykonywane jest tylko w miesigcu konczacym rok:

Stownik przeksiegowan w roku 2007

System Operacje Pomoc ?

I S N R N S N -

EBX

| &

Frzeksiggowania Edycia pozycji lKUpiuwanie]

Grupa: Tabela przeksiegowan
Nazwa przeksiegowania |
Dowdd ksiegowy: Rejestr (992 o typ [FE -

Analizowane konta

Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycija - SF - Zadanie Typ kwoty

Procent m-c / opis dekretu
100 1z

|_|—| - - - |sa1d0ua

Piervwotne ‘7 *****

| |

m-c

I R |

Klucz péd.‘

Dekrety wynikowe dla Ip. 1
Konto ksiegowe
winien "? *****
M-a

DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycija - 5F - Zadanie

]
e

] |

Znak Typ dekretu

Fr =
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Efektem dziatania tej formuty bedzie utworzenie dekretéw na kontach zespotu

7 po stronie WN i koncie 860 po stronie MA bez analityki budzetowej. Zrédtem

powstania dekretu jest saldo strony MA kont zespotu 7. Zdefiniowanie konta zespotu

7 jako 7***** oznacza tworzenie przeksiegowan z dokfadnoscia do szesciu

pierwszych znakdéw tego konta. W przypadku wystgpienia kont o dtuzszych

symbolach kwoty zostang zagregowane do kont szeScioznakowych. Przeksiegowanie

wykonywane jest tylko w miesigcu 12.

Roczne zamkniecie konta zaangazowania 998:

Efektem dziatania tej formuty bedzie utworzenie dekretéw pozabilansowych po

stronie WN konta 998 bez analityki budzetowej. Zrodtem powstania dekretu jest

saldo strony MA tegoz konta. W wyniku takiego przeksiegowania konto 998 bedzie

wykazywato saldo zerowe.

Przeksiegowanie wykonywane jest bez analityki

budzetowej, poniewaz zerujemy saldo wylgcznie konta ksiegowego. Wartosc

zaangazowania, wykazywanego na sprawozdaniu wg podziatek klasyfikacji
budzetowej pozostaje wielkoscig wyliczang narastajgco od poczatku roku.
Przeksiegowanie wykonywane jest tylko w miesigcu 12.
& Stownik przeksiegowan w roku 2007 g@@
System  Operacje  Pomoc ?
wlafvfm|s|afuf=-fa]-|«|a|a]
Przeksiggowania Edycja pozycji lKDpiowanie]
Grupa: Tabela przeksiegowan
Nazwa przeksiegowania |
Dowdd ksiegowy: Rejestr (998 - typ [PEEZ -
Analizowane konta
Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - 5F - Zadanie Typ kwoty Procent m-¢ [ opis dekretu
Pl EE |_|—| - - |saldoma  ~| | 100 o1z
KIuczpéd.' |_|—| - - - - | j |Za]"ﬂmi§':ie konta
7
Dekrety wynikowe dla Ip. 1
Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozyeja - 5F - Zadanie Znak Typ dekretu
Winien  |EEE ,_|— _ _ _ N -
v | T m -
-40 -
Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFET72F. Przyjety Strona 112



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

Przeksiegowanie zaangazowania z bilansu otwarcia nowego roku konta 999 na

konto 998 i ewentualne wzajemne przeksiegowania BO analityk konta 999.

=i Stownik przeksiegowar w roku 2007 g@@

System  Operacje Pomoc #

wlafr|mfefs]af-]a]-|«|&|al

Przeksiegowania Edyesja pozycji lKDpiowanie]

Grupa: Tabela przeksiegowan

Nazwa przeksiegowania |

Dowdd ksiggowy: Rejestr 999 - typ |PEZ -

Analizowane konta

Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie Typ kwoty Procent m-c¢ / opis dekretu
Plerwotne gaa1 P F| *********************************** |u_'bma j | 100 g |l— 2
Kluczpod |—| - - - - | ﬂ |przeks_ zasng. BO
Plerwotne agaz o F|ﬂ* U |u_bma ﬂ | 100 n g |l—
Kluczpod |—| - - - | j |pr“ks' zasng. BO
Plerwotne 2993 s |:| ********************************* |u_bma j | 100 ng |l—
Kluczpod |—| B - - - | ﬂ |prZEkS' zaang. BO

= 7
Dekrety wynikowe dla Ip. 3
Konto ksiegowe DB Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie Znak Typ dekretu
Winien |—| - - B -7 |— ’—L|
M-a aag T o g

Efektem dziatania tej formuty bedzie kilka przeksiegowan. Pierwsze z nich to
utworzenie dekretéw pozabilansowych po stronie MA konta 998 wraz z analitykq
budzetowq (literka A — zaangazowanie). Przeksiegowanie wykonywane jest tylko
w miesigcu 01 (styczniu), a zrodtem powstania dekretu (typ kwoty = ubma) sg
obroty strony MA miesigca ubiegtego (w stosunku do stycznia), czyli wartos¢ BO
konta 9991. Innymi stowy — w wyniku takiego przeksiegowania, wartos¢ BO konta
9991 (zaangazowanie lat przysztych) zostanie zadekretowana w styczniu na konto

998 (zaangazowanie roku biezgcego).
W przypadku, gdy konto 999 posiada analityki zwigzane z poszczegdlnymi

latami (np. 9991 — zaangazowanie roku przysztego, 9992 — zaangazowanie roku

kolejnego, itd.), konieczne jest takze wzajemne przeksiegowanie wartosci BO

-43 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety

Strona 113



<SREKORD’

Instrukcja obstugi

System: FK

pomiedzy poszczegdlnymi analitykami konta 999. Przyktad definicji takiego

ksiegowania przedstawiono ponizej:

% Stownik przeksiegowan w roku 2007

Swstern  Operacje  Pomoc

w| v mfef[alu|-]a[ | |@|a]
Przeksignowania Edycja pozycji ]Kopiowanie]
Grupa: Tabela przeksigegowan
Nazwa przeksiegowania |
Dowad ksiggowy: Rejestr |5'99 = typ |PKZ
Analizowane konta
Konto ksiegowe DE Typ Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - SF - Zadanie Typ kwoty Procent m-c¢ | opis dekretu

Plerwotne ag9l P P |*** Rk ARk h Ak A Akt |ubma = |

100

m-c|l— 2

Kluczpod ’_|_| - - - - - | j |przeks. zaang. EO

Plerwotne agaz wrw |ww |wﬂ e U |u.'bma j | wo ot

Kluczpod ’_|_| - - - - - | j |przeks. zaang. BO

Plerwotne agaz www |ww |_HHH R R R R AR AR EE R AR ERERE AT |ubma j | w0 oot

Dekrety wynikowe dla Ip. 3
Konto ksiegowe DB

Winien

Kluczpod ’_|—| - - - | j |przeks. zaang. B0

Dzial - rozdzial - parag. - pozycja - 5F - Zadanie Inak Typ dekretu

’— l_l— =
-z 9991 o nﬂ AR AR AR A A A TR ER LR

3. Stowniki budzetowe

3.1. Rodzaje operacji budzetowych

W przypadku wspétpracy z systemem BUDZET uzytkownik ma mozliwo$¢

okreSlenia, z jakg operacjq budzetowag wigze sie dana operacja ksiegowa. Oprocz

pieciu podstawowych typow budzetowych: symbole 1-5 tabela uzupetniana jest

wedle potrzeb o kolejne pozycje z mozliwoscig przypisania ich do kategorii wydatkow

lub dochodow.

-44 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety

Strona 114



<REKORD'

Instrukcja obstugi System: FK

B)X]

Rodzaje operacji budzetowych

—
Tabela Pozycja Pomoc 7
e[ efaln][=] [ |c|[o|e|m 4

IabElEI l Ed}lcla l

SYMBOL| NAZwA |STRONA | SPRAW WZ A
3 Zaangazowanie -1 3
D Dochody 1 51
_F plan wydatkan 1 10z
_G plan wydatkaw TN 1 11z B
_K Eoszty 1 0
_III Tydatki -1 52
w
<) 3

Rodzaje operacji budzetowych

Tabela Pozvcja Pomoc ?
L[| efalsa]=][|e|o| m s

Tabela Edycia ]

Symbal

E

MHazwa

|Zaangaz'owanie

Dachidh © @
[~ dochad [v wdatek
Sprawozdanie o dochodach [RE 27) Sprawozdanie o wydatkach [RB 28]
W o " nie uwzagledniaj
® @ " plah
" dochody wykonane " plan W_NW
" naleznofci wa rozrachunkdw F-K . W-'l’da“f' w_l,Jk_onane .
" naleznogci (BO+przypisy-odpisy)  [uwaglw kol 5i9) (" zobowigzania wg rozrachunkdw F-K.
" naleznosci [BO+przppisy-odpisy]  [uwagl.w kal. 5] (" zobowizzania ogdkem
" naleznosci - sphata [wzglw kol 9) " zobowigzania wymagalne
" zalda naleznosci (¥ zaangazowanie
(" naleznosci - zaleghodci
? naleznodci - nadpkaty Ma zestawieniu 'R ozliczenis umowy'
potracenia ‘0 Eeliel (i b
™ skutki obrizenia stawek LS R ] iak zaptata
7 shutki udzielonych ulg
" skutki decyzji wypd przez organ pod. [umorz. zalegh pod)
" skutki decyzj wypd przez organ pod. [raty,odrocz. bem ok
" dochody przek azane otrzymans
" dochody potracone przez JST [RB 27 £7)
Saldo wg
WM - A * MA - wWN
wizdr
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3.2 Grupy Dysponentow

Majac wiecej dysponentdw mozemy ich podzieli¢ na grupy np. jednostki, szkoty.

Grupowanie dysponentdéw pomocne jest w tworzeniu zestawien budzetowych.

3.3 Dysponenci

G

rupy dysponentow

Swskern  Pozycja  Pomoc ?

EOX

] afw]=] ||| m
Tabela lEdycial
OPI5 | »
: i Urzgd Gminy
1 Jednostki
b

W stowniku nalezy zdefiniowac¢ dysponentéow $rodkow budzetowych, ktérym

bedg przypisywane operacje budzetowe. Nalezy zwrdcic uwage, aby symbole

dysponentdw w bazie jednostkowej odpowiadaty symbolom w bazie Organ, co

pozwoli unikngé¢ konfliktdbw w trakcie elektronicznej wymiany planu/sprawozdania

budzetowego.

4

Dysponenciw roku 2007

Tabela Pozycja Pomoc?

[l a]n]=] ][ c]nlw/ml

B

Tabela ] Edycia ]

DB [OPIS SKROCONY

[opis

ooo ooo
00l ool
ooz ooz
0035 003
004 004
005 005
00& 008
oo7 o007
00& 008
009 oos

010 GFoé

Mﬂll
<

organ

UG urzsad

3Pl

SPZ

3P Zespik G
Przedszkole
Przedszkole
Gimnazjum
GOPS

GZGE

Guinny Fundusz Ochrony Srodowizka

Zespdt Szkolno - Prezedszkolny G
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3.4 Zadania

Jesli jednostka realizuje budzet w uktadzie zadaniowym w stowniku znajdg sie
definicje zadan budzetowych. Stownik najczesSciej wypetnia sie za pomocg

elektronicznej wymiany danych pomiedzy jednostkg a organem.

Zadania budzetowe

Tabela Pozvcja Pomoc ?
| mf e afn]=][<|e|m|w|m el

|dochc-d_l,l i wpdatki j

== wgzpstko >
Q000oaaac

Tabela Edvcia l

Sumbol
(000000000 - &+ dochody
" wapdatki

Mazwa

3.5 Sposoby finansowania

W stowniku zdefiniowane sg sposoby finansowania, zwane tez rodzajami zadan.
Podstawowe pozycje to zadania wiasne, zadania zlecone, zadania powierzone.

W stowniku nalezy zdefiniowac skrét oraz nazwe zadania.
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5posoby finansowania (rodzaje zadan)

Tabela Pozycija  Pomoc ?
| afeferfefaful=] ] c|om|G| mal
Tabela l Edycja ]

RODZ| OPIS |GRUP&  |ROK -

) Srodki = Agencii Eol. ] 2006
B Srodii = Woi.Fund. Och.Srod.i G.T. 0 2008
Bk Srodii = poz.Woi.Fun. Ochr. SiGW 0 2008
_J Program INTERFEG IIT C a 2006
_K Dotacja celowa - Program INTERFEG IIT C ] 2006
_L Program SA4PARD-srodki wiasne ] 2006
_I-I Program SA4PARD - Srodki JAFPARD ] 2006
_P Powierzone 0 2006
_R Zrodki = rezerwy p. 1] 2006
_S Dochody whrasne ] 2006
_[J Wiasne 0 2006
_Y systen lokalnej informacji turystyczne] ] 2006
Dz e 0 2006

w

3.6 Klasyfikacja

Stownik z klasyfikacjq dzieli sie na trzy podstowniki:

= Klasyfikacja
= Dziaty i rozdziaty
» Paragrafy

Zadaniem uzytkownika jest zbudowanie stownika klasyfikacji wg wiasnych potrzeb.

W budowaniu pomocne beda zgromadzone dzialy i rozdziaty oraz paragrafy.

Wszystkie stowniki moga by¢ edytowalne przez uzytkownika.
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3.7 Plan

Plan Dochodéw
Plan Wydatkdw
Import planu

Plan Wydathkow

Tabela Pozwcja Pomoc ?

ktad drzewa waq:

| Rok+m-c+podzt. pravwna -

- O Rok
- O 2007
m
02
03
04
05
0&
== P ZPM bre
- 0O o7
O 2P ZPM bre
+ 0O 10

ocoooo0o

EBX

Mumer: |<wsz_l,lstkie numenys

| Rok budzetowy: | 2007

»[m|t]-]n|-lolc/ssm s
FPodstawa Prawnal Hr |Data ||:Ipi$ LS
o 2007-06-29 RS J-ca
>
Klasyfik acja DE | Sp.fin| Zadarie A
| 4 B00-60016-6050 -05 001 'wG | 000000000 b
BO0-E0016-6050 -09 001 'wG | 000000000 +
F Y
Y
=1
i
£ » Ty
Razem kwolta 0.00

Wystepujaca w programie FK ewidencja planu budzetowego nie ma charakteru

ewidencji  ksiegowej.

Poszczegdlne uchwaty,

zarzadzenia i

inne dokumenty

stanowigce plan budzetowy s wpisywane do odrebnych dla wydatkéw i dochoddéw

kartotek. Dane o planie budzetowym, wynikajgce z tych kartotek sa:

» prezentowane na zestawieniach,

« ujmowane w sprawozdawczosci budzetowej

« stanowig podstawe, dziatajacych podczas ksiegowej ewidencji dokumentéw

wykonania, procedur kontroli "kwoty do dyspozycji".
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Przy wprowadzaniu planu Wydatkéw (Dochoddw) nalezy pamietaé, iz w nagtowku
dokumentu planu niezbedne jest okreslenie miesiaca i roku ksiegowego,

w ciezar, ktdrego ten dokument ma zostac¢ zadekretowany.

P i i [) E [
v x| 0
Podstawa Prawna
|DF' Dokurment Planu ﬂJ
Murner z driia
| 2007-10-11 |

[ Plan pienanthy
[ Plan wedatk.ow niewygaszajgcych

tiesiac | Rok Ksiggowy [ujac w nocie ksiegowe| do .. ]

| pazdziernik. ﬂ | 2007

Opis:

plan z pazdziernikd

W pozycjach dokumentu planu niezbedne jest wypetnienie pola oddziat ksiegowy
determinujacego ksiegowe ujecie tego dokumentu i pozycji w ramach okreslonej
ksiegi rachunkowej (oddziatu).
Takie traktowanie zagadnienia dopuszcza mozliwo$¢ ujmowania tego samego
dokumentu planu w kilku ksiegach rachunkowych (oddziatach), lecz w kazdej z ksiag
zadekretowane zostang wybrane pozycje. Sytuacja taka moze mie¢ miejsce, gdy
jednym dokumentem planu (np. uchwata) okreslane sg $rodki budzetowe dotyczace
typowych wydatkéw budzetowych, jak i projektow finansowanych ze $rodkéw UE,
ktorych ewidencja ksiegowa prowadzona jest w odrebnych oddziatach.
Podczas wypetniania tego pola, podpowiadany jest oddziat przypisany jako
domyslny w stowniku rejestréw planu, tozsamym z pojeciem podstawa
prawna.
Dla wszystkich dokumentéw planu wprowadzonych (lub zaimportowanych)

pole oddziat pozostaje niewypetnione.
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Plan Wydatkow - Edycja Pozycji

Podztawa Prawna Numer
|DF Dokument Planu J |1|]|]
z dnia

20071011 ©

| lefele] - f=]-]|~|x]|&
Lp.

1
Kamata Data ohowigzpwania
| 10000.00 [ z007-10-01 I
Dypzponent
| = -]
Flazyfikacia
| | K
Zadanie

Sposzdb finanzowania

Wi Whasne gming

Opis

Oddziak kziegowy
0071 wydatki |

Ewidencja ksiegowa uchwat, zarzadzen i innych dokumentdw stanowigcych
plan budzetowy wydatkdow prowadzona powinna by¢ w programie Finansowo-
Ksiegowym poprzez zadekretowanie ich na odpowiednie, okreSlone w
rozporzadzeniu, konta ksiegowe.

Dokumenty planu budzetowego moga by¢ wprowadzane do programu FK na dwa

sposoby:

* recznie,

« automatycznie, poprzez wykorzystanie mechanizmu tzw. noty ksiegowej,
generowanej na podstawie kartoteki dokumentow planu  wydatkow
(i ewentualnie dochodéw, cho¢ taki wymdg nie zostat okreslony

W rozporzadzeniu).
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Reczne wprowadzanie dokumentdéw planu do programu FK odbywa sie na
identycznych zasadach, jakie obowigzujg dla wszystkich innych dokumentéw
ewidencjonowanych w programie ksiegowym, a w szczegdlnosci zblizone jest do
dekretacji polecen ksiegowania (PK).

Funkcjonowanie programu FK w tym zakresie wymaga jedynie uzupetnienia
niektorych stownikow.

Automatyczne dekretowanie dokumentdéw planu poprzez mechanizm tzw. noty
ksiegowej oparte jest na zasadach stosowanych tez i w innych modutach pakietu
RATUSZ®.

Funkcjonowanie programu FK w tym zakresie wymaga uzupetnienia niektdrych
stownikdw a takze jednorazowego ustawienia parametréw istotnych dla procesu

generowania noty ksiegowe;j.

3.7.3 Import z Organu

Funkcja, ktdéra umozliwia zaimportowanie planu z organu do jednostki

Komunikacja
Swskern  Pomoc ?
& G wydatk Pobierzplan | | [ »|w|0| |08l 0
MAZ b KIERUNEK | CZESTOSC | KOt
» 1 0
< >

Nalezy zaznaczy¢, ktdéry plan chcemy pobraé czy z wydatkéow czy z dochoddw

i nacisng przycisk Pobierz plan
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Pojawi sie okno do pobierania planu. Nalezy wskazac lokalizacje pliku do poprania
planu.

%f% Pobieranie planu

Swskem  Pomoc ?

Lokalizacja pliku pobrania Planu
||::"-.2|:|_Ul3.t:-:t ﬂ

[w Import shownikdw [ Czy zastapic isthigjace opisy nowymi ¢

o Fobierz X Anul

4. Wprowadzanie i przegladanie obrotow

Ekran danych ksiegowych wczytywanych do systemu przedstawiono na nastepnej
stronie. Podzielony jest na trzy obszary: w gérnym umieszczone sg ikony i przyciski
za pomocy, ktorych steruje sie zawartoscig gtdwnej czesci ekranu zawierajacej ujete
w formie tabelarycznej dane wprowadzonych dokumentdéw (prawy obszar). Lewq
strone zajmuje opisane juz wczesniej drzewo danych realizujace funkcje szybkiego
wybierania i filtrowania danych poprzez rozwijanie jego gatezi (patrz p.2.3). Jak
tatwo zauwazy¢ sposdb uporzadkowania danych w drzewie moze by¢ w przypadku
rejestru obrotdw dwojaki: wg numeru i daty dowodu lub wg daty i numeru
dowodu. Obok numeru dowodu podawany jest status dokumentu: zaksiegowany,
zaksiegowany z dziennikami lub inny (niezaksiegowany). Istnieje opcja pozwalajaca

na wytaczenie drzewa danych i rozszerzenie tabeli dowoddw na catg szeroko$é

ekranu. Uzyskuje sie to naciskajac ikone;:n.
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£f% Obroty, Q@]E‘

Tabela Dowody Pozycie Pomoc 7
Dkres oblicz. | Mad 2007 | Oddzia|oor | Dowsd|< wezpstkie > | 28 & Ak By
wg rejestr - data 1 wg data - konto 1 - | - ‘ > | >l | + | - ‘ LS | - ‘ | | o | ﬁ | il
wg rejestn - bp
Rejestr[001  Downdy kaiggowe ~| Dataksiea [2007-05-17 ]
= 01 Wsaysikic dokumenty Dokurmant zafos
=0 001 Dowady ksiegawe Tvp |PK Polecenie ksiggowania jNumau |DDDDDDZTEE SABINA
-5 = = - = =
o Wwe |Typ ‘Dala ksieg. |Lp. ‘DDIS |Nrdow. zlodl"Dala Fradt. |KwotaWN Mr v rejest I
2:4 2007-08-11 1 zaks. prowizji 5% od wplatPR 3/05/2CZ2007-05-11 21,50 000000ZE
PE  2007-05-17 | 1 oplata komornicza pobrana pk 5/05/202007-05-17 z,60 00000027 r
234 2007-08-17 Z oplata kowornicza pobrana pk §/05/2C2007-08-17 2,60 00000027
PE  2007-05-17 1 oplata komornicza pobrana pk 6/05/202007-05-17 §,84 00000025 =
MR 2007-08-17 Z oplata kowornicza pobrana pk &/05/2C2007-08-17 &,84 00000027
X
+
a
W
o
o
&
~
< 5
Razem 001/PK WH 114,38 MA 114,38 Saldo 0.00 g:zgch 5
dekrety pozabilansowe 0.00 0,00 a

Rejestracja obrotow

Znaczenie pozostatych ikon umieszczonych na tym ekranie jest nastepujace:

- wybdr standardowego sposobu rejestracji obrotéw, ktorego opis znajdzie sie
w dalszej czesci tego punktu.

- wyswietlanie zawartosci tabeli wraz z danymi budzetowymi (dotyczy wersji
wspdtpracujacej z programem BUDZET). Zawarto$¢ tabeli w takim przypadku

przedstawia ponizszy rysunek.

Tabela Dowody Pozycje Pomoc ?

Dkres abiicz. 11a 2007 =] Dddzist[ool <] Dowsdfcwsyskier ] B B E M E By
REJESTR| DATA |TvR[NUMER  [LP |svmeoL| DB [KLasvFIKaCI | RoDZ[ZaDaNE [ Ko TawN A
plooL Z007-05-11 K 000000zZE24 1D 001 7E0-7E0L1-Z360 - Ik 0o0-0o0-000 0.0
ool Z007-05-17 DPE 0O0000D0Z754 Z|D 001 75&-7E6l6-0210 - we 0o0-000-000 0.0
ool Z007-05-17 IE 000000Z7EE z|D 001 7EE-T7EElE-03Z0 - W 0o0=-000-000 0.0

Tabela obrotow z klasyfikacjg budzetowg

BRi- wySwietla zawarto$¢ tabeli z danymi niezgodnymi kwotowo z budzetem.
& - ksiegowanie wstepne oddziatu\rejestru\dowodu (patrz 7.1 Ksiegowanie
wstepne)

& - ksiegowanie dziennikéw oddziatu\rejestru (patrz 7.2 Ksiegowanie dziennikéw)
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- kopiowanie dokumentu ksiegowego wraz z analitykg budzetowq

Z lewej strony ikon znajdujg sie okna pozostatych parametrow pozwalajacych

operatorowi ustawi¢ zakres prezentowanych w tabeli danych: Okres obliczeniowy

i oddziat. Standardowo wyswietlany jest biezacy okres obliczeniowy i numer oddziatu

wskazany w parametrach systemu jako domysiny. W razie koniecznosci uzytkownik

ma mozliwoS¢ rozwiniecia listy dostepnych wartosci kazdego z tych parametrdw.

Najczesciej zmianie ulega miesigc obliczeniowy, jesli operator chce wprowadzac

dowody do miesigca innego niz obliczeniowy. Wybdr z listy miesigca zamknietego

powoduje, ze klawisze funkcyjne stajg sie nieaktywne, a dane dostepne s tylko

w trybie przegladania.

Ustawienie odpowiedniego kontekstu: roku, miesigca, oddziatu, rejestru i typu

dowodu ufatwia rejestracje dokumentu, albowiem po nacisnieciu ‘#* wszystkie pola

w nagtowku sg wiasciwie wypetnione, a system automatycznie narzuca kolejny

numer. W polach, gdzie wybdr nie zostat dokonany wczesniej nalezy skorzystaé

z listy podpowiedzi. Ostatnig wielkoSciq wystepujaca w nagtowku dowodu jest data

ksiegowania. Jest to data, wg, ktdrej sporzadzany jest dziennik. Odzwierciedla ona

chronologie zapiséw w dzienniku i na kontach ksiegowych. W zwigzku z tym naktada

na uzytkownika pewne ograniczenia, a takze podlega okreSlonym prawidtowosciom,

ktore obowigzujq oddzielnie dla kazdego rejestru ksiegowego:

data ksiegowania jest niezalezna od innych dat w dokumencie (daty dowodu,
sprzedazy, wptywu, terminu zaptaty, pfatnosci itp.),

data dowodu nie moze przekracza¢ podanej daty ksiegowania,

data ksiegowania nie moze by¢ wczesniejsza niz pierwszy dzien miesigca
ksiegowego w ciezar, ktérego wprowadzany jest dowdd,

data ksiegowania moze przekracza¢ date miesigca w ciezar, ktdrego
wprowadzany jest dowdd, ale musi miescic¢ sie w miesigcu bezposrednio po nim
nastepujacym (z uwzglednieniem ostatniego punktu),

kolejnym dowodom wprowadzonym do tego samego miesigca ksiegowego nie
moze by¢ przypisana wczesniejsza data ksiegowania niz dokumentom
poprzednim. Dzieki temu dokument wprowadzony wczesniej znajdzie sie

w dzienniku przed dowodem wprowadzonym w dalszej kolejnosci,
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« data ksiegowania pierwszego zapisu w danym miesigcu ksiegowym wyznacza

koncowg date ksiegowania w miesigcu bezposrednio go poprzedzajacym.

Kolejnym utatwieniem stosowanym podczas wprowadzania dokumentow jest
mozliwo$¢ korzystania z przycisku %&, ktory pozwala na utworzenie nowego dowodu
poprzez skopiowania nagtéwka (bez zawartosci) wskazanego wczesniej w tabeli
dokumentu i nadanie mu kolejnego numeru. Po zatwierdzeniu nagtowka system
automatycznie ustawia sie w drzewie na nowym dowodzie. Korzystajac z klawiszy
funkcyjnych umieszczonych pionowo z prawej strony tabeli dopisuje sie kolejne

pozycje dowodu.

Okienko edycji obrotow wyglada nastepujaco:

% Edycja obrotow: rejestr 001 nr PK 0000000339 data ksieg. 2007-05-31

Tabela Budzet WM Budzet MA  Pamoc ?
1 ‘ - - k + ‘ a | & - ‘ ‘ o ‘ &b ‘ il
Lp. Dziennik Data i nr dokumentu zrédiowego Opis operacji ksiegowej @ ?Q
1 0 2007-05-731 R | |50 polecenie ksiggowania
20
. * Konto Yn Kewvota Win Karito hia Hwvata Ma
4 240102 || 157338 @ 1301 || 157338 @
@ rozraciunki z pracownikami rachunok biegcy
i
Bozachurki | Budset | idatki strukturaine [Fb W) |
r rozrachunkawry Kontrakt
50 =l
Data zaptaty =T
20070531 | ¥ Zaphts %
Suma s 0,00 Suma Ma: 0,00 Saldo: 0,00
I
- Lp. — numer pozycji w dowodzie ksiegowym.
- Dziennik — numer dziennika (po zadziennikowaniu dokumentdw, jezeli

dokumenty nie zostaty zadziennikowane — to warto$¢ 0)
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- data dokumentu ksiegowego
- nr dokumentu ksiegowego

- opis operacji ksiegowej

W edycji dokumentu mozna uzy¢ nastepujacych ikonek:
- za pomocy tej ikonki mozemy skopiowac pozycje ksiegowq wraz z analitykq
budzetowa.
271 - podglad stanu konta w ksiedze gtéwnej
- wybdr tej ikony powoduje wysSwietlenie sie zawartosci kartoteki
z pozycjami zaimportowanych wyciagéow bankowych (patrz. Zatacznik nr 2
Obstuga wyciggéw bankowych przekazywanych w formie elektronicznej).

[#1 - dodatkowy opis pozycji ksiegowej/ Uwagi/Notatki

£ - za pomocq tej ikonki mozemy wstawi¢ opis kontrahenta do opisu operacji
ksiegowej

- ikona umozliwia wstawienie opisu z tabeli opisdw podstawowych operacji
ksiegowych

# - umozliwia wyzerowanie widocznych kont i kwot
#8 - przelicza kwoty wg zmodyfikowanych wartosci (kursu, kwoty walut)

|§ - pokaz/ukryj kwoty i nr rachunku do przelewu
Zasadniczo do zarejestrowania kazdej pozycji dowodu stuzg cztery zaktadki:

» VAT — podstawowy ekran dekretu,

« Rozrachunki — informacje dodatkowe potrzebne do rozliczen z kontrahentami,

e Budzet — zaktadka pozwalajgca na wpisanie klasyfikacji budzetowej. Jest ona
aktywna tylko w przypadku wspotpracy programu FK z systemem Budzet.

» Wydatki strukturalne (Rb WS) — zaktadka pozwalajgca na wpisywanie danych wg
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych

4.1. Wprowadzanie danych - zakladka VAT
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Ponizszy rysunek prezentuje podstawowq formatke dekretacji zwang zakfadkq
VAT. Jak zostato to pokazane operator wpisuje kolejno: date i nazwe dokumentu
zrodtowego, rejestr i stawke VAT, opis operacji ksiegowej, konta wraz z kwotami po
stronie WN i MA. Wypetnienie pdl Rejestr i Stawka VAT powoduje wysSwietlenie sie
dodatkowych okienek niezbednych do okreSlenia danych, ktére muszg znalezé sie
w rejestrze VAT, a wiec: symbolu kontrahenta (system dopisuje informacje o nim
z katalogu kontrahentéw), numeru faktury, daty obowigzku podatkowego (np. daty
wptywu w przypadku zakupu). Cze$¢ pol posiada mozliwos¢ skorzystania
z podpowiedzi stownikowych (...), kalendarza lub kalkulatora. Pomimo mozliwosci,
ktore stwarza technologia ,okienkowa” nalezy przemieszczaC sie po ekranie
sekwencyjnie potwierdzajac poszczegdlne pola klawiszem ,Tab”. W ten sposob

system podpowiada informacje zwigzane z kolejnymi wpisami, np. konta: syntetyczne

i analityczne zwigzane z rejestrem i stawka VAT.

Edycja obrotow: rejestr 001 nr FS 0000000343 data ksieg. 2007-05-31

Tabela Budzet WH Budzet MA  Pomoc ?

MM qu - > +I;k—|-—/‘|$f ("lﬁlﬂ
Lp. Dziennik Data i nr dokumentu zrodlowego Opis operacji ksiegowej @ Zk
[1 o [20070531 gi[2305007 faktura rir 2345

Rejestr VAT Il] I Stawka |3 l

Whrstawione faktury 2%
243
) = KontoYn Kneota W Korto ha Kuwvota Ma
& 1221100010 = 24000@  [7500 = 2 000.00 (@
B s preyehody i koszty finansows
& |22510302 = 440,00 (@
WAT VAT Srodek Specjainy
YAT | Budzet | Wiydatki strukturalne [Rb W] |

Data VAT|2DD?-DE-31 §|[ McyaT| 5 RokWaT| 2007 :WDB |Klasyikacia [Kwata it [Kuvota
Hr Fakbury Diata faktury Rozliczanie WaT N
[2345/07 [aoros3 ][

F.ontrahent
SymbollDDD‘ID =] NIF'|
Mazwa |Mieiskie Centrurn Kultury i S portu
Adres Iul.

L ||||] |

Mastepna pozycia

Wprowadzanie danych zaktadka VAT
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4.2. Wprowadzanie danych - zakiadka rozrachunki

Pojawienie sie konta rozliczeniowego (patrz deklaracja w planie kont) wymaga
okreSlenia niezbednych danych do rozrachunkéw: numeru transakcji (rachunku),

terminu ptatnosci lub zaptaty, ewentualnego numeru kontraktu:

&% Edycja obrotéw: rejestr 001 nr FS 1100000223 data ksieg. 2006-11-03

Tabela Budzet WM Budzet MA  Pomoc 7
[ [ o] - | <] e|@|n

Lp. Dziennik Data i nr dokumentu zrodiowego Opis operacji ksiegowej @ fk

1 5997 [200611-03 I5l|[223/06 nisjem lok.ay

Rejestr VAT Stawka

24
) ® Kaonto Win Huwota Yyn Honto s Hweata hla
& [zz1007 || 379076 @ |750 || 3790.76 @
ﬁ U. MARSZAEROWSHS Przychody [ koszly finasowe
Rozrachunki ] Budet | wiydatki stukturaline (Rbws) |

Mr rozrachunkoy Maortrakt

05

Dni Termin pratnosci -,
[14 [20081117 T [ Zopkts %
Surna W 4 624,73 Sura Ma: 4 624,73 Saldo: 0,00

n nnrahillancnwa m LLI m

Wprowadzanie danych zaktadka Rozrachunki

Mozna réwniez poprzez powigzanie z systemami faktura i dzierzawy podgladac

= - podglad faktury
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W przypadku wspdtpracy z systemem Budzet uzytkownik powinien wpisac
rowniez klasyfikacje budzetowg, jesli dana operacja ksiegowa ma wplyw na
wykonanie budzetu.

Mozna przenosi¢ klasyfikacje budzetowg miedzy dokumentami z tym samym
nr rozrachunku. W tym celu w zakladce przy wyborze rozrachunku
(Transakcje/rozrachunki) nalezy zaznaczy¢ v' przy polu rozlicz wg sum sald
transakcji budzetowych.

5% Transakcje / rozrachunki - POLKOMTEL

Tabela Pomoc?

Oddz; Fonto ha; Mr rozrachy/f-m
Ei‘ Dok z'm'dhw_l,l| 4 | - | > | 2] | - | [l | 4 | E | Iﬁ? | o | J winbierz
[v rozlicz wg sum zald transakcii budsetawnch Kolejnog wag wielu kolurnn I@

Nierozliczone - Zbiorczo l Nierozliczone - onumenty] Rozliczone i nierozliczone - Dokumenty]

SaldowN | Saldo M | ObrotywN | Obroty Mé, | Dcidziak] [w] Saldo W] 1] 5 aldo M| w] Dbroty wik] [w] Obroty Ma]1ID_ROZL |
1000,00 0,00 100000 0,00 001 0,00 0,00 0,00 0,00 1

4.3. Wprowadzanie danych - zakiadka Budzet

W systemie FK, mozliwy jest podziat kwoty zaksiegowanej na kontach ksiegi
gtéwnej na wiele pozycji wg réznych klasyfikacji budzetowych.
System kontroluje jedynie, aby suma kwot czastkowych nie przekroczyta limitu kwoty

gtéwnej.
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i Edycja obrotaw: rejestr 001 nr PK 0000000339 data ksigg, 2007-05-31

Tabela Budzet WM Budzet MA  Pomoc ?
1 ‘ - > > + ‘ - 'Y - ‘ ‘ c ‘ & ‘ Il
Lp. Dziennik Data i nr dokumentu zrodlowego -‘% Opis operacji ksiegowej ;{
1 0 [007053 T polecenie ksiggowania

23

_ "~ Korta Wn Kuwwota Win Kaonto ha Woweata Ma

# [oani0e || 167338 @ 1301 || 167338 @

@ rozrachunki z pracownikami rachunek bieZacy

Bozrachunki Budzet ] Whudatki strukturalne (B \S) ]

Symb. | DB |Klaspfikacia [Kwatawi |spfifa| 4| [symb |DB |Klasyfikacia Kwota Ma  [Sp.fin] & 4
» A11 750-75023-4010 - 140474 WG T ([ 411 7E0-75023-4010 - 1404.74 Wi T
z A16 754-75416-4010 - 168,64 WG — | W A1 754-75416-4010 - 16864 |'\WGE —_
W T ta
] =]
=% s
Jo 4| R
v ¥
£ * £ »
Suma Budzet'wn: 1573.38 2 Suma Budzet Ma: 157338 2+
Suma \Wn: 0,00 Surna Ma: 0,00 Saldo: 0,00

EARLIF2

Wprowadzanie danych zaktadka Budzet

Wopisanie danych budzetowych powoduje, ze dana pozycja dokumentu zaznaczona
zostaje  kolorem Zzottym informujagcym o powigzaniu z informacjami

w systemie BUDZET. Aby dokument zostat prawidtowo zakwalifikowany przez
program Budzet nalezy podac takze symbol dysponenta budzetowego, typ

budzetowy (np. dochody, wydatki, koszty itp.), rodzaj zadania.

-61 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 131



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

% Edycja dokumentéw budzetowych Q|§|E]

Paozycja  Pamac ¥

w|a|vfufs]a|s|-|v[x|e|n

Symbaol dokumentu budzetowego
|I-]N naleznosci -rozliczenie dotacji (221-1) j

Dy=ponent

WYDZ, ADVINIS TRACJT | INFORMATYRS

Flazyfikacia K
7E0 75020 |0750 | A

Kwota | 2 440,00 @

Opis
faktura nr 2345

S pozdb finansowania [rodza) zadania)

|I|IG Wiasne Gmina j

Mr identyfikacyjny Faktun rok[4] + podrejestr[3] + centr. rejestr faktur[10]
|2007- - -

i"vlr identyfikacying urmowy rok[4] + podrejestr[] + nr umowy [15] + nr aneksu[3]
2007- -

Wprowadzanie danych budzetowych

Dla utatwienia pracy mozna przerzucac¢ dekrety budzetowe pomiedzy ,stronami”

wykorzystujgc ikone . i zamieniajac typ budzetowy.
W kartotece obrotéw, na oknie edycji dekretu ksiegowego, w nawigatorze

dotyczacym danych budzetowych umieszczone zostaty przyciski:

IE” - kopiuj dekret wraz z analitykg budzetowg na konto ksiegowe zaangazowania;

i

Aby zadekretowac dekret ptatnosci (poprzez kopiowanie) na konto zaangazowania,

- kopiuj dekret wraz z analitykq budzetowg na konto ksiegowe planu;

po kompletnym jego wprowadzeniu i zatwierdzeniu, nalezy wskazac, ktore
z budzetowych zapiséw analitycznych beda podlegaé kopiowaniu. Dokonuje sie tego

klikajac w poszczegdlne linie w tabeli zapisow budzetowych, réwnoczesnie trzymajac
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wcisniety klawisz <Ctrl>. Wybrane pozycje zostajq zaznaczone poprzez zabarwienie
tta na niebiesko.

#f2 Edycja obrotdw: rejestr 004 nr WE1 0000000001 data ksieg. 2006-10-18 JE - |EI|5|
Tabela Budzet WN Budiet M&  Pomoc 7

|« e |m]e|alun|[-| |“|[e|a]an]
Lp. Dziennik Data i nr dokumentu zrédtowe go Opis operacji ksigegowe] ﬁ @1

[ 1 o [a081018 Si[we a9 zaphata za programy ﬂ
2}

_ " Konta Win Woneata Wyn Kanto ha Wueota Ma
i 201100001 =l 500,00 & [130 =l 500,00 &
@ REKORD Rachunok bioZacy jodnostok budiatowych

Bozrachunki Budzet | Wwhydatki strukturalne (B WwS] I

Symb|DE  [Klasyfkacis |kwatawi [Spfin|zd ] &

zZ 100 750-75023-4300 - 100,00 WG 000 ﬂ

1 S 100 | 750-75023-4350 - 50,00 w0G 000

e 100 | 760-75023-E060 - 350,00 WG 000

Bl o v le

m o

Suma Budzet e 500,00 2 ] Suma Budzet Ma: 500,00 =+
[ Suma wn: 500,00 | Suma Ma: 500,00 | Salda: 0,00 [

&

Klikniecie teraz w przycisk |E], po tej stronie okna, po ktorej dokonaliSmy
zaznaczenia, powoduje wysSwietlenie okienka z pytaniem: Czy ksiegowac

ZAANGAZOWANIE ?.

x
Czy ksiegowad ZAANGAZOWANIE 7

K.ohto: ISSB J
Famiata: 500,00
Sumbol bud.:
| A T

W Tak - ksigguj dekret po W | & Tak - ksigguj dekret po Ma |

W okienku tym podpowiedziane jest konto ksiegowe zaangazowania (pobrane
z odpowiednich parametrow), kwota stanowiqca sume zaznaczonych wczesniej

pozycji oraz symbole budzetowe (literki budzetowe) dla strony WN i MA..
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W sytuacjach, w ktérych chcemy dokonaé zapisow na inne konto ksiegowe niz

zostato podpowiedziane, istnieje mozliwoS¢ recznego wpisania w pole konto
zadanego symbolu lub przywotania, poprzez przycisk =] stownika planu kont.

Symbole budzetowe (literki) wySwietlane dla strony WN i MA pobrane sg wg definicji
okreslonej w planie kont, dla wpisanego konta ksiegowego. W szczegdlnym
przypadku, jesli wpisane zostanie konto ksiegowe nieposiadajace w planie kont

przypisanych symboli budzetowych (literek), wowczas wyswietlony bedzie komunikat:
 !brak literki w planie kont!

Po poprawnym okre$leniu konta ksiegowego (i wynikajacych stad symboli
budzetowych) operator ma mozliwos¢ zdecydowac po ktdrej stronie ksiegowej chce

dokona¢ dekretacji na konto zaangazowania. Klikniecie w jeden z przyciskow

../ T ak - ksiggu) dekret po Wi | ../' Tak - ksiggu) dekret po kA

lub

ksiegowego po odpowiedniej stronie. Jest to dekret oznaczony kolejnym (pierwszym

powoduje zapisanie dekretu

wolnym) numerem |.p. w ramach tego samego dowodu ksiegowego.

#fy Edycja obrotdw: rejestr 004 nr WE1 0000000001 data ksieg. 2006-10-1 _|EI|5|
Tabela Budzet Wh Budzet MA  Pomoc 2
e |m|efalal-[-[s|e|la]|asl]
Lp. Dziennik Data i nr dokumentu Zrodlowego Opis operacji ksiegowej ﬁ @
2 1} 2006-10-18 1_E|”WB a9 zapkata za programy ﬂ
2
~ Kaontoin Hoarata \Win Korto Ma Hevata hia
@ [ose = sonongm | =l 0.00 @
3B Zzangazmwydatkow buds yck roku bisZgceqg
Budet | wiydatki strukturalne (bS] |
Symb|DB  [Klasyfikacia [kwota'wtt [Spfin]zal«| 4| [5emb[DB  [Klasyikacia |Kwata Ma [Sp.fin|Zad ﬂ
LA 100 780-75023-4300 - 100,00 WG 000 T_ - - ﬂ
_A 100 780-75023-4350 - 50,00 WG 000 |—
[ |4 100 750750236080 - /000 ws o0 | j
= B
g ]
ks =)
<| | » EP 4 Lﬁll’
Suma Budzet W 500,00 z+ J Suma Budzet Ma: 0,00 2t

|Suma Win:

1 000,00

| Surma Ma:

500,00

| Saldo:

500,00 [

R

Warto zauwazy¢, ze:

1. Mozliwe jest wykorzystanie opisywanego mechanizmu kopiowania wielokrotnie

w ramach tego samego dowodu ksiegowego.
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2. Mozliwe jest kopiowanie zaréwno na strone WN jak i strone MA, dzieki czemu

mechanizm ten moze by¢ wykorzystywany takze do:

« "angazowania Srodkéw budzetowych" ( MA 998) podczas dekretowania
faktur (WN 400 / MA 201).

» réwnoczesnego "angazowania Srodkéw budzetowych" (dekret MA 998) jak

i "ujecia sfinansowanego wydatku budzetowego" (dekret WN 998)

w przypadku dekretowania drobnych ptatnosci za faktury gotdwkowe (WN

400 / MA 130).

o

Przycisk

, stuzacy do dekretowania rownowartosci zrealizowanych wydatkow

budzetowych na konto ksiegowe planu, dziata podobnie, z tg tylko rdznica, ze
mozliwe jest kopiowanie wytacznie na strone MA.

Czy ksiegowac PLAN 7

Konto: 920

Kwota:

Spmbaol bud.:

500,00

o Tak - ksieguj dekrst po M |

[ Edycja obrotdw: rejestr 004 nr WEB1 0000000001 data ksieg. 2006-10-18 _|EI|5|
Tabela Budzet ‘WM Budzet MA  Pomoc 7
e |o|mf[a|lafaf[=-] [ |[e|la|lal]
Lp. iennik Data i nr o Opis operacji ksiegowej * @
I 3 (1] [2005-10-15 1_E|”\N’B 89 zaptata za programy il
241
i ® Korto Wn Hevota Wn Konto Ma Hwvota Ma
f| = 0.00 @ fagn =l 500,00 @
@ Pian fil Y Wy E Y
&
Budzet | wiydatki stukturaine (Rt wS) |
[symb]DE  [Klasyfikacia [Kwota'wN [spfin]Zada] 4] [Somb[0E  [Klasyfikacia Kwota M [Sp.finfi« ﬂ
B = |[MPw 100 [7e0-7E023-4300 - 100,00 WG |1 ﬂ
— [ |Pw 100 | 7E0-PEOZ3-4350 - 50,00 WG
= | |Pw 100 |750-75023-6080 - 350,00 WG [ ﬂ
= =
Il o
B .
41 d@ 1 _>|_I &P
Suma Budzet W 0.00 2+ Suma Budzet Ma 500,00 2+
| Suma win: 1 000,00 | Suma Ma: 1.000,00 [ Salda: 0,00 I v .
Aby w 2 programie FK
.- g - - 7 -
mozliwe bylo  kopiowanie dekretbw na konta ksiegowe planu

i zaangazowania konieczne jest dokonanie nastepujacych ustawien:
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1. zdefiniowal rodzaje operacji budzetowych (literki budzetowe);
2. w planie kont odpowiednio oznaczy¢ konta 980, 981, 998 i 999;
3. w stowniku oddziatow okresli¢ domys$lne symbole kont ksiegowych planu

i zaangazowania, ktére podpowiadane bedq przy kopiowaniu dekretow.

4.4. Ewidencja danych wg klasyfikacji wydatkow

strukturalnych.

Ewidencja danych, wg klasyfikacji wydatkéw strukturalnych odbywa sie podczas
wprowadzania (dekretacji) dokumentdéw ksiegowych. Na oknie edycji kazdego
dekretu (Ip. dowodu), obok istniejacych juz zaktadek Rozrachunki i BudzZet,

wprowadzono nowq zaktadke wydatki strukturalne (Rb-WS)

#¥ Edycja obrotdw: rejestr 004 nr WE 0000000005 data ksieg. 2005-09 _|E||l|
Tabela Budzet'Wh Budzet MA  Pomoc 7
S I N T S S N B e - - A
Lp. Data i nr dok itu Zrodtowego Opis operacji ksiegowej £
[3  [2o050809 E) [we3s zapkala za f1g 72/2005
Lp. dzien.

; £
241 Korto vin Kuwvota i Karto Ma Konvota

& |7m100002 =l Zaog@ 130 =l 12300 @

§ POCZTA POLSKA

Rozrachunki | Budset Mdatkistlukturalne[HbWS]|

Klasylikacia IKwota b IDpis | + Klasyfikacia IKwnta b, IDpis |j
M o- (11310 100,00

- | ]
B 2
g =
H g|

ki L3 [ K o

Suma wyd.struk, W 0,00 2+ Suma wed struk. Ma: 100,00 2+

| Suma win: 1623002t | SumaMa: 1 623,00 2 | Réznica: 0,002 Y

Ewidencja danych odbywa sie poprzez podanie podziatki klasyfikacji wydatkéw
strukturalnych, kwoty i ewentualnie opisu pozycji. Kwota wydatku strukturalnego
nie musi by¢ rowna kwocie z dekretu ksiegowego i w zwigzku z tym nie ma
w programie Zadnych blokad, ani mechanizméw weryfikacji narzuconych na

kwote wydatku strukturalnego.
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i Edycja wydatkdw strukturalnych (Rbws) [= ][]
Pozycja  Pomoc ?

] afefmfafafs]=|v|x|e|a]

Syrmbol dokumentu budietowego
|Z zobowigzania ﬂ

Klazyfikacia wapdathkdw strukturalngch

v e -fd | K

Specjalistyczre doksztzfcanie zawodows w dziedzinie
rofrictwa

Kuota | 1657338 @

Opiz
polecenia kziggowania

Edycja (wprowadzanie danych) na zaktadce wydatki strukturalne (Rb-WS)

mozliwa jest takze w miesigcach zamknietych. Nie zmienia ona ani nie narusza

w zaden sposdb istniejacych juz zapiséw ksiegowych.

5. Zestawienia

System Finansowo-Ksiegowy posiada zestawienia umozliwiajgce analize:

kont ksiegi gtdwnej,

dokumentow skfadajacych sie na obroty ksiegowe,
rozliczen z kontrahentami,

rejestréw podatku VAT,

dziennikow.

klasyfikacji budzetowej dla wersji wspdtpracujacej z systemem BUDZET.

Dla uproszczenia wszystkie raporty zostaty zgrupowane w jednej opcji menu pod

nazwgq ,Zestawienia” (3). Uzytkownik ma mozliwos$¢ ustalania zawartosci wydrukéw

i zakresu prezentowanych w nich informacji. Oczywiscie jest to dopuszczalne

w ramach przewidzianych przez autoréw oprogramowania dla konkretnego wydruku.

SzczegOtowy opis obstugi poszczegdlnych zestawien przedstawiony zostat ponizej.

Metoda i narzedzia programistyczne, jakie zostaty wykorzystane do zbudowania
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zestawien pozwalajg rowniez na zmiane wygladu i szaty graficznej wydruku. Wymaga
to jednak wiedzy merytorycznej wykraczajacej poza wymagania stawiane
uzytkownikowi, ktory biegle obstuguje system, dlatego tez zagadnienia modyfikacji
wydrukéw zostang przedstawione pobieznie. Dla zainteresowanych proponujemy

specjalistyczne szkolenie w tym zakresie.

Finanse i ksiegowosc |Z| |§| fg

Kartoteki  Przetwarzanie BeCEEENER Systern Okno  Pomoc 7

Rejestr obrobdw Ctri+R
& & R

K siegowanie Bilansowe Chrl4B ol
Obraty e % =hi

Ksiega Gtawna

B

Zakofcz

Ea‘f

D zienniki Przypcizki

Zestawienia

Kontrahenci
vdriki ustawowe
yaT

Kartoteka Kont

* ¥ ¥ ¥ v ¥

Rozliczenie waluty
Rozliczenie zakupu

Formularze

% Budzetowe - Analityka wg danvch budzetawych
Budzetowe - Wykonanie Budzetu 4

Budzetowe - Sprawozdania 4

5.1 Ksiega gldwna

Ksiega gtdwna podzielona jest na syntetyke i analityke.

Finanse i ksigpowosc

Kartoteki Przetwarzanie BEEEEUEVEN System  Olno  Pomoc?
& FE Rejestr obratdv Cri+e = B
Obreiy Ks‘ivaggg'::k By silansowe Ctr+E 19 | Dsienniki Pizyciski | Zakoricz
Obroty | salda keizgi giowns I S0y syntetyka  Clil+s
Kontrahenci H AR ansliyka  Chrisen
| | Wydrukd ustawone *
I VAT L
| KartotekaKont >
Rozhczenie waluty L4

2]3 Roziczenie zakupu

J!E Budietome - Analityvka wa danveh budietaveych
Budietowe - Wykonanie Budzety L4
Budietowe - Sprawozdania »

5.1.1 Ksiega gtéwna — Syntetyka £
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Standaryzacja funkcji systemu zapewnia identyczno$¢ mechanizmoéw
wykorzystywanych  podczas tworzenia wszystkich zestawien. Szczegdtowe
przedstawienie wybranego raportu pozwoli, wiec uzytkownikowi na swobodne
korzystanie z pozostatych. Dla zobrazowania sposobu uzyskiwania wydruku
w pozadanej formie postuzono sie zestawieniem ,Ksiega gtdwna — Syntetyka”.
Wywotanie tej funkcji powoduje pojawienie sie podstawowego ekranu stuzacego do

konfigurowania zestawienia

éﬁ Zest.MKsiega Gi. - Synietyka @@”@

Swstem  Opcje  Pomoc #
Oddziat

L} J

5P T

" Okres obliczeniow

Dd]Czerwiec 2007 .L]

dDICzerwiec 2007 ﬂ

- Kaonto

od[130 -

do 130 -
]m liczha piervzzpch znakow grupowania

q/ 0K x Sy | Dodatkowe >3

Za pomocg okien dialogowych uzytkownik okre$la zakres danych na wydruku
poprzez podanie:
+ oddziatu (mozliwo$¢ wskazania <Wszystkich oddziatow>),
« zakresu miesiecy obliczeniowych w ramach wskazanego wczesniej roku
(miesigce zamkniete posiadajg stosowny opis),

» zakresu kont ksiegowych.
Dla kazdego okna wyswietlana jest na zyczenie (przycisk =) lista dostepnych

wartosci. W gornej czesci raportu umieszczone s3: nazwa systemu przetwarzania,

skrocona nazwa uzytkownika, data sporzadzenia, numer biezacej strony, biezacy
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miesigc obliczeniowy w systemie, oraz tytut zestawienia wraz z okresem, za jaki
zostato sporzadzone. Srodkowa cze$¢, mogaca zajmowac kilka stron, zawiera
kolumny z danymi. Kazda z kolumn jest opatrzona tytutem. Zestawienie konczy sie
podsumowaniem oraz komentarzem * * * * Koniec wydruku * * * *

W przypadku wydrukdw wielostronicowych dane na kazdej ze stron sg

podsumowane (,do przeniesienia”), a kolejna strona zawiera informacje
»Z przeniesienia”.

W przypadku, gdy uzytkownik chce uzyska¢ dane spetniajace okreslone warunki,
moze skorzysta¢ z opcji ,Dodatkowe” na gtownym oknie wyboru. Wyswietlany jest

kolejny ekran, ktérego opcje pozwalajg skonkretyzowaé oczekiwania operatora.

AEE
& = f= R o= == 1
Dbraty K.zsiegowania F.ziega G K3|¢ga G Dbrqt_l,.l ) K_ontra_henc! Bt Erepaly Zalhal R
wstephe suntetuka analibyka zestawienie | nierozliczeni
TEST | S¥SDEA Oddzigh; 001 Ckres oblicz, zamkniety: BO 2007

& Zest./Ksiega Gt. - Syntetyka
Systern  Opcje Pomoc ?
Oddziak D odatkowe

,ﬁ J Wz nazwari kort
Oddziat 1 [ konta pozabilahsowe
[z grupowaniem wg missiecy

i g bez grupowania syntetyki -
Dkres obliczeniowy | grup pntedy J

[ wig klasyfik acj spntetycznie
od | Styczen 2007 j [~ wg zadan syntetycznie
d0|Styc:zeﬁ 2007 j

Dypsp. | J
F.onto < WEZysCy *
Salda
od
- | J " zerowe
do | J " riegerowe
. . . . o
22 "Z, liczha pierwszych zhakdw grupowaria O ameliz

[” obustronne salda kont rozliczeniowych

7 0K | % Anii | e Charakterystyki konta »»

Dostepne opcje zestawienia sq nastepujgce:
» z nazwami kont — obok symbolu konta pojawia sie jego nazwa zaczerpnieta

z planu kont. Jesli dane konto analityczne nie zostato zdefiniowane w planie

-70 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 140



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

nazwa pobierana jest z bezposrednio poprzedzajacego go konta
syntetycznego,

« konta pozabilansowe — zestawienie sporzadzane jest dla kont okreSlonych
w planie kont jako konta pozabilansowe,

« z grupowaniem wg syntetyki — na zestawieniu oprdcz kont analitycznych
pojawiajq sie sumy obrotdw na kontach syntetycznych, przy czym grupowanie
to opiera sie na strukturze konta okreslonej w planie kont, gdzie dopuszcza sie
trzy poziomy syntetyki. Zatacznik nr 2 przedstawia przyktad takiego wydruku
wraz z nazwami kont,

 z grupowaniem wg miesiecy — przy wydrukach obejmujgcych kilka
okreséw obliczeniowych wigczenie tego parametru powoduje dodatkowe
wyszczegolnienie obrotéw kazdego z miesiecy w wybranym zakresie,

« salda - dla celéw analizy danych uzytkownik moze umieszczac konta, ktérych
salda koncowe spetniajg jeden z podanych warunkdéw. ,Dowolne” oznacza
wszystkie,

« obustronne salda kont rozliczeniowych— dla kont rozliczeniowych
wymagane jest pokazywanie rowniez salda dwustronnego wynikajacego
z pojedynczych transakcji zarejestrowanych na tym koncie (parametr

wigczony).

Akceptacja warunkdw zestawienia powoduje wysSwietlenie sie kolejnego ekranu
wyboru, ktéry decyduje o sposobie emisji wydruku: na ekran z mozliwoscig dalszego
skierowania na drukarke (podglad wydruku), bezposrednio na drukarke (drukuj) lub
na ekran w celu dokonania zmian w formatce wydruku (edycja). Ostatnia z tych opcji
bedzie przedmiotem osobnego omodwienia, stanowi, bowiem narzedzie dla bardziej

zaawansowanego uzytkownika.
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Drukowanie M=l

Baport  Parametry  Pomoc #

| & Podalad wodnaku
Edycia
& Drukowanie

Na ekranie miesci sie z reguty tylko cze$¢ zestawienia. Do poruszania sie po
takim wydruku stuzg klawisze nawigacyjne umieszczone w gornej czesci strony

oznaczajq one kolejno:

R Podglad wydruku

= (6] |63 = 1 (!
.Y
Rekond FE
REKZRD DEW o . . ) Wirae slen 2007
Zesizwienie ohrofow i 53ld Ksiegé gtawnef - Synfefpka Shona
zz akres Wrzesien 2007
000z, 007 S0 [0S IO 8 KON [ROZVCI. War o 30 donaina
Konoo OOroQew okrasia ol O oy narasEF Lo Suma sald
\Wirian Mz \Winian M2 \Wirian M2
0301 B : 1 G35 503, 14 oo
0,00 00 0,00 00 1 666 633,14 0,00
Backakl | kkak ppakEk eze wia it el fsima | GEE 853,14 1,00 1 G55 BEE, 1 00
01103402 B b2 e ET 000
L)L) )] L)L) 424 326,87 0,00
kbt 2okl kowe] Twadle] [Sama: 424 526,57 1,00 24 e AT 00
01103404 B oGS ES 0o
00 o0 00 o0 3165668 0,00
mat iy, NIz 1k | aparaly egoheaofsima: 3165688 0,00 o1 G565 0m
01103408 B 73 10,42 000
] ] 000 ] ] oo T8 110,42 0,00
Harzeccl, progazady, melomat ol Dwg=fSima: TH 110,42 0,00 TE 110,42 0
o303 B E0 O ES Y]
000 0,00 000 000 460 470,83 0,00
wE ek SR ma: 450 470,83 0,00 V0 AT0ES 000 w
maa an lee ameeeas e
Strona l 2 6

» skierowanie na drukarke,

« podglad strony w catosci (58%,),

« dopasowanie do szerokosci ekranu (124%),

« podglad na ekranie w naturalnej wielkosci (100%),

« okno do ustalania wielkosci wySwietlanego obrazu (maksymalne

powiekszenie do 250%),
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» skok do pierwszej strony,
e poprzednia strona,
 nastepna strona,

» skok do ostatniej strony,

» zamkniecie okna z wydrukiem.

Jesli strona nie miesci sie w catosci na ekranie mozna jq przewija¢ za pomocq

suwaka umieszczonego z prawej strony. Dolny wiersz ekranu informuje

o numerze aktualnie wyswietlanej strony i iloSci stron w zestawieniu.

5.1.2. Ksiega gtéwna — Analityka 7B

Podobnie jak omawiane poprzednio zestawienie syntetyczne, analityka jest

takze ukierunkowana na przegladanie kont ksiegi gtéwnej. Daje dodatkowo

mozliwo$¢ analizowania dokumentéw, ktére sktadajg sie na obroty na

poszczegdlnych kontach ksiegowych.

52 Zest./Ksiega Gi. - Analityka
Syskem  Pomoc 7
Oddziat

|00 -]

Okres obliczeniowmy

do [ Ma3 2007 3
Konta

l:n:ll J

dol J
Dakurment

Fiejestr Typ

| =l =]
< wezysikie >

MNr od | J dl:-| J
Data (+ dowodu ziddrowego ¢ ksiegowania

od | .- 5 | u:|0| .- 15

" 0K | X Anuli ‘ Dodatkowe >

Dodatkowe

[ konta pozabilansowe

[ zhiorcze / bez dokumentdw
[ pokaz numer rozrachunkowy

Paoziomy podzumowar wewanatiz konta;
sum. 1 |bez podsumowan j

Wéaluka | ztoty polski [PLM] -
Obroty | konta dowolne -
Salda |dowolne -

Charakterystyki Kontrahenta & »>
Charakteryztyki kaonta »
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W gtébwnym ekranie wyboru doszta, wiec mozliwo$¢ okreSlenia i wybory
dokumentoéw wg daty ich powstania. Dodatkowe opcje dotyczqg kolejno:
» konta pozabilansowe — patrz syntetyka,
« zbiorcze - zestawienie bez dokumentdw,
« pokaz numer rozrachunkowy- jezeli chcemy mie¢ na zestawieniu
numery rozrachunkowe, to zaznaczamy ta opcje
Kolejne opcje ekranu dodatkowego pozwalajg na umieszczenie na zestawieniu
danych dotyczacych:
« obroty - konta, na ktdrych wystapity/ nie wystapity obroty; konta dowolne
— wszystkie dane,
« salda — patrz syntetyka,

» salda kont z transakcji — patrz syntetyka.

5.2. Rejestr obrotéw &

i Zest./Rejestr obrotow g|§|@

Swskem  Opcje  Pomoc Y

.- K.onta bilanzowe [B],
(i1}
Oddziat ; J pozabilanzowe [P |_
~ Dddziat1 Dowady zakziegow. [£]. |_
Dzu;!ﬂnlk' J niezakziggow. [M]
[Rejest]
< wEZystkie »
Okres obliczeniowy " obraoty 2 podsumaw. kant
- " tylko podsumowanie kont
|:u:||St§gczen 2007 j @+ tylka obroty
do | Styczer 2007 ﬂ " tylko podsumow. rejestrdu
Dokument Opiz konta wg grupy analityczne
od numery od daty il
| J | - - f| [z walutami
do numery do daty [ z analityk.g budzetowmwg
| =] Bl Konto WN b MA b VAT
Dekrety od-do | J

o OK X Anuluj | Dodatkowe »>
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Wydruk wszystkich pozycji dekretowanych w danym okresie obliczeniowym.
Kluczem jest dokument ksiegowy, a wtasciwie jego kolejne pozycje. Dla kazdej z nich
podawane sg symbole kont i kwoty dekretow po stronie WN i MA, data i tres¢
dokumentu zrédtowego, numer wpisu do dziennika, oraz nazwa operatora, ktory
wprowadzit dokument do systemu. Poszczegdlne dokumenty sg podsumowane.
Podawane s3 rdéwniez sumaryczne obroty dokumentdw w ramach rejestru
ksiegowego. W uproszczonej formie wydruk ten moze ograniczaC sie do raportu
prezentujgcego tylko podsumowania dowoddw lub tylko podsumowania rejestrow.
Zestawienie drukowane jest w dwdch uktadach: waskim (pionowe) lub szerokim
(poziome). Uzupetnieniem raportu jest opcjonalne zestawienie dekretacji w ukfadzie
kont ksiegowych.

5.3 Zestawienie bilansowe B

Zestawienia te stuzg do sporzadzania bilansdw w jednostkach i zakfadach
budzetowych

i Test. Milansowe
Syskem  Pomoe ¥

Ocdzak 007 E oddzial T

Etgﬂ:ukgbr:ml styczett 2007 ﬂ

aiybierz redavienie (dua mxy Kikng® e ym Mavissm myszk)

=0 Dostepna formularze

1. BILAMS_JEDHOSTEI_BUDZETOWE) _od_2006

. SEONSOLIDOVANY_BILANS_JEDMOSTEI_BUDZETOWE J_ad_2006
. BILANS PLACOWE] _od_200&

. BILAME 2 WhHEOKAMIA_BUDZETU_JST _od_20086

. Arkusz bilansowy

CIT-2 Daklarac)a na podatek

Fl-24 Sprawozdanie o stanie Srodkiw

. Bb-M Kweralne sprawozdanie o stanie naleznosc

3. RE-FDP_od_Z00&

10, RE-5T_od_200F

11. Bhb-Z Ewartalne sprawozdanie o stanie zobowigean

12, Rachunek gvskow i straf wanant kalkulacyjmy:

13, RACHUNEK ZvSKOW | STRAT JEDMOSTE (WARIAMT PORCWINAYCZ:
14, Rachunek zyskaw i strat warant pordwhawcsy

15, ZESTAWIENIE _Zhlak_W_FUNDUSZU_JEDMOSTE od_2008&

-

[ o o o s s s
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Instrukcja obstugi systemu formularzy z informacja na temat wprowadzania
formularzy i definiowania regut bilansowych stanowi zatacznik nr 1 do powyzszej

instrukcji.

5.4 Kontrahenci

Finanse i ksiegowosc

Kartoteki  Przetwarzanie System  Okno  Pomoc 7

Rejestr obrotdw Chrl+R —
8 B | ® z | 0
Obraty SIEgowanie % Bilansawe CtrHE N Dgienriki Praycizki Zakoficz
wstepne 2hi

TEST | 5vsDEA Ksigga @tivina Y ddeiak 001 ke oblice samknisky: BO 2007
Konkrahenci P% Rozliczeni Chrl+L
Whyedruki ustawowe 4 L% Mierozliczeni ChrlHM
VAT v K Razem Chrl+
Kartokeka Kont 4
ariotsrakon \.I'é Wezwania do zaptaty  ChrlHW
Rozliczeni lut L ) )
neliczenie WALty Pokwierdzenia sald Ctrl+P

Rozliczenie zakupu

Festawienia i noty odsetkowe  F

Formularze
Analiza ptatnosci 4
% Budzetowe - Analityka wag danvch budzetowych
Budzetowe - Wykonanie Budzetu 4
Budzetowe - Sprawozdania 4
Kontrahenci rozliczeni
[an (5 WO ™
© | & B | B | B B -~ 1
Olbraty K. ziegowanie K.ziega Gf. Ksnega Gt Ubro_t_l,l ; Klontla_henc! Bkl Frars PR
wetepne syrtetrka analityka | zestawienie | nierozliczeni
— 3 Oddziat: 001 Okres oblicz. zamkniety: BO 2007
=13
Systemn  Pomoc
Stan na koniec okresu obliczeniowego
Oddziat [0 -
Oddziat T
Fiejestr | J
< wszystkio »
Konto od | J
o =
¢ ak x Anulug | Dodatkowe > |
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Zest. Montrahenci rozliczem

System Pomac 7
Stanna kories oknazu obliczenowego [ ghbivecze [hlka podsumoeanie)
[Erl:l 2007 ﬂ [ z opisem i e dov, Frddiowego
Upaizadkavesnis | podsumossanie wg
Qddziak 001 = EONTO 5 HBOL
Oddziak T Ecleinedd lansah o wig
ry ey
Flejealr| j |nlram-|:h..! oo + daba doworks Fiodk, - |
P o Bozhcz tranzakcie wo
[T —— |
Korto od| =]
du[ J Peszakdo podsumowania wigksze od keoly
PLM Awabita
05 | % e | [ Dodstkowe > (ko soppaiti ] | =
Hurreiy Fakbur
Temncd| - Ble] 3]
Faktupod| - - B - ]
Zeptaped| - @|d| - @
Praelemminowaniz na dzigh 'ﬁ
Iyk.o przelerminowans |_ :
Charakbemsivki Fontrzhenta & 20
Charaklerpstykl Dudzetowe @ ¥

Kontrahenci — nierozliczeni
Kontrahenci razem

Kontrahenci - wezwanie do zapfaty
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Parametry wydruku E]|E|E]
Swstern Paramekry  Pomnoc ?
Stan na dzien |2007-01-31 15 [ z odszetkami
) Tabela odzetek
Dok |DD'I J |Tabe|a Lztawoma j
ddziaf T
Konto Bez rejestiow ksieg.|DD5 J
O || J Bez typdw dokumn. |':'D5 J
0o| -
[ z kaosztami upomniet
Faktura =
Termin pkatn. | - - ﬂ le - - ﬂ
sl wieksza| = kant}l| Charakterystyki Kontrahenta 4 >
Murnery f-r Mazz bank
WZar wezwania i‘\laxze konto
|Wezwanie1 j
& Lo Dodatkowe =3
Edycia
& Diukowanie
o 0K | X A |
Kontrahenci - potwierdzenie sald
-78 -
Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFET72F. Przyjety Strona 148



<REKORD'

Instrukcja obstugi System: FK
Zest./Potwierdzenia sald r._| ['E| rz|
Swskocm Opojc Momoc ?
[0 ddziat i
< wezystkio =
Okres obliczeniow do
|5tyczen 2007 -l
Data f-ry do |2007-06-11 Ell zapbat do| - - 15|
K.onto
o | =
do | =
[ g waluty
[ 2z wyszczeadlnieniem dokumentdw transakcji
[z rozliczanymi transakcjami
| 2 opizem dowodu
Podzum. 1 wg |[EEEE
Charaktemnsztokil Sy'BOL
MIF
& Padalad wipdruku
Edycia
& Drukowanie
o 0K X Anubi | )
L
Kontrahenci - zestawienia i noty ksiegowe
Kontrahenci - analiza ptatnosci
-79 -
Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFET72F. Przyjety Strona 149



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

5.5 Wydruki ustawowe

Dostepne zestawienia

Obroty i salda Ksiegi Gtownej - Syntetyka

Obroty i salda Ksiag Pomocniczych - Analityka

Obroty i salda Ksiegi Glownej - zestawienie zbiorcze wg oddziatéw
Dzienniki

Dzienniki - zestawienie zbiorcze

Dzienniki - Raport zgodnosci z Ksiegg Gtéwng

5.5.2 Dzienniki &

Raport ten jest sporzadzany w celu ustalenia prawidtowego dziatania systemu

i kompletnosci wprowadzonych danych. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci jego
wartosci poréwnywane sg z obrotami ksiegi gtownej. Wszelkie réznice miedzy oboma
urzadzeniami ksiegowymi dyskwalifikujg prowadzong ewidencje i wymagajq analizy
i poprawienia. Ze wzgledu na merytoryczng zawartos¢ wydruk dziennikéw zblizony

jest do rejestru obrotow i jest rowniez identycznie przygotowywany.

Vat

Kartoteka kont

- 80 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 150



<REKORD'

Instrukcja obstugi System: FK

Kartoteka standw finansowych

Kartoteka stanow finansowych
Tabela Zestawienia Pomoc 7

| lrlelclalele|mlal
Tabela
KONTO | Mazwa konta Obroty okresu W-NI Obroty okresu M-ﬁl Saldo 'w-N | Saldo M-A | Stan w-N

Wybdr warunkow

Syskem  Pomoc ?

Profil  [il=ke=Rkss o
o J Kolejnose  |KONTO J
Konta———
Okres obl. od I 1 |2007 I tilansawe Reskyitist 2
v pozabilansowe Podsyntet, 3
do I 1 IZDD'? v kosztawe
Analityka 1
Oddziat | o aelighaz
Kanto I J Analityka 3 |
Analityka 4
Kontrahenci I J e =
Analityka 5
Zlecenia I J Analityka B
00002 .
n+02 .
00,211 ' 0K I p ] | I Dodatkowe »>

Razem Obroty WM Mo Marastajgeo W Ma Suma sald WH Mo
B0 akr.| 000 | 0.00 B0 0.00 0.00

[ 0.0 | 0.00 0.00 oo | 0.00 | 0.00
0.00 [T 0.00 | 0.00

A

Analiza zlecen

Rozliczanie waluty

-81 -

1d: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 151



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

Systemn  Okno Pomoc 7

% Rejestr obrokdw Chel+R
! % Bilansowe Chrl+B
Ksiega Gtawna »
k.onkrahenc r
Wvedruki ustawome »
VaT r
Kartokeka Kont k

Rozliczenie waluky » %}k Obroby walutowe - dokumenksy

Rozliczenie zakupu

+
‘."E Skan waluky - rozliczone

Forrmularze ) i
‘_."E Skan waluky - nierozliczone

+
% Budzetowe - Analityka wg danych budzetowych ‘_."E Skan waluky - razem rozliczone i nierozliczone

Budzetowe - Wykonanie Budzetu . co
Y W.k Zestawienie nalezrych rdznic kursowych

Budzetowe - Sprawozdania r -

Rozliczenie zakupu

5.7. Zestawienia budzetowe.

Analize danych wprowadzonych w trakcie dekretowania operacji budzetowych
przeprowadza sie miedzy innymi w oparciu o raporty generowane przez system.
Prezentujg one: wykonanie budzetu dla dochodéow i wydatkdw, obroty na
poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowej oraz sprawozdania budzetowe.
Ze wzgledu na przeznaczenie tych zestawien dane sg w nich podane w ukfadzie
budzetowym, to znaczy wg: dysponentéw, klasyfikacji, rodzajéw zadan itp.
Petniejszemu wykorzystaniu tej funkcji ma stuzy¢é wprowadzenie mechanizmu
umozliwiajacego w szerokim zakresie dostosowanie zawartosci raportéw do

konkretnych potrzeb uzytkownikow.

5.7.1 Zestawienie Budzetowe — Analityka wg danych budzetowych

-82 -
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Przygotowanie raportu realizowane jest za pomocg konfiguratora, gdzie
operator okresSla warunki, ktérym powinny odpowiada¢ dane zawarte na wydruku:
oddziat ksiegowy lub ich liste (symbole oddziatéw oddzielone sq wtedy przecinkami),
analizowany zakres miesiecy obliczeniowych, grupe dysponentdw, dysponenta

budzetowego, grupe zadan i sposdb ich finansowania oraz zakres klasyfikacji i zadan

budzetowych.
5% Zest./Analityka wg danych budzetowych E]|E|@
Systern  Pomoc 7
Oddziar Okres obliczeniowy Konto
| |od[Grugzien  zoos  w|| | od] El
Urzgd do[Grudzien  zoos || |dof El
zazhacz/odznacz wazystkie
Typy budietows [T dochody [ wydatki Drakument
A Zasngazowanie A FRejestr Tvp
E Zaangazowanie lat nastgpnych | J | J
Ldb) Lochody < wezystkio =
K Koszty
N  Halesznofci +
m Mydatki iy @l | J d0| J
E gal“”“d VAT Data & dowodu Zrddtowego ¢ ksiggowania
moty
MW plan wydatlén a3 °d| o FE| le o Il
I plan dochoddw, kwota do dysp.. % wykon. I plan wydatkdw, kwota do dpsp., % wykaon, [ pokaz numer rozrachunkovy
Analityka budzetowa dziat, rozdziat, paragraf, pozycia
z dokbadnodeig do £ wg kolejnogci ﬂ
v =z dokumentami
Dyspanent S posdb finansowania
Giupa dysponentdw Grupa zp.fin.
< wszystkia = < wszystkio »
Dysponent S posdb finansowania
< wszystko » < wszystkio »
Klazyfikacia Zadanie
| x| | «f -
do|__ | |_ |_ K do| J
" OK K Anulj | Dodatkowe >

Pola niewypetnione wskazujg, ze uzytkownik oczekuje przedstawienia catego zakresu
informacji. Ustaleniu podlega lista kategorii zdarzen budzetowych, ktére w formie
kolumn pojawig sie na raporcie — zestaw kategorii pobierany jest kazdorazowo ze
stownika ,Rodzaje operacji budzetowych”. Wybdr nastepuje poprzez postawienie
znaczka przy odpowiednim symbolu. Operator moze jednoczesnie zaznaczy¢ (lub
odznaczy€) wszystkie kategorie wchodzace w sktad dochoddéw lub wydatkow
wybierajac odpowiednie pole zbiorcze. Zmiane kolejnosci wyswietlanych kolumn
dokonuje sie chwytajac lewym klawiszem myszy wybrang kategorie budzetowg
(zamiast kursora pojawia sie symbol pustej kartki) i przeciggajac ja we wiasciwe

miejsce na lisScie. Kwoty wykonania mogg zosta¢ uzupetnione danymi o aktualnym
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planie i kwocie pozostajacej do dyspozycji, jesli zaznaczona zostanie odpowiednia

opcja.

Dla zwiekszenia przydatnosci raportu przy poszukiwaniu ewentualnych
pomytek operatorskich lub uzyskiwaniu informacji o duzym stopniu zawezenia ma
stuzy¢ opcja ,Dodatkowe” pozwalajaca naktada¢ na budzetowy uktad zestawienia

rowniez wymiar ksiegowy.

Doktadno$¢ i kolejnos¢ prezentowanych danych ustalana jest przy pomocy

ekranu wywotywanego nacisnieciem ikony .

Z2 Ustaw...

Systern  Pomoc ¥

Dokladnosc i kolejnosc analityki budzetowe]

mniozliva wybrana
dvsponent [DE] dzialt [dziat]
sposob finans. [sp. fin] A rozdzialt [rozdz]
zadanile [zad] paragrat [par]
pozyaela [poz] ﬂ

‘ / Ustaw / Zamkbni |

Korzystajac ze strzatek kierunkowych uzytkownik decyduje o: szczegdtowosc
raportu (kolumna ,wybrana”), a nastepnie kolejnos¢ i hierarchie danych (chwytajac

i przenoszac w odpowiednie miejsce na liscie wybranych zmiennych).

Istotg wydruku jest mozliwo$¢ analizy w ramach klasyfikacji budzetowych
wielkoSci wykonania poszczegdlnych kategorii budzetowych i pordéwnania ich
wzajemnych relacji dzieki mozliwosci pokazania na jednym zestawieniu, np. kosztéw,
wydatkow, zaangazowania itp. Raport ,z dokumentami” zawiera dodatkowo
wszystkie obroty/dokumenty, ktére zostaty w wybranym okresie zarejestrowane

w ramach podziatki budzetowej. Przy odpowiedniej konfiguracji zestawienie to petni
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role ,Karty wydatkéw/dochodéw”. Dla opcji raportu z wiaczonym planem
budzetowym nalezy poczynic jedno istotne zastrzezenie: kwota planu jest zawsze
prezentowana w peilnej wysokosci dla danej klasyfikacji budzetowej bez

wzgledu na wybrany zakres oddziatow ksiegowych!

Zestawienie - Analityka wg danych budzetowych:

Rekord P Zestawienie obrotow i sald ksiag pomocniczych - Analityka ~ 205(-10-02 080
SP BB ; e ik e i . ; . P Grudzieh 2006
Urzad za: Grudzien 2006, rej wszystkie; typ: wszystkie; oddz: 001; gr.dysp:wszystkie, Strona 7

dyspowsTystko, grosp finwsTystkie, spfinwsaystkie, zadwsTystkie; symb bud:D; bhez planu
hud; z dokumentami;

Dat.ksieg. Rej. Lp.dz. Nrdow.ilp. Dat.dow.zrodl. Dochody
Nr rozrach. Nr dow.zrodl. Opis
Ay M
Dbroty okresu: 0,00 0,00
Obroty narastajaco: 2 700,00 0,00
Obroty narast. + BO: 2 700,00 0,00
Saldo: 2 700,00 0,00
750-75020-0970 - Witywy 7 rdznych dochoddw
BO: 0,00 0,00
BO okresu: 87 070,65 0,00
14-12-200¢001 67326 WE 1200000269 2 12-12-200¢ 121122
“Wat za uzytk wieczyste - opt. zalege
18-12-200e001 6832 WE 1200000271 13 14-12-200¢ 2280
232406 zaptata faktury za makulature
20-12-200¢001 68584 PK 1200000008 1 20-12-200¢ 11,80
przeksiggovwanie na dochody budzetowe witat dokonanych przez Poczte Polsky
20-12-200¢001 65B85 PK 1200000008 2 20-12-200¢ 7,29
przeksiggovvanie na dochody budzetowe wptat dokonanych przez Sad Rejonowy
29-12-2006001 7122WWE 1200000277 1 22-12-200¢ 784,03
WaT od uzytkovwania wiecz. - Zaleghosci
29-12-2008001 7123WE 1200000277 2 22-12-200¢ 44 17
WAT od dzierzaw - zalegosc
31-12-2006001 7256 PK 1200000036 131-12-200¢ 8,52
przeksiggovvanie roznic Y AT powstatych w wyniku Zaokrgglen
Obroty okresu: 208963 0,00
Ohroty narastajaco: 59 160,28 0,00
Obroty narast. + BO: 59 160,28 0,00
Saldo: 39 160,28 0,00

Razem za: Grudzief 2006, rej wszystkie, typ: wszystkie; oddz 001, gr.dyspiwszZystkie; dyspiwszystko, gr.sp finwszystkie,
sp finwszystkie; zad:wszystiie; symb.bud:D; bez planu bud; z dokumentami;

5.7.2 Zestawienie Budzetowe — wykonanie budzetu

Zestawienie to jest dostepne w dwodch wersjach: dla dochoddéw i dla
wydatkdw. W odrdznieniu od zestawienia analitycznego zostato pomyslane jako
raport do prezentowania syntetycznych danych budzetowych (bez dokumentdw),
a jego odwrdcony ukfad pozwala na analize danych ,od ogdétu do szczegotu”.
Komponowanie zestawienia oparto na opisanym wczeSniej mechanizmie
konfiguratora, przy czym odstgpiono od dodatkowego filtrowania danych wg
struktury ksiegowej, co mogtoby wprowadzaé nieporozumienia interpretacyjne

zwigzane z rozbieznymi kryteriami prezentowania kwot planu i wykonania
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poszczegdlnych operacji budzetowych. Uzytkownik moze wybra¢ rdwnoczesnie dla
potrzeb jednego zestawienia maksymalnie 8 kategorii budzetowych, nie stosujac
opisow lub umieszczajac opisy w osobnych wierszach. Rezygnujac z opiséw
i podsumowan uzyskuje sie tabelaryczny wykaz kwot budzetowych wg zadanej
doktadnosci. Raport ten jest czesto dotaczany do odpowiednich dokumentow
zatwierdzajacych lub zmieniajacych plany budzetowe.

Zestawienie — Wykonanie budzetu — dla wydatkow:

Rk B Zestawienie Wykonania Budzetu dia Wydatkdw: 05/2006
OOk 001 LehEpISTANE a1 O T3P WD S e SpT WED S KE TRIWED S KR
plan po ZaEngazowa wrkonanie ket ek,
DE-dzizt-rozdz-par zrianach nie [A] wpdat kdner dio
] dyspozycji
Razem:
5 736 44652 1969 410.76 01 118.08 4a35 327 .43
11 010 Fuolh ot | Wt
428 818.00 291 161.16 22 620.56 246 122.44
11 010 01002 B ackoawa | virzyman ke izackze b me lorad | wodnch
15 000,00 2 734,00 1 600,00 13 500,00
11 010 01008 4270 A 1A EmONEWTE
10 000.00 2 &00.00 1.600.00 2 500.00
11 010 01008 4300 [Zap he o) s Bk
5 000,00 234,00 0,00 5 000,00
11 010041009 okl wodie
10 000.00 0.00 0.00 40 000.00
11 010 01008 2580
10 000,00 0,00 0,00 10 000,00
11 010 01010 Infras trakte ra woekes kg owa | san s ia ws |
387 798.00 387 792.00 20 500.00 307 292.00
11 010 01010 2650 Dotacla proe oin bobwa olimamwana prze s Zakad Dot oy
287 708,00 287 798,00 20 500,00 207 298,00
114 04004040 6210 Dotce o8 bowe ZENCEe 13 Miansowan e 110 conians owan b koo Tiow realtzac] | nwes £ | | Zanpow Inwes §oy roh Tk it Dl
0.00 .00 0.00 .00
11 01001030 13 Folieze
<4 020,00 629,16 5§28 56 3 380,94
11 010 01030 2850 ety gm I kA 1Zecs B Rolkczyeh wwys . 2% ioghwphwsw T podakn iohego
4020.00 G20.16 520.56 230044
14 010 04095 oo A dolatalios e
12 000,00 0,00 0,00 12 000,00
11 01001095 4210 [ mae rlakaw | wcs e nla
& 000.00 0.00 0.00 & Q00.00
11 010 01025 4300 [ et pozoe keh
5 000,00 0,00 0,00 5 000,00

5.7.3 Zestawienie Budzetowe — Sprawozdania

W ramach systemu finansowo-ksiegowego ewidencjonowane sg dane dla
wszystkich sprawozdan budzetowych. Wzorce wydrukédw dla podstawowych
sprawozdan budzetowych: Rb-27S, Rb-28S, Rb-27ZZ oraz Rb-WS sg wbudowane
bezposrednio w system. Pozostate: Rb-30, Rb-32, Rb-33, Rb-34 i Rb-50 dostepne sq
po wywotaniu modutu sprawozdawczego Budzet-Rb, za pomocg, ktorego nastepuje

eksport danych sprawozdawczych w formie elektronicznej do budzetu gminy.
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Przygotowanie danych do wszystkich sprawozdan (za wyjatkiem Rb-WS) odbywa sie

w oparciu o ten sam ekran posiadajacy cztery zaktadki:

Warunki ogdine

5% Zestawienie budzetowe do Rb27s fi=1e3
.Y

Stan na koniec rm-ca s Ey -

007

Razem z dokumentami

‘“Warunki ogalne ]Wg kamunikacji ] Dane nadawcy] Pozostate dane

Jednostka |< wszystkie jednostki » j

Grupa dysponentow |< wazystkie grupy > j

Dysponenci |< wszyscy dysponenci > j
Dz-rozdz-par-poz | | |

(WP G)

Rodzaje zadan |3, 4. 6,8,8,¢,E,F, 6,0 I,J,K L, PR3, WY, 2

Dddziat | J <wszystkie =
Rejestr | J <wszystkie >
Skutki decyzji dotyczacych:
Kalumny W Flan Iv Dochody v Zalegtosci Iv obnizenia stawek v Ordyn. Podatk.
¥ Naleznosci v Salda naleznosci W Nadptaty v uly, odroczen ¥ rat, odr.terminu
¥ Puotracenia
ok | fwice | Sedci .
< i >

Tu podawane sg warunki, jakim ma odpowiada¢ zawartoS¢ sprawozdania: miesigc
sprawozdawczy, jednostka, grupa dysponentdéw lub dysponent, klasyfikacja i rodzaje
zadan, dla ktérych sporzadzamy sprawozdanie oraz wykaz kolumn wypetnianych
danymi. Istotng kwestia jest podanie listy symboli rodzajow zadan, ktére sg
adekwatne do danego typu sprawozdania. Puste pole oznacza, ze system pobierze
wszystkie rodzaje zadan za wyjatkiem zdefiniowanych jako niebudzetowe w zakfadce
Pozostate dane. Zestawienie budzetowe okreSlonego typu sprawozdania
wygenerowane wraz z dokumentami pozwoli na doktadng analize poprawnosci

danych zrédtowych wynikajacych z dekretéw.

Wg komunikacji

Uzycie tej opcji powoduje automatyczne ustalenie warunkéw zestawienia zgodnie

z parametrami oczekiwanymi przez budzet. Parametry te zostaly przekazane
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wczesniej w formie elektronicznej wraz z planem budzetowym. Korzystanie z tej
zakfadki eliminuje mozliwoS¢ wystania sprawozdania o innej zawartoSci
merytorycznej niz okreSlona przez budzet. JeSli w ramach danego systemu
finansowo-ksiegowego prowadzone sg ksiegi dla kilku pozycji komunikacji system

podpowiada ich liste, a uzytkownik wybiera wtasciwa.

Dane nadawcy

Lestawienie budzetowe do Rb27s

Stan na koniec m-ca |mrzesier’1 j |2C|D'?

Fazem z dokumentami [

Warunki ogalne l Wi komunikac)i Dane nadawcy lEDzostaha dane

Madawca |Urzad Miasta Fcim

Adres |ul. FEasprowicza 5 Bielsko-Biata
REGON |080312345

Wiojewddztwo |24 &laskie j |24
Powiat |02 bielski | |02
Gmina | j |

IR\ lniasto na prawach powiatu | |1
T grnimy |2 - wiejska j |2

Skutki decyzji dotyczacych:
Kolumny v Plan v Dochody v Zalegtosci v obnizenia stawek W Ordyn.Podatk.
v Maleznosci W Salda naleznosci W MNadptaty ¥ ulg, odroczer W rat, odr.terminu
v Potracenia

0K T Wigcie a edycja
L]

Dane te drukowane sg na formularzu sprawozdania. Generalnie powinny one zostac
prawidtowo zaimportowane wraz z plikiem planu. Niezaleznie uzytkownik ma w tej

opcji mozliwos¢ ich ustalenia i zapamietania.

Pozostate dane
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Instrukcja obstugi
& Zestawienie budzetowe do Rb27s E@g|
) ~
Stan na koniec m-ca |[.Irzesier’1 j |2DD?
Razem z dokumentami [
Warunki ogalne l W komunikacii l Dane nadawoy FPozostate dane l
Adresat nazwa |Zarzﬁd Hiasta miasto |PCim
L. znakiw pozyc)i do spraw. 0 [wsponent Zadanie |
Fodzaje zadan pozabudzet. |
Rodzaje zadarh do 30.32 | 33 |
sprawozdan budzet,
34 | 50 |
Rb27ZZ |
Skutki decyzji dotyczacych:
Kolumny W Plan v Dochody v Zalegtosci ¥ obnizenia stawek W Ordyn Podatk.
¥ Maleznosci ¥ Salda naleznosci W MNadptaty v ulg, odroczen I¥ rat, odr.terminu
¥ Potracenia
W O | j-'Lﬂl,lis'cie | Sgdycia 2
< i >

steruje zawartoscig sprawozdan w zakresie:

nazwy adresata sprawozdania,

ilosci znakow pozycji (analityka do paragrafu) przesytanych w sprawozdaniu

— standardowo sprawozdanie przekazywane jest z doktadnoscig do

paragrafu, nawet jesli w ramach jednostki ewidencja prowadzona jest

tacznie z pozycjami,

— dysponenta zbiorczego — jesli sprawozdanie do budzetu gminy przesytane

jest sprawozdanie zbiorcze (np. zespoty oswiaty),

- zbiorczego symbolu zadania (tylko dla wersji budzetu zdaniowego),

— rodzajéw zadan niebudzetowych — wylaczanych ze sprawozdan RB-27S i Rb-

28S,

- rodzajéw zadan uwzglednianych w pozostatych sprawozdaniach — informacja

wykorzystywana w momencie wyboru funkcji Budzet Rb (3.11.5).

W odmienny sposdb konfigurowany jest wydruk sprawozdania Rb-WS. Operator

wybierajac te opcje uruchamia ekran umozliwiajacy podanie okresu, za jaki

sporzadzone ma by¢ zestawienie, symbol oddziatu, zakres kont i klasyfikacji

wydatkow strukturalnych, symbolu budzetowego oraz rodzaju wydruku: formularz
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sprawozdawczy lub zestawienie o wymaganej doktadnosci. Wydruki zestawien

zawierajq opcje ,,z dokumentami” dla tatwiejszej analizy danych.

Sprawozdanie Rb-WS

&2 Zest. /Sprawozdania/Rb WS g@@

Systern  Poroc ?

Stan na dzien wg daty & dow.Zradt  ksiegowania

Klasyfik acia wpdatkdw strukturalnych

al [ [ -[ [ K
o TT -1 K

okres obl. od-do | o @ |ZDDE-1 231 EI
Oddziat| 001 |
rzad
Kot
o | e
o | =

Sym.bud.|
= wezysthie >

Rodzaj zestawienia:

|sprawozdanie Fib'w'S

J

wig kategoni sprawozdania AbWS  [K1+K2+K3)
v kategorii 1 k1]

wig kategorii 2 [K1+K2)
zzczegqiby £ pozycie K1 do K5

MINISTERSTWO FINANSOW ul. Swigtokrzyska 12, 00-916 Warszawa

MNazwa i adres jednostki sprawozdawcze Fb-W3 roczne Adresat
Starostwo Powiatowe w Pcimiu sprawozdanie o wydatkach strukturalnych Rada Gminy
44-264 Jankowice poniesianych przez jednaostki sektara Pcim
ul. Swierklariska 54 finansdw publicznych
weroky 2006
MNumer identyfikacyjny Symbaol terytarialny jednostki samorzadu
REGOM terytarialnego wg GUS
Symbol Klasyfikacji WO, POVIAT GMINA TP JEDN.
crgcibvg. Przed wypetnieniem
24 12 05 przeczytac instrukcje
wi tys. 7t
hez znaku po przecinku
) . Wiydatki
Lp. Klasyfikacja wwydatkdw strukturalnych strukturalne
1 2 3
1 | 1. Sektor produkcyjny (2+7+16+31+40+46+54+59) 285000
2 |11 Rolnictwo (3+4+5+6) 2 850,00
3 | 111 Inwestycje w gospodarstwa rolne 225000
4 1112 Rozpoczynanie dziatalnosci przez miodych ralnikow 0,00
5 | 113 Specjalistyczne doksztatcanie w dziedzinie rolnictwa 500,00
6 114 Poprawa przetwarzania i obrotu produktami ralmymi 0,00
7 |12 Lesnictwo (8+9+10+11+12+13+14+15) 0,00
8 [ 121 Inwiestycje w lesnictwie 0,00
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6. Kartoteki

W kartotekach znajdujgq sie wszystkie dane dynamiczne, gromadzone przez

operatordw w trakcie uzytkowania programu.

Finanse i ksiegowosc

(#\idal =l Przetwarzanie  Zestawienia  Swstem  Okno Pomoc ?

Bilans obwarcia * ;'.E % [% = [l
@) Rejestracia dokumentew  Ctel( 3 | KsienaGE | Dby | Konbahensi |0 Prayciski | Zakoticz
& analityk.a zestawienie | nierozliczen

Rejestracia Fakiur CtrH-F

Oddziat; 001 Okres oblicz, zamkniety: Listopad 2006

Stany i obroky wg konk

Whymiana danych 4

@ Praelemy

| f; kiontrahenc

I @ Dziennik zmian dokumentde
@ Rejeskr obrokdw - szukanie

Bl zakorcz Alb+F4

6.1 Bilans otwarcia

Program umozliwia wprowadzanie pozycji BO na kontach bilansowych lub
pozabilansowych.

Wprowadzanie pozycji BO na kontach nierozliczeniowych
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Bilans Otwarcia na rok 2007 (konta bilansowe)

EEX

Tabela Pomoc ?

Oddz.| 001 Oddziat 1 ﬂu|4‘p|n‘+|A|_‘ |

Tabela Edpcia l

K.onto

GIFSDOM

Bilanz Otwarcia

W OO0@E  Ma | 6 000.00 @

Razem WN 0,00 Ma 379 703,41 Saldo -379 703.41

Czynnosci:

» wybranie oddziatu

» dodanie pozycji

» wprowadzenie konta lub wskazanie ze stownika

= wprowadzenie kwoty BO po wiasciwej stronie (Wn/Ma)
» zatwierdzenie pozycji

Wprowadzenie pozycji BO na kontach rozliczeniowych.
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5% Dokumenty BO 2006 oddz. 001 H=E3
Tabela Budzet Pomoc ?
e fw]e] [s] [v|x|e|ale|ms
Konto 2212034 JAN-POL

Tabela Edycia l

Opiz operacii ksisgowej

Rejestr |B0 REJESTR BO | |Pozycia BO
Usg |BD DOKUMENT BO j Data i nr dokumentu Trocdiovwego Diokurment zatodyt
Murner | 00000000711 lp.| 1 2005-12-31 5| |Pozpeia BO MG

BO WN 12 605,62 @ &

Fh:uzrau:hunki] Budzet ]

M rozrachunkowy
2005

Termin phatnosci

20060114 B [ zaphata

Wortrakt

Razem WN 12 605,62 Ma 0,00 Saldo 12 605.62

Czynnosci:

» wybranie oddziatu

» dodanie pozycji

» wprowadzenie konta lub wskazanie ze stownika

= rejestr, typ i numer zostajq nadane automatycznie

= wprowadzenie opisu operacji

» wskazanie daty oraz numeru dokumentu zrédtowego
= wprowadzenie kwoty BO

» ewentualna korekta numeru rozrachunkowego

» wprowadzenie terminu ptatnosci badz daty zaptaty

» zatwierdzenie pozycji

= wypetnienie zakfadki budzet (opcjonalne)
= wskazanie operacji budzetowej

= wybdr dysponenta

» wskazanie klasyfikacji

= wskazanie zadania (opcjonalne)

= wybor kwoty

= wprowadzenie opisu (opcjonalne)

= wybdr sposobu finansowania
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[Jo B BO 2006 odd [0 L]
Tabela Budzet Pomoc?
wla|v|m|efaln|=| | |c|o|B|m &

Konto |221 2034 JAN-FOL

Tabela Edycia l

Opiz aperac ksiegowe)

Rejestr B0 REJESTR BQ v| |Pozycia BO
[ |BD DOKUMENT BO ﬂ Data i nr dokumentu Zrddtoweego Dokument zatoiyt
Murner | 0000000011 lp.| 1 2005-12-31 18| |Pozycia BO MG
BO WN 12 605,62 [ &l
Rozrachunki Budzet l
Sym.bud.| DB |Klasyfika|:ia |S|:u.fin.| Famata "W |Kwu:uta b |Zadanie |Nr LI
4 12 |FRO-7RO20-0970 - wf 12 BO5.E2 0,00 ooooooaan | 2006- - L
+
ke
< =]
Razem WH 12 60562 Ma 0.00 Saldo 12 605,62

6.2 Stany i obroty wg kont.

Oprécz standardowych zestawien stuzacych analizie i prezentowaniu danych

w réznych uktadach system zostat wyposazony w szybkie narzedzie do lokalizowania

informacji niezbednych uzytkownikowi. taczy ono dwa podstawowe uktady, w jakich

system ewidencjonuje i zapamietuje dane: wg dokumentéw (obrotéw) i wg kont

ksiegowych oraz pozwala na szybkie przetgczanie sie pomiedzy nimi, zachowujac

kierunek analizy ,,od ogétu do szczegdtu”. Podstawowy ekran prezentuje obroty na

kontach ksiegowych z podziatem na poszczegdlne miesigce obliczeniowe. Kolumny

tabeli zawierajg nastepujace kwoty dla kazdego konta: obroty WN/MA w danym

miesigcu, stan WN/MA na koniec miesigca tacznie z BO, saldo WN/MA oraz persaldo

WN/MA. Warunki przegladania ustalane sg za posrednictwem rozwijanego drzewa

prezentujgcego strukture kont. Wybdr konkretnej pozycji powoduje od$wiezenie

zawartosci prawej czesSci ekranu i ograniczenie danych do wybranego kontekstu.
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Dodatkowe warunki przegladania mozna podaé poprzez wskazanie symbolu oddziatu,

rejestru ksiegowego i typu konta (bilansowe/ pozabilansowe). Nacisniecie ikony ﬂ

powoduje dostosowanie drzewa symboli kont do zadanych warunkdéw (eliminowane

sq te konta, ktére w wybranym kontekscie nie wystepujg). Ustalong zawartosé

ekranu mozna wydrukowa¢ w formie zestawienia kolumnowego.

Kolejnym krokiem w analizie danych jest przeglad dekretow ksiegowych

sktadajacych sie na kwote obrotow wskazanego miesigca lub wszystkich miesiecy

(wiersz

SUM).

i Kartoteka kont

Tabela  Pomoc ?

o1
o013
020
030
07
o7z

m}
+
+
5
5
&
£
+
+
+
5
5
&
£
£
+
+
5
5
&
£
£
+
+
5
5
&
£
£
+
+

poooooOoopOCOOOODOODOOOOOD4OO000000
v
3
b

860

‘wizzystkie konta

Srodki truske
Pazostate rodkibr
‘Wartodei niemater
Finansowy majatek
Umorzenie frodkdy
Umorzenie pozost:
Irmestycie

Kasa

Rachunek biszgcy
Rachunek dochoc
Infe rachunki banl
dostawcy
odbiorcy
Fiozliczenie docho
Riozliczenie wpdath
Rozrachurki 2 buc
Pazostabe rozrach
Rozrachuntu z tyh,
pracovnicy
Fozostate roziach
Odpisy aktualizujac
bd ateriaky

Fosaty
Amortyzacia
Przychaody i koszty
Pozostate przycha
Pokiycie amortyza
Fundusz jednostki
Diotacie budzetou
Wipnik. finansov

Rk abl.
Oddziat

Bejestr

2006

oo

Urzad

< wazystkie =

[ kanta pozabilansowe

e

Obroty i stany w okresach obl. 1 - ‘ - | | | m| | o | E | o |
101 Kasa
M-c_ [ObotywN [Obraty Ha Stan WN [ Stan Ma [5aldo wi [5.~
BO 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
1 49 233,69 46 020,69 49 233,69 46 020,69 3 213,00
11 111 102,33 108 174,32 160 336,02 154 195,01 6 141,01
111 52 479,71 44 202,84 212 815,73 198 487,85 14 327,88
v 42 730,81 54 862,06 255 546,54 253 349,91 2 106,63
v 44 774,76 45 709,65 300 321,30 299 059,56 1261,74
V1 66 289,26 62 873,76 366 610,56 361 933,32 4 677,24
vII 38 803,19 39 5EE,82 405 413,75 401 489,14 3 924,61
VIIT 42 869,76 44 476,42 448 283,51 445 965,56 2 317,95
X 59 844,76 57 096,09 500 128,27 503 061,65 5 066,62
X 38 010,53 41 022,20 546 138,80 544 033,85 2 054,95
X1 48 572,22 40 532,20 594 711,02 593 616,05 1 094,97
XII 57 065,52 535 160,40 651 776,54 651 776,54 0,00
KIII 0,00 0,00 651 776,54 851 776,54 0,00
KIV 0,00 0,00 651 776,54 851 776,54 0,00
XY 0,00 0,00 651 776,54 651 776,54 0,00
M sum B51 776,54 651 776,54 651 776,54 651 775,54 I
>

Klikniecie w wybrany rekord powoduje wyswietlenie sie ekranu zawierajacego

informacje o dokumentach Zrodtowych zaksiegowanych na wybranym koncie

i w wybranym okresie:
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#f2 Kartoteka kont / Dokumenty f 101 Kasa

Tabela Pomoc 7
[ zozrachunkami [ z budzetem F.olginodc wg wielu kalurnn @
Obraty / Dokumenty ] I“| - | - ‘ H| =] | ("|ﬁ|ﬁ||ﬁ?| ﬂ|
M-c: <.> Oddz: 001 Rej:<.> Konto:101% Pozabil: N
J1210d...[[31R... [ 4] Datksi.. | 6] Tyminumer [[6]... |[F] Lp.d.| [3] Dow éréak. [ 191Dat dow.... | [10] Konta (111 kwota ... [(12]Kn
001 001 20060119 'WE 0100000003 | 1 91 'wB 0100000003 200601-03 101 5 000,00
001|001 20060119 WE 0100000002 | 2 129 wiB 0100000008 20060108 101 12 200,00
001|001 |2008-01-23 |RK 0100000001 1 215 RK 0100000001 200601-02 101 80,93
001|001 20080123 |RK 0100000001 2 216 RK 0100000001 200601-02 101 13
001|001 20050123 |RK 0100000001 3 217 RK 0100000001 200601-03 101 0,00
001 001 20060123 | RK 0100000001 4 218 RK 0100000001 200601-03 101 0,00
001|001 20060123 |RK 0100000001 5 219 RK 0100000001 20060103 101 0,00
001|001 |2008-01-23 |RK 0100000001 6 220 RK 0100000001 200601-03 101 180.20
001|001 20080123 |RK 0100000001 7 221 RK0100000001 200601-04 101 571
001|001 20050123 |RK 0100000001 8 222 RK 0100000001 200601-04 101 0,95
001 (001 |2006-01-23 | RK 0100000001 3 223 RK 0100000001 200601-05 101 0,00
001|001 20060123 |RK 0100000001 | 10 224 RK 0100000001 20060110 101 0,00
001|001 20050123 |RK 0100000001 | 11 225 RK (0100000001 20060110 101 0,00
001|001 20050123 |RK 0100000001 | 12 226 RK (0100000001 20060110 101 0o 12
001 001 20050123 RKO100000002 | 1 227 RK.0100000002 20060112 101 104,34
001 001 20060123 RKO1000DO00Z | 2 228 RK 0100000002 20060112 101 2303
o 001 20060123 REODIOOOOOO02 | 3 229 RK 0100000002 20060112 101 0.00
001 001 20050123 |RKO1000DO002 | 4 230 RK.0100000002 20060112 101 0,00
001 001 20050123 RKO1000D0002 | 5 231 RK.0100000002 20060112 101 7958
001 001 20050123 RKO1000D0002 | 6 232 RK.0100000002 20060113 101 0,00
001 001 20050123 AKO1000000C2 | 7 233 AK 0100000002 20060113 101 0,00
o 001 20060123 REODIOOOOOO02 | 8 234|RK 0100000002 20060117 101 075
001|001 20050123 |RKO1000D0002 | 9 235 RK.0100000002 20060117 101 0,00
< >
Razem wN 651 776.54 MA 651 776.54 Saldo 0.00 [of [ a2

Warunki wyboru ustalone na poprzedzajagcym ekranie prezentowane sg nad

tabelg z danymi. Kolejnos¢ wyswietlanych informacji ustala uzytkownik wpisujac

numery kolumn w okno parametru ,Kolejnos¢ wg wielu kolumn” i naciskajac

umieszczong obok ikone @ W podsumowaniu tabeli wyswietlana jest réwniez liczba

wybranych rekorddw.

Dodatkowe informacje o dokumencie mozna uzyskal poprzez rozszerzenie

zestawu danych wybierajac opcje: z rozrachunkami, z budzetem:
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£ Kartoteka kont / Dokumenty / 101 Kasa E@E|
Tabela Pomoc?
[ 2 mozrachunk.ami Iv zbudzetem Kolginods wg wisl kalurnn @
Obroty # D okumenty ] I ‘ - ‘ > | 2] ‘ a ‘ c ‘ ih | ﬁ | IES‘ n ‘
M-c: <. > Oddz: 001 Rej: <_.>*> Konto: 101% Pozabil: N
(1.2 0d. [ @R | 141 Datksi.. |51 Typinumer |[6]... | F1Lp.d.] (3] Dow 2rodk. | 91 Dat dow.... [ [10] Konto [[11] Kweta ... (121K
ool 001 200512-27  RK 1200000038 8 EI51 20061212 101 0,00
ool 001 200512-27 | RK 1200000038 g EIE1 20061242 101 0,00
001 001 200612-27  REK 1200000038 3| G962 TET/OG 20061213 101 0,00
001 001 200612-27 RK 1200000038 @ 10 6963 20061214 101 40,06
001 001 200612-27 RK 1200000038 11 6954 736706 20061215 101 E1.60
001 001  200612-27 RK 1200000038 @ 12 G965 20061215 101 0,00
001 001  200612-27 RK 1200000038 @ 12 G965 20061215 101 0,00
001 001  200612:27 REK 1200000038 @ 12 B985 20061215 101 0.00
001 001  200612-27 REK 1200000038 @ 13 G966 20061215 101 0.00
001 001  200612-27 REK 1200000038 @ 13 G966 20061215 101 0.00
001 001  200612-27 REK 1200000038 @ 13 G966 20061215 101 0.00
001 001 | 200612-27 |RK 1200000038 @ 14 G967 20061215 101 ooo 18
ool 001 200512-27 |RK 1200000038 | 15 6959 20061215 101 0,00
ool 001 200512-27 RK 1200000038 | 16 G959 12/2006 20061218 101 0,00
ool 001 200512-27 RK 1200000038 | 17 G970 20061218 101 74,06
ool 001 200512-27 RK 1200000038 18 G97 20061219 101 0,00
o0l 001 200512-27 RK 1200000038 19 G972 12/2006 20061219 101 500,00
001 001 200612-27 RK 1200000038 20 G973 12/06 20061213 101 0,00
001 001 200612-27 RK 1200000038 @ 21 6974 200612:20 101 14,92
001 001 200612-27 RK 1200000038 @ 22 G975 200612:20 101 0,00
001 001 200612-28 'wE 1200000276 1 7030 200612:21 101 2379538
plooT (001 20061229 PK 1200000014 2 720 200612:23 101 0,00 .
< >
Razem analityka budzetowa 12 338.44 260 135.48
Razem WN 651 776,54 MA 651 776,54 Saldo 0.00 M T a0

Z tego poziomu analizy obrotéw, dla ktérej podstawowym kryterium wyboru
warunkow bylo konto ksiegowe, uzytkownik moze przejs¢ do ukiadu
dokumentacyjnego. Realizowane jest to poprzez edycje wybranej pozycji tabeli
i znalezienie sie w kontekscie dowodu, ktdry nastepnie mozna w catosci przegladac

niezaleznie od tego czy konto wyjsciowe jest na jego kolejnych pozycjach czy nie.

6.3 Wymiana danych

System finansowo-ksiegowy umozliwia wspotprace z pozostatymi modutami
autorstwa firmy REKORD. Funkcja wymiana danych umozliwia dotaczanie rejestrow

zewnetrznych z systeméw dziedzinowych oraz eksport rejestréw ksiegowych.
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Finanse i ksiegowosc Zl|§| E|

(#=inni=o M Przetwarzanie  Zestawienia  Swstem  Okno Pomoc ?

Bilans otwarcia L4 f'E % }% = E
©) Rejestracia dokumentdw  Ct( i | KsieoaGh | Dby | Konbaheni | o Prayciski | Zakoticz
- a analityk.a zestawienie | nierozliczeni
Rejestracia fakbur Ctrl+F o
Stary | ohroky wg konk

|

‘vmiana danych ﬁé Dotaczanie 2 Systemow Dziedzinowych  Crrl4+D

@ Przelewy Eksport rejestraw ksiggowych Chrl+E

f; Kontrabenci

@ Diziennik zmian dokumenkdw
@ Rejestr obrotdw - szukanie

Bl zakoricz Ale+F4

6.3.1 Dolaczanie z Systemow Dziedzinowych.

Finanse i ksiegowosc

lield=9M Przebwarzanie  festawienia  Syskem  Okno Pomoc ?

Bilans otwarcia p‘ﬁa %‘L@ }%‘L%h:a“f‘ [|
&) Rejestracia dokumentéw  Chri+o B |
Formularze Crl+F

vrniana dantych | B= Dotaczanie z Systemiw Deiedzinows Ctrl+D
j{; Konkrahenci Eksport rejestrdw ksiegowych Ckrl+E |

@ Przelewy

@ Dziennik zrmian dokurmentdw

@ Rejestr obrobdw - szukanie

F] zakorcz Alt-+F4

Funkcja w systemie Finansowo-ksiegowym pozwalajgca na zaimportowanie not

ksiegowych z zewnetrznych systeméw (np. Place, Faktura, GM)

Przyjecie not ksiegowych z systeméw zewnetrznych moze odbywac sie dwojako:

1. wygenerowanie noty ksiegowej w systemie zewnetrznym (np. Ptace, Faktura,
GM)

-08 -
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i wyeksportowanie jej do systemu FK. W systemie FK pojawia sie pozycja

zaznaczono na zielono z wyeksportowanym rejestrem (patrz ekran ponizej).

Import rejestrow zewnetrznych

Swstern  Pomoc 2

Generuj za okres od |01-03-2005 = Z Genenj | 1 | - | - | » | | v | % ‘ o ‘ ‘ n‘z? ‘ I
% )| 31-018-2005 :IEI ﬁ Pakaz tabele[uchu| IE—.'_’| Palkaz z dysku ‘ @ Pokaz LOG | & Pakaz kL
"Wwiibierz Heiestr|Na2wa |Wewn.lZewn.|DkrE$nd |Elkres dao |Datautw. |Data imp. |'\J_\

1 Gozpodarka materiakowa MBI W

G2 F.ozzt 2akupu towardw handlow. i
I H1 SYSTEM FAKTURA W 22-06-2005 22-06-2005  16-07-2005 11:53:22

K1 KASA 1M W

F1 Prace W 0

PO SYSTEM PODATEK OSOEISTY W

ST SRODE] TRWALE W bt
] >
[ zaznacz wezystkie rejesty

« Importuj

Operator systemu FK tak przestang note wczytuje do systemu FK naciskajac

+ Impartuj
przycisk — . W przypadku nieprawidtowosci w importowanej

nocie pojawia sie stosowny komunikat:

\:':) Moty ksiegowe niezgodne z syskememn F-K
T

Czy pokazad szczegity niezgodnosci 7

"'-, Import noky/not ksiegoweech nie powadt sie

Czy pokazad szczeqaty T
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[, Pokaz LOG

W opcji — szczegdty lub poprzez przycisk mozna podejrzec

szczegOty transmisji. Po wykonaniu generowania noty, mozna podejrzec

[, Pokaz ML

wyglad pliku w standardzie XML naciskajac klawisz

Uwaga: importowane rejestry majq okreslony zakres dat, ktory byt
ustawiony w chwili generowania not w systemie zewnetrznym
i w odpowiedni okres ksiegowy (zgodny z tymi datami) trafia. Kazda
nowo przestana nota zastepuje (wymienia) poprzedniq, jesli zakres
dat pokrywa sie z miesiagcem obliczeniowym lub nastepnym
w systemie FK.

2. wygenerowanie noty ksiegowej z systemow zewnetrznych bezposrednio
w systemie FK. Operatorzy systemdéw zewnetrznych nie generujg i nie
eksportujg not.

W systemie FK nalezy wybrac system z listy oraz okres (zakres dat), za jaki ma

zosta¢ wygenerowana nota. (patrz ekran ponizej).

&2 Import rejestrow zewnetrznych

System  Pomoc 7

Generuj za okres od |01-08-2005 15 & Geneni | 1 | - | > | o | o | | ‘ o ‘ ﬁ ‘ IEF ‘ Il
% gl 31-06-2005 :lﬁl ﬁ Pakaz tabele ruchu | I_‘%aj Pakaz z dysku ‘ @. Pakaz LOG | @' Pak.az #kL
“Wiybierz Heiestr| Mazwa |W’ewn.a’Zewn.| Okres od | Okres do | Data ubw, | Data imp. |'\ ~

Gl Gozpodarka materiatowa MEPI i
G2 F.ozzt zakupu towardw handlow, W
H1 SY'STEM FAKTURA haf 22-06-2005 22-06-20058  1R-07-2005 11:53:22  24-08-200512:
k1 FASA 101 W
F Prace W 01-05-2003 AN-05-2003  16-05-2003 14:47:33  16-05-2003 14
PO SYSTEM PODATEK OSOBISTY W

W

3 YN < OO0 TR/ALE

< *

[ zaznace wazystkie rejestry

-+ Importuj
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Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk m Po wygenerowaniu noty
w tabeli pokaze sie wpis okresu, za jaki nota zostata wygenerowana i data jej
wygenerowania. Pole Data importu pozostanie pusta.

Operator systemu FK tak wygenerowang note wczytuje do systemu FK,

+" Importuj
naciskajac przycisk - . W przypadku nieprawidtowosci

w importowanej nocie pojawia sie stosowny komunikat:

Potwierdz X
::} ok ksiegowe niezgodne 2 systemem F-K
-

Czy pokazad szczegoty niezgodnosci

Ostrzezenie E|

'E Import nokyfnot ksiegowewch nie powodt sie

Czy pokazad szczegadty 7

[, Pokaz LOG

W opcji — szczegOty lub poprzez przycisk mozna podejrze¢

szczegbty transmisji. Po wykonaniu generowania noty, mozna podejrzeé

[, Pokaz ML

wyglad pliku w standardzie XML naciskajac klawisz

Uwaga: daty, ktory byly ustawione w chwili generowania not
powoduja, ze nota przy imporcie trafia w odpowiedni okres
ksiegowy. Kazda nowo przestana nota zastepuje (wymienia)
poprzednia, jesli zakres dat pokrywa sie z miesiqcem obliczeniowym

lub nastepnym w systemie FK.
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6.3.2 Eksport rejestrow ksiegowych.

Funkcja umozliwiajaca wyeksportowanie rejestréw ksiegowych z systemu FK

i Eksport rejestrow ksiegowych

Syskem  Pomoc ¥
Generuj za okres od [2007-04-01 B pnkazzdysku| - | s ‘ - ‘ - ‘ ~ | | ‘ ‘ o ‘ W‘ﬂ ﬂ|
do |2007-04-30 1]
B Lokalizacja |D:AREKORDYFKAFKZ0071010.XML =]
Rejestr |Elkres od |Dkres do |Data trans. |Dperatnr |Nazwa ~
L4 [y Rejestr ksiggoay
a B3 2007-08-30 2007-09-07 11:49; SYvSDBA Diokumenty planu finansow
|_|BO [=]u}
L] K1 K.aza vapdatki
| |k3 K.aza ZFS5
HLs Kasa GFOS
] aps odzetki
L] FrR Przeksiegowania autanmaty
W
< >
[ wszystkie rejesty
+ Eksportuj

6.4 Przelewy

Funkcja, ktéra pozwala nie wychodzac z systemu FK uruchomi¢ program do
przelewdw. Wczesniej nalezy w parametrach (patrz 1.3.4. Parametry Programéw

wspdtpracujacych) ustawic Sciezke do systemu Przelewy.

6.5 Kontrahenci

Katalog kontrahentéw skupia informacje o wszystkich kooperantach, z ktorymi
prowadzimy rozrachunki. Dane te sg w kazdej chwili edytowalne, aby unikngc

bataganu nalezy jednak zachowac kilka zasad:
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= nie usuwamy kontrahenta z katalogu, jesli chcemy unikng¢ ewidencji

rozrachunkow z danym kontrahentem, wytaczamy opcje "Aktywny",

* nie zmieniamy numeru kontrahenta, system sam nadaje kolejny numer

w kartotece,

= wypetniamy pole NIP, dzieki temu system kontroluje powtarzalno$¢ wpisow,

= w nazwie skréconej nie uzywamy znakdéw: " * - oraz skrétéow: PW, PPHU,

Firma, pozwoli to na fatwe wyszukiwanie firmy po nazwie skrdéconej (np.

POCZTA, zamiast Rejonowy Urzad Pocztowy).

¢ Kontrahenci

Tabela Pozvcja Pomoc ?

= & 3|3

wafr[m]s]a]|a]|=[a]]

AEE]

|| o[ @| | 4]

W Nz l wia rmiasta ]

== Kaontrahenc |~
m
201
4[1]
A(89)
B [Bd]
Ca1)
D (39
E [54)
F [36)
G52
Hi14)
1]
J21)
K [84)
Liz3)
L2
b [35)
N21]
wRic)
P123]
o
R (4
S[9)
sS4

T 1471
< >

F

b

o O o O O O O o 0 o = o o = 8 e e
roopooOoOCCCCOCODODODDCODODOODOOO

Tabels Edpcia l

Symbaol |0001 =i Skt nazwy |3|TA

Gowne l Einansowe ] Konta bankowe ] Lista adresdw | Udosteprianie ] Dane kontrolne ]

NIP |547-005-26- 76 REGOM |

wipr 1 WWir 2 |—

Petna nazwa [5)T4 Zakbad O czyszczania Miasta S

Bejestr |DDJ_ Odbiorcy i dostawcy

[

Kraj |< brak =

[

Misjscownsé [Bielsko Biata

Ulica |Ga20wnicza

Telefony |

Fax |

K.od pocztowy (43-300
Mr domu |28

[v Aktpywny

f=. - pokaz\ukryj drzewo planu kont

@ - rozliczenie transakcji.

| 4| - rozliczenie transakcji walutowej

- rejestr umow\rozliczanie umowy
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6.6 Dziennik zmian dokumentow

Umozliwia S$ledzenie wszystkich zmian w dokumentach systemu finansowo-
ksiegowego za dowolny okres. Dziennik zawiera informacje o zmienianych
dokumentach, rodzaju operacji, zmienionych wartosciach, dacie i godzinie zmiany

oraz operatorze dokonujacym zmian.

7. Przetwarzanie

Za pomocy funkcji zgromadzonych w przetwarzaniu mozna uruchomi¢ proces

zatwierdzania dokumentow:

ksiegowanie wstepne
ksiegowanie dziennikdow

zamkniecie miesigca

7.1 Ksiegowanie wstepne

Proces uruchamia ksiegowanie wszystkich dokumentdw. Uruchomienie funkcji jest
zalecane po modyfikacji wczesniej wprowadzonych dokumentéow oraz przed
generowaniem zestawien. Proces nie zmienia statusu dokumentéw, po ksiegowaniu

wstepnym dokumenty mogg zosta¢ zmodyfikowane lub usuniete.
Po uruchomieniu funkcji nalezy wybra¢ oddziat (wpisujac literke T), lub zaznaczyc

pole zaznacz wszystkie oddziaty, wowczas zaksiegowane zostang dokumenty we

wszystkich oddziatach.
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CEEX

Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007
System  Pomoc ¥
Rok obl.
2007
Oddzighy ] Baport przetwarzania ]

WYBIERZ| DDDZIAL | HAZwWA [ L [ e | v [ v v x| x [ | xufni
M T m GZ0P0 w oW

Czy zaksiegowac wstepnie ?

W W L L 1] o o [a] [a] [a] [a]

2]l >

IV zaznacz wszystkie oddziaty
Ll zytkawnicy w F-K

‘ « Tak - ksieguj wstepnie | j-'L Whyidz

Po udanej operacji system wyswietli komunikat o zakonczeniu ksiegowania.

Prezetwarzanie - rok obliczenicwy 2007

Ksiegowanie wstepne zakohczone POMYSLNIE

Dddziaky l Bapod przetesarzania |

Czas pracy
00:00:06

R R R R T N B R e T T
w w a w L. L ] [a} [x] o o o o o o

wEIERE|0DDZIAE [HaZwa
M T o GZ0PO

W przypadku, gdy w systemie znajdujq sie niezaksiegowane dokumenty, na ekranie

pojawi sie monit.

Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007 g|§|@

Syskem  Pomoc 7

Rok obl.
2007

Oddziaky Raport preetwarzania }

Ksiegowanie wstephe zakohczone -> dokumenty NIEZAKSIEGOWANE

Dokumenty niezaksiegowane } Szozegoly przelwarzania]

Czas pracy
00:00:08

00024k [MC  |REJESTR|TYPINUMER  [DATAKSIEG. [ZAKSIEG -~
|00z 400 PK.DO0DO0OZ53 | 2007-04-30
002 4001 we ooooooozse 20070420 (SRR
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7.2 Ksiegowanie dziennikow

Proces nadaje wszystkim we wskazanym miesigcu oraz oddziale dokumentom liczbe

porzadkowq dziennika. Po zakonczeniu procesu niemozliwa jest modyfikacja badz

usuniecie dokumentéw, mozna jednak wprowadzac kolejne dokumenty w miesigcu.

Po uruchomieniu funkcji nalezy wybra¢ oddziat (wpisujac literke T), lub zaznaczy¢

pole zaznacz wszystkie oddziaty, wdéwczas zaksiegowane zostang dokumenty we

wszystkich oddziatach.

5 Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007

Swstemn  Pomoc #

R'23(']‘0°7h|- Czy zaksiegowaé dzienniki ?

Oddziahy lBapunprzetwarzania ]

WwYBIERZ| DDDZIAk | NaZwis

[ L [ee | v v v i [ [ o [ [an e

M T GZ0OPO WooW W W W W o o o 9 o g

<

Q

I¥ zaznacz wszystkie oddziaty
Lzptkownicy w F-K

./ Tak- ksigguj dzienniki | dL wvids
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Przetwarzanie - rok obliczeniowy 200 m
Rok obl. Czy zaksiegowac dzienniki ?
2007
Oddziaty ]Baponprzetwarzania l
WYBIERZ| 0DDZIAE | MaZwits [ [ [m v ] v [ v v v x| x [ =] =iy
LTDD1 GZ0P0 W oW w W w w o 0o o o o0 o0 0o 0

Informacja b_<|

LWAGA!
\J

Beds KSIEGOWAME dzienmiki w miesigcu Styczen 2007 w oddziale ‘001"

0 (im)|

|

¥ zaznacz wszvstkie oddzizky

Uzpthkawmicy w F-K

Po udanej operacji system wyswietli komunikat o zakonczeniu ksiegowania.

Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007 |Z||:|g|
Syskem  Pomoc 7
Rok obl. Ksiegowanie dziennikéw zakohczone POMYSLNIE Czas pracy
2007 00:02:50
Oddziaky lBapDn przetwarzania ]
WYBIERZ| ODDZIAk [NAZwWA [ Jn v [ v v v v i | x| s [ o [ |xv] v |
LTUEI'I GZ0FO d w w w w w o o 0o o 0 0 0o oo

W przypadku, gdy w systemie znajdujq sie niezaksiegowane dokumenty, na ekranie

pojawi sie monit.
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#i% Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007

Systern  Pomoc 7
Rok obl. Ksiegowanie dziennikéw zakoficzone > dokumenty Czas pracy
2007 &9 00:00:18
Odldziahy Raport przetwarzania l
Dokumenty niezaksiggowane lﬁzczegé#yprzet\n\tarzania]
0DDZI4E [MC  [REJESTR|TYPINUMER  [DATAKSIEG. [ZAKSIEG ~
Qe 4 001 PK 0000000253 | 2007-04-20 1
ooz 4001 we oooooooess | 2007-0430  [EEE
A
Y
4
v B
V¥ zaznacz wszpstkie oddziaky
Uzytk.ownicy v F-K @ legend
« Tak - ksiequj dzienniki

7.3 Zamkniecie miesigca

Proces powoduje zamkniecie miesigca w oddziale ksiegowym. Zaleca sie

uruchomienie ksiegowania dziennikdw przed zamknieciem miesiqca. Po zakonczeniu

operacji niemozliwa jest modyfikacja dokumentdw, usuniecie lub dodanie nowych do

zamknietego okresu.

Po uruchomieniu funkcji nalezy wybra¢ oddziat (wpisujac literke T), lub zaznaczyc

pole zaznacz wszystkie oddziaty, wdéwczas zaksiegowane zostang dokumenty we

wszystkich oddziatach.
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Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007

System  Pomoc ?

Qddziaky ] Baport przetwarzania
WHYBIERZ| ODDZak [NAZwi 0o v | v [ v v x| x| x| X [ximfxix ~

u T oot “Wipdatki d w w o o o o0

u M anz [ochody w W 0 0| o0 o0 o o 6 C

u N an3 ZF55 w W w 0o | 0o 0o 0o 0 C

| N 004 GFOS w w o oo o ol|olc

u N ans “Wadia i zabezpieczenia w o 0o o o o o o C

!_ M a0e Fundugz specjalny o o/ o o 0o 0o o o0 oo o0 0o o 0 ¢

u N aovy PKZP o oo o 0o o o o0 oo o o o o0 ¢

h

< >

[ zaznacz wszystkie oddziaky

Uzpthkowanicy w F-K, @ legend

" Tak - zamknij miesiac FL oz
System wyswietli raport zgodnosci dziennikow z ksiegg gtowna.
Rekard FK ] ] ] ] o
Raport zgodnosci Dziennikow z Ksiega Gtowna Liplec 2007
Stan na koniec m-ca obliczeniowegolLipiec 2007 oddz:001
oddzial 001 |Wydatki
Winien ha

Ksiega 41 412 858,27 41 412 858,27
Dzienniki 41 412 858,27 41 412 858,27

w tym dzienniki

001 Rejestr ksiggowy
Kl Fasa wydatkl

39 329 8l4,54
1l 883 243,73

39 329 8l4,54
1l 883 243,73

Razem:

KEsiega
Dzienniki

41 412 858,27
41 412 858,27

41 412 858,27
41 412 858,27

T T Koniec wydruky TR T T

Jesli dane sg zgodne system poprosi o potwierdzenie woli zamkniecia miesigca, po
akceptacji na ekranie pojawi sie informacja o zakonczeniu operacji oraz aktualnie

otwartym miesigcu w systemie.
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. Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007

Oddziaky ] Baport przetwarzania

WYBIERZ| 0DDZIAt | NAZWA UL [ e [ v ] v v e [ x| [ [ xiv ey

4 T oo wiydatki HM d w w o o o o o«
: H o0z Dachody Ww w w o o o o o o ¢

N 003 ZF5s WoW W W o o o o 0«
1 w 004 GFOS Ww o w W o o o oo o«
B N i1} wadia | zabezpieczenia Ww W o 0 0|0 o 0o o ¢
: H o0g Fundusz specjalny o o|lo oo o o o oo 0 o o o ¢

N o o0 0 0o 0 o 0 c«c

ooy PrZHR ] ) —
I Potwierdz £ad
\i\’) Czy NA PEWMNO zamkngd miesige Lipiec 2007 w oddziale '001' 7
NG -

1| ks

Anuluj

[ zaznacz wszystkie oddziaty @
legend)

Uzptkawnicy w F-K

oddz:'001" me:7.....raport 2godnaosc Ksiegi 2 Dziennikanmi

Jesli dane ksiegi gtownej nie pokryja sie z dokumentami, system poinformuje

o0 niezgodnosciach. Nalezy wéwczas powtdrzy¢ funkcje ksiegowania dziennikow.

. Przetwarzanie - rok obliczeniowy 2007

Ocldziaky l Baport przetwarzania

WYBIERZ| 0DDZIat [NaZwia | ey [ v [ [ v | xR [ R xiviod o
| N om ‘wipdatki W w o0 0 00| o C
M T oo2 Dochady w o o o o o oc
| N 003 ZF5S W w w o o o o o ¢
L N 004 GFOS w oo oo o o ¢
L ] 005 adia i zaheznieszenia o o o o0 0o o o0 ¢
L N 006 i Potwierdz o 0o o0 oo o olcC
| N oov? o o o o o0 o o C

:/ Lwacal  KSIEGA MIEZGODMNA 2 DZEIEMMIKAMI
.
Czy ZAKSIEGOWAC dzienniki w miesigeu Kwiecier 2007 w addziale '002' 7
v
1 i Anuluj £
I™ zaznacz wszystkie odd
@ legend

Uzpthkovnicy w F-K

oddz!'002" mci4.....raport 2godnosci Ksiegi 2 Dziennikami
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8. Procedura zmiany roku obliczeniowego.

System finansowo-ksiegowy jest przystosowany do réwnoczesnej obstugi dwoch
sgsiadujacych ze sobg rocznych okresow obliczeniowych. Dzieki temu uzytkownik
moze prowadzi¢ ewidencje biezacych zdarzen ksiegowych, bez koniecznosci
zamykania ksigg rachunkowych roku poprzedniego. Dodatkowo program aktualizuje
bilans otwarcia nowego roku na podstawie zmieniajacych sie sald koncowych na
kontach roku wczesniejszego. Kolejna zaleta to prowadzenie wieloletniej kartoteki
ksiegowej, co znacznie ufatwia dostep do danych archiwalnych. Funkcje zwigzane

z obstugq lat obliczeniowych zebrane zostaty w menu: System—funkcje pomocnicze:

i Finanse i ksiegowosc

Kartoteki Przetwarzanie Zestawienia BEfEEM Okno  Pomoc ?

@ @ ?t» % Paramnektry
Showniki

Chwarcie nowego roku obliczeniowego

SRR

Stowniki Budzetowe

4
2
k
k

Obstuga lat L -i_l" Obwarcie roku
m Kalulator odsetkowy @ Zamkniecie raku
N @ Zmiana raku

Funkcje pomocnicze

Marzedzia

@ Aktualizacja BO roku 2005

Mozliwos¢ pracy w dwdch réwnolegtych latach obliczeniowych staje sie dostepna po
wykonaniu funkcji otwarcia roku, a zostaje zakonczona funkcjg zamkniecia roku. Czas
miedzy wykonaniem tych operacji, a takze moment ich uruchomienia pozostaje do
wylacznej decyzji uzytkownika — system nie naktada tutaj zadnych ograniczen.

W okresie wspétistnienia dwdch lat obliczeniowych uzywane sg kolejne dwie funkcje:
zmiana roku oraz aktualizacja BO roku. Ponizej przedstawiono szczegdtowy opis

dziatania poszczegdlnych opcji.

8.1. Otwarcie roku.

Procedura otwarcia roku umozliwia rozpoczecie prowadzenia ewidencji ksiegowej

w kolejnym roku obrachunkowym. Generalnie jej zadaniem jest utworzenie bilansu

- 111 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 181



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

otwarcia na podstawie sald koncowych kont roku ubiegtego. Dla utatwienia
przeniesieniu ulegajg rowniez inne sktadniki systemu, zwlaszcza stowniki. Niektére z
nich:

plan kont,

standardowe grupy analityczne,

stownik przeksiegowan,

klasyfikacja budzetowa,

stownik dysponentow,

stownik uktadu zadaniowego,

stownik sposobdw finansowania,

stowniki ustawowych oznaczen dziatéw, rozdziatow i paragraféw.

sq stownikami rocznymi, tzn. mogacymi przyjmowac rézng zawarto$¢ w zaleznosci od
roku obliczeniowego. Po otwarciu roku uzytkownik dostosowuje tres¢ stownikdéw do
aktualnych potrzeb nie naruszajac nomenklatury obowigzujacej w roku (latach)
poprzednim. Dotyczy to réwniez stownikdw wspdtuzytkowanych z systemem Budzet.
W wersji budzetowej system sprawdza dodatkowo, czy wspomniane stowniki nie
zostaty utworzone wczesniej podczas niezaleznego otwarcia roku w systemie Budzet
lub Dysponent. Przebieg poszczegdlnych czynnosci wykonywanych przez program w
opcji otwarcia roku jest monitorowany i opisany w formie ponizszego raportu
koncowego:

% Otwarcie roku 2006 - raport

Szezegdlowy raport otwarcia roku 2006
Oddzial: < wszystkie >

"-f' otwdirs rok obliczeniowy 2006 - wykonano 00:00:03
+f utwérz BO kont bilansowych na podst. roku 2005 - wykonano Dorukewj
"-f' E0O kont pozabilans. na podst. roku 2005 - wykonano
+f Eopiuj plan kont - wykonanao
"-f" grupy analityczne standardowe - wykonano
v-f' tabele przeksiggowan - wykonano
v-f' formularze bilansowe - wykonano
v-f' klasyfikacje budZetowrg - JuZ istnieje
v-f' dziaty, rozdziaty, paragraty - juz isthnieje
i dysponentin - juz istnieje
v-f' uprawmienia do dysponentdw - WYRonano
wf uktad zadaniowy - juz istniede
v-f' sposoby finansowania - JuZ istnieje
vf' zunien rok obliczeniowy na 2006 - nie wybrano
v-f' ksiequ] watepnie EO 2006 - wykonano
I Zamkrii |
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Jest on efektem wykonania przez uzytkownika operacji polegajacej najpierw na

uruchomieniu i skonfigurowaniu opcji otwierania roku:

%% Otwarcie roku obliczeniowego - wersja wieloodd. .. g@@

Swskem  Pomoc ?

Oddziat | |

< wszZysthie >

Otwarcie raku l

Czy chcesz otworzyce rok obliczeniowy 2006 *24, E
Fienvszy miesiac roku oblicz. | styczed -

F.opiu] showriki z roku | 2005 *E+|

[v plan kont
[v i grupy analityczne [ztd.]
[v itabele przekziegowarn
[v i formularze bilanzowe

v ubworz BO [konta bilanzowe]
v utworz BO [konta pozabilanzowe]

[ zmier rok domyslny na rok obwierany

klazyfik acja budzetowa
dziaby. razdziaby, paragrafy

<l <] <

dysponenci
[w 1 uprawn. do dysponentow

Lkdad zadaniowy

<l <

zpozoby finanzowania

[ o Tak-otworz rok X Anuluj / Whyidz |

Jak wida¢ mozna poming¢ kopiowanie/przenoszenie zawartosci stownikdw i zaktadac
je w nowym roku od poczatku lub wybra¢ jako wzorzec tworzenia stownikow
otwieranego roku stowniki z innego niz poprzedni rok. Uzytkownik moze réwniez
zrezygnowac z tworzenia BO (na kontach bilansowych i/lub pozabilansowych) lub
jego ksiegowania. Otwarcie roku nie musi by¢ potaczone z automatycznym
przejsciem do nowych ksigg rachunkowych: uzytkownik moze pozosta¢ w kontekscie
»starego” roku.

Dla uzytkownikéw, dla ktérych pierwszy miesigc rok obrachunkowego rdzni sie od
pierwszego miesigca kalendarzowego lub rozpoczynajq prowadzenie ewidencji
w innym miesigcu niz styczen, istotne jest wtasciwe okreSlenie parametru ,Pierwszy

miesigc roku obliczeniowego”.
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Zaakceptowanie podanych warunkdw powoduje wysSwietlenie sie kolejnego

komunikatu, ktérego potwierdzenie uruchamia proces otwarcia roku:

D] Czy WA PEWND choesz obwaorzyd rok obliczeniowy 2006 ¢

<%

Funkcja otwarcia roku moze by¢ powtdérzona w przypadku, gdy w ewidencji roku
poprzedniego pojawit sie nowy oddziat i konieczne jest dla niego otwarcie ksiag
rachunkowych w nowym roku oraz stworzenie bilansu otwarcia lub, gdy poprzednie
otwarcie wykonano wybidrczo dla okreslonego oddziatu (oddziatdéw). Pomimo braku
technicznych przeciwwskazan nie jest zalecane ponowne uzywanie tej funkcji bez
wyraznego uzasadnienia. Do biezacej aktualizacji BO nowego roku stuzy osobna

funkcja omoéwiona ponizej.

8.2. Aktualizacja bilansu otwarcia.

Aktualizacja bilansu otwarcia danego roku obliczeniowego odbywa sie z poziomu tego
roku (zmiana roku patrz nastepny rozdziat). Polega on na ponownym (BO zostato
utworzone podczas otwarcia roku) przeniesieniu sald koncowych z kont roku
poprzedniego; w przypadku kont rozrachunkowych salda przenoszone sg

z dokfadnoscig do transakcji, przy czym bilans otwarcia zawiera tylko transakcje
nierozliczone na koniec roku ubiegtego. Logiczne jest jej uruchamianie wtedy, gdy
zmianie ulegly salda koncowe lub warto$¢ rozrachunkdw z kontrahentami. Pomimo
braku ograniczenia bezzasadne jest, wiec wielokrotne aktualizowanie BO na
podstawie roku zamknietego. Wszystkie wpisy na bilansie otwarcia (rowniez
transakcje) otrzymuja znacznik miesigca obliczeniowego: Bilans Otwarcia. Co do
zasady aktualizacja BO pomija konta zespotu 4,5 i 7, nawet jesli konta z tych

przedziatdw wykazujg na koniec roku ubiegtego saldo rézne od zera oraz eliminuje
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z bilansu otwarcia konta o saldach zerowych, pomimo tego, ze pozycje takowe
zostaty zatozone podczas otwarcia roku lub wczesniej uruchamianych aktualizacji.
Podobnie jak pozostate funkcje obstugi lat obliczeniowych opcja ta moze byc¢
wykonywana dla wszystkich, badz wybranych oddziatow. Decyduje o tym uzytkownik
za pomocq ponizszego okna dialogowego uruchamianego po wywotaniu polecenia:
aktualizacja BO roku ...:

Ksiegowanie catosci E]

Czy utworzycfuaktualnic BO roku 2006 7

Oddziat =~ By

Wy dathi

t-c obliczeniowy  Styczen 2006

L Zutkamwnicy wF-K
STSDEM

../ Tak x Arwlu) |

System informuje dodatkowo w tym oknie o miesigcu obliczeniowym w
aktualizowanym roku i oddziale oraz pokazuje liste pracujacych w tym momencie

uzytkownikéw, albowiem proces wymaga wytgcznosci.

8.3. Zmiana roku obliczeniowego.

Praca na przetomie rocznych okreséw obliczeniowych wymaga czestej zmiany
kontekstu, zwilaszcza podczas ksiegowania obrotdw, analizowania danych, czy tez
aktualizowania bilansu otwarcia. Obstuga tej funkcji odbywa sie za posrednictwem
tabeli, ktora zawiera wykaz wszystkich okresdw rocznych pamietanych w systemie
dla wszystkich oddziatdw. Pomijajac lata zamkniete kazdy aktywny oddziat posiada

po otwarciu roku dwie sgsiadujace ze sobg pozycje:
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%% Imiana roku obliczeniowego - oddziat domysiny 001

Swstemn  Pomac ¢
Zmiana raku l
. ) . Rok zamknigty / ) ~
w Oddziat Rok M-c zamknigty Blokada wprowadz. M-c poczatkowy
> 2006 B0 2006 Mie Styczen 2006
dornglng

Wiy 2005  Sierpien 2005 Nie Styczen 2005

002 200G BO 2006 Mie Styczeh 2006
| darmyslny

101 2005 BO 2005 Mie Slyczef 2008
| oyl

101 2005  Sierpier 2005 Mie Slyczen 2005

102 2006 B0 2006 Nie Styczer 2006
| dornplny

102 2005 Sierpien 2005 Nie Styczen 2005

400 2006 B0 2006 Nie Styczen 2006
| dornplny

400 2005  Sierpien 2005 Nie Styczen 2005
- W

o Tak-zmieh rok X Anuluj / Whyidz

Jedna z nich wyrdzniona jest jako pozycja domyslna, czyli ta, w kontekscie ktorej
uzytkownik w danym oddziale pracowat. Zmiana kontekstu wymaga zaznaczenia
pozadanego roku obliczeniowego i potwierdzenia wyboru, a nastepnie ponownego

zaakceptowania:

Potwier dz X

0y Cay chesz zmienic rok obliczeniowy z 2005 na 2006 7

Anuluj |

Biezacy kontekst roku obliczeniowego wyswietlany jest na belce gtéwnej systemu

wraz z ostatnim miesigcem zamknietym:

-116 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 186



<SREKORD’

Instrukcja obstugi System: FK

% Finanse i ksiegowosc

kartoteki Przetwarzanie Zestawienia  System  Okno  Pomoc 7

o|@|% SRR EEEEREL

dysponent_test | SYSDBA Oddziat: 001 Okres oblicz, zamkniety: BO 2006

/V

okres obliczeniowy

8.4. Zamkniecie roku

Oba okresy obliczeniowe wystepujace na przetomie roku obliczeniowego traktowane
sq réwnoprawnie. Oznacza to, ze wszelkie czynnosci wykonywane w latach: biezacym
i poprzednim sg dopuszczalne, o ile ich wykonanie nie spowoduje ztamania ogdinych
zasad obowigzujacych w systemie finansowo-ksiegowym: nie mozna wprowadza¢ lub
korygowa¢ obrotdw w miesigcach zamknietych, zamykanie miesiecy wymaga
zgodnosci ksiegi z dziennikami itp. Przepisy wymagajq jednak, aby ksiegi rachunkowe
roku poprzedniego zostaty w okreslonym terminie definitywnie zamkniete. Oznacza to
uniemozliwienie wszelkiej ingerencji w te ksiegi. Spetnieniem tych wymogdw jest
wykonanie przez uzytkownika funkcji zamkniecia roku obliczeniowego. Program nie
wymusza zadnego terminu uruchomienia tej opcji; jedynymi wytycznymi powinny by¢
tutaj przepisy. Zamkniecie roku obliczeniowego nie odcina uzytkownika od danych
tego roku, ale sq one dostepne tylko na zasadzie przegladania lub generowania
stosownych raportow. Fakt zamkniecia roku uwidoczniony jest w tabeli dostepnej

w funkcji zmiana roku:
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EEX

Imiana roku obliczeniowego - oddziat domyslny 001

Swstern  Pomoc ¥

£miana roku

+ [Oddziat Rok M-c zamkmety BEE‘;;;T;‘;?:-‘;;Z M-c poczatkowy -

2006 EO 2006 Mie Styczen 2006

00z 2006 EO 2005 Mie Stycea 2006
101 2006 EO 2005 Mie Stycea 2006
101 2005 g e 2005 Mie Styceat 2005

domyzlny =

" Tak-zmien rok X Anuluj /Wiyidz

realizujemy za posrednictwem ponizszego okna

Funkcje zamkniecia roku
dialogowego, gdzie uzytkownik moze wskaza¢ wybrany oddziat:

Zamkniecie roku obliczeniowego - wersja wielooddziatowa Z EI[‘S_TI
Swstern  Pomoc ¥
Oddziat | 001 -]
Wy dathi

Zamknigcie roku l

" Tak - zarmknij rok X Anuluj / Whjds

potwierdzi¢ wole wykonania tej funkciji:
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Zamkniecie roku obliczeniowego - wersja wielooddziatowa
Swskem  Pomoc 2
Oddziak | 001 =
W dathi
Zamknigcie raku l
o Tak-zamknij rok: X Anuluj / Widz
i ponownie potwierdzi¢ wole wykonania tej funkcji:
Zamkniecie roku obliczeniowego - wersja wielooddziatowa
Swstern Pomoc 7
Oddziat | 001 =
wy datki
Zamknigcie roku l
[ Tak- zamkni k] % Anuluj / 'Wyids
O poprawnym przebiegu procesu $wiadczy komunikat:
Informacja E'
i ) Rok 2005 zostat zambniety pomyslnie
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Zalacznik Nr 2

do Polityki rachunkowosci
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

. REKORD” Systemy Informatyczne Sp. z o.o.
ul. Kasprowicza 5, Bielsko-Biala

tel/fax (0-33 ) 497-83-00 / 497-83-12

BUDZET

Instrukcja Uzytkownika
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DROGI UZYTKOWNIKU

Przekazujemy do eksploatacji program BUDZET w wersji 6.9., stanowiacy jeden z
modutéw Zintegrowanego Pakietu o nazwie Ratusz® przeznaczonego dla Jednostek
Samorzadu Terytorialnego oraz podlegtych im jednostek 1 zaktadéw budzetowych
Mamy nadziejg, Ze niniejsza instrukcja bgdzie pomoca w czasie wdrazania programu, jak i w
czasie jego eksploatacji.

Za wszystkie uwagi dotyczace funkcjonowania programu, a zwlaszcza te, ktorych
wykorzystanie przyczyni si¢ do podniesienia jego waloréw uzytkowych, bedziemy wdzigczni.

Zyczymy przyjemnej pracy.
AUTORZY
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sInstrukcja obstugi programu BUDZET — wersja 6.9.”

Opracowanie: mgrinz. Wojciech Michalik

© Kopiowanie, powielanie 1 rozpowszechnianie niniejszej
instrukcji w calosci lub w czeSci bez zgody producenta
oprogramowania wzbronione.

Bielsko Biala, wrzesien 2007.
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1. Charakterystyka systemu.

Przygotowanie projektu budzetu, analiza jego wykonania w r6znych przekrojach a takze
zagadnienia zwigzane z ewidencja otrzymywanych z jednostek i zakladow budzetowych
sprawozdan jednostkowych oraz ich agregowanie 1 transmisja sprawozdan zbiorczych do
Regionalnej 1zby Obrachunkowej (za posrednictwem programu BeSTi@) to najwazniejsze
funkcje programu Budzet. System pozwala na tworzenie i rejestrowanie wykonania planu w

uktadzie klasyfikacyjnym i/lub zadaniowym.

Program BUDZET dedykowany jest dla Skarbnikéw i podlegtych im pracownikow
Wydzialéw Finansowo-Budzetowych w jednostkach samorzadu terytorialnego dowolnego

szczebla

Spetnia wymagania stawiane przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

* Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej
klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz §rodkow pochodzacych
ze zrodet zagranicznych (Dz. U. nr. 107, poz. 726 z dnia 27 czerwca 2006 r.)

* Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z dnia 30 czerwca 2006 r.)

Zostat napisany w jezyku Borland Delphi 7, z wykorzystaniem architektury baz danych
SQL, posiada graficzny interfejs uzytkownika.

Moze pracowa¢ w srodowisku Windows XP lub Windows Vista.

Jego funkcjonalno$¢ zostata tak zaprojektowana, aby przy zachowaniu rozdziatu zagadnien
dotyczacych ksiggowosci tzw. organu finansowego i jednostek budzetowych zapewnié
mozliwo$¢ swobodnego przeplywu informacji pomiedzy jednostkami zaleznymi. Zgodnie
ze schematem przedstawionym na rys.l.1. system zapewnia przesylanie danych pomigdzy
organem finansowym a jednostkami zaleznymi, zarowno w zakresie planu budzetowego,
jak 1 danych przekazywanych w formie sprawozdan, tj. wykonania, zaangazowania $rodkoéw

budzetowych oraz stanu zobowiazan i nalezno$ci. System wspolpracuje takze z programem
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BeSTi(@, zasilajac go danymi przekazywanymi pozniej w formie elektronicznych sprawozdan

do Regionalnych Izb Obrachunkowych.

Program BUDZET

(

Budzet Miasta |

PROJEKT |

Urzad Miasta

[+

A ;l'l“lml[h‘ ook peniene . RECRER

HARMONOGRAMY Y™+ L Glowna

KSIEGA
GELOWNA

=y
i 1
SPRAWOZDAWCZ0SC I
/
\4
RIO

Rys.1.1. Schemat przekazywania danych pomiedzy Budzetem jednostki samorzqdu

terytorialnego a rachunkowosciq podlegtej jednostki budzetowej.

Wykonanie

o ‘s
I Sprawozdania Sprawozdawczosc
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2. Przygotowanie programu do pracy.

2.1 Instalacja programu.

Program Budzet stanowi jeden z elementow pakietu Ratusz® i jako taki wspotpracuje
z innymi modutami oraz korzysta z baz danych zainstalowanych na wydzielonych serwerach,
ktérych zasoby sa udostgpniane poszczegdlnym uzytkownikom. Z tego wzgledu prace
instalacyjne obejmujace instalacj¢ tzw. serwera bazy danych (FireBird), bibliotek serwera
(*.dll), programu wykonywalnego (*.exe), bazy danych (*.fdb), formatek zestawien (*.rtm)
oraz innych programoéw pomocniczych dokonywana jest zazwyczaj przez pracownika
REKORD Systemy Informatyczne Sp.z 0.0. we wspotpracy z informatykiem Urzedu.

Na stacjach roboczych, na ktérych uruchamiany bedzie program istotne jest
zainstalowanie tzw. bibliotek pomocniczych oraz umieszczenie na pulpicie skrotu czyli ikony

stuzacej do uruchamiania programu (rys.2.1.).

BUDZET

Rys.2.1. Ikona programu BUDZET.

2.2. Uruchomienie systemu.

Kliknigcie w umieszczona na pulpicie ikong¢ programu powoduje jego uruchomienie.

Zglasza sig on nastgpujacym ekranem:

Finanse| <REKORD
Budzet

Wersja 6.9

ORGAN %
MEDWALSE

Rys.2.2. Ekran logowania uzytkownika do systemu.
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Za posrednictwem tego ekranu uzytkownik w pierwszym kroku deklaruje, ktora bazg

danych bedzie obstugiwat (zwyczajowo bazie stuzacej do obstugi rachunkowosci budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego nadaje si¢ nazwg ORGAN). Dalej konieczne jest podanie
informacji umozliwiajacych identyfikacj¢ osoby uruchamiajacej program, a wigc tzw. login
(nazwg) uzytkownika oraz hasto ukryte pod postacia znakéw ,, * 7. W ten sposodb dane
zawarte w systemie sa zabezpieczone przed dostgpem osob nieuprawnionych. Ponadto kazdy
uzytkownik systemu posiada uprawnienia do wykonywania okreslonych funkcji, a takze do
informacji dotyczacych konkretnych dysponentéw, bez mozliwosci wgladu do danych innych
jednostek. Sposob przypisywania uprawnien uzytkownikom systemu podano w dalszej czgsci
instrukcji.

Wazne jest aby podczas wprowadzania hasta respektowa¢ duze/mate litery - sa one

bowiem rozrdzniane przez program.

Podstawowe okno programu (rys.2.3.), zawiera cztery elementy:
Listwa z nazwa i przyciskami Menu

2 Budzet - 0] x|
Ewidencja Przebwarzanie Swstem  Oknd F'-:umu:u:?

Rm F]

o~

Plan daoch. Plan wyd. Du:u:h-:u:l_l,l W_I,Idatkl munlkaqa Spr. do RIO Zakoficz
| Uzytkownik: SYSDES KRDI& budzetawy: 2007

Pasek stanu Pasek zadan

Rys.2.3. Podstawowe okno programu.

1. Listwe z nazwa programu i przyciskami umozliwiajacymi zamknigcie okna lub jego
zwinigcie do paska zadan systemu Windows,

2. Menu gtoéwne programu,

3. Pasek zadan z przyciskami stuzacymi do wywotlania wybranych, najczesciej
uzywanych funkcji.

Postanowiono tu wyrdznic:

* kartoteki dokumentow planu dochodow 1 wydatkOw _pas: Funs |

F|=

* kartoteki stuzace do analizy realizacji budzetu (dochodow 1 wydatkOow) L estess | wheani |
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* komunikacjg¢ z jednostkami (ewidencj¢ sprawozdan z jednostek budzetowych) Leomsia|,

RIO

+ wysylanie sprawozdan do RIO (za posrednictwem programu BeSTi@) Lunsao

. o .
* przycisk wyjécia z programu |z I

4. Pasek stanu, w ktorym wyswietlana jest nazwa zalogowanego uzytkownika oraz rok w

kontekscie ktorego program dziata.

Potozenie okna mozna ustala¢ chwytajac lewym klawiszem myszy za goérna listwe i
przemieszczajac go w dowolnie wybrane miejsce ekranu.

Zawarto$¢ 1 rozmieszczenie ikon w pasku zadan, a takze ich wielko§¢ moze by¢
dopasowana do indywidualnych potrzeb i wymagah uzytkownika. Doktadny opis tego

zagadnienia przedstawiony zostal w dalszej czgsci instrukeji.

2.3. Podstawowe informacje dotyczace obstugi programu;

2.3.1. Obstuga menu i paska zadan.

Program BUDZET realizuje szereg roznorodnych funkcji, poczynajac od ewidencji
danych, poprzez ich przetwarzanie 1 prezentowanie w wybranych przekrojach, do
generowania zestawien. Kazda z realizowanych przez program funkcji mozna uruchomié
poprzez wybranie odpowiedniej opcji z menu programu. Ze wzgledow porzadkowych i
ergonomicznych wszystkie funkcje zebrano w okreslone grupy i podgrupy, co ma
odzwierciedlenie w wielopoziomowym, rozwijalnym menu programu. W oknie glownym,
wys$wietlanym na ekranie monitora po uruchomieniu programu, umieszczone jest tzw. menu
glowne programu zawierajace kilka opcji odpowiadajacych gldéwnym grupom funkcji
(ewidencja, przetwarzanie, system, okno, pomoc). Klikajac w wybrana opcje, np. ewidencja
nastgpuje rozwinigcie tej gatezi menu 1 dostgp do okreslonej funkceji, np. dokumenty planu lub
wyswietlenie dalszych galezi menu (nastepnych podgrup funkcji). Wigkszos¢ z funkcji
wyswietlanych w menu moze by¢ takze dostgpna w tzw. pasku zadan, czyli pasku
zawierajacym przyciski (oznaczone odpowiednia ikonka), umieszczonym ponizej menu.
Celem umieszczania wybranych przyciskow w pasku zadan jest umozliwienie szybkiego
uruchomienia wybranej, czg¢sto uzywanej funkcji, bez konieczno$ci wyszukiwania jej w

wielopoziomowym menu.
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2.3.2. Obstuga danych.

Wszystkie kartoteki dokumentow, a takze tabele stownikdéw sa obstugiwane w module
BUDZET w identyczny, zunifikowany dla calego systemu sposob.
Zasady obstugi danych w programie przedstawione zostana na przyktadzie jednego stownika
— stownika klasyfikacji budzetowej. Zapoznanie si¢ z przedstawionym nizej opisem pozwoli

na swobodne poruszanie si¢ po programie, we wszystkich dostepnych w nim tabelach.

Omawiany stownik dostepny jest poprzez wybranie z menu gléwnego programu funkcji
System / Stowniki / Klasyfikacja. Na ekranie monitora wyswietlane jest okno (rys.2.4.) z
dotychczasowa zawartoscia stownika (w wersji instalacyjnej ten stownik jest pusty).
Potozenie okna na ekranie monitora mozna zmieniaé, przesuwajac go w zadane miejsce,
kliknawszy uprzednio i przytrzymawszy lewy klawisz myszy na gornym, niebieskim pasku z
nazwa okna. Szeroko$¢ 1 wysokos¢ okna mozemy zmienia¢ klikajac w wybrang krawedz 1
przesuwajac odpowiednio by zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ obszar okna, a co za tym idzie takze

ilo$¢ widocznych danych.

=15 I
bela Eozyca Pomoc 2 =olx l’laWIgatOI'
| o [orf]afaf=] | |e|on]e|m 0| €—
I wydatki j Zak%adki .
Tabela | Edycia |<

KLASYFIKACIA |oFis |RoK | =] Tabela /edycja

olo Rolnictwo i fowiectwo 2007
_010—01095 Pozostata dziakalnosc 2007 J
:010—01095—3020 Nagrody i wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen 2007
| |010-01095-3030 Rozne wydatki na rzecz osdb fizycznych 2007

010-01025-4300 Zakup usiug pozostatych 2007
| 0z0 Lesnictwo 2007
B 020-02001 Gospodarka ledna 2007
B 0EZ0-02001-4300 Zakup usiug pozostatych z007
_SUU Transport i tgcznosc Z007
_600—60004 Lokalny transport zhiorowy 2007
:600—60004—2900 Wptaty guin i powiatdw na rzecz innych jednostek samorzadu terytor 2007
_600—60016 Drogi publiczne gminne 2007
_600—60016—4210 Zakup materiatdéw i wyposaZenia 2007

600-60016-4270 Zakup usiug remontowych 2007 .
| &00-60016-4300 Zakup usiug pozostatych 2007 4_Suwak1
B o0 Gospodarka nieszkaniowa z007 /
_?UU—?UUUS Gospodarka gruntami i nieruchomogcisami 2007
_?DD—?DDDS—SDSD Rozne wydatki na rzecz osdb fizycznych

12 Zakup energii 2007
-
3

| 4

Rys.2.4. Podstawowe okno stownika klasyfikacji budzetowej.
Okno zawiera dwie zaktadki. Pierwsza z nich, nazwana Tabela umozliwia przegladanie
danych prezentowanych w sposob tabelaryczny, czyli wys$wietlanych w postaci kolumn.

Szeroko$¢ poszczegdlnych kolumn mozemy zmniejsza¢ lub zwigksza¢ klikajac lewym
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przyciskiem myszy w lini¢ rozgraniczajaca nagldwki i przesuwajac si¢ odpowiednio w prawo

lub w lewo. Mozemy takze zmienia¢ ustawienie kolejnosci wyswietlanych kolumn poprzez
kliknigcie w nagtowek kolumny i1 przesunigcie jej w zadane miejsce trzymajac caty czas
wcisnigty klawisz myszy. Ustawione w powyzszy sposob potozenie i wielko$¢ okna,
kolejnos¢ i1 szerokos¢ kolumn zapamigtywana jest automatycznie dla kazdego stanowiska

komputerowego.

W niektorych przypadkach, zwlaszcza podczas wyszukiwania konkretnych informacji,
np. opisu klasyfikacji budzetowej przydatne jest uporzadkowanie tabeli wg innego niz
standardowy klucza, w tej sytuacji wg kolumny Opis. Uporzadkowanie danych w tabeli,
alfabetycznie (narastajaco, czyli od A do Z) wg kolumny Opis uzyskamy klikajac jeden raz w
szary nagtowek tej kolumny. Wowczas kolejnos¢ wyswietlanych rekordow w tabeli zmienia
si¢ - na gorze wyswietlane sa opisy rozpoczynajace sig¢ litera 4, na dole opisy rozpoczynajace
sie litera Z. Ponowne klikniecie w szary naglowek tej kolumny zmieni uporzadkowanie na
malejaco, czyli od Z do A.

Dla szybszego znalezienia konkretnej warto$ci w okreslonej kolumnie tabeli mozna, po
uprzednim ustawieniu si¢ w tej kolumnie, postuzy¢ si¢ ikona przeszukiwania #4, ktorej

kliknigcie powoduje wyswietlenie si¢ nastgpujacego okna dialogowego:

2naidz 21|

Znajd# Znajd? iy I
780-75023-4300 -

| _ =l Eiltrui &5 |
Szuka) w polu: =
IKIas_l,inkacia j Anuluj x |

Opcje
¥ Zaczynaiace sie od... = Szukaj wstecz
[~ Tylko cate showa

v wivid?' po zhalezieniu

{* Szukal wszedzie

[~ Uwezgledrij wiglkosé liter = Szukaj wprzdd

|Czego szukad

W pole Znajdz wpisujemy poszukiwana przez nas wartos¢, zas w polu Szukaj w polu
sprawdzamy, ewentualnie wybieramy wlasciwa kolumng tabeli. Po ustawieniu
dodatkowych opcji typu szukaj wszedzie, uwzgledniaj wielkosc¢ liter, itp. klikamy przycisk
Znajdz lub Filtruj(jesli jest dostepny). Funkcja Znajdz powoduje wyszukanie pierwszego

(wg biezacego uporzadkowania) rekordu spelniajacego zadany warunek 1 ustawienie
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kursora w tym rekordzie. Jesli chcemy wyszukiwaé dalsze rekordy wg tego samego

warunku, wowczas wystarczy nacisna¢ na klawiaturze klawisz spacji, a okno

wyszukiwania wys$wietli si¢ ponownie.

Funkcja Filtruj dziala podobnie jak funkcja Znajdz, z ta jednak rdéznica, ze w efekcie jej

dzialania w tabeli pozostaja wyswietlone tylko te rekordy, ktore spetniaja zadany warunek.

Przegladanie zawartosci tabeli (przewijanie danych) mozliwe jest za pomoca klawiatury
(klawisze strzatek, PgUp, PgDn, Home, End), lub tzw. suwakéw umieszczonych wzdhuz
prawej 1 dolnej krawedzi okna lub tez za pomoca przyciskow tzw. nawigatora.

Przesuwajac si¢ wsrod danych wyswietlanych w tabeli, zawsze jeden wiersz tabeli

(rekord danych) jest aktywny. Jest on zaznaczony symbolem IH na lewym marginesie tabeli a
takze poprzez granatowe podswietlenie tta jednej z komorek (na rys. 2.4. aktywny jest rekord

widoczny jako ostatni na dole okna).

Druga zaktadka o nazwie Edycja prezentuje dane wyswietlajac je w formie oddzielnych

pol (rys.2.5.), w ktorych prezentowane sa dane aktywnego rekordu. Obok niektérych pol

umieszczone sa dodatkowe przyciski j lub _;l, ktérymi podczas wypetniania danych
mozna przywota¢ odpowiednie, inne stowniki.
—iix

Tabela Pozycja Pomoc 7
|l 4]afn]=][]7|c|ne[m s

I wipdatki j

24

Tabela  Edycia |

Dzisk I l

= = " dochody
Fiozdziat |?uuu5 -| & wpdatki
Paragraf |4280 l

Pozycia I

Opis

Zakup energi

L

I 4

Rys.2.5. Podstawowe okno stownika klasyfikacji budzetowej — zaktadka Edycja.
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Zestaw przyciskow umieszczonych w goérnej czesci okna (nad tabela lub polami

edycyjnymi) nosi nazwe¢ nawigatora. Znaczenie poszczegolnych przyciskéw 1 odpowiadajace

im kombinacje klawiszy (patrzac od lewej) jest nastepujace:

« 2 skokdo pierwszej pozycji w tabeli (Ctrl+Home),
. = przyjscie do poprzedniej pozycji (strzatka w gore),
Nl przejscie do nastepnej pozycji (strzatka w dot),
o L= _ skok na koniec tabeli (Ctrl+End),
+ . . . ..
» L1 - dopisanie nowej pozycji (Ctrl+N),

. Jil - dopisanie nowej pozycji (ze skopiowaniem zawartosci z innej) (Ctrl+K),

o 121 edycja pozycji (Ctrl+M),

R usunigcie pozycji (Ctrl+U),

. = - przegladanie pozycji (bez mozliwosci edycji) (Ctrl+P),
. Yl akceptacja wprowadzonych zmian (Ctrl+Z),

. %] anulowanie wprowadzonych zmian (Ctrl+A),

. |4 szukanie,

. =] - drukowanie (tworzenie zestawienia) (Ctrl+D),

. I - ustawienie widocznosci i kolejnosci kolumn;

. L zamknigcie okna.

Dla pelnego komfortu pracy z programem, w poszczegélnych tabelach zaawansowani
uzytkownicy moga dodatkowo zmienia¢ ilos¢ wySwietlanych kolumn 1 kolorystyke

wyswietlanych danych.
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Po wybraniu z nawigatora przycisku 1] na ekranie monitora wyswietla si¢ okienko
zawierajace list¢ dostgpnych kolumn. Uzytkownik decyduje o tym czy okreslona kolumna ma

by¢ wy$wietlana w tabeli poprzez zaznaczenie znaczka V przy nazwie kolumny.

Klasyfikacja budzeto |

Pola  kolejnosc  Czcionka

DOCH whyy'Di
B RLASYFIKACLA
g OFIS

# TvP

f DZlal

# ROZDZ1AL
#

#

#

FAR
FOZ
ROk

K.olurmry ,,zamrcuzu:une”:l 0 'ra

| 4

Rys 2.6. Okno ustawien kolumn w tabeli.
Kolejnos¢ kolumn na liScie odpowiada ich kolejnosci w tabeli. Zmiang kolejnosci mozna
dokona¢ klikajac i przesuwajac w gor¢ lub w dot odpowiednia linig na liscie lub tez
wykorzysta¢ polecenie kolejnos¢ -> wyzej / nizej z menu.
Zmiang¢ kolorystyki wyswietlanych danych dokonujemy korzystajac z przyciskow

A B A lub z polecenia Czcionka z menu.

Aby ustawione w opisany wyzej sposOb zmiany zostaly zapamigtane nalezy po ich

dokonaniu klikna¢ w przycisk v , znajdujacy si¢ w lewej czgsci nawigatora lub skorzystaé z

polecenia Pola / zastosuj w menu okna.
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3. Przygotowanie programu do pracy.

Przygotowanie programu do pracy obejmuje ustawienie jego podstawowych
parametroOw poczatkowych oraz wypetnienie stownikow.
W  niniejszym rozdziale omodwione zostang podstawowe ustawienia niezbgdne do

prawidtowej pracy programu.

3.1. Stowniki.

Elementy programu stale wykorzystywane w trakcie jego eksploatacji zgrupowane sa w
tak zwanych stownikach, co eliminuje potrzebg kazdorazowego wpisywania powtarzajacych
si¢ danych oraz umozliwia stosowanie jednolitych, poprawnych opisow na wszelkich
wydrukach sporzadzanych za pomoca programu.

Stowniki stanowia tez ten wspdlny element bazy danych, ktory wykorzystywany jest
przez kilka oddzielnych modutéw programowych wchodzacych w sktad catego pakietu.
Stowniki zdefiniowane w jednym module (programie) sa widoczne i dost¢gpne w pozostatych,
przez co zapewniona jest spojnos¢ danych ewidencjonowanych w poszczegdlnych modutach.

Stowniki sa definiowane dla kazdego roku budzetowego oddzielnie i niezaleznie.
Umozliwia to swobodne ksztaltowanie struktury programu w $lad za zmieniajacymi sig
czynnikami zewngtrznymi (np. zmiany przepisow) lub wewngtrznymi (np. zmiana struktury
organizacyjnej urzedu).

Klasycznym przykladem takiego stownika jest klasyfikacja budzetowa, na ktorej opiera

si¢ cata konstrukcja budzetu jednostek samorzadu terytorialnego.

3.1.1. Dzialy i rozdzialy, paragrafy — wg Rozporzadzenia Ministra

Finansow.

Obowiazujaca klasyfikacja budzetowa okreslona zostala Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkoéw, przychodoéw i rozchodéw oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych
(Dz. U. nr. 107, poz. 726 z dnia 27 czerwca 2006 r.)

Zdefiniowane w tym dokumencie i kolejnych rozporzadzeniach zmieniajacych dzialy i

rozdzialy oraz paragrafy klasyfikacji budzetowej zostaty juz przez REKORD S.I. wpisane do

- 16 -
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stownikow programu BUDZET, tak Zze w wersji instalacyjnej Uzytkownik otrzymuje baze

danych zgodna z w/w rozporzadzeniem. Dost¢p do wypelionych stownikéw dzialéw i
rozdziatéw mozliwy jest poprzez wybranie z menu programu opcji System / Stowniki / Dziaty
i rozdzialy, za$ dostep do stownika paragrafow mozliwy jest poprzez opcj¢ System / Stowniki
/ Paragrafy.

Nalezy jednak zaznaczy¢, ze wyzej wymienione stowniki zawieraja cala, okreslona
ministerialnie klasyfikacje. W praktyce, w jednostkach samorzadu terytorialnego operuje si¢
wybranymi podziatkami klasyfikacji budzetowej zwiazanym z charakterem jednostki. Z
drugiej strony system BUDZET daje Uzytkownikowi mozliwo$¢ rozbudowania paragrafu
glebiej na tzw. pozycje analityczne. Z tych powoddéw w czasie wdrazania systemu do
eksploatacji niezbedne jest zbudowanie wtasnego stownika podziatek klasyfikacji budzetowej
uzywanej w danej jednostce, poprzez wybor gotowych elementow z istniejacych juz w

systemie danych wynikajacych z w/w rozporzadzenia.

3.1.2. Klasyfikacja budzetowa.

Stownik podziatek klasyfikacji budzetowej stosowanych w danej jednostce samorzadu
terytorialnego, a zatem podstawowy stownik wykorzystywany w programie BUDZET
dostepny jest po wybraniu z menu funkcji System / Stowniki / Klasyfikacja. W wersji
instalacyjnej programu ten stownik jest pusty.

Podczas wypelniania tego stownika nalez pamigtaé, iz dane w nim zawarte powinny mie¢
strukturg¢ wielopoziomowa, a wigc od symbolu i opisu dziatu rozpoczynajac, poprzez symbol i
opis rozdziatu, do paragraféw. Niekiedy mozna takze wykorzysta¢ pole pozycja, stuzace do
analitycznego rozbicia paragrafow, niemniej wykorzystanie tego pola przewidziano raczej w
rachunkowosci jednostki budzetowej a nie w rachunkowosci budzetu gminy.

Nalezy tez pamigtac, ze zawarto$¢ tego stownika moze by¢ przekazywana (w catosci lub
w odpowiednich fragmentach) do programu finansowo-ksiggowego autorstwa REKORD®
S.I. wykorzystywanego do prowadzenia ksiag rachunkowych w podlegtych gminie
jednostkach budzetowych.

Dopisanie nowej pozycji odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nawigatorze przycisku |—I

Wowczas na ekranie monitora wys$wietla si¢ okno zawierajace pola Dzial, Rozdzial,
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Paragraf, Pozycja, Opis (rys 3.1.), w ktore nalezy wpisa¢ odpowiednie wartosci. Z prawej

czesci okna, w ramce 7Typ nalezy tez zaznaczy¢, czy wpisywana nowa podziatka dotyczy
dochodow, czy tez wydatkéw budzetowych.

Dla wyraznego zaznaczenia, ze wykonywana jest czynno$¢ modyfikacji/dopisywania
danych tto poszczegolnych pol zaznaczone jest kolorem zielonym.

Podczas budowania omawianego stownika zalecane jest wykorzystanie Rozporzadzenia

Ministra Finanséw. Klikajac bowiem w przycisk —| umieszczony obok pola Rozdzial
przywotujemy ministerialny wykaz dziatow i rozdzialow). Po wybraniu przez uzytkownika
zadanego zapisu z ministerialnego wykazu, program automatycznie wypetnia pola Dziat i/lub

Rozdzial a takze pole Opis. Podobnie dzieje si¢ w przypadku paragrafow. Kliknigcie w

przycisk —| umieszczony obok pola Paragraf przywoluje ministerialny stownik
paragrafow dochodéw lub wydatkow w zaleznosci od zaznaczonego wcze$niej, w prawej

czesci okna wskaznika Typ.

#f¢ Klasyfikacja budzetowa 10| x|

Tabela Pozycjs  Pomoc 2

|| fm]a] [u][-|v|x|[e|m|o|m a

Iwyu:latki j

Tabela Edvcia I

Dziak
== " dochaody

Rozdziat [50016 -] ' vipdatki
Paragraf |43EIEI |
Pozycja I

Opis
Zakup ustug pozostatych :l

Rys.3.1. Okno wprowadzania podzialek klasyfikacji budzetowej.

Podczas dokonywania dalszych, nowych wpiséw, a zwlaszcza podczas dopisywania

kolejnych paragrafow zalecane jest korzystanie z przycisku ]il (kopiuj). Po kliknigciu tego

przycisku zakladany jest nowy wpis, a we wszystkie pola przepisywane sa wartosci z

poprzedniego. Wystarczy wtedy kliknaé —| obok pola Paragrafi na wyswietlonej wowczas

- 18 -
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liScie paragraféw przesunaé si¢ o jedna pozycje nizej. Po zaakceptowaniu wyboru nowa

podzialka klasyfikacji budzetowej jest gotowa.

3.1.3. Dysponenci.

Zalozenia systemu BUDZET przewiduja, ze plan budzetowy realizowany jest przez
okreslone jednostki budzetowe zwane dysponentami budzetowymi. Konstruujac plan nalezy
przeznaczy¢ $rodki dla konkretnego dysponenta. Roéwniez rejestracja wykonania musi
odbywa¢ si¢ z taka sama doktadnoscia. Dysponent jest wigc pierwszym stopniem podziatu
dochodow lub wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego. Dopiero w jego ramach
odbywa si¢ dalsza dystrybucja na klasyfikacje budzetowe i rodzaje zadan. Takie usytuowanie
dysponenta wymusza jego istnienie w systemie. W =zaleznosci od wielko$ci gminy
dysponentami sa jednostki 1 zaktady budzetowe (szkoty, przedszkola, MOPS, straz miejska,
domy pomocy spolecznej, itp.), lub wydzielone w ramach danej jednostki wydziaty
dysponujace wilasnym budzetem. Kryterium podzialu na dysponentéw i ich liczba musi
uwzglednia¢ dwie zasadnicze przestanki: mozliwo$¢ podzialu planu organu finansowego
gminy wg tego samego schematu oraz uzytecznos¢ dla celow analiz lub kontroli wykonania.
Nalezy unika¢ zbyt drobiazgowego rozbicia, bo to z reguly stwarza problemy podczas
ustalania srodkow planowanych 1 p6zniejszej rejestracji danych o wykonaniu.

W razie problemoéw z wydzieleniem dysponentéw (mniejsze gminy) ustala si¢ jednego
dysponenta ogdlnego celem spetienia formalnych wymogoéw programu. W wigkszych
gminach natomiast, do celow analiz 1 kontroli, konieczne staje si¢ taczenie dysponentow w
grupy, zas$ poszczegdlne grupy faczone moga by¢ w tzw. nadgrupy (jednostki). Przykladem
ilustrujacym przedstawione zasady taczenia dysponentéw moga by¢ funkcjonujace w wielu
gminach Zaktady Obstlugi Szkoét 1 Przedszkoli (jednostka) obstugujace przedszkola, szkoty
podstawowe 1 gimnazja (grupy). Dysponentami sa w takim przypadku poszczegdlne

przedszkola i szkoly — rys.3.2.
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JEDNOSTKA:
va Zaklad Obshugi Szkol i Przedszkoli N\
__
: GRUPA DYSPONENTOW:
GRUPA DYSPONENTOW: _ Gimnazja
Szkoly podstawowe
\ 1 ywn nr 1 i
D .«. Gimnazjumnr2 - -

_ D. orONENT: Gimnazir:
__DYSPONENT. Szkola podstawowa nr |
DYSPONENT: Szkola podstawowa nr 2

DYSPONENT: Szkota podstawowa nr 3 GRUPA DYSPONENTOW:
O Y s P dszkol
DYSPONENT: ....cc..oocconvimrrivirinie FZEUSZK01

DYSPONENT: Szkota podstawowa nr 10

4

PTeN §
- «zedszkole nr 2
~wENT: Przedszkole nr 3

=
Rys.3.2. Przykiad tqczenia dysponentow w grupy i nadgrupy (jednostki).

Poprzez wybranie z menu opcji System / stowniki / dysponenci uzyskuje si¢ dostep do
trzech stownikoéw: dysponentow, grup dysponentow oraz nadgrup dysponentow (jednostek).
Zaleca si¢ w pierwszej kolejnosci wypeli¢ stownik grup dysponentéw. Podczas
definiowania grupy konieczne jest wprowadzenie symbolu (musi by¢ numeryczny) i nazwy
(rys.3.3..). Jezeli w mniejszych gminach nie ma potrzeby agregowania poszczegoélnych
dysponentéw w grupy, zaleca si¢ zdefiniowanie wylacznie jednej grupy tzw. ogolne;j.

Przyktad wypekionego stownika grup dysponentéw przedstawiono na rys.3.4.

Grupy dysponentow =10 x|

Swekem  Pozwcja  Pomoc ¥
A ] N St I s (= Y

Tabels Edycia I

Grupa dysponentdv

[+

MHazwa

ISzku:d'_l,l podztawome

|2a|:|i52 Zmiany S

Rys.3.3. Definiowanie grupy dysponentow.
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Grupy dysponentdw =10f x|

Swstemn  Pozwcja FPomoc @

| e[| e = e B R L

lEII:IElEI | Ed_w:la I
GRUFA

[

Trzad Gminhy

ops p—

1

z

3 Przedszkola
4 Szkoly podstawows
L

Gimhazija

Rys.3.4. Przyktad stownika grup dysponentow.

Drugim krokiem, po zdefiniowaniu grup, jest dokladne okre§lenie w odrgbnym
stowniku poszczegdlnych dysponentow budzetowych. Podczas definiowania dysponenta
nalezy poda¢ symbol, nazwg skrocona, nazwe pelna (wyswietlana na wszelkich
zestawieniach) 1 przynalezno$¢ dysponenta do okreslonej wczesniej grupy. Na symbol
dysponenta przeznaczono maksymalnie trzy znaki. Moga to by¢ litery, cyfry lub ich
kombinacje (rys.3.5.)

W=

Tabela Pozycja Pomoc 2
<] m ] fu]-|v|x|c|o[=|m o

Tabela Edycia I

Symbol Grupa dyzponentdm

IEI]2 5 [Gimnazja j

Mazwa zkrocona
|Giimn 2

Hazwa

IGimnazium mr 2

Rys.3.5. Okno definiowania dysponentow budzetowych.
Nalezy zwréci¢ uwagg, 1z dany dysponent moze przynaleze¢ tylko do jednej grupy. Przyktad

wypetionego stownika dysponentow budzetowych przedstawiono na rys.3.6.
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#f¢ Dysponenci =10l x|
Tabela Pozycja Pomoc 7
i S S Y N S S R K ) =T
Tahela | Edysia |
DE | OPIS SKROCONY [0PIS GRUPs  |ROK | =]
2 FK Trzad Miejski - Wydziat Finansowo-Ksigoowy 1 2007
A0Z 05 Urzad Miejski - Wydzialt Gospodarki Miejskiej i Ochrony Syrodowizka 1 2007
_ADS on Urzad Miejski - Wydziat Organizacii i Nadzoru 1 2007
_BD4 AG Urzad Miejski - Wydziat Administracyino Gospodarczy 1 2007
_AD.S ac Urzad Miejski - Wydziat Obrony Cywilnej 1 2007
_ADIS M Urzad Miejski - Wydzia} Komunikacji 1 2007
_AD'? EDT Urzgd Miejski - Wydziat Edukacii 1 2007 |
:DDl ars OP% - administracja 2 2007
_DDZ OPsN OPF3 - noclegotmia 2 2007
| |E0LERL 5Pl 4 2007
|_|E0zZ 5Pz 5P2 4 2007
| |E03 53 3P3 4 2007
| G0l Gimn 1 Gimnazjum nr 1 5 2007
GOZ Gimn 2 Gimnazjum nr 2 5 2007
B [
A4

Rys.3.6. Przyktad stownika dysponentow budzetowych.

Trzecim krokiem mozliwym do wykonania w zagadnieniu agregacji dysponentow
budzetowych jest okreslenie nadgrup dysponentow (jednostek). Nadgrupa moze zawiera¢ w
sobie kilka grup dysponentdéw (rys.3.7.). Definiowanie nadgrup mozliwe jest po wybraniu z

menu opcji System / stowniki / nadgrupy dysponentow. Zatozenie nowej nadgrupy odbywa

si¢ poprzez kliknigcie przycisku | umieszczonego w dolnej czgsci okna. W oknie po lewej
stronie, do tzw. drzewa zostanie wowczas dopisana nowa pozycja, ktérej mozna nadaé
odpowiednia nazwg. Aby przyporzadkowaé grupg dysponentéw do okreslonej nadgrupy
nalezy najpierw w lewej czesci okna klikna¢ w nazwe odpowiedniej nadgrupy (zostanie

zaznaczona na niebiesko), nastgpnie w prawej czgSci okna zaznaczy¢ wilasciwa grupe

dysponentéw 1 klikajac w znajdujacy si¢ posrodku przycisk =1 dokona¢ odpowiedniego
przypisania. Nazwa przypisywanej grupy zostanie wowczas dopisana w lewym oknie do

drzewa struktury nadgrup. W przypadku pomytki mozna anulowaé przypisanie klikajac

przyciskil. Spowoduje to usunigcie nazwy grupy z drzewa struktury nadgrup.
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Po poprawnym zdefiniowaniu struktury nadgrup dysponentow, a przed zamknigciem

/ Zakofcz |

okna nalezy kliknaé przycisk , aby dokonane zmiany zostaly zapisane do

bazy danych.

Wykaz nadgrup dysponentow (jednostek budzetowych) ﬂ

= Hadgrupy dyzponentor

Er ZOSIP -
E Szkolky podstawowme — |_ ars
E Gimnazja L |_ Szhkoby podstawowe
" Przedszkala |_ Gimnazja
= Gmina |_ Organ
G Idrzad Grirw |_ pozostabe jednostki
2 Organ |_ Frzedzzkola
=2 |nne jednostki
E aps

pozostabe jednostki

[

El:l / Zakofcz |

Rys.3.7. Definiowanie jednostek.

Uwaga !!! Obstuga opisywanych wyzej stownikow dostepna jest tylko dla uzytkownika z

uprawnieniami administratora.

3.1.4. Zadania.

System BUDZET autorstva REKORD S.I. pozwala na prowadzenie ewidencji
ksiggowej nie tylko w ukladzie klasyfikacji budzetowej, ale rowniez w tzw. uktadzie
zadaniowym budzetu. Oba uktady ewidencyjne sa od siebie niezalezne, mimo iz sa
prowadzone niejako rownolegle. Uktad zadaniowy obejmuje bowiem ewidencje wg

kryterium celow dziatalnos$ci (tzw. zadan). Naturalnym jest zatem iz jedno zadanie obejmuje

- 23 .
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kilka podziatek klasyfikacji budzetowej i odwrotnie, dana podziatka klasyfikacji (np. paragraf

4010 — wynagrodzenia) wystepuje w kilku zadaniach.

W celu zapewnienia jednoznaczno$ci oznaczania poszczegdlnych pozycji uktadu
zadaniowego budzetu funkcjonuje w programie (podobnie jak dla klasyfikacji budzetowe;j)
stownik zadan, zawierajacy ich symbol i opis stowny. Opisywany stownik podzielony jest na
cze$¢ dotyczaca dochodow 1 czg$¢ dotyczaca wydatkow. Dostepny jest po wybraniu z menu
opcji System / stowniki / uktad zadaniowy. W odréznieniu od klasyfikacji budzetowej, ktorej
symbolika jednoznacznie wynika z rozporzadzenia Ministra Finanséw, sposob oznaczania
zadan zalezy wylacznie od regul przyjetych w danej gminie. Nalezy jednak zwroci¢ uwagg na
kilka generalnych zasad wymaganych przez system. Symbol zadania moze skladaé sie
maksymalnie z dziewigciu znakéw znaczacych (tzn. nie liczac mys$lnikow). Znaki te moga
by¢ podzielone na grupy o dowolnej ilosci znakéw w grupie. Maksymalnie mozna
wykorzysta¢ cztery grupy. Znakami tworzacymi symbol generalnie moga by¢ litery i cyfry,
mozna jednak doktadniej okresli¢ zakres znakow dostepnych do tworzenia symbolu poprzez
oznaczenie struktury symbolu zadania w opcjach programu dostgpnych poprzez funkcje
menu system / paramet / opcje. Doktadny opis zasad tworzenia struktury symbolu zadania
opisany zostat w rozdziale 3.2.1.

Sposdéb wypetniania stownika zadan jest analogiczny do opisanego wyzej stownika
klasyfikacji budzetowej. Przyktadowy slownik symboli uktady zadaniowego budzetu dla

wydatkéw przedstawiono na rys.3.8.

JRI=TE
Tabela Posycja  Pomoc 2
v fmf#]afaf=]|c|c|on|em ol
Idochodyiwydatki j
Bl < wszpstko > Tabela | Edweia I
= 000 G ROK a)
nodernizacja drag 007
ooo-001-001 droga wraz z kanalizacja deszczows ul. Tuwrina z007
| 000-001-00z ul. Piastowska Zz0a?
_DDD—DDl—DDS ul. Jagiellohiska Zoo7
_EIEIEI—DDl—EIEI4 ul. Dzeczypospolitej Obojga Narodow 007
B ooo-001-00k skrzyzowanies élaska - Wislkopaolska z007
_EIEIEI—DDl—EIEIS droga dojazdowa do 23E zoo? |
B aoo-00Z-000 sied energetyczhia z0a7
| 000-00z-001 ul. 0lszowa 007
| 000-0Z5-000 Gazyfikacia zao7?
B aoo-0z&5-001 Gazyfikacja dzielnicy Poludnie 007
:DEICI—DZE—DEIZ Fazyfikacja dzielnicy Pdinoe z0a7
j

Rys.3.8. Przyktadowy stownik uktadu zadaniowego budzetu

Y/
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3.1.5. Rodzaje zadan.

Rodzaje zadan sa uzupetnieniem klasyfikacji budzetowej, precyzujacym z jakim typem

zadan mamy do czynienia. Przewaznie chodzi tutaj o rodzaj finansowania. Jako zasadg

przyjeto, ze oznaczenia rodzajow zadan sa literowe (W-wlasne, Z-zlecone, P - powierzone

itp.), aczkolwiek cyfry sa takze dopuszczalne.

W miastach na prawach powiatow konieczne jest rownoczesnie oddzielenie zadan

dotyczacych budzetu gminy od zadan dotyczacych budzetu powiatu. Rownoczesne ujgcie

obu kryteriow klasyfikacyjnych mozliwe jest dzigki temu, ze na symbol rodzaju zadania

przeznaczono w systemie dwa znaki (np. WG — wilasne gminy, WP — wlasne powiatu), za$

dodatkowo poszczeg6lne rodzaje zadan moga by¢ taczone w grupy (rys.3.9.).

Zadania realizowane przez urzad

f w miastach na prawach powiatow

GRUPA RODZAJOW ZADAN:
/ Zadania gminy

—sxsts ZADAN:
ZADANIA: Wlasne gminy

ZADANIA: Zlecone gminy
ZADANIA: Powierzone gminy

-

4

/ Zadania powiatu

GRUPA RODZAJOW ZADAN:

—exats ZADAN:
ZADANIA: Wlasne powiatu

ZADANIA: Zlecone powiatu
ZADANIA: Powierzone powiatu

-

Rys.3.9. Grupowanie rodzajow zadan.

S

Dostgp do odpowiednich stownikoéw mozliwy jest poprzez wybranie z menu opcji

System / stowniki / rodzaje sposobow finansowania. Zalecane jest najpierw przygotowanie

stownika grup sposobow finansowania, za$§ w drugiej kolejnosci stownika rodzajow

sposobow finansowania — podajac kod, opis stowny 1 grupe (rys.3.10.)
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sposoby finansowania {rodzaje zadan} - |I:I|5|
Tabela Pozycja Pomoc 7

rfpr+4t—ffﬁfﬁ'“ﬁlﬁgﬂ

Ial:uela | Ed_'r":la I

RODZ| OFIS |GRUPA  [ROK |«
ﬁwlasne - gmina 1 2007
_ZG zlecone - gmina 1 2007
| Pz poroEunmienia pomiedey J3T - gmina 1 2007
_DG z dotacji na =zad.wlasne - gmina 1 2007
_IlIP wiasne - powiat 2 2007 —
_ZP zlecone - powiat 2 2007
| |F1  GrFod 3 2007
N Fz GFGZGLiE 3 2007

[

A

Rys.3.10. Przyktadowy stownik rodzajow zadan budzetowych.

3.1.6. Typy dokumentéw planu.

Stownik typow dokumentow planu zawiera oznaczenia rodzajow dokumentow
ktorymi wustalany jest plan budzetowy, wykorzystywane pozniej w kartotece planu.

Przykladowy stownik typow dokumentow planu przedstawiono na rys.3.11.

Typy dokumentdw planu - |EI|£|

Tabela Pozvcia Pomoc 2
| o] e a]m| =] | |oa|E m g

Ial:uela I Ed}lcla I

FPodstawa Prawna) Opis | =

Dokument Planua
Notatka
Uchwata

Zarzadzenie Prezydenta Miasta

Rys. 3.11. Przyktadowy stownik typow dokumentow planu.
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3.1.7. Warunki transmisji (jednostki).

W programie BUDZET autorstwa REKORD S.I. opracowana zostala funkcja tzw.

komunikacji z jednostkami umozliwiajaca przekazywanie w formie elektronicznej (pliki xml)
dokumentéw planu oraz sprawozdan jednostkowych pomigdzy jednostkami budzetowymi a
budzetem centralnym gminy, czyli tzw. organem finansowym.
W stowniku "warunkow transmisji" definiowane sa poszczegodlne jednostki budzetowe, do
ktérych wysytane bgda dokumenty planu i1 z ktérych przyjmowane i ewidencjonowane bgda
sprawozdania. W stowniku tym definiuje si¢ takze pewne dodatkowe warunki jakim ta
ewidencja ma podlegac.

Najczesciej skonfigurowanie "warunkow transmisji" nalezy do zadan shuzb
informatycznych urzedu lub dokonywane jest przez pracownika REKORD S.I. w trakcie
procesu wdrazania systemu, a zatem uzytkownik obstugujacy na co dzien komunikacj¢ nie
ma potrzeby zna¢ dokladnie zagadnienia jej konfigurowania. Dla porzadku jednak, w
rozdziale tym podane zostana pokrdtce niezbedne informacje na temat zdefiniowania i
ustawienia "warunkow transmisji".

Definiowanie "warunkow transmisji" mozliwe jest po wybraniu z menu opcji System /
stowniki / warunki transmisji (jednostki). Pojawia si¢ wowczas tabela, jak na rys. 3.12., w
ktorej ustala sig, do jakich jednostek 1 wedlug jakich parametréw komunikacja ma sig

odbywac.

Madawca sprawozdar
Mazwa & Zakohicz

Adres

Regon Zapisz dane adresata I

Dysponenci ul ||+ Al - r/‘|§f ﬁlﬂ £, Dodaj grupg DB
IT:) 17 ROZDZIAL P&R FOZ RODZ ZADANIE

Rys.3.12. Tabela ,,warunki transmisji” - lista jednostek.
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W  zdecydowanej wigkszosci przypadkow uktad wykonawczy budzetu gminy

budowany jest z doktadnoscia do poszczegdlnych jednostek 1 zaktadéw budzetowych, od
ktorych w okreslonych terminach sptywa¢ maja do zarzadu gminy wymagane prawem
sprawozdania zarowno o wydatkach, jak 1 o dochodach. Z drugiej strony te jednostki i
zaklady budzetowe sa zdefiniowane w programie BUDZET jako tzw. dysponenci budzetowi.
Zatem kazdy dysponent sporzadza¢ bedzie sprawozdania budzetowe i przekazywacé je do
zarzadu gminy. W przypadku przekazywania danych w sposdb elektroniczny istnieje zatem

proste przelozenie, iz jednemu dysponentowi odpowiada jedna pozycja komunikacji.

Zaktadanie pozycji komunikacji dla poszczegdlnych jednostek 1 zaktadow budzetowych
nalezy wykona¢ odrebnie dla sprawozdan dochodowych (RB-27S, RB-50), wydatkowych
(RB-28S, RB-50) oraz innych (RB-30, RB-31, RB-33, RB-34, RB-27Z7), wskazujac
odpowiedni typ sprawozdania w ramce z prawej strony okna (patrz rys.3.12.).

Korzystajac z opisanej wyzej zasady, iz jednemu dysponentowi odpowiada jedna pozycja
komunikacji najtatwiej jest zaklada¢ poszczegdlne pozycje komunikacji w sposob

L . EA Mowa pozpoja dla DB o .
automatyczny. Klikajac w przycisk wyswietlane jest dodatkowe

okienko sluzace do zdefiniowania podstawowych parametrow nowozakladanej pozycji

komunikacji (rys.3.13.).

Tworzenie nowej pozycji komunikacji £|
Dyzponent:
IED'I Gimnazjum nr 1 j
: . J Zastosuj
M azwa jednostk;
[GIMNAZIUM H Bl

Rys.3.13. Tworzenie nowej pozycji komunikacji.

W polu dysponent nalezy z rozwijalnej listy (tozsamej ze zdefiniowanym wczesniej
stownikiem dysponentow) wybra¢ nazwe jednostki badz zaktadu budzetowego. W polu
nazwa jednostkii nalezy poda¢ skrdot okreslajacy ta pozycje komunikacji. Domy$lnie, po
wypelieniu pola dysponent do pola nazwa pozycji wpisywane sa pierwsze litery stow
tworzacych nazwe dysponenta. Kliknigcie przycisku <Zastosuj> powoduje zatozenie nowej
pozycji komunikacji. W gornej tabeli pojawia si¢ nowy rekord z nazwa jednostki, a w dolnej

tabeli wyswietlany jest symbol przynaleznego don dysponenta.
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Takie postgpowanie nalezy powtdrzy¢ wielokrotnie dla wszystkich dysponentéw

budzetowych, ktorzy przesyta¢ maja odrebne sprawozdania i dla kazdego typu sprawozdania.
W wyjatkowych przypadkach, kiedy kilku dysponentéw wchodzi w sktad jednej jednostki
sprawozdawczej proces zakladania pozycji komunikacji bgdzie nieco bardziej zlozony i
omoOwiony zostanie na przyktadzie.

Przyjmijmy zalozenia, ze definiowa¢ bedziemy pozycje dla Osrodka Pomocy Spoteczne;,
ktory w swojej strukturze organizacyjnej obejmuje cztery jednostki: administracj¢ OPSu,
Dzienny Osrodek Opiekunczy, Dom dla Bezdomnych i Noclegownig. Zat6zmy ponadto, ze w
uktadzie wykonawczym budzetu §rodki planowane sa oddzielnie dla kazdej z wymienionych
jednostek (odrgbni dysponenci budzetowi), lecz ksiggowos¢ (a co za tym idzie i
sprawozdawczo$¢) prowadzone sa wspolnie w administracji OPSu.

Przy takich zalozeniach w systemie komputerowym gminy zdefiniowanych powinno by¢
czterech oddzielnych dysponentow, jednak wszyscy przynaleze¢ powinni do jednej grupy,
np.OPS.

Zatozmy, ze przyjeto nastgpujace symbole dysponentow budzetowych:

D01 — OPS — administracja;

D02 — Dzienny Osrodek Opiekunczy;

D03 — Dom dla Bezdomnych;

D04 — Noclegownia.

I wszyscy naleza do grupy OPS oznaczonej liczba 2.

i
Tabela Pozvcja Pomoc 7

oo o] #aln|=] [ |c|ne/ma

Tabela I Edycia I

DE |ORIS skROCONY [oRIS |GRUPs  [ROK |

_JADG m TUrzad Miejski - Wydziat Komunikacji 1 z007

_BD? EDO Urzad Miejski - Wydzialr Edukacii 1 Z007

!DDl opasl 0P5 - administracia 2 2007

_DDZ opsz 0P3 - Dzienny O3rodek Opiekuhczy 2 2007

_DDS OFr33 OF53 - Don dla Bezdomnych Z z007

_DD4 ops4 0P% - Noclegowmia 2 Z007 .
_EUl 5Pl 5Pl 4 2007

_EDZ SP2 SP2 4 2007

_EDS 3P3 3P3 4 Z007 ;I

Y

Rys.3.14. Przyktadowe oznaczenia dysponentow budzetowych.

Przystapmy zatem do definiowania parametréw komunikacji w opisywanym przykladzie. Ze
wzgledu na fakt, Ze ta pozycja komunikacji obejmowa¢ bedzie czterech dysponentow

skorzystanie z opisanego wczesniej przycisku <nowa pozycja dla dysponenta> nie bedzie w

- 29 .
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tym przypadku wiasciwe. Lepiej doda¢ pozycje komunikacji "r¢cznie" klikajac w przycisk

Jll umieszczony nad gorna tabela (patrz rys.3.12.). Woéwcezas w tabeli pojawia si¢ nowa,
pusta linia, w ktorej wpisujemy wlasciwa nazwe, w naszym przyktadzie to OPS. Teraz do tej
nazwy nalezy przypisa¢ cztery symbole dysponentdow. Mozna to latwo uczynié

wykorzystujac fakt, ze dysponenci ci tworza jedna grupeg. Klikajac bowiem w przycisk

Doda DB . Lo . . ;
o Dodai grpe otwieramy okno zawierajace listg zdefiniowanych grup dysponentéw

1 wybieramy z niej interesujaca nas grupg. W efekcie do komunikacji o nazwie OPS

doklejone zostaja cztery symbole dysponentdw, co uwidocznione jest umieszczeniem ich

oznaczen w dolnej czgsci okna (rys.3.15.)

%
H|4 [ +|A|—|f/'|§\’|@ n £y Nowa pozycia da DB

Typ

" Dochody
GIMNAZI UM & ydatki
Organ  lnne
GzOP0
0Fs
PRZEDSZK
5P

Madawca sprawozdary

Mazwa " Zakoricz

Bdres

Regon Zapisz dane adiesata |

Dysponenci ul a|>|m +| Al -| rfl 5 |ﬁ o 5.4 Dodsj gupg DB
B 1714

ROZDZIAL

=]

—

Rys.3.15. Przypisanie kilku dysponentow do jednej pozycji komunikacji.

Praktycznie definiowanie pozycji komunikacji jest w tym momencie zakonczone.

Dla porzadku mozna takze wypetni¢ pola nadawca sprawozdan. Dane tu wpisane sa
wykorzystywane w jednostkach budzetowych, ktore sporzadzaja sprawozdania i1 przesytaja je
do zarzadu gminy w formie elektronicznej, przy pomocy dedykowanego do tego celu modutu

BudzetRB autorstwa REKORD S.1.

Po zdefiniowaniu pozycji komunikacji nalezy klikna¢ w przycisk 4|‘/ Zakoficz aby

ustawione parametry zapisane zostaty do bazy danych.

- 30 -
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3.2. Ustawienie parametrow poczatkowych.

Okreslenie parametréw poczatkowych niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
programu BUDZET w podstawowym jego zakresie obejmuje: tzw. opcje oraz uprawnienia

uzytkownikow.

3.2.1. Parametry, opcje.

Ustawienia podstawowych opcji obejmuja:

* Okreslenie danych licencjonobiorcy;

* Okreslenie danych niezbgdnych do sporzadzenie sprawozdan budzetowych;

*  Okreslenie parametrow definiujacych sposob funkcjonowania programu.
Odpowiednie ustawienie wyzej wymienionych opcji mozliwe jest po wybraniu z menu
funkcji System / parametry / opcje.

W wyswietlonym wowczas oknie wybierajac kolejne zaktadki nalezy wpisac i/lub wskazac
wlasciwe wartosci poszczegolnych parametrow.

Na zaktadce Ogolne (rys.3.16.) niezbgdne jest okreslenie sposobu ewidencji danych.
Zaznaczenie w polu Ukfad opcji uktad klasyfikacyjny oznacza, ze ewidencja begdzie
prowadzona tylko w ukladzie klasyfikacji budzetowej. Zaznaczenie opcji uklad
klasyfikacyjny i zadaniowy umozliwi prowadzenie ewidencji wszystkich dokumentow
zarowno wg kryterium klasyfikacji budzetowej jak 1 wg niezaleznego, réwnolegtego
kryterium tzw. ukladu zadaniowego budzetu. Jesli uktad zadaniowy jest wykorzystywany,
wskazane jest okreslenie struktury zadnia, czyli sposobu wyswietlania symbolu zadania, a co
za tym idzie takze sposobu agregowania danych do zestawien. DomyS$lnie oznaczenie
symbolu zadania sktada si¢ z dziewigciu znakoéw alfanumerycznych, podzielonych na trzy
grupy po trzy znaki w kazdej grupie. Znakiem rozdzielajacym grupy, domyslnie jest znak ,,-
,, (myslnik). Dla zakodowania takiego sposobu oznaczania symbolu zadania w pole struktura
zadania wpisane winno by¢ ccc\-ccc\-ccc (litera ,,c” koduje dowolny znak alfanumeryczny,

za$ symbol ,,\” oznacza, ze nast¢pujacy po nim znak ,,-,, jest myslnikiem a nie minusem).
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=S|

Syskem  Paomoc 2

Ogdlne IWyqudI Baza danych | Parametry bazy danychl Licenciob\orcal

Struktura zadaria:

Iccc\-ccc\-ccc

rDrzewa filtrdw kartoteki———————
¥ | Klasyfikacia

¥ Dysponent

¥ | Sposoby finansowaria
I Zadanie

I™ | Frogram UE

~Struklura kartateki na podstawie
¥ | stownika klzsphikac
¥ wpkonania

Rys.3.16. Ustawienie opcji programu na zaktadce "Ogolne"

Na zaktadce Parametry bazy danych i podzaktadce Podstawowe (rys.3.17.) nalezy
wpisaé nazwe, miejscowos¢ i regon jednostki samorzadu terytorialnego. Wartosci te beda
umieszczane na kwartalnym sprawozdaniu sporzadzanym do RIO (za posrednictwem
programu BeSTi@).

W polu rodzaj jednostki samorzqdowej zaznaczy¢ Zarzqd jednostki ST.

Ustawienia pola zrodto dokumentow planu wykorzystywane sa przez program w sytuacji gdy
podczas wczytywania sprawozdan jednostkowych nadestanych elektronicznie z jednostki
budzetowe] wystepuje niezgodno$¢ kwot planu wykazanego na sprawozdaniu i planu
wynikajacego w programie z kartoteki dokumentéw. Wowcezas parametr ten wskazuje ktora z
wartosci ma by¢ przyjeta jako wlasciwa.

Do tego typu sytuacji moze dochodzi¢ podczas wezytywania sprawozdania RB-34, gdyz plan
tzw. dochodéw wiasnych jednostki budzetowej moze wynika¢ z zasad funkcjonowania tej
jednostki 1 niekoniecznie jest wczesniej zatwierdzany przez rad¢ gminy, a tym samych

ewidencjonowany w programie przed przyjeciem sprawozdania.
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= Opcje programu J [ o3
System Pomoc 7
Ogdlne | W'yglqdl Baza danpch  Paramety bazy danpch | Licencjobiorca I
Padstawove I Sprawczdania I
Zrédra dokumentdw planuy———
Patna nazwa |UM BIELSKD BlatA J AR
Mazwa skrécona IUM BE auriavone - sy s Sas
Rb-27 / Rb-28 / Rb-50
Miejscowost |BIELSKEI Blats r
I~ Rb-30
Regon [1234567890) I Ab3t
Fodzaj jednostki samorzadowey " Rb33
’7(:' Zarzad jednostki ST = Podlegta jednostka budzetowa ol s
Adresat sprawozdan
Petna nazwa I
Migjzeomnss I
o 0K I X Anului |

Rys.3.17. Ustawienie opcji programu na zaktadce "Parametry bazy danych / Podstawowe"”

Na zaktadce Parametry bazy danych i podzaktadce Sprawozdania (rys.3.18.) po lewej

stronie nalezy wskaza¢ oznaczenia jednostki samorzadu terytorialnego wg GUS, takie jak:

wojewddztwo, powiat, gmina, typ powiatu, typ gminy, typ zwiqzku JST lub powiatu. Z prawej

strony nalezy wlasciwie przypisa¢ odpowiednie symbole sposobow finansowania do

poszczegblnych typow sprawozdan.

W lewym dolnym rogu, w polu doktadnos¢ eksportu do sprawozdan mozna zaznaczy¢

poziom doktadnosci sprawozdan jednostkowych, ktére przyjmowane beda z jednostek

budzetowych. Normalnie, stosownie do obowiazujacych przepiséw, sprawozdania te sa

przesylane z dokladno$cia dziat-rozdziat-paragraf. W szczegoélnych przypadkach, w

niektorych gminach skarbnicy narzucaja wigksza dokladno$¢ niz paragraf, wykorzystujac

pole "pozycja" lub kilka pierwszych znakow tego pola.
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Opcje programu

System  Pomoc 7

Dgélnel W'_l,lgladl Baza danych

Licencjobiorza I

=10 x|

Podstawowe  Sprawszdania

‘wiojewodztwo: Is’lqskie

Powiat: [Bislsko-Bista

Lefled e

Gmina: I

Regionalna Izba Obrachunkowa
w Katowicach

—Typ powiatu
" powiat
% miasto na prawach powiaty

_T_I,ID gllliny

- miejska

- wiejska

- miejsho-wiejzka

- miasta w gmitie misjsko-wigjskie]

- obzzan wiejski w gminie miejsko-wisskis]
- dzielnice gmity Warszawa-Centrum

- delegatury i dzielnize imnyeh gmin migjsk,

in Tn Tn in e T 1
€0 00 L7 = £ P —

Tup 2wigzku JST lub powiatu

|2 - miazto na prawach powiatu j

Dokladnoic eksportu do sprawozdan:

I paragraf

Sposoby finansowania [Rb-275/Rb-285):

[] 5P skarb paristwa -
[] D' dochaody whasne jednostki budzetd
WG whasne - gmina

Wh whasne - powiat

ZhG zlecone - gmina

ZP zZlecone - powiat

FG porozumienia pomigdzy JST - gmine
DGz do}\acii na zad.wkazne - gmina LI

Sposoby finansowania [Rb-27zz):

|sF
Spozoby finanzowania [Rb-50]:

jzPzG
Sposoby finansowania [Fb-30]:

Spozoby finanzowania [Fb-31]:

Sposoby finansowania [Rb-33]:

|F1.F2
Spozoby finansowania [Rb-34]:

o

' 0K |

XK Anul |

Rys.3.18. Ustawienie opcji programu na zaktadce "Parametry bazy danych / Sprawozdania"

Na zaktadce Licencjobiorca (rys.3.19.) nalezy wpisa¢ informacje adresowe urzedu

zwiazane z licencja programu.

Dpcje programu

System  Pomoc 2

Dgélnal W'yg\qdl Baza \:Ianychl Parametry bazy danpch  Licenciobiorca I

Nazwa petha

Urzad Miasta BIELSKO BlAts

Mazwa skidcona |UM BB

Kraj Wiojewddzbwo
[POLSKA [ laskie =l
Gmina Powviat
|Bielsko Bista |Bielsko Bista
Ulica i domu i lokalu
IPIac Ratuszowy |1
Migjscomaié Kod pocztawy Poczta
|Bisteka Biata 43300 [Bielsko Biata
Telefon | i |
NIP | REGOM |
PESEL | W [ rekerd. com pl
Bankl
Kontol
Urzad Skarbowyl
Rodzaj pﬂdalnikal podatnik riebedacy osoba fizyczng j

=1o] ]

X Anuluj

Rys.3.19. Ustawienie opcji programu na zaktadce "Licencjobiorca"
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3.2.2. Uprawnienia uzytkownikow.

Jak opisano szczegétowo w rozdziale 3.1.3., stosowane w programie pojgcie
dysponenta budzetowego jest tozsame z wydzialem merytorycznym urz¢du lub zewngtrzna
jednostka budzetowa. W programie BUDZET przewidziano mozliwo$é nadawania / cofania
uprawnien poszczegllnym uzytkownikom do obstugi 1 przegladania danych okreslonych
dysponentéw budzetowych, czyli okreslonych wydziatow lub jednostek.

Nadawanie badz zmiana uprawnien uzytkownikow do danych wybranych
dysponentéw budzetowych dostgpna jest po wybraniu z menu funkcji System / Parametry /
Uprawnienia.

W wyswietlonym woéwczas oknie (rys.3.20.) w lewej kolumnie widoczna jest lista
uzytkownikow programu BUDZET. W prawej kolumnie (wybrane/dostepne) — lista
dysponentéw budzetowych, do ktérych wybrany uzytkownik ma prawo. W S$rodkowe;j
kolumnie (wszystkie) wyswietlana jest lista pozostatych dysponentow, czyli tych, ktorych

dane wybrany uzytkownik nie ma prawa przegladac.

Uprawnienia uzytkownikdw - |EI|5|
Systern  Pomoc 2

Uzptkonrik 14| | » | w1 | @] Dysponeni |

(Gl [l O

wirzusthkie [l Il I ‘wWubrane / Dostepne

D01 OFS - administracia
D02 OFS - noclegownia
EOM 5P

E02 5P2

E03 5P3

G0 Gimnazium nr 1
G02 Gimnazjum nr 2

A1 Urzad Migjski - ‘Wiedziak Finansowo-k
A02 Urzad Migjski - Wiedziak Gospodarki |
A03 Urzad Migjski - Wiedziak Qrganizacii i
A04 Urzad Migjski - wiedziak ddminiztracy
A5 Urzad Migjski - Ywiedziak Obromy Cyei
A0E Urzad Migjski - Wivdziak Komunikacii
AO7 Urzad Migjski - Wiedziak Edukacii

& lalv|y

m o Lo oy o

Rys.3.20. Okna nadawania uprawnien.
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Bedac ustawionym w lewej kolumnie na konkretnym uzytkowniku mozemy przyciskami ﬂ

, 1', znajdujacymi si¢ pomigdzy $rodkowa i prawa kolumna przesuwaé symbol kazdego

dysponenta pomigdzy $rodkowa i prawa kolumna, a przez to nadawac lub odbiera¢ temu

uzytkownikowi uprawnienia do danych tegoz dysponenta. Przyciskiil, 1' stuza do
udostgpnienia lub odwotania wszystkich dysponentéw na raz.

W  przykladzie przedstawionym na rysunku 3.20. uzytkownik MAGDA ma prawo
obstugiwa¢ tylko dysponentow o symbolach od A0l do AO7,nie ma za§ prawa do
dysponentéw o symbolach od D01 do GO2.

UWAGA!!! Omawiana funkcja nadawania uprawnien dostgpna jest tylko dla uzytkownika z

uprawnieniami administratora.
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4. Ewidencja danych.

4.1. Dokumenty planu.

Ewidencja dokumentéw planu budzetowego mozliwa jest w kartotece planu.
Kartoteka planu podzielona zostata na dwie cze$ci: - czg$¢ dotyczaca dochodow oraz czesé
dotyczaca wydatkow budzetowych. Dostep do kartoteki planu dochodéw badz wydatkéw

mozliwy jest poprzez wybranie z menu funkcji Ewidencja / Dokumenty planu. Otwarcie

kartoteki planu mozliwe jest takze poprzez kliknigcie odpowiedniej ikony —Pendsch | Penwd | v

pasku zadan. Kartoteki planu wydatkow i dochodow obslugiwane sa w identyczny sposob,

dlatego opis zagadnienia zostanie przedstawiony na przyktadzie kartoteki wydatkow.

4.1.1. Kartoteka planu wg dokumentoéw.

Po otwarciu kartoteki planu wydatkéw, wyswietlane na ekranie monitora okno przybiera
postac jak na rys.4.1. Jest ono podzielone na trzy gléwne obszary.
W lewej czgsdci znajduje si¢ tzw. drzewo danych. W zalezno$ci od wyboru dokonanego przez
uzytkownika w polu uklad drzewa wg, struktura drzewa danych moze by¢ wyswietlona w
ukladzie Rok-+miesiqc+podstawa prawna lub Podstawa prawna+rok+miesiqc. 7. prawej
strony, w gornej czesci wyswietlana jest tabela zawierajaca ,,nagldéwki” dokumentow, zas w
dolnej cze$ci wyswietlane sa ,,pozycje” kazdego z dokumentoéw, czyli szczegotowe dane o
kwotach planu na poszczegdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej. Przesuwajac si¢
kursorem w gornej tabeli po kolejnych ,,nagtowkach” zmienia si¢ zawarto$¢ dolnej tabeli,
wyswietlajacej ,,pozycje” przynalezne wskazanemu nagidéwkowi. Na dolnym marginesie okna
wyswietlana jest suma kwot 1 ilo$¢ pozycji wskazanego dokumentu planu.
Ustawiajac si¢ w drzewie danych na wybrana galaz, np. miesiac, mozna odpowiednio
ograniczy¢ zakres danych wyswietlanych w tabelach z dokumentami. W razie potrzeby

mozna tez catkowicie wylaczy¢ wyswietlanie drzewa danych poprzez kliknigcie przycisku

il Nalezy jednak pamigta¢, ze pomimo niewidocznego wowczas drzewa danych zostaje

zachowany ustawiony w nim wczesniej kontekst, czyli zwarto$¢ kartoteki dokumentow
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pozostaje ograniczona do tego kontekstu. Przywrdocenie widocznos$ci drzewa danych mozliwe

jest poprzez ponowne kliknigcie przycisku il

Plan Wydatkow =12 ]
Uktad drzewa wa: Murmer: |<wsz_l,lstkia numery: 'I Rok budietowy: | 2007
AM-CH . |
e TN | |o|n|+|a]s]|-|o]c|a|8|m ]
. Podsta,.. | Mr I Data I Opis M-c ik ksiegow;.l F.p. I P.w.n.wl ﬂ
o m 4 015141/07 2007-01-01 01/2007 T H
.. o 02 | |DP M5A0/07  2007-02-26 0242007 M N
.. o o03 | |DP M51A2/07  2007-03-20 0342007 M N
.. o o0d | |DP 81A13/07  2007-03-20 0342007 M M
.. o oo0s |_|DP 018115/07  2007-04-04 0472007 M M
o | |DP 0151/16/07 20070416 04/2007 M H
007 | |DP MA707 20070416 04/2007 M N
DOF 5118/07 20070416 04/2007 M N
El
Klasyfikacia DB ISp.fin. IZadanie |Lp. IKWUla IDpis ﬂ —
- 05 o1 000-000-0a0 2 2 000,00 ‘wWphway gmin na rzecz izb ralni 3
| |010-01095-3020 - 05 o 000-000-000 3 5 000,00 Magrady i wydatki asobowe nie
|_|010-0035-4210 - 0s o1 000-000-000 4 200,00 Zakup materniskdw | wopozazeni
| |010-01095-4300 - 0& o 000-000-000 g 26 BO0,00 | rdzne uskugi
|| (020-02001-4210 - 08 o 000-000-000 5 1 000,00 Zakup materishdw | woposazeni
| ] BO0-60004-2300 - 08 o1 000-000-0a0 7 200 000,00 ' phaty gmin | powiatdw na rzec
| _|500-B0013-6050 - 05 o 000-000-000 8 100 000,00 wydatki insestyeyine jednostek
| |500-B0014-6050 - 05 o 000-000-000 9 240 000,00 wydatki inwestycyine jednostek
|_|500-E0016-4210 - 0s o1 000-000-000 10 70 000,00 | Zakup materiskdw | wppozazeni
| | BO0-E0016-4270 - 08 o1 000-000-000 11 45 000,00 Zakup usbug remontowych
|| B00-B0016-4300 - 06 m 000-000-000 12 45 000,00 Zakup ustug pozostatych
|| 500-50016-6050 - 06 m 000-000-000 13 4 400 000,00 | wydatki inwestycping jednostek
|| 700-70005-3030 - & m 000-000-000 14 100 000,00 Réane wydatki na 1zecz osdb fi
|| 700-70005-4210 - 0s o1 000-000-000 15 E 000,00 Zakup materiskdw | woposazeni
|| 700-70005-4260 - 0& o 000-000-000 16 25 000,00 zakup energii
| ] FO0-70005-4270 - 08 o 000-000-000 17 2 000,00 | Zakup uskug remontowych
|| 700-70005-4300 - 06 m 000-000-000 18 59 000,00 Zakup ustug pozostatych
| |710-71004-4300 - 06 m 000-000-000 19 80 000,00 Zakup usbug pozostatych
| |710-71013-4300 - & m 000-000-000 20 55 000,00 Zakup usbug pozostatych
|_|710-11035-4210 - 0s o1 000-000-000 21 7 600,00 Zakup materiskdw | woposazeni
| |710-71035-4300 - 0& o 000-000-000 22 1 000,00 | Zakup ustug pozostatych =
Razem kwota I 20 600 000,00 llosé pozycii I 413

Rys.4.1. Okno kartoteki planu wydatkow.

Zawartos¢ kartoteki mozna wydrukowaé w formie listy dokumentow poprzez kliknigcie

przycisku ]El znajdujacego si¢ w nawigatorze nad tabela z nagtdéwkami. Uzyskujemy wtedy
wydruk w postaci przedstawionej na rys 4.2. Wydruk zawiera te wszystkie dokumenty ktore
widoczne sa w kartotece. Chcac zamiesci¢ na wydruku tylko wybrane dokumenty, np. z
jednego miesiaca, nalezy wczesniej odpowiednio ustawi¢ kontekst drzewa danych. Wydruk

pojedynczego dokumentu mozliwy jest po wybraniu tego numeru Ww polu

M :|151.A1.407 7 . . , . . .
s ! : : [ , czyli zafiltrowaniu zawartosci kartoteki do pojedynczego

dokumentu.
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Bl

Zestawienie  Widok Eksport  Pomoc 7

& COn B AR

Zamknij |

M4 w5 s

Budzet 6.9 2007-09-21, 08:57

Urzad Miasta Zestawienie dokumentéw planu: Kartoteka Planu Wydatkow

Dokument: Dokument Planu nr: 0151/1/07 z dnia: 2007-01-01

Opis:

Lp, Dy, | Klasyikacia budietows Sposdb Kwota Data Pozycja [l

wydriin | BudZ. | whiad zadaniowy Finansow. abowigzywania ITe

1. 1z 921-92116-2480 o1 102 000,00 =k Z007-01-01

_________________ RS SSPRt

2. 06  010-01030-2850 o1 Z 000,00 =z ZOO7-01-01 Wpiywy gumin na rzecz izb
000-000-000 rolniczych w wysokofci Z % b

3. 06  010-01095-30Z0 01 5 000,00 =2 2007-01-01 Nagredy i wydatki oscbewe nie
000-000-000 zaliczone do wynagrodzen

4. 06  010-01095-4210 01 200,00 =& 2007-01-01 Zakup materialiv i wyposazenia

_________________ P

5. 06  010-01095-4300 01 Z6 800,00 =k Z007-01-01 razne usiugi

_________________ P

a. 06  0zZ0-02001-4210 o1 1 000,00 =& ZOO7-01-01 Zakup materiatdw i wyposazenia

_________________ RS SSPRt

7. 06 £00-60004-2900 o1 Z00 000,00 =i ZOO7-01-01 Wpiaty gmin i powiatdw na rzecz
0a0-000-000 imnych jednostek samorzadu

#. 1) 600-60013-6050 01 100 000,00 =2 Z2007-01-01 wydatki imwestyeyine jednostek
000-000-000 budzetowych

9. ag 600-60014-6050 01 Z40 000,00 =1 2007-01-01 wydatki inwestycyjne jednostek
000-000-000 budzetowych

1. 06  #O0-60016-4210 - 01 10 000,00 z:  Z007-01-01 10 Zakup materiatéw i wyposazenia =

Strona 1 z 43 |

Rys.4.2. Wydruk zestawienia dokumentow planu.

Kazdy z wprowadzonych dokumentéw mozna takze wydrukowaé¢ w formie ,,zalacznika

do uchwaly / zarzadzenia...”. Sporzadzenie takiego wydruku mozliwe jest poprzez kliknigcie

B
ikony znajdujacej si¢ z lewej strony nad tabela z nagldéwkami dokumentow. Wydruk,
ktorego przyktad przedstawiony zostat na rys.4.3. zawiera kolumny ,,plan pierwotny”, "plan
przed zmiang", ,,zmniejszenia”, ,,zwigkszenia”, ,,plan po zmianach” dla kazdej podziatki

klasyfikacji budzetowej wystgpujacej na danym dokumencie.
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Zestawienie  Widok Eksport  Pomoc 7

& CO#® BABE: Wy gae p 0 Ze |

-
E;kﬂrd fid Zalacznik do: Dokument Planu nr 0151/15/07 z dnia 2007-04-04 2007-09-21,10°47
Plan Plan przed Plan no
ij i Pierwotnv Zmiana Zmnieiszenia | Zwiekszenia zmianach

Razem 7estawienie: 104 750,00 140 698,00 17 351.68 17 351,68 140 698,00
Aot Hrem P i Wdeiar P wubisig gy 14 000,00 14 000,00 10 000,00 10 000,00 14 000,00
WG wlosne - zm e 14 000,00 14 000,00 10 000,00 10 000,00 14 000,00
50 - i elraja L uena 14 000.00 14 000,00 10 000.00 10 #00.00 14 000.00
FR-7E022- Fiod g nin [nizstim oxinaprowach Fowich 14 000,00 14 000,00 10 000,00 10 000,00 14 000,00
750-75022-4300 - e ushig pususad 400000 4000,00 000 10 000,00 14 000,00
TEO-7SO22-4T00 - epis “iesorplety 1000000 10000,00 1000000 0,00 0,00
Eo1 S 90 750,00 126 698,00 7 351,68 7 357,68 126 698,00
WG e - i 90 750,00 126 698,00 7 351,68 7 351,68 126 693,00
3- - Féw otaiwychowan & 90 750,00 126 698,00 7 351,68 7 351,68 126 698,00
BEI-G0101- Sehusr podstzmms a0 750,00 126 628,00 7 351,68 7 351,68 126 698,00
01 -50101 4217 - epis fieeorplety 0,00 0,00 0,00 180,80 180,40
B B0 4300 - Zaeus sty puastend &5 35000 124 285 00 7 351 66 non 116 946 32

B -B0101 4427 - epis “iesorplety 2 400,00 2 400,00 nnn 7 03076 943078
0190101 4437 - LR el 000 0.00 000 130.00 130.00

" Koniec zestawienia *'*
-
o ol

|Struna 1z1 |

Rys.4.3. Wydruk dokumentu zmian w planie budzetowym.

4.1.2. Kartoteka planu wg pozyc;ji.

Opisywana dotad kartoteka dokumentéw planu budzetowego prezentowana byta
zawsze w formie nagldéwkow 1 pozycji. Taki sposdb prezentacji jest korzystny 1 oczywisty z
punktu widzenia ewidencji i chronologii dokumentow. Niemniej dla potrzeb ewentualnych
analiz dokonywanych przez pryzmat poszczegdlnych podziatek klasyfikacji budzetowej
konieczna jest takze mozliwo$¢ przegladania danych szczegdtowych (pozycji) w oderwaniu

od nagtowkow dokumentow.

Taki sposob przegladania danych mozliwy jest po kliknigciu przycisku l&l znajdujacego sig z
lewej strony nad tabela nagtowkow dokumentow. Wyswietla si¢ wowczas okno sktadajace sig
z dwoch czgsci. Z lewej drzewo danych, z prawej tabela zwierajaca pozycje dokumentéw
planu (rys.4.5.). Przy pierwszym wyswietleniu tego okna konieczne jest najpierw wskazanie
sposobu budowania drzewa danych poprzez wyboér jednego z czterech dostgpnych wariantow

w polu uktad drzewa wg. Po wybraniu uktadu drzewa program buduje 1 wyswietla drzewo
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danych. Mozna teraz dwukrotnie klikna¢ w wybrana galaz drzewa, a w prawej czgsci ekranu

wys$wietlone zostana odpowiednie pozycje dokumentow.

Nalezy tez wyraznie podkresli¢, ze do prezentacji w oknie przegladu pozycji przenoszone sa
tylko te dane, ktore wynikaja z kontekstow 1 filtrow zalozonych w pierwszej kolejnosci w
glownym oknie kartoteki dokumentéw planu. Jesli zatem w gtéwnym oknie zostat np. w
drzewie danych ustawiony kontekst roku 2007 1 miesiaca 09, to do okna przeglad pozycji

przeniesione zostana tylko te pozycje ktore wynikaja z dokumentéw wrzesnia 2007 .

i8]
Tabela Pozycja Pomoc 2
Ulkkad drzewa wg = ~ | = | | | | | : | _ |
IKIasyhkaqa j EI L i s E IES 4
- O Klagyfikaca Klasplikacia DE | Spfin. |Zadanie |F‘odst.p|awna |Nr |Lp. |Data | Kwota | O~
B0 00 }m‘!ﬂ_#m WG 000-000-000 CP m&1/1./07 23 20070101 27 BEO,00 'w
- 01 020 || 750-75011-4110 - A0T WG 000-000-000 oP ma1n/07 24 2007-01-m 477000 5k
__ o EO0 | |750-75011-4120 - A0 WG 000-000-000 DFP 511407 25 2007-01-01 E70.00 Sk
-0 700 || 7a0-75011-4210 - ADT WG 000-000-000 DF 0151/43/07 1 2007-06-26 225.00 Za
o 70 || 750-75011-4300 - ADT WG 000-000-000 DF ma11/07 26| 2007-01-01 1684.00 Za
R || 750-75011-4410 - AT WG 000-000-000 DF m&1/1./07 27 20070101 500,00 Po
B0 75011 | | 750-75022-3030 - AT WG 000-000-000 DF m&11./07 28| 2007-01-M 135 000,00 Ra
O 7R022 || 7o0-75022-4300 - ADT WG 000-000-000 DP ma11.407 29 2007-01- 400000 Za
Lo 3030 || 750-75022-4300 - A0 WG 000-000-000 DP 015115407 1/ 2007-04-04 1000000 Za
S5 4300 || 7a0-75022-4410 - ADT WG 000-000-000 DF ma11/07 30 2007-01-01 300000 Po
o 4410 || 750-75022-4420 - AT WG 000-000-000 DF m511/07 31 2007-01-01 350000 del
.o 4470 | | 750-7E022-4700 - AT WG 000-000-000 DF m&1/1./07 32| 20070101 10000,00 szk
.01 4700 || 7o0-75022-4700 - A0T WG 000-000-000 oP 015115407 2 2007-04-04 -10000.00 Szl
- O 75023 || 750-75023-2310 - A0T WG 000-000-000 DFP 01511407 33 2007-01-01 400000 Do
B0 75075 || 7a0-75023-3020 - ADT WG 000-000-000 DF ma11/07 34 2007-01-01 12000.00 Na
o o4210 || 750-75023-4010 - AT WG 000-000-000 DF m511/07 35| 2007-01-M 1523 000,00
Lo 4300 || 750-75023-4040 - AT WG 000-000-000 DF m&1/1./07 36| 2007-01-M 110000,00 Do
01 75 | | 750-75023-4110 - AT WG 000-000-000 DF m&11./07 37| 2007-01-M 280000,00 Sk
5 0 754 || 750-75023-4120 - A0 WG 000-000-000 DFP 511407 38 2007-01-01 4000000 Sk
-0 756 || 750-75023-4140 - A0 WG 000-000-000 DP 01511407 39 2007-01-01 21 000,00 skt
b 01 757 || 7a0-75023-4170 - ADT WG 000-000-000 DF ma11/07 40 2007-01-01 41 000.00 *wy
- 01 753 || 750-75023-4210 - AT WG 000-000-000 DF m511/07 41 2007-01-01 7200000 Za
-0 301 | | 750-7E023-4210 - AT WG 000-000-000 DF 015110/07 1 2007-02-26 -9000,00 Za
-0 851 || 7o0-75023-4260 - ADT WG 000-000-000 DP ma11.407 42 2007-01-m 143000,00 Za
__ o g5z || 750-75023-4260 - A0T WG 000-000-000 DFP 0151 /52407 1 /2007-07-06 -2 000,00 Za
-0 853 || 7a0-75023-4270 - ADT WG 000-000-000 DF ma11/07 43 2007-01-01 41100.00 Za
o 854 || 750-75023-4270 - AT WG 000-000-000 DF 0151/4/07 1 2007-01-22 -3000,00 £a
-0 900 | | 750-7E023-4280 - AT WG 000-000-000 DF m&1/1./07 44 20070101 160000 zah
-0 821 | | 750-75023-4300 - A0T WG 000-000-000 DP ma11/07 45 2007-01-m 97 000,00 Za
__ o azg || 750-75023-4350 - A0 WG 000-000-000 DFP 511407 46 2007-01-01 350000 Za
|| 750-75023-4360 - A0 WG 000-000-000 DP 01511407 47 2007-01-01 11 000,00 Op
7o0-75023-4370 - AT WG 000-000-000 DF ma11/07 43 2007-01-01 26 000,00 Op
iff o
Razem kwota | 2 842 00900 llogé pozycii | 49

Rys.4.5. Okno podgladu pozycji dokumentow planu.

4.1.3. Wprowadzanie dokumentéw planu budzetowego.

Wprowadzanie nagléwka.

Wprowadzanie nowego dokumentu planu budzetowego nalezy rozpoczaé od zalozenia

»hagtdéwka”. Po kliknigciu przycisku J;l w nawigatorze znajdujacym si¢ nad tabelg z

nagldwkami otwiera si¢ okienko edycyjne nagtéwka dokumentu planu (rys.4.6.).
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Plan Wydatkéw - Edycja Dokumentow - |EI|1|

H AR EAEI N

Podstawa Pravwna

IZF'M Zarzgdzenie Prezydenta Miasta j_l
MHurner z dnia
ID'I 51/15/07 2007-04-04 15

[ Plan pierwotny
[~ Plan wydatkdw niewygasajacpch

Miesige | Rok Ksiegowy [Ljgs w nocie ksiegowe) do ...

[ kuviecier | emo7

Opis:
wg uchwaky Bk nr 34/2007

Rys.4.6. Okienko edycyjne nagtowka dokumentu planu.

W polu Podstawa prawna nalezy wskaza¢ rodzaj dokumentu planu. Jest to pole wypelniane w
oparciu o wezesniej przygotowany stownik, dlatego podczas wypelniania mozna wspomoc sig

odwotaniem do tego stownika. Odwolanie mozliwe jest w dwoch trybach. W pierwszym, po

kliknigciu w przycisk _L[ znajdujacy si¢ z prawej strony okna rozwija si¢ stownik w postaci

listy, z ktorej nalezy wybra¢ wlasciwa pozycjg.

ZPM Zarzadzenie Prezydenta jJ

DDP Decyzja Dyrektora Placéwid]
Uclhwrala Rady Miasta
Zarzadzenie Prezydenta Miz

W drugim trybie, po kliknigciu w przycisk .!, znajdujacy si¢ obok pola, wyswietla sig
stownik w postaci osobnego okna/tabeli z mozliwoscia, oprocz wyboru, takze ewentualnej
biezacej edycji lub dopisania.

Typy dokumentdw planu o ] 4|

Tabela Pozvcja Pomoc 7
vl t[als] =[] |nl@l@n] [ Fume
Tabela | Edycia |

Podstawa F'rawnal Opis I ;I
P Dokument Plama

HOT Notatka

TICH TUchwata

MZSrzqdzenie Prezydenta Miasta
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Po wypehieniu pola podstawa prawna nalezy wpisaé numer oraz w polu z dnia datg

dokumentu. W polu opis mozna umiesci¢ dodatkowe informacje charakteryzujace dokument.
W przypadku planu budzetowego istotne jest takze odrdznienie tzw. planu pierwotnego od
planu po zmianach. Jesli pole plan pierwotny nie zostanie zaznaczone, dokument taki bgdzie
traktowany jako zmiany w planie. W przeciwnym razie (pole plan pierwotny zaznaczone)
kwoty wynikajace z tego dokumentu interpretowane bgda jako plan pierwotny 1 umieszczane
w odpowiedniej kolumnie zestawien.

Pole plan wydatkow niewygasajqcych nalezy zaznaczy¢ tylko wtedy, jesli wprowadzany jest
dokument przenoszacy $rodki budzetowe do realizacji w roku nastgpnym.

Pola miesiqc i rok ksiegowy wypehiaja si¢ automatycznie wartosciami wynikajacymi z daty
dokumentu. Pola te maja znaczenie dla procesu generowania tzw. noty ksiggowej, czyli
automatycznego dekretowania dokumentow planu na konta ksiggowe w systemie FK.

Po wypehieniu danych nagtowka nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w
nawigatorze przycisk L~ 1 zamkna¢ okno edycyjne przyciskiem l—ﬂl.
Wprowadzanie pozycji.

Dopisywanie pozycji dokumentu, czyli kwot przynaleznych poszczegdlnym

podziatkom klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ w dolnym oknie, wybrawszy wczesnie] w

gornym odpowiedni nagtéwek. Klikajac w przycisk =1 umieszczony w pionowym

nawigatorze (z prawej strony tabeli pozycji) otwieramy okno edycyjne pozycji — rys. 4.7.

T2 Plan Wydatkdw - Edycja Pozycii =101 x|

Podstawa Prawna Numer

[bP Dokument Planu =| [msinsez

z dnia

2007-04-04 1]

S R A A R R R R
Lp.
1
Kwota Data chowigzywania
10000,00 & 2007-04-04 5]

Dysponent

|01 Urzqd Miejski - wydzist Finansowo-Ksiggov =l _|
Klasvfikacia
750|702z 4300 Kl
Zakup using pozostaiyeh

Zadanie

000000000 podstancne =]
Sposdh finansowania

IWG wikasne - gmina j_l
Opis
Zakup ushug pozostatych
Oddziak ksiggowy
<brak> =

Rys.4.7. Okno edycji pozycji dokumentu planu.
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Dla uniknigcia bledow, w goérnej czesci tego okna, nad nawigatorem, wyswietlone sa dane

identyfikujac nagldéwek dokumentu.

Wprowadzajac dane kolejnych pozycji dokumentu planu nalezy wpisaé kwote, date
obowiqzywania (podpowiada si¢ wg daty dokumentu z nagtéwka). Pola dysponent, uktad
zadaniowy, sposob finansowania nalezy wypeli¢ wybierajac wilasciwe oznaczenia z
dostepnych stownikéw. W polu klasyfikacja nalezy wpisa¢ wilasciwa podziatke klasytikacji

budzetowej. Mozna to zrobi¢ poprzez wpisanie cyfr z klawiatury (program automatycznie

przenosi cyfry dziatlu jako trzy pierwsze cyfry rozdziatu) lub przyciskiem -m- odwotujac sig
do stownika klasyfikacji budzetowej. W polu opis mozna umiesci¢ dodatkowy opis pozycji.
Pole oddziat ksiegowy ma znaczenie tylko dla procesu generowania tzw. noty ksiggowej, czyli
automatycznego dekretowania dokumentow planu na konta ksiggowe w systemie FK. Jesli
nota ksiggowa do systemu FK nie bedzie generowana wowczas w polu tym mozna
pozostawi¢ domyslnie wpisang warto$¢ <brak>.

Po wypehieniu danych pozycji nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w nawigatorze
przycisk JL[ Dopisywanie kolejnej pozycji mozliwe jest po ponownym kliknigciu

przycisku [+ 1 Mozna skorzysta¢ takze z przycisku ]Ll, ktéry zaktada nowa pozycje
przekopiowujac do niej wartosci z poprzedniej. Wystarczy wowczas tylko zmodyfikowac

zadane wartos$ci 1 zatwierdzi¢ zmiany.

4.1.4. Wysytanie dokumentéw planu do podlegtych jednostek

budzetowych.

Dokumenty planu budzetowego (uchwaty rady, zarzadzenia) sa wprowadzone przez stuzby
skarbnika gminy do programu BUDZET. Dotycza one poszczegdlnych dysponentow
budzetowych czyli de facto okreslonych jednostek budzetowych. Te same dokumenty planu
sa drugi raz uyymowane w ksiggach rachunkowych tych jednostek w celu biezacej kontroli
wykonania budzetu.

W celu uniknigcia wielokrotnego r¢cznego wprowadzania tych samych danych do programéw
ksiggowo-budzetowych gminy 1 podlegtych jednostek budzetowych, w zintegrowanym
systemie komputerowym jakim jest pakiet Ratusz®, mozliwe jest przekazywanie

dokumentéw planu z gminy do podlegtej jednostki w formie elektroniczne;.

- 44 -
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Wysytanie dokumentéw planu odbywa si¢ w funkcji komunikacja z jednostkami. Mozna ja

uruchomi¢ poprzez wybranie z menu Przetwarzanie / komunikacja lub kliknigcie w pasku

.1
zadan ikony @ Otwiera si¢ wowczas okno jak na rys. 4.8., gdzie widoczna jest lista tzw
pozycji komunikacji, czyli podlegltych jednostek budzetowych, zdefiniowana wg zasad

opisanych w pkcie 3.1.7.

CrETe— x4
¢ Dochody Fok (2007 =
= windatki
e By /9l - dachody | Hl 4| >| u| j1|

DD ANAEOE -

DEOB e
DEOD OBeD
QEOL 00eo
DEOD OBeD
QEOL 00eo
DEOD ©BeD

|

Rys.4.8. Okno komunikacji z jednostkami.

Wysytanie dokumentéw planu odbywa si¢ oddzielnie dla dochodéw i wydatkéw, lecz wg
tych samych zasad. W pierwszej kolejnosci nalezy zaznaczy¢ w lewym gérnym rogu okna
czy wysyla¢ chcemy plan dochodow czy wydatkow. Nastgpnie w tabeli wybra¢ wtasciwa
jednostke i klikna¢ w przycisk Wyslij — dochody lub Wyslij — wydatki.

Otwiera sig wowczas okienko (rys.4.9.), w ktorym okresli¢ nalezy nazwe pliku, jego
lokalizacje czyli dysk i katalog, w ktorym ma zosta¢ utworzony oraz okres, za jaki ma odby¢

si¢ transmisja.
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Mazwa pliku Izd_GIMNN.-’-‘AZ.JUM.th Ubwiérz zhidr zapytatia |
Lok alizacja IA:\ il Al |
0d dria IZDD?-DS-D‘I Eli Do dhia IZDD?-DS-2D Eli

Skowniki do eksportu;

Eksport cakosei shownikew - stowniki beda r Klasyfikacia
ekspartowane w catodcl, a nie 2 2ale2nosci I D}'SDOPENCI
od zawartodci presyranych dokumentdw. [~ Zadaria

Zaznacz rodzaje stowrnikdw do eksportu w caboici => [~ Sposoby finansowania

Rys.4.9. Wysytanie pliku z dokumentami planu.

Standardowo nazwa pliku tworzona jest automatycznie 1 sklada si¢ nastgpujacych
elementow:

* Pierwszy znak: litera ,,z”

* Drugi znak: litera ,,w” lub ,,d” (w — wydatki; d — dochody);

* Trzeci znak: ,, ” (podkreslenie jako separator);

* Kolejne znaki: nazwa pozycji komunikacji;

* Ostatnie trzy znaki ,,txt” (oznaczenie pliku tekstowego);

Jesli plik utworzony ma zosta¢ na dyskietce nalezy w polu lokalizacja wpisa¢ 4:\ w innych

przypadkach mozna wybra¢ odpowiedni katalog z okna dialogowego otwieranego

kliknigciem przycisku = znajdujacego sig po prawej stronie pola lokalizacja.

Bardzo istotne jest tez podanie wlasciwej daty poczatkowej i koncowej okresu, za jaki ma
odby¢ si¢ przesylanie danych, gdyz od tego zalezy czy podczas wczytywania zapytania w
jednostce budzetowej dane zawarte w tym zapytaniu uzupelnia tylko zapisy juz istniejace
(dopisanie danych), czy tez zastapia zapisy przestane wczesniej z tego samego okresu
(nadpisanie danych).

Zaleca si¢ takze zaznaczenie opcji eksport stownikow. Wowczas do jednostki budzetowej
wraz z dokumentami planu przesytane sa opisy podziatek klasyfikacji budzetowej, rodzajow
zadan, itp., w zakresie odpowiadajacym przesylanym dokumentom.

W szczegdlnych przypadkach mozliwe jest tez wystanie do jednostki budzetowej calej
zawarto$ci poszczegolnych stownikéw niezaleznie od zakresu dokumentow planu. Nalezy
jednak mie¢ na uwadze fakt, ze wysylajac cala zawarto$¢ stownika wysytamy do jednostki

nadmiarowa ilo$¢ informac;ji.
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Wysytanie calej zawartosci stownika mozliwe jest po zaznaczeniu odpowiedniego pola w

sekcji eksport catosci stownikow...
Po prawidtowym ustawieniu wszystkich parametrow nalezy klikna¢ przycisk Utworz zbior
zapytania. System dokona zapisu pliku na dyskietk¢ (lub do innego katalogu) i jesli wszystko

odbylo si¢ poprawnie wyswietli raport podobny do tego przedstawionego na rys.4.10..

x

twarzono plik zapytania: 2d_GIMMRAZ UM, Exk zawierajacy pozycii: 5

Rys.4.10. Raport z tworzenia zbioru zapytania.

4.2. Sprawozdania jednostkowe.

Prawidlowe zaewidencjonowanie w systemie komputerowym wszystkich nadestanych
(zarowno w formie elektronicznej, jak i papierowej) sprawozdan z podleglych jednostek
budzetowych i dokonanie na ich podstawie niezbednych dekretéw w ewidencji ksiggowe;j
tzw. organu finansowego gminy jawi si¢ jako niezwykle wazny element procesu prowadzenia
ksiag rachunkowych. Dane ze sprawozdan jednostkowych stanowia podstawe do
sporzadzenia sprawozdan kwartalnych, przekazywanych przez gminy do Regionalnych Izb
Obrachunkowych. Dlatego tak istotne jest zapisywanie w systemie komputerowym
sprawozdan w comiesigcznym ukladzie narastajacym, a roéwnocze$nie umozliwienie
generowania na ich podstawie dokumentow ksiggowych (polecen ksiggowania) w ukladzie
réznicowym.

W programie BUDZET proces przyjmowania i ewidencjonowania sprawozdan nadsytanych z
podlegtych jednostek budzetowych mozna podzieli¢ na trzy etapy:
1. Odczyt i weryfikacja nadestanych sprawozdan;

Etap ten obejmuje sczytanie z dyskietek (plikow) sprawozdan przestanych w formie

elektronicznej, jak roéwniez rgczne wprowadzenie sprawozdan dla tych jednostek

budzetowych, ktore z przesylania elektronicznego nie korzystaja, a takze wstgpne
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sprawdzenie odczytywanych dokumentow tak pod wzglgdem merytorycznym jak i

rachunkowym;

2. Zatwierdzenie poprawnych sprawozdan;
Polega na trwalym zapisaniu do bazy danych sprawozdan sprawdzonych i uznanych
za poprawne. Uzyte tutaj pojgcie ,trwalego zapisu” nie wyklucza mozliwosci
pOzniejszego wczytywania 1 zatwierdzania ewentualnych kolejnych wersji
sprawozdania nadestanego z tej samej jednostki budzetowe;.

3. Generowanie dokumentéw ksiggowych;
Etap ten obejmuje generowanie noty ksiggowej zawierajacej dekrety o wykonaniu
planu budzetowego, zapisywane na konta 901 1 902 a takze na odpowiadajace im
konta przeciwstawne, w kwotach stanowiacych roznice pomiedzy sprawozdaniem
biezacym a poprzednim.

Szczegdtowy opis etapow 1 i1 2 przedstawiony zostal ponize;.

Zagadnieniu generowania noty ksiggowej poswigcony zostat odrgbny rozdziat instrukcji.

Ewidencjonowanie sprawozdan z jednostek budzetowych odbywa si¢ w funkcji komunikacja

z jednostkami. Mozna ja uruchomi¢ poprzez wybranie z menu Przetwarzanie / komunikacja

1
lub kliknigcie w pasku zadan ikony Q Otwiera si¢ wowczas okno jak narys. 4.11.

Komunikacja z jednostka 1[

¢ Dochody Rok [2007 2]
{+ Aafpdathke
M By wydi-wpatki | [ [ > || i1

ud|

Rys.4.11. Okno komunikacji z jednostkami.
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W oknie tym, oddzielnie dla kazdego rodzaju sprawozdania (wybieranego w gérnym lewym

rogu) prezentowana jest tabela, ktorej wiersze stanowia tzw pozycje komunikacji, czyli
poszczegbdlne jednostki budzetowe, za$ kolumny ponumerowane od 1 do 12 odpowiadaja
kolejnym miesiacom. Mozna umownie rzec, ze pojedyncza komorka tabeli na skrzyzowaniu
wiersza (jednostki) 1 kolumny (miesiaca) jest miejscem skladowania pojedynczego

sprawozdania budzetowego z tej jednostki i1 z tego miesiaca. Jesli w komorce widoczny jest

znak @ , @ lub v oznacza to, ze sprawozdanie jednostkowe z tego miesiaca jest juz
zapisane w bazie danych. Dwukrotne kliknigcie w taka komoérke umozliwia podglad tego

sprawozdania.

4.2.1. Sprawozdania przesytane w formie elektroniczne;.

Zintegrowany pakiet programow Ratusz ©

zostal tak zaprojektowany, aby jednostki
budzetowe mogly przygotowaé i przesyta¢ do zarzadow JST jednostkowe sprawozdania
miesi¢gczne nie tylko w wymaganej przepisami formie papierowej, ale takze w postaci
elektronicznej. Dzigki zapisowi sprawozdania do formy elektronicznej, czyli do pliku o $cisle
okreslonej strukturze, sprawozdania te moga by¢ tatwo wczytane 1 automatycznie
zaewidencjonowane w systemie BUDZET, przez co unika si¢ ponownego, recznego,
mozolnego wprowadzania tych samych danych do systemu komputerowego zarzadu JST.

W jednostkach budzetowych, w ktorych ksiggi rachunkowe prowadzone sa w oparciu
o program Finansowo-Ksiggowy autorstwa firmy Rekord Systemy Informatyczne eksport
sprawozdania do formy elektronicznej wchodzi w zakres funkcjonalno$ci tegoz programu.

Rowniez kilka innych firm oferujacych na rynku oprogramowanie ksiggowe
(zwlaszcza dla placowek oswiatowych) podjeto wspdtpracg z firma REKORD S.1., dzigki
czemu programy FK ich autorstwa maja mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdania 1 zapisania go
w odpowiedniej formie elektroniczne;.

W pozostatych jednostkach budzetowych, gdzie ksiggi rachunkowe prowadzone sa
recznie lub przy pomocy programoéw FK obcych firm ktore nie podjety wspotpracy, mozliwe
jest przygotowanie formy elektronicznej sprawozdania przy uzyciu dedykowanego tylko do
tego celu modutu BudzetRB autorstwa REKORD S.I. W module tym do tzw. formularzy

sprawozdan wprowadza si¢ rgcznie zbiorcze kwoty przy odpowiednich podziatkach
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klasyfikacji budzetowej w poszczegdlnych kolumnach kazdego ze sprawozdan.

Przygotowane do wypelnienia formularze sprawozdan (zawierajace kwoty planu na
poszczegbdlnych podziatkach klasyfikacji budzetowej) jednostka otrzymuje wczesniej z

zarzadu JST.

4.2.1.1. Przygotowanie formularza sprawozdania dla jednostki budzetowe;j.

Aby przygotowaé a nastgpnie wystaé formularz sprawozdania do odpowiedniej
jednostki budzetowej nalezy w oknie jak na rys.4.11. dwukrotnie klikna¢ w komorke tabeli
znajdujaca si¢ na skrzyzowaniu wiasciwego wiersza (czyli jednostki budzetowej) 1 kolumny
(czyli miesiaca).

Otwiera si¢ wowczas okno, gdzie w gornej czgsci, w polu jednostka prezentowana jest
nazwa wybranej pozycji komunikacji (jednostki budzetowej), za§ w polu sprawozdanie za
miesigc 1 rok ktérego sprawozdanie dotyczy. Obok umieszczone sa ikony stuzace do
odczytywania, zapisywania, drukowania sprawozdania. Ponizej, w gtownym obszarze okna,

jest miejsce gdzie pojawi si¢ przygotowywany formularz sprawozdania (rys 4.12.).

=181
= 5|y Jednostks [GIMNAZIUM Stan na daier; [2007-03-30
Sprawozdanie za |wrzesier'| 2007 [l

Wodatii |

]| Rl W= r\r|+ E =l o I W = & Zapisz wydatki $¢ Conij zmian
Spfin adanic|Flan po zmianach : e |: i

=
| | »

)I ° = 0.00 2 0.00 2 000 2¢ oooz 000z 0,002+ U,UU—zl"ﬁ
< 3

Rys.4.12. Okno - Kartoteka sprawozdania z jednostki budzetowej.

Aby wygenerowa¢ formularz nalezy klikna¢ w przycisk-, umieszczony jako

pierwszy w lewej gornej czesci ekranu. Wygenerowana zostaje wowczas tabela (przyktad na
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rys.4.13.), zawierajaca przynalezne tej jednostce podziatki klasyfikacji budzetowej oraz w

kolumnie plan po zmianach kwoty planu wynikajace z zaewidencjonowanych w kartotece

dokumentow planu budzetowego. Pozostate kolumny wypetione sa zerami.

Kartoteka =T x|
Elglél Jednostka: [GIMNAZIUM Stan na daief; |30-03-2007 [
Sprawozdanie za: |WrZESiEr'l 2007 [l |
B54-85401 3020 000-000-000 350000 2
Wi B54-85401-4010 000-000-000 45 000,00 2t 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
WG B54-85401 4040 000-000-000 3200,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
WG B54-85401-4110 000-000-000 B 400,00 2t 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
WG B54-85401-4120 000-000-000 1200,00 2 0,002 0,00 2 0,00 2 0,002 0,00 2
Wi B54-85401-421101 00-000-000 2 700,00 2+ 0,00 2 000 z .00 2 0,00 2 .00 2
Wi B54-85401-4240 000-000-000 1.000,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
Wi B54-85401-4410 000-000-000 250,00 = 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
WG B54-854011-4440 000-000-000 3000,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
WG 854-85401-4700 000-000-000 200,00 = 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2 0,00 2
Wi B54-85401-47401 00-000-000 B0 2+ 0,00 2 000 z .00 2 0,00 2 .00 2
Wi B54-85401-4750 000-000-000 800,00 & 0,00 2+ 000 2 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
Wi B54-8544E-4700 000-000-000 450,00 2 0,002 0,00 2 0,00 2 0,002 0,00 2
I+
< | i
»ll - 71 610,00 2 000z 00z 0.00 2 000z ID,DD # -
4 »

Rys.4.13. Przygotowany formularz sprawozdania.

Aby zapisa¢ na dyskietce (dysku sieciowym) tak przygotowany formularz nalezy klikna¢ w

przycisk ]El umieszczony jako trzeci w lewej gornej czgsci okna a nastepnie po wskazaniu

wybranej lokalizacji (dysku i folderu) (rys.4.14.) potwierdzi¢ zapis przyciskiem .
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2x]
Zapisz w Ilﬁ sprawnzdania j @ £k E9-

Hazwa pliku IGIMNAZJUMD?DS.HmI j Zapisz I
j Anuluj |

Zapizz jako twp I
i

Rys.4.14. Okno zapisywania formularza sprawozdania.
Podczas zapisywania program podpowiada nazwe pliku sktadajaca si¢ z nazwy jednostki,
dwucyfrowego numeru roku i dwucyfrowego numeru miesiaca.
Tak zapisany plik powinien by¢ teraz dostarczony do jednostki budzetowej, gdzie formularz

sprawozdania zostanie odpowiednio wypetniony.

4.2.1.2. Wcezytywanie sprawozdan nadestanych w formie elektronicznej.

Po wypehieniu w jednostce budzetowej formularza sprawozdania zostaje on
ponownie zapisany do pliku, a plik ten (zawierajacy juz kompletne sprawozdanie) przestany
do zarzadu JST.

Aby oczyta¢ otrzymane sprawozdanie nalezy, podobnie jak przy wysytaniu
formularza, w oknie jak na rys.4.11. dwukrotnie klikna¢ w komoérke tabeli znajdujaca si¢ na
skrzyzowaniu wlasciwego wiersza (czyli jednostki budzetowej) 1 kolumny (czyli miesiaca).

W otwartym wowczas oknie otwarcie nadestanego pliku odbywa sig¢ po kliknigciu przycisku

Iﬂ, umieszczony jako drugi w lewej gérnej czgsci. Otwiera si¢ wowczas okienko dialogowe
jak na rys 4.15.., gdzie w polu szukaj w nalezy okresli¢ lokalizacj¢ pliku (dyskietka A:, lub
odpowiedni katalog sieciowy), za§ w polu ponize] wskaza¢ interesujacy nas plik z
rozszerzeniem XML. (na rysunku plik Gimnazjum0709. XML — jako sprawozdanie z

Gimnazjum za wrzesien roku 2007).
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Szukajw I_} sprawozdania j - ﬁ‘ EH-

- | =] Girnnazium0709, xaol:
Recent
©

Pulpit

Dtwdiz I
Anuluj |

)

Mazwa pliku; IGlmnazmmU?US. il

K1 NEN

Pliki typu [ sl

Rys.4.15. Okienko dialogowe otwierania sprawozdania nadestanego w formie elektronicznej.

Kliknigcie w przycisk powoduje odczyt sprawozdania i zaprezentowanie kwot
przy odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej (przyklad na rys.4.16.). Odczyt
sprawozdania przebiega dwuetapowo, najpierw pobierane sa z kartoteki budzetowej organu
finansowego aktualne kwoty planu dla obstugiwanej jednostki, a nastgpnie uzupetniane o
kwoty wykonania, zaangazowania, zobowiazan, naleznosci itd., pobieranych z
odczytywanego pliku. Taki sposoéb odczytu danych przestanych w formie elektronicznej
zapewnia na sprawozdaniu aktualno$¢ kwot planu budzetowego, nawet w tych sytuacjach,
gdy z jakich§ powodow podlegta jednostka budzetowa nie zostata na czas poinformowana o
najnowszych zmianach w obowiazujacym ja planie budzetowym. W sytuacji kiedy wystepuja
roznice pomig¢dzy kwotami planu wynikajacymi z kartoteki dokumentow, a kwotami
umieszczonymi na sprawozdaniu, wyswietlony zostaje odpowiedni komunikat.

Sprawdzenie merytorycznej i rachunkowej poprawnosci prezentowanych danych
polega na weryfikacji zawartosci tabeli ze sprawozdaniami papierowymi nadestanymi z
jednostki budzetowej zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw. Zdecydowanie
pomocnym podczas takiej weryfikacji moze okaza¢ si¢ wydrukowanie danych w formularzu

wlasciwego sprawozdania, badZ podglad wydruku na ekranie monitora, dost¢pny poprzez

kliknigcie przycisku]él, znajdujacego si¢ nad tabela z danymi. W przypadku stwierdzenia
drobnych niezgodnosci (cho¢ nie powinno tak by¢, to jednak mozna sobie wyobrazié
poprawienie papierowego sprawozdania w jednostce budzetowej dokonane juz po
wygenerowaniu pliku) mozna je skorygowa¢ poprzez wpisanie wilasciwych kwot
bezposrednio do tabeli. Zapamigtanie wpisanej kwoty nastgpuje automatycznie po przejsciu
do kolejnej komorki tabeli. Nalezy jednak wyraznie zaznaczyC, ze dane sprawozdawcze

odczytane z pliku dyskowego i prezentowane w omawianej tabeli (rys.4.16..) sa na razie
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(nawet po naniesieniu ewentualnych poprawek) przechowywane wylacznie w pamigcei

operacyjnej komputera i co za tym idzie nie sa na trwate zapisane do bazy danych. Oznacza
to, ze wyjscie z okna bez zatwierdzenia sprawozdania spowoduje utrat¢ naniesionych danych
1 w konsekwencji konieczno$¢ ponownego odczytywania ich z pliku dyskowego oraz

nanoszenia ewentualnych poprawek.

Kartoteka =& =]

=3 g Jednostka: |GIMNAZJUM Stan na dziert |3UVDB—ZUU? @I
Sprawozdanie za: |wrZESiEﬁ 2007 ﬂl

Wwydatki |

> | - | > | » | + | - | Lo e sl N | El / Zapizz viydatki | x Cofnij zmiary
’7’5 Sp.fin. Klasyfikacia Plan po zmianach
|—; GOT FEE 801-80110-3020 000-000-000 45 E00,00 2+ 3000000 2+ 2651013 2 0,00 2+
|— GO WG 201-80110-4010 000-000-000 F73000,00 2+ 39715774 2 39115774 2 0,00 =+ 0,00 2+ 0.00 =
|— GO WG 801-80110-4040 an0-000-000 E1 000,00 2+ 0 000,00 2+ 57 038,29 2+ 0.00 =+ 0,00 2+ 0.00 =+
r GO Wi 801-80110-4110 000-000-000 153 100.00 2+ 7E 000.00 2+ 70 075.58 2 0.00 2 0.00 2+ 0.00 2
|— GO W& 801-80110-4120 000-000-000 21 700,00 = 10521,49 2+ 1052148 = 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO Wi 501-80110-4140 000-000-000 000,00 z¢ 1795,00 2 1 700,00 2 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO WG 201-80110-4170 000-000-000 2 000,00 2+ 784100 2+ 1801.50 2+ 20,00 z+ 0,00 2+ 0.00 2
|— GO WG 801-80110-4210 an0-000-000 35 800,00 2+ 1357220 2+ 1357220 2 0.00 =+ 0,00 2+ 0.00 =+
r GO Wi 801-80110-4220 000-000-000 100 000.00 2+ 45 621.04 2+ 45 621.04 2} 0.00 2+ 0.00 2+ 0.00 2+
|— GO W& 801-80110-4240 000-000-000 4000,00 =+ 250377 250377 o 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO Wi 501-80110-4260 000-000-000 85 000,00 2+ 41 709,46 2+ 4 709,46 2 0,00 2 0,00 2+ oooz |
|— GO WG 201-80110-4270 000-000-000 182 000,00 2 1EE.53 2t 1BE3E3 2k 0,00 z¢ 0,00 2+ 0.00 2
|— G0 WG 801-80110-4280 000-000-000 2 000,00 2+ 0,00 z¢ 0,00 ¢ 0,00 ¢ 0,00 z¢ 0.00 =
r GO Wi 501-80110-4300 000-000-000 FF 200.00 2+ 45 000.00 2+ 22 77346 2 20000.00 2+ 0.00 2+ 0.00 2+
|— GO Wi 501-80110-4350 000-000-000 1200,00 2+ BE0,00 2+ BE0L00 2 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO Wi 501-80110-4370 000-000-000 3 800,00 2+ 222797 222797 o 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO Wi 801-80110-4410 000-000-000 1.600,00 z¢ E33,74 B33.74 0,00 2+ 0,00 2+ 0,00 z+
|— G0 WG 801-80110-4430 000-000-000 5 000,00 2+ 146700 2 1 467,00 z¢ 0,00 ¢ 0,00 z¢ 0.00 =
|— GO1 |\WiE 801-80110-4440 an0-000-000 45 00,00 2+ 42 000,00 2+ 42 000,00 z¢ 0.00 =+ 0,00 2+ 0.00 =+
|— GO Wi 501-80110-4480 000-000-000 400,00 2+ 261,00 2 261.00 2 0.00 2 0.00 2+ 0.00 2
|— GO W& 801-80110-4700 000-000-000 500,00 =+ 195,00 2 195,00 = 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO Wi 501-80110-4740 000-000-000 5 800,00 2+ 534,38 o 934,38 o 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO WG 201-80110-4750 000-000-000 12800.00 2 134018 2+ 134078 2+ 0,00 =+ 0,00 2+ 0.00 =
|— GO1 |\WiE 801-80146-4700 an0-000-000 5920,00 2 0,00 z¢ 0.00 = 0.00 =+ 0,00 2+ 0.00 =+
r GO Wi 554-85401-3020 000-000-000 380000 2 182914 182914 0.00 2 0.00 2+ 0.00 2
|— GO W& 854-85401-4010 000-000-000 46 000,00 =+ 26 204,35 2+ 26 204,35 o 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
|— GO Wi 554-85401-4040 000-000-000 3200,00 2+ 312820 2 312820 2 0,00 2 0,00 2+ 0,00 2
| | _’l_I
)II = = 1 546 530,00 2+ 810330,25 2+ 78059321 2 20020,00 2k 0,00 z+ IU,DD Bl _lﬁ
4 »

Rys.4.16. Przyktadowy wyglad kartoteki po odczycie sprawozdania.

4.2.2. Sprawozdania nadestane w formie papierowej.

Aby zapewni¢ spojnos¢ danych sprawozdawczych nadsylanych z poszczegdlnych
jednostek budzetowych, stanowiacych nastgpnie podstawe do sporzadzenia sumarycznych
sprawozdan do RIO, konieczne jest, aby sprawozdania przychodzace z jednostek, ktore nie
przekazuja danych w formie elektronicznej byly identycznie ewidencjonowane jak te,
odczytywane z dyskietek. A zatem dla tych jednostek niezbedne bedzie reczne wprowadzenie

danych sprawozdawczych przy wykorzystaniu mechanizmow identycznych jak do
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komunikacji elektronicznej. Chcac zatem wprowadzi¢ sprawozdanie rg¢cznie wykonamy

czynnos$ci analogiczne do tych, opisanych w poprzednim rozdziale z jedna tylko r6znica.
Trzeba zatem uruchomi¢ z menu programu funkcj¢ Przetwarzanie / komunikacja i w
oknie jak na rys.4.11. wybra¢ Zadana jednostkg¢ budzetowa. Nastgpnie dwukrotnie kliknaé
przy niej wlasciwy kwadrat odpowiadajacy okresowi sprawozdawczemu. Wspomniana
roznica polega teraz na tym, ze nie majac skad odczyta¢ przygotowanego sprawozdania
musimy wprowadzi¢ go do kartoteki recznie. Nalezy jednak wczes$niej przygotowac sobie

tabelg¢ z odpowiednimi podziatkami klasyfikacji budzetowej i przypisanymi im kwotami

planu. Dokonuje si¢ tego poprzez kliknigcie w przycisk-, umieszczony jako pierwszy w
lewej gornej czgsci ekranu. Wygenerowana zostaje wowczas tabela (przyklad na rys.4.17.), w
ktorej wszystkie kolumny, z wyjatkiem planu, wypelnione sa zerami. Trzeba zatem, na
podstawie otrzymanego sprawozdania papierowego, wpisa¢ wlasciwe kwoty w odpowiednie
kolumny, przy okreslonych podziatkach klasyfikacji budzetowej, dla poszczegdlnych
sprawozdan.

Podobnie jak opisano w poprzednim rozdziale, wpisywane w poszczegdlnych komodrkach
kwoty sa automatycznie zapamig¢tywane po przejsciu kursorem do nastgpnej komorki. Catosé
procesu odbywa si¢ jednak w pamigci operacyjnej komputera i na razie (dopoki sprawozdanie
nie zostanie zatwierdzone) nie jest na trwate zapisane do bazy danych. Oznacza to, ze wyjscie
z okna bez zatwierdzenia sprawozdania spowoduje utrat¢ wszystkich naniesionych danych i
w konsekwencji konieczno$¢ ponownego ich wpisywania. Zaleca si¢ zatem w jednym cyklu
pracy wprowadzenie kompletnego sprawozdania z danej jednostki budzetowej, sprawdzenie
jego poprawnosci i zatwierdzenie go. Taki model pracy daje bowiem pewnos$¢, ze wszystkie
dane zapisane do bazy sa zgodne z dokumentami papierowymi, ktore stanowity ich
pierwowzor. W bardzo wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ zatwierdzenie
niekompletnego sprawozdania (réwnoznaczne z zapisaniem go do bazy danych). Nalezy
jednak wowczas samemu pamigtaé o pozniejszym jego uzupelnieniu, zweryfikowaniu i
ponownym zatwierdzeniu, gdyz program nie ma mozliwo$ci automatycznego sprawdzenia i

sygnalizowania niekompletnosci danych sprawozdawczych.
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e
zlg'gl Jednostka: |GIMNAZJLIM Stan na dzier: ISU-UB-ZUU? EII
Sprawozdanie za: |wrZESiEI"I 2007 [l
2] | - | » | » | + | - | Lo [ Il N | ﬁl J Zapizz wydatki | x Cafni zmiary
§54-05401-3020 000-000-000 3 800,00 2
Wi 854-85401-4010 000-000-000 46 000,00 2+ (0,00 2 0,00 2k 0,00 2 (0,00 2 0,00 2k
WE 854-85401-4040 000-000-000 3200,00 2+ 0,00 z+ 0,00 z¢ 0,00 z¢ 0,00 2+ 0,00 z¢
WiE 854-35401-4110 000-000-000 £ 400,00 2+ 0,00 z¢ 0,00 ¢ 0,00 ¢ 0,00 z¢ 0,00 ¢
Wi 854-85401-4120 000-000-000 1 200.00 2+ (.00 2+ 0.00 z 0.00 2 (.00 2+ 0.00 z
Wi 054-05401-4210 000-000-000 2 700,00 2 (0,00 z+ 0,00 2+ 0,00 = (0,00 2+ 0,00 2k
Wi 854-55401-4240 000-000-000 000,00 2+ (0,00 2 0,00 2k 0,00 2 (0,00 2 0,00 2k
WE 854-85401-4410 000-000-000 250,00 z¢ 0,00 z+ 0,00 z¢ 0,00 z¢ 0,00 2+ 0,00 z¢
WiE 854-35401-4440 000-000-000 3000,00 2+ 0,00 z¢ 0,00 ¢ 0,00 ¢ 0,00 z¢ 0,00 ¢
WiE 854-85401-4700 an0-000-000 200,00 =+ 0,00 z¢ 0.00 = 0.00 =+ 0,00 2+ 0.00 =+
Wi §54-55401-4740 000-000-000 B00,00 2 (0,00 2 0,00 2+ 0,00 = (0,00 2 0,00 2+
Wi £54-05401-4750 000-000-000 800,00 (0,00 z+ 0,00 2+ 0,00 = (0,00 2+ 0,00 2k
Wi 854-85446-4700 000-000-000 460,00 z¢ 0,00 z+ 0,00 zk 0,00 2 0,00 z+ 0,00 zk
~|
4 | 3
;II - - 71 610,002 0,00 2 0,002 0,002 0,00 2+ Io,nu o+ _':I
4 »

Rys.4.17. Zestaw danych przygotowany do wypetniania recznego.
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4.2.3. Zatwierdzanie poprawnych sprawozdan.

Jesli sprawozdanie z danej jednostki budzetowej zostalo pomyslnie odczytane z pliku
dyskowego lub tez wprowadzone rgcznie, nastgpnie sprawdzone, zweryfikowane 1 uznane za
poprawne, nalezy je zapisa¢ do bazy danych. Czynnos¢ ta zostata nazwana zatwierdzaniem

sprawozdania. Zatwierdzanie odbywa si¢ po kliknigciu w przycisk Zapisz... , np.

/ Zapisz wydatki |

, umieszczony nad tabelg z danymi.

Jesli wezesdniej istniata juz jakas wersja zatwierdzonego sprawozdania, to przed ponownym
zapisem system ostrzega i czeka na decyzj¢ uzytkownika (rys.4.18.). Kliknigcie przycisku
TAK spowoduje usunigcie poprzedniej wersji i zapisanie na jej miejsce nowe;.

x

P Sprawozdanie z wydatkow za wrzesien 2007 juz istnigje !
- Czv choesz zapisad zmiany | 2astapic istniejare sprawozdanie ¢

Tak

Rys.4.18. Ostrzezenie o probie ponownego zapisu sprawozdania.

O fakcie zapisania (zatwierdzenia) sprawozdania informuje uzytkownika takze znak @ ,

®: lub v pojawiajacy si¢ w tabeli jednostek w kratce odpowiedniej dla wlasciwego

okresu sprawozdawczego (patrz rys.4.11.).
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5. Analiza danych - kartoteka budzetowa.

Kartoteka budzetowa zostala opracowana jako narzedzie stuzace do analizy stanu
realizacji budzetu, a wigc porownania kwot planu budzetowego wynikajacego z kartoteki
dokumentéw planu z kwotami juz zrealizowanego budzetu, czyli wykonania, zaangazowania
wynikajacymi ze sprawozdan jednostkowych nadestanych przez poszczegolne jednostki
budzetowe. Dane w kartotece prezentowane moga by¢ w roznych uktadach, przekrojach i

zakresach.

Dostep do kartoteki budzetowej dochodow lub wydatkow mozliwy jest poprzez wybranie z

e
menu programu funkcji Ewidencja / kartoteka lub kliknigciu w pasku zadan ikony Les=| Jub

wiydatki

Zasady obstugi kartoteki dochodow i wydatkoéw sa analogiczne. W rozdziale tym zostang one

omoéwione na przyktadzie kartoteki wydatkow.

5.1. Wyglad okna kartotecki.

W oknie kartoteki budzetowej mozna wyr6zni¢ trzy gldéwne obszary (rys 5.1.):

1. obszar prezentacji danych — to najwigkszy fragment okna, w ktérym w uktadzie
tabelarycznym wys$wietlane sa poszczegdlne kwoty.
Kolumny tej tabeli odpowiadaja generalnie kolumnom sprawozdania, a wigc dla
wydatkow bedzie to m.in. plan, wykonanie, zaangazowanie, zobowiazania, itd.
Wprowadzono takze kilka kolumn pomocniczych. Jedna z nich nosi nazwe "kwota do
dyspozycji" 1 wyliczana jest jako ro6znica planu i wykonania.
Wiersze tabeli budowane sa w oparciu o poszczegdlne "kategorie budzetowe" 1 w
zaleznos$ci od potrzeb ustawiane moga by¢ dowolnie przez uzytkownika. Pod pojgciem
"kategorii budzetowych" rozumiemy tu np. podziatki klasyfikacji budzetowej,
dysponentdw, sposoby finansowania, uktad zadaniowy budzetu.
W programie BUDZET, niejako "podstawowa kategoria budzetowa" jest zawsze
klasyfikacja budzetowa, dlatego tez domys$lnie wiersze kartoteki budzetowej zawieraja

dzial-rozdziat-paragraf.
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2. drzewo danych — umieszczone z lewej strony okna obok obszaru prezentacji danych.

Drzewo danych stuzy w tym wypadku do ustawiania ewentualnych filtrow czyli

zawezania ilosci danych prezentowanych w tabeli. W drzewie danych mamy do

dyspozycji cztery zaktadki wg kazdej z "kategorii budzetowych", czyli wg klasyfikacji

budzetowej, wg uktadu zadaniowego, wg sposobdéw finansowania, wg dysponentow.

3. Pasek narzedzi — pasek umieszczony nad obszarem prezentacji danych, zawierajacy

przyciski (ikony) stuzace do obstugi tabeli (zmiany konfiguracji wygladu tabeli,

sporzadzenia wydruku, ustawienia zakresu dat).

Drzewo danych

Obszar prezentacji danych

/

Pasek narzedzi

/

% Kartoteka wydatkow

Systern  Opcje  Marzedzia Pomoc 7

=

P

=M@
4[] 00

IDysponerrt ISp.ﬁn. |Zadanie | Hlzsyfkacia

4l

Paragraf:

400 -
500 -
600 -
630 -
700 -
710-
750 -
751 -
754 -
756 -
757 -
758 -
801 -
803 -
851 -
852 -
853 -
854 -
900 -
921 -
925 -
926 -

Klasyfikakia

- Rdnictwo i owie

Wylwarzanie i zac

Transport i bacano
Turystyka

Gospodarka mies
Dziatalnosé ushu
Administracja put
Urzedy naczelnyo
Bezpieczenstwo |
Dochody od oedt
Obstuga dtugu p
Rézne rozliczeni:
D<wiata i wychoy
Szkolnictwo wyis
Ochrona zdrowia
Pomoc spoleczna
Pozostate zadanii
Edukacyjna opiel
Gospodarka komt
Kultura i ochrona
Ogrody botaniczr
Kultura fizyczna i

|

Kartoteka I Pozycis |

Sl

Dziak

Ogdbem wa kalumn

¢ 010

- Rolnichwa i
=p| 400 -
=P 500 -
=p| 600 -
-r| B30 -
=p| 700-
=p 710
=P 750 -
=P 751 -
-p| 754 -
| 756 -
=p| 757 -
=P 758 -
=P 801 -
=P 803 -
-r| 851 -
=p| 852 -
=P 8563 -
=P 854 -
=p| 900 -
- 921 -
=] 926 -

Handel
Transpoit i ta
Turystyka

Administraci..

Bezpieczens.

Szkalnichwo

Gospodarka.

Witwarzanie. ..

Gospodarka...
Daiatalnose ..

Urzedy nacz...

Dochody od...
Obstuga dhu...
Ridzne rozlic...
Oigiiata i wy...

Ochrona zdr...
Pomac spobe...
Pozostabe 2.
Edukacpina ...

Kultura i ach...
Kultura fizpe. ..

[1] Plan
344105 026.01
22120
97 600,00
44 780,00
18 650 163,00
240 500,00
12 BEE 5EE.00
1015 402.00
22 740 668,00
18 365,00
2017 039,00
118 088,00
4834 001.00
2877 438,00
1151586 831,00
379 892,00
7 926 676.00
TF 795 823.00
5 739 664,00
15037 917,00
11 400952,00
28851 225.00
10233 312.00

[3] *wykonanie
166 832 351,65
128148
&7 600,00
17 83655
4 872 670,00
131 74153
1175 370,78
542 277 55
14851381217
037488
1865 143,02
29 765,19
191173715
1320 220,47
57 114 453,34
176 993,49
5 483 564 48
44 831 37341
3200 951,52
7360 84219
3908 269,85
15676 614.20
2571 46240

Ogdkem wg wierfzy
[15) Zaangazowfanie  [16] Zobowigzania og

300,00 0,00
0.00 0,00
0,00 0.00
0,00 0.00
0,00 0.00
0.00 000
0.00 000
0.00 0,00
0,00 0.00
0,00 0.00
0,00 0.00
0.00 000
0.00 0,00
0,00 0.00
0,00 0.00
0,00 0.00
0.00 000
0.00 0,00
0,00 0.00

3100,00 0.00
0,00 0.00
0.00 000
0.00 0,00

Kwota do dysp.
177 272 674,36
93053
30000,00
26 914,45
13777 493,00
108 758,07
11 691 1595.22
473124.45
8226 865,83
9488012
E 151 889,98
8832281
2922 203,85
1667 214,563
58 042 337,06
202 908,51
244311152
32904 44353
2638 717.48
7 EET 074,31
749272215
13174 610,80
7721 84960

,:

Rys.5.1. Wyglad kartoteki budzetowej wydatkow.

59 -
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5.2. Ustawienie zakresu prezentowanych danych.

5.2.1. Ustawienie zakresu dat.

Przedzial czasowy, z jakiego prezentowane sa dane w kartotece moze by¢ zmieniany. Dzigki
temu w dowolnym momencie roku obrachunkowego mozliwa jest analiza stanu budzetu na
dowolny dzien z przesztosci.

Domyslnie, po otwarciu kartoteki, przedzial czasowy obejmuje okres od 1 stycznia do dnia
biezacego (data biezaca pobrana z kalendarza systemowego komputera).

Zakres dat moze by¢ zmieniony przez uzytkownika poprzez wpisanie lub wybranie zadanych

warto$ci w polach od oraz do znajdujacych si¢ z prawej strony paska narzedzi (rys.5.2.)

=18 %
- |2nn? 01-01 | J

‘obowiazania og... Kanota do dpsp.
0.00 177 272 674,36
.00 33053
.00 30 000,00

Rys.5.2. Pola stuzqce do ustawienia przedziatu czasowego.

Po kazdej zmianie dat nast¢puje ponowne przeliczenie zawarto$ci tabeli z uwzglgdnieniem
tylko tych dokumentow, ktére spetniaja ustawione kryterium czasowe.

Z praktycznego punktu widzenia sensowne wydaje si¢ zawsze ustawianie dat za okres od
1 stycznia do ostatniego dnia miesiaca. Wynika to z dwoch faktoéw: po pierwsze analiza
budzetu odbywa si¢ zazwyczaj w uktadzie narastajacym od poczatku roku, po drugie
informacje o wykonaniu pochodza ze sprawozdan nadestanych z podleglych jednostek
budzetowych a sporzadzanych w cyklach miesigcznych. Kwoty wynikajace z takich

sprawozdan sa zapisywane w bazie danych z data ostatniego dnia miesiaca.
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5.2.2. Ustawienie sposobu prezentacji danych (wiersze i kolumny tabeli).

Ustawienie sposobu prezentacji danych, a wigc 1lo$¢ kolumn tabeli czy tez dobor w wierszach

zadanych "kategorii budzetowych" mozliwy jest po kliknieciu umieszczonej w pasku narzedzi
adany g y yJjestp & JWDp &

ikony ﬁl-.

Otwiera si¢ wowczas nastgpujace okno konfiguratora kartoteki(rys .5.3.)

3 Konfigurator kartoteki o o] |
Kaluniny [max. 8 do wpdruku] Wiersze
[wi[1] Plan

Oizial, Rozdz, Par ﬂ

O [21'% udzia w planie EL
[3) Wik ohanie

[4] % wykonania z opizami W drugig) lini nad keotari <
[[1 (5] Liczba dokumentdw I P 9= J
[15) Zaangazowanie
[16) Zobowigzania ogékerm
1 [17) Zobowiazania wmagaing - powstabe w latach ubi
[118) Zobowiazania wymagalne - powstabe w roku biez:
[ (19) whydatki, ktére nie wygasty z koficenn raku budzet
KawataD oDyspozycii

Zaznacz wizystko | Odznacz wszystko | Zastosui I Anului |

Rys.5.3. Okno konfiguratora kartoteki.

W polu z lewej strony okna wymienione sa kolumny, mozliwe do wyswietlenia w kartotece.

Poprzez kliknigcie w maty kwadrat znajdujacy si¢ przed nazwa kolumny uzytkownik wilacza (

) lub wytacza (E) widoczno$¢ tej kolumny w kartotece. W przedstawionym na rys 5.3.
przykladzie wiaczone, a wigc widoczne w kartotece, sa kolumny plan, wykonanie,
zaangazowanie, zobowiqzania ogotem oraz kwota do dyspozycji.

Podczas wilaczania/wylaczania, w pewnych przypadkach moze okaza¢ si¢ pomocne

Zaznace wzyztko | Odznacz wazystko |

wykorzystanie przyciskow umieszczonych pod lista
kolumn.

Ustawienia kartoteki sa obowiazujace takze dla wydruku, ktdory moze by¢ na jej podstawie
sporzadzony. Wydruk realizowany jest na papierze formatu A4, z czego wynika ograniczenie
ilosci zamieszczonych kolumn do o$miu. W przypadku wybrania wigkszej ilosci kolumn,

beda one wszystkie wyswietlane w tabeli, jednak tylko pierwsze osiem zostana ujgte na

wydruku. Pozostate zostana pominigte.
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Ustawienie wierszy tabeli wyswietlone jest z prawej strony okna konfiguratora kartoteki. W

przykladzie z rys.5.3. ustawienie to obejmuje "kategorie budzetowe" dzial, rozdzial,

paragraf. Zmiana ustawienia mozliwa jest po kliknigciu w przycisk ﬂ znajdujacy sig z
prawej strony pola wiersze.

Otwiera si¢ wowczas okno zatytutlowane Dokladnosé i kolejnos¢ analityki budzetowej.

(rys.5.4.)
S
Doktadnosc i kolejnosc analityki budzetowe|
mozliva mybrana K.olory:
Pozucia Diziah
Cysponent _*| |Rozdziat
Zadanie Faragraf
Sp.fin L
GrZad
(Gr.dyzponentdi -
b |
& Zamkni |

Rys.5.4. Okno konfiguracji wierszy tabeli kartoteki budzetowej.

"Kategorie budzetowe" umieszczone w polu wybrana to te, na podstawie ktérych budowane
sa wiersze tabeli kartoteki. "Kategorie budzetowe" umieszczone w polu mozliwa to te, ktore

mozliwe sa jeszcze do wykorzystania.

v| | < =

3 b

Korzystajac ze strzalek kierunkowych

uzytkownik przemieszcza
poszczeg6lne "kategorie budzetowe" pomigedzy polami mozliwa 1 wybrana decydujac tym
samym o wygladzie wierszy w tabeli kartoteki budzetowe;.

W przypadku umieszczenia w polu wybrana kilku "kategorii budzetowych" istotna jest takze
ich wzajemna kolejnos$¢. Decyduje ona o poszczegolnych rozwijanych poziomach tabeli.

Ponizej przedstawiono kilka przyktadow:
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1. Kartoteka w ukladzie dziaf, rozdzial, paragraf (uktad stosowany domyslnie przez

program podczas pierwszego uruchomienia)

T i

Dokladnosc i kolejnosc analityki budzetowe|

mozlivwa wybrana K.olory:
Pozvcia Dziat
Dyzponent ¥ | | Rozdzisk
Zadanie Faragraf
Sp.fin [l
Gr.Lad
Gr.dysponentw =
|

& Zamknii |

Kartoteka wydatkow == x|

System  Opcje  Marzedzia  Pomoc 7

— od[2007-01:01
_| ﬁlﬁl do:[20070830 | ﬂl
Z = ] Klasvfikacia st | Pozyeie I
% 010 - Rolnictwo i fowie Ogetem wa wierszy ﬂ
é 400 - Wytwarzanie i zac| = Dzigt = Rozdzisbk T Paragiaf (1) Plan [3) Wykonanie [15] Zaangazowanie  (16] 2ok
o= 500 - Handel Dgétem wa kolumn B | 344105 026,01 165 832 351.65 3100.00
= 600 - Transport i kgeznc| i) 010 - Rolnictwo i bowiectwo B | 221201 128148 0.00
E 630 - Turystyka A -H 400 - \Wybwarzanie | zaopatmwanie w energie elekimczna, gaz | w- 97 500,00 B7 500.00 0,00
B T Dospodarks WISE || 500 Horde | 2475000 17 835,55 000
& 5. A:'mr:s’:’:;:m:‘l <H| 600 - Transpart  bacznade B | 18650 163,00 4872 670.00 0.00
= - 630 Turpstyka B | 24050000 131 741,93 0.oo
g 751 - Urzedy naczelnyc| | 5 5
L 754 - Bezpicczenstwo _r‘ 700 - Gospodarka misszkaniowa - 12 866 566,00 1175370.78 0,00
B " ! 710~ Daistaingss ustugows | 101540200 542 277,56 000
) 756 - Dochedy od osdl =1 71004 - Plany zagospodarowaria przestrz' 50 000,00 382745 0.00
— 757 - Obstuga dtugu p . ’ .
758 - Rézne rozliczenic | 4300 - Zakup uskug I 50 000,00 382745 0,00
801 - Dswiata i wychov — 71012 - Oérodki dokumentaci gendezyinei- 523 334,00 502 472,04 0.00
803 - Szkolnictwo wyze 4010 - Wynagradzzn 373100,00 370 649,22 0.00
851 - Dchrona zdrowia 4040 - Dadatkowe wil 4411000 44 073,07 0.00
852 - Pomoc spoleczna 410 - Skkadkina Ubl 7237400 B5 428,64 0,00
853 - Pozostate zadanii 4120 - Skkadkina FuI g917.00 g3281 0,00
854 - Edukacyjna opiel 4300 - Zakup ushug I 2383300 1299300 0.00
900 - Gospodarka kom -,'a| 71013 - Prace geodezyjne | kartograhczn' 54 032,00 0.00 0.00
921 - Kultura i ochrona -,'a| 71014 - Dpracowania geodezpjne | kartng- 2 736,00 120,86 0.00
925 - Ogrody botaniczr | 710715 - Madzér budowlany A 283 300,00 8376,00 0,00
926 - Kultura fizyczna i - 71035 - Cmentarze A 35 000,00 1320520 0,00
| 71095 - Pozostaba deisbalnoc B | £7 000,00 8 276,00 0,00
"= 750 - Administracia publiczna B | 22740 662,00 1451381217 0.00
-,'al 75017 - Urzedy wojewddzkie - 2051 737.00 1143 657,51 0.00
-,'al 75022 - Rady gmin [miast i miast na praw' 838 113,00 453 157,24 0.00
= 75023 - Urzedy gmin [miast i miast na prav- 18781 064,00 12027 058,69 0.00
3020 -Wydatki osob I 17 000,00 0.00 0.00
3030 - Rézne wydat. I 1 000,00 0.00 0.00
4 I I _'I 4010 - ‘“Wunagrodze. I 10694 200,00 7117 540,43 0.00
Peragiet l— - 4040 - Dodatkowe I 860 960,00 814 760,81 0.00 ;lg

,:

2. Kartoteka w uktadzie dysponent, sposob finansowania, dzial, rozdziat, paragraf

- 63 -
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Doktadnosc i kolejnosc analityki budzetowe|

mozliva ybrana
Fozucia Dysponent
Zadanie Sp.fin
rad Dziat
Gr.dysponentdw R ozdzisk
Faragraf

la |4 ¥ |v

& Zamknii |

=101 x|

K.alany:

Kartoteka wydatkdw

System  Opcje  Matzedzia  Pomoc ¥

== x|

B

RIE]

2007-01-01 15l

:|2007-03-30 EII

oo
Y

I

Kartateka | Pozycie I

-% =N Klasyfikacia
é 010 - Rolnictwo i bowie (Ogdtem wg wiersz 3
é 400 - Wytwarzanie i zac | = o Dysponent T Spfin = 1 Dzigk  — Rozdziat 1 Paragraf (1] Plan (3
— 500 - Handel Dagkem wa kolumn | 344105 026,01 1
s 600 - Transport i bacant || ) 01 - wydziat Architektury i Budawnictysa | 117 000,00
3 630 - Turpstpka | %500 wiycziak Administracying B 31512300
(- :1"3 : E::‘;‘::;:: s =1 G - Zaddania whasne gring B | 3614 750,00
ig 750 - Administracia put }-I 010 - F\oln.lc.two \.#ownacflwo _ 200000
= 751 - Urzedy naczelnye _}-I 750 - Administracia publlczr?a ! i _ 3675 680,00
T B '— 754 . Bezpieczenstwo publiczne | achiona przeclwpoza_ 18930,00
& 751 - Bezpieczensiwn | =1 75416 - Ghras Misjska | 18990,00
a 756 - Dachody od osdt 4260 - Zakup energi | 400000
— 757 - Dbstuga dhugu p -
758 - Hozne rozliczeniz Rl o 2sh us. 9360.00
801 - Déwiata i wychov 4300 - Zakup us. 1.000,00
803 - Szkolnictwo wyis 4400 - Optatyza . 4630.00
851 - Ochrona zdrowia }-I 796 - Dochady od osdb prawnpch, od o36b fizpcznych |_ 118088,00
852 - Pomoc spoteczna "= PZ - Zadania z adm rzad. zlecone powiatowi _ 365,00
853 - Pozostate zadanii =781 Urzedy naczelnych organdw whadzp paﬁstwowai,_ 368,00
854 - Edukacyijna opiel =1 75109 - Wybory da rad gmin, rad powiatani 365,00
900 - Gospodarka kom! 4300 - Zakup ushug | 365.00
921 - Kultura i ochrona | =03 - wiydziat Finansowy | 7 679978,00
925 - Dgrody botaniczr "= G - Zadania wkasne gring | 5 742 953,00
926 - Kultura fizyczna i | 757 - Obstuga drugu publicznaga | 4834 001,00
- 758 - Rézne rozliczenia | 908 952,00
}-I PP - Srodk pozysk 2 inhych Zrddet [powiat] _ 156,00
J-l P - Zadania vrasne powiatu _ 1936 869.00
H 04 -widziat Geadezj | E627 2210
J-I 05 -'widziat Inwestycii Komunalnych | Remontov _ 36087 070,00
J-I 06 -‘wiydziah Kulum i Sportu _ 14 720 385.00
}-I 07 -‘wiydziat Spraw Lokalowywch _ 260 450,00
A > 1;|I 08 - Siraz Miejska | 2112 030,00 .
-] 10 - Wiydzist Spraw Obywatelskich | 951 350.00 -
Paragraf: [ =
—
|
3. Kartoteka w uktadzie dysponent, sposob finansowania
- 64 -
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Doktadnosc i kolejnosc analityki budzetowe|

ybrana

=101 x|

K.alany:

Gr.dysponentdw

rniozlivea
NEES Dysponett
Fozdziat | |5p.fin
Paragraf
Pozycja [l
Zadanie
Grfad -
|

& Zamknii |

Kartoteka wydatkdw

System  Opcje  Matzedzia  Pomoc ¥

== x|

B

RIE]

2007-01-01 15l

:|2007-03-30 EII

oo
Y

I

Kartateka | Pozycie I

-% = Klasyfikacia
é 010 - Rolnictwo i bowie - Ogdbemn wg wierszy 3
é 400 - Wytwarzanie i zac | ‘= Dysponent Sp.fin [1] Plan [3] Wykonanie [15] Zaangazowanie  [16] Zobowigzania og.. Kawg
[ 500 - Handel Dgékem wa kolumn A 344105 026,01 166 832 351,65 310000 0.00 1
= 600 - Transport i bacznc | =50 01 - \wydzick Architektury | Budaanictwa 117 000,00 12103,45 0,00 0,00
3 630 - Turpstpka G - Zadaria whasne..| 117 000,00 1210345 0,00 0,00
E :1"3 E::‘;‘::;:: :‘:: 02 \Wydziat Adminisacyiny . - 3815123,00 2015 837.72 0,00 0,00
2 750 - Aduinistacis pul Gw rZadahla whasne. . 3814 758,00 2015837.72 0,00 0,00
= 251 - roods racsetmd L P2 - Zadania 2 adm.r2..| 365,00 oo 0.0 0.00
5 gdy L n
z 754 - Bezpizczonstwe [T 03 -Wiydaiak Finansawy B | 7679 972,00 3201 270,95 0,00 0,00
z 756 - Dochody od osdt G - Zadania whasne..| 5742 953,00 191179715 0,00 0,00
| =1 757 - Obstuga dhugu p PP - S1odk pozysk 2 |nI 156,00 0,00 0.00 0.00
758 - Résne rozliczenis| P/ - Zadania wkashie..| 193 869.00 1283 47380 0,00 0,00
801 - Dswiata i wychow| — 04 -wWdziak Geodezj - EE27 2210 508 070,57 0,00 0,00
803 - Szkolnictwo wyzs G - Zadania Masnel £ 444 473,00 414 154,23 0,00 0,00
851 - Ochrona zdrowia GZ - Zadania 2 adm.rzl 212 20785 0,00 0,00
952 - Pomoc spoteczna PZ - Zadania  adm 2| 182 536,00 93 707,89 0,00 0,00
853 - Pozostate zadani:| — 05 - Windziak [mwestycii Kamunalnpch i H’ 36087 070,00 17963110,74 0,00 0.00
854 - Edukacyjna opiel GC - Dotacje celawe I 903 029,00 718 0EE.76 0,00 0.00
900 - Gospodarka kom GF - Datacje 2 fundus I 233 302,00 E3 124,00 0,00 0,00
921 - Kultura i ochrona GP - Srodk pozysk 21 I 7294 943,00 5385 500,99 0,00 0.00
925 - Ogrody botanicar G - Zadaria Masnel 21 658 149,00 77332326 0,00 0,00
926 - Kultura fizyczna i G2 - Zadania 2 adm.z. | 000 0,00 0,00 0,00
PLC - Dotacje celowe nI 40 000,00 0,00 0,00 0,00
P -Zadlaria whashe.| 5957 641,00 4058 167.73 0,00 0,00
- 06 -“wydziat Kultury i Spartu | 14 720 388,00 7192 591 50 .00 n.0n
-H 07 -'wydziar Spraw Lokalowych | 260 450,00 39 267 67 .00 n.0n
-H 08 - Straz Miejska | 2112 090,00 1362 61433 0,00 [ilili]
H 10 -'wydziak Spraw Obywatelskich | 951 350,00 578 200 65 .00 n.0n
“F| 11 -wiydziak Ushug Kemunalnpeh | 16 289 757.00 7 437 037 47 0.00 0,00
. I I _,I -H 13 -Wydziat Zdiowia | Pomocy Spuhaczn- 832997400 5225 959,26 0.00 0.00
Paragiet l— I;rl‘jl -wiydziat Edukaci B | 27 403 825.00 16 932 058.05 0.00 0.00 o g
|
4. Kartoteka w uktadzie sposob finansowania, dysponent
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<REKGRD’
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Rustow.. =5 x|
Doktadnosc i kolejnosc analityki budzetowe|
mazliva wybrana K.alory:
NEES Spfin
Rozdziak : Dysponett
Paragraf
Pozycja [l
Zadanie
Grfad -
Gr.dysponentdw =
|
& Zamknii |
SEI
System  Opcje  Matzedzia  Pomoc ¥
— od [2007-01-01
ﬁlﬂ do:[2007-08-30 | EI
-% - [ @ Klasyfikacia Kartoteka | Fozycie I
é 010 - Rolnictwo i bowie Ogdbemn wg wierszy
é 400 - Wytwarzanie | zac jl Spfin or Dysponent [1] Plan [3] Wykonanie [15] Zaangazowanie  [16] Zobowigzania og.. Kawata
[ 500 - Handel ) Ogskem wg kolumn 344105 026,01 165 832 351 65 3100,00 0,00 177
5 600 - Transport i baczne | =51 G - Datacie celowe na zadaria whasne g 7780 360,00 506324313 0.00 0.00 2
ki 630 - Turystyka 05 - Wycziak Inweslyin| 303 029,00 718 066,76 0.00 0.00
E :lﬂg E::‘:::;:: :‘:: 11 - Wycsiak Ushig K.I 9112700 04 640,43 0,00 0,00
& 750 - Aduinistracia pof 14 —W'ydz@ Edukagi..| 273043,00 34 831,32 0,00 0,00
= 751 - Urzedp nacsokd E00 - wiydzist Eduika | 194 370,00 000 0,00 0,00
g 758 - Bozpieszensiwo | EO5 - Szkoky podstam.| 270 766,00 82 697,14 0,00 0,00
g 756 - Dochody ad osgt| 201 - Dérodek Pemos... £ 056 025,00 414301348 0,00 0,00 1
| =1 757 - Obstuga drugu p — F - Dotacje 2 funduszy celowych dla gmlr. 710 259,00 2530020 0,00 0,00
758 - Résne rozliczenis 05 - ‘Wydzisk Inwesty I 233 302,00 B8 124,00 0.00 0,00
801 - Déwiata i wychov 06 - wiydzisk Kulluryi ] 201 000,00 144 538,01 0,00 0,00
803 - Szkolnictwo wyis 11 - wiydzisk Ushug Kol £2 757,00 0,00 0,00 0,00
851 - Ochrona zdrowia 200 - Wiydziak Zdrowi, I 213 200,00 46 340,00 0.00 0,00
852 - Pomoc spoteczna "= GP - Srodk pozysk 2 innych Zrédel [gmina]- 8033 848,00 E113 78760 0.00 0.00 1
853 - Pozostate zadanii 05 - wiydzisk Inwesty | 7294 943,00 5 385 500,99 0,00 0,00 1
854 - Edukacyina opiel 11 - wiydzisk Ushug Kol £34 529,00 £34 689,00 0,00 0,00
900 - Gospodarka kom EO0 - Wwiydziak Eduka. I 104 210,00 99 597 B1 0,00 0,00
921 - Kultura i ochrona | "=/ GR - Porozumienia gming z adm.rzad - 54 433,00 730830 0,00 0,00
925 - Dgrody botaniczr 11 - wiydiat Ushug KO 10 000,00 7 308,30 0,00 0,00
926 - Kultura fizpczna i E04 - Planetarium i 0 44 483,00 0,00 0,00 0,00
-,'a‘ G - Zadania whazhe gming . 206 159 761,00 106 019 628,28 0,00 0,00 100
-,'a‘ GZ - Zadania z adm.rzad. zlecone grinie . 28179 965,01 16 764 930,84 0,00 0,00 1"
-H| PC - Dotacie celowe na zadania washe po.. | 4761 031,00 1 537 584,00 .00 n.0n 3
-P‘ FF - Dotacie 2 funduszy celowpch dla pow 369 300,00 271 7B6.06 0.00 0.00
-H| PP - Srodk pozysk 2 inrych icdef [powdat] 3101 766,00 168219325 0,00 0,00 1
'JI“ P/ - Zadania whasne powiatu 77 RA6 174.00 27 RA3 227 97 3100.00 0.00 50
-H| FZ - Zadania z adm.izqd. 2lecone powiatawi | 7 360 079,00 1 547 BRA.Z1 0.00 0,00 5
| i
Paragiaf: | | 5
=
|
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5.2.3. Filtrowanie zakresu danych.

Filtrowanie zakresu danych ujmowanych w kartotece budzetowej odbywa si¢ na drzewie
danych. Na kazdym poziomie drzewa, z lewej strony nazwy tego poziomu umieszczony jest
maty kwadrat, stuzacy do wilaczania / wytaczania filtru. Moze on przyjmowac trzy stany:
* - filtrowanie wylaczone - wszystkie dane z tej oraz podrzgdnych gatezi drzewa sa
prezentowane w tabeli;
» - filtrowanie wlaczone - wszystkie dane z tej oraz podrzednych gatezi drzewa NIE sa
prezentowane w tabeli;
* - filtrowanie czgSciowo wilaczone - niektore dane na podrzednych gale¢ziach drzewa
zostaly zafiltrowne
Na rysunku 5.5. przedstawiono przyktad ustawienia filtrow:
Dzialy 500, 600, 630 sa zafiltrowane catkowicie — nie sa prezentowane w tabeli;
Dzialy 010, 400, 700 nie sa zafiltrowane — sa prezentowane w tabeli;
Dziat 750 jest zafiltrowany czg$ciowo, w ramach tego dziatu w tabeli prezentowany jest caty

rozdziat 75011 oraz wybrane paragrafy (od 3030 do 4270) rozdziatu 75022.
R

System ©pcje Marzedzia  Pomoc ¥

= 5 s 1

o
o

4 |=-E@ Kasyfikacia & Kartoteka | PUZ}'CiBI
£ : 010 - Rolnictwo i ko Ogdtem wg wisrszy
E - Wytwarzanie i | - T Dziak [1] Flan [2] Wiykonanie [158] Zaangazowanie  [16] Zobowigzania og.. Fawaota do dysp,
E* - Handel DOgétem wg kolumn 306 266 123,01 149771 33982 3100,00 0,00 156 494 783,39
= - Transportikac || .2 010 - Rolnictwo it 22120 128148 0,00 0,00 930,53
H - Turystyka < 400 - Wytwarzarie, 97 500,00 £7 500,00 0,00 0,00 30000,00
iy - Gospodarkam || 700 . Gospodarkan: 12 966 565,00 1175 370,78 0,00 0,00 11 691 195,22
5 - Dziatalnos$é u 3 3 7
E - agminiswacia || 710 D2|a.lalnosc. 1015 402,00 542 27755 0,00 0,00 473124,45
| - . -p| 750 - Admiristraci.. 3837 178,00 2475 047 62 0,00 0,00 1362 130,38
3 Bt 75011 - Urzedy waje E
£ o [ 75022 Radyamin || 751 - Urzet.:ly nacz... 18 365,00 837499 0,00 0,00 9990,12
o 5. 2030 . Remey || 7% Bezpisczens 8017 039,00 1 865 149,02 0,00 0,00 £151 889,92
i : \wynage || 756 - Dochocy od 118 088,00 29 765,19 0,00 0,00 8832281
) - Dodatke || <F 787 - Obstuga dhu 4834 001,00 191179715 0,00 0,00 2922 203,85
& _ Skbadki -p| 758 - Rézne rzlic 2877 435,00 1320 220,47 0,00 0,00 1557 214,53
— . Skbadki <p| 01 - Dwiata i wy 115 156 831,00 57114 493,34 0,00 0,00 58 042 337,06
- Zakupn || -l 803 - Szkolnictwe 379 892,00 176 933,49 0,00 0,00 202 908,51
- Zakupu || -l 851 Ochrona zdis 7 926 676,00 5 463 564 48 0,00 0,00 2443111 52
- Zakupu || -F 852 - Pomac spake... 77 795 823,00 44 831 373,41 0,00 0,00 32 504 44359
B[] 4350 -Zakupus || -Fl 853 - Pozostate zan. 5733 E69,00 3200 951 52 0,00 0,00 2535 717,48
B[] 4370 -Optatyz || - 854 - Edukacyina .. 15037 §17.00 7 350 64219 3100,00 0,00 7 687 074,81
[0 4400 -Opbatyz | -1 900 - Gospoderkan. 11 400 532.00 3908 265,85 0.00 0.00 743272215
B[ 410 - Podrize -k 921 - Kultura i och... 28 851 225,00 15676 514,20 0.00 0,00 13174 610.80
e[ 4420 - Podtize | 0 926 - Kultura fizves 10233 312.00 2571 462.40 000 0.00 7721 84350
- [] 4430 - Rézreo
[ 4700 - Szkolenic
B[] 4750 -Zakup al
B[] G060 - ‘wydatki
B [ 78023 - Urzedy gmin
- [¥] 75045 - Komisie pob
: 75053 - Wybory dore

B [¥] 75075 - Pramocia jed - |
4 »

Paragraf:

Rys.5.5. Przyktad ustawienia filtrow.
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Ustawienie zadanych przez uzytkownika filtrow moze odbywac si¢ niezaleznie na kazdej z

czterech dostgpnych w drzewie danych zakladek, czyli wg klasyfikacji budzetowej, wg

uktadu zadaniowego, wg dysponenta, wg sposobu finansowania.

Jesli na ktorej$ z zaktadek ustawiony zostal filtr, wéwczas obrazowane jest to znakiem -
(symbol lornetki w kolorze czerwonym) umieszczonym na tejze zakladce.

Warunki wynikajace z filtrow ustawionych na kazdej z zakladek sumuja sig, zatem na dane
wyswietlane w tabeli kartoteki zawsze narzucone sa wszystkie ustawione filtry. Nalezy o tym
fakcie pamigta¢, gdyz w szczegolnych przypadkach, przy ustawieniu filtrow nawzajem si¢

wykluczajacych zawartos¢ kartoteki moze si¢ okaza¢ pusta.

Oprécz oméwionego wyzej sposobu filtrowania na drzewie danych, istnieje jeszcze
mozliwos¢ ustawienia odrgbnego filtru wg paragrafu. W sytuacji kiedy potrzebne jest
przeanalizowanie realizacji budzetu na jednym tylko paragrafie, np. 4300, bez wzgledu na
dziaty i rozdziaty w ktorych paragraf ten wystgpuje, nalezy wpisa¢ symbol tego paragrafu do

pola paragraf znajdujacego si¢ ponizej drzewa danych i nacisnaé przycisk <Enter>. (rys.5.6.)

11
System Opcje Marzedzia Pomoc 2
— o [2007 0101 |
EI ﬁlﬂl do:[20070830 | EI
e O] ® Klasyfikacia ] Kartoteka | POZ}'CiBI
_é Bl [] 010 - Rolnictwo i boi Ogékem wg wierszy ﬂ
= =00 01030 - leby Rolnices || = ¢ Daist =t Rozdziak i P [1) Plan (3] Wykonianie [15]Zaangszowarie  [15]Zob
h - B[] 2850 -wikaly e || Dgatem wg kelumn 20828 100,00 7036 180,09 0,00
= - [ 01095 - opis riekome | | "2 600 - Handel 35 000,00 15 400,00 0,00
“ - ;]nD :;130 - Riéine 9 = 50095 - Pozostata daiatalnose 35 000,00 15 400,00 0,00
e B - Wytwarzanie i . 4300 - Zakup ushug 35 000,00 15 400,00 000
g [ 40002 - Dostarczaric || w8 gg . Tyansport i gcznoss 5534 193,00 0.00 0.00
ff = [M] 500 - Handel 3 .
— 2 [B] 50095 - Pozostola d: — EBO015 - Drogi publiczne w miastach na pra: 2674 035,00 0,00 0,00
= A 4300 - Zakup ushug 2674 035,00 0.00 0.00
& @ L1 4270 - Zakup u = 60015 - Diogi publiczne gminne 2121 470,00 000 000
— [*- 4300 - Zakup us - B B
E - [H] 600 - Transport i bac . 4300 - Zakup ushug ... 2121 470,00 0.00 0.00
% B [ 60004 - Lokalny tian — B0017 - Drogi wewngtizne 231 420,00 0.00 0.00
& - (W] 0015 - Drogi public”™ 4300 - Zakup ushug ... 231 420,00 0.00 0.00
1 [ 4270 - Zakupu — B0035 - Pozostata dzigtalnoss 5E7 268,00 0.00 0.00
4300 - Zakupu 4300 - Zakup ushug . 567 263.00 0.00 0,00
[ B0S0 - wiydatki — B30 Turystyka 110 500.00 44 013.93 0.00
[®] 0016 - Drogi publice — E3003 - Zadania w zakresie upowszechnian... 75 500,00 2340813 0.00
i ] 4270 - Zakup w 4300 - Zakup ustug ... 75 500,00 2340813 0.a0
4300 - Zakup w — 63095 - Pozostata dziatalhosc 3500000 20 B05.80 0.00
[ 6080 - wiydatki 4300 - Zakup ustug ... 35 000,00 20 605,80 0.a0
60017 - Dragi wewng — 700 - Gospodarka mieszkaniowa 539 560,00 179 685,98 0.00
4300 - Zakup us —' 70004 - Rézne jednostki obstugi gospadarki 5100,00 550,31 0,00
(W] 50035 - Fozostata dz 4300 - Zakup ushug .. 510000 550,31 0.00
E- Iil 630 - Tul_vslyka. — 70005 - Gospodarka gruntami | nieruchemos... 504 460,00 168 311,48 0,00
G- (B 63003 Zadaria w2 4300 - Zakup uskughy 504 460,00 168 311,48 0.00
E" 50321-0%-2;::1;: 1 70095 - Pozostaba deiskalnods 30 000,00 1082413 0,00
4300 - Zakup ushug ... 30 000,00 1082419 0,00
- 4300 - Zakupu - —
& [H 700 - Gospodarka m -p| 710 - Dzigtalnods ushugowa 227 841,00 3132561 0.00
[® 710 - Dziatalnosé uiv =p| 780 - Administracia publiczna 2376 590,00 1656 735,16 0.00
o LI_I =r 781 - Urzedy naczelnych oigandw whadzy panstwowe, kontrali i ochr... 1 085,00 0.00 0.00
-r| 754 - Bezpieczenshwo publiczne i ochrona przeciwpozanowa 96 039,00 1367732 000 j
=

Rys.5.6. Ustawienie filtrowania wg paragrafu.
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W tabeli kartoteki wyswietlane sa wowczas dane obejmujace tylko i wylacznie ten jeden

paragraf, za§ w drzewie danych automatycznie ustawiane sa znaczniki filtru na kazdej z
gatezi.
Aby wylaczy¢ filtrowanie wg paragrafu nalezy skasowa¢ zawarto$¢ pola paragraf

znajdujacego si¢ ponizej drzewa danych i ponownie nacisna¢ przycisk <Enter>.

5.3. Obstuga tabeli danych.

5.3.1. Rozwijanie kolejnych pozioméw w wierszach.

Zazwyczaj w konfiguratorze kartoteki wiersze tabeli ustawiane sa w oparciu o kilka "kategorii
budzetowych". Wowczas dane prezentowane w tabeli zagregowane sa na kilku poziomach.
Najprostszym przyktadem jest uktad dzial — rozdziat — paragraf, gdzie dane zagregowane sa
na trzech poziomach (rys.5.7.). Zatem tabela wys$wietlona z doktadnoscia do pierwszego
poziomu zawiera w kolejnych wierszach sumy kwot na poszczegélne dziaty, wyswietlona z
doktadnos$cia do drugiego poziomu zawiera sumy kwot na poszczeg6lne rozdzialy, na trzecim

poziomie wyswietlany sa kwoty odpowiadajace paragrafom.

+or Daist (1] Plan @wwens Rys.5.7.a Tabela danych — wiersze rozwiniete do
Ogdtem vag kolumn 344 105 026,01 166 8321
-] M0 - Rakictwa ik 2212m 1. pierwszego poziomu (dzial)
-p| 400 - Winbwarzanie.... 97 500,00 E7!
-1 500 - Handel 44 750,00 1714
-p| B00 - Transpart i ta... 18 B50163,00 48721
- B30 - Turpstyka 240500,00 130
- 700 - Gospodarka... 12 866 566,00 1175
- 710 - Dzigtalnosé ... 1015 402,00 5425
-p| 750 - Administracy... 22 740 668,00 14513 ¢
- Ddk +r  Roadaat L1} Pl @wsen: - Ryg. 5.7.b. Tabela danych — wiersze rozwiniete
DOadbem wg kolumn 344 106 026,01 166832
— 010 - Rolnictwo i fowiectwo 2212m 1 . . . .
-] 01030 - Izby Rl 200000 , do drugiego poziomu (dzial-rozdzial)
=p 01095 - opiz nieka... 212m
— 400 - Wytwarzanie | zaopatrywanie w energl... 97 500,00 E7
-F 40002 - Dastarcza... 97 500,00 B7
— 500 - Handel 44 750,00 17
-r| 50095 - Pozostaka .. 44 780,00 17
— B00 - Transport i bacznodé 18 650 163,00 4872
-r| 60004 - Lakalny tr... 794236100 4872
- BOO0M5 - Drogi publ.. 3ERI 035,00
-r GO0ME - Drogi publi.. 4 246 650,00
=p BOO17 - Drogi wew 231 420,00
-r| 60095 - Pozostaka .. 2570 637,00
— B30 - Turpstyka 240500,00 131
-rl 63003 - Zadania .. T80 RN A0 AR
- 69 -
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= P Pa—— — {1} Fen s RVS.5.7.c.  Tabela danych — wiersze
— 010 - Rolrichwo i bow — 01035 - opis riekomp 4430 - Rézne opkaty 212,01 2
— 400 - Wybwarzanie | zaopatipwanie w energie eleklyczna, gaz | wode: 97 500,00 675 . . . . ( . 2

— 40002 - Dostarczanie wody 97 500,00 675 rozwin lete do trzeClegO pOZlomu leaZ
2900 -‘wiphaty gmin i 97 500,00 675
2500 - Handel 44 750,00 178 rozdzial—paragmf)
— 50095 - Poznstata deiakalnode 44 750,00 178
4270 - Zakup ustug 9750,00 24
4300 - Zakup ushug 35 000,00 154
— BO0 - Transport i bqoznost 18 E50163,00 48728
— 0004 - Lokalny tianspart zbiorowy 7342 361,00 48726
2900 -‘wiphaty gmin i 7942 361,00 48726
— BOO5 - Diogi publiczne w miastach na pra... 359 035,00
4270 - Zakup ustug 525 000,00
4300 - Zakup ushug 2 74 135,10
B0S0 - Wdatki inwe: 460 000,00
— BO07E - Drogi publicane gminne 4 246 650,00
4270 - Zakup ustugr, 5920180.00
4300 - Zakup ushug 2121 470,00
EO50 - Wpdatki inwe. 1 206 000,00
— B0 - Drogi wewngtzne 231 420,00
4300 - Zakup usbug 231 420,00

I ENNGR - Pronckaba deiakalnndd 2 E7NERT 0N

Uzytkownik samodzielnie decyduje o poziomie rozwinigcia kazdego z wierszy.
Rozwijanie 1 zwijanie wierszy moze si¢ odbywac na jeden z trzech sposobow:

- rozwijanie / zwijanie pojedynczego wiersza:
Dokonuje si¢ tego przez kliknigcie w symbol b — umieszczony z lewej strony

o 500 -HEl ). Czynno$¢ ta odbywa si¢ dla kazdego wiersza

kazdego wiersza (np.
niezaleznie.

- rozwijanie / zwijanie jednocze$nie wszystkich wierszy w jednej kolumnie:

Dokonuje si¢ tego przez kliknigcie w symbol = Jub umieszczony z lewej strony

naglowka kolumny (np. dzialu — T ). Powoduje to rdéwnoczesne

rozwinigcie / zwinigcie wszystkich wierszy na tym poziomie (np.wszystkich dziatow).

- rozwijanie / zwijanie jednoczesnie wszystkich wierszy w calej tabeli:
Dokonuje si¢ tego przez kliknigcie prawego klawisza myszy i wybranie z wyswietlonego
wowczas podrecznego menu opcji Rozwin kartoteke lub zwin kartoteke. Powoduje to

roéwnoczesne rozwiniecie / zwinigcie wszystkich wierszy w catej tabeli.

5.3.2. Zmiana uporzadkowania danych w tabeli.

Domyslnie kolejno$¢ wierszy wyswietlanych w tabeli wynika z ustawien wybranych w
konfiguratorze kartoteki. W przykladowym uktadzie dziaf-rozdziatl-paragraf wiersze tabeli
utozone sa wg kolejnosci odpowiadajacej numerom dziatdéw, od najmniejszego do
najwigkszego. Wewnatrz kazdego dziatu kolejne wiersze utozone sa wg numerdéw rozdziatow,
a wewnatrz kazdego rozdzialu wg numerow paragraféw. Alternatywnym sposobem

wys$wietlenia zawarto$ci tabeli jest uporzadkowanie wg kwot jednej, wybranej kolumny

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 259



SREKGRD’

Pakiet: RATUSZ" System: BUDZET
narastajaco lub malejaco. Uzyskuje si¢ to poprzez kliknigcie w naglowek wybranej kolumny.

I tak np. klikajac jeden raz w nagltowek kolumny wykonanie uzyskujemy uporzadkowanie
zawartosci tabeli wg kwot wykonania budzetu w uktadzie od najmniejszego do najwigkszego.
Symbole dziatow klasyfikacji budzetowej sa wtedy nie po kolei (rys.5.8.). Ponowne
kliknigcie w nagtowek kolumny wykonanie powoduje zmiang uporzadkowania na "od
najwigkszego do najmniejszego". Kierunek uporzadkowania danych wskazuje symbol strzatki

umieszczony z prawej strony nagiowka kolumny:

- od najmniejszego do najwigkszego;

- od najwigkszego do najmniejszego.

¢ Kartoteka wydatkdw == =l
System  Opcje Marzedzia Pomoc 2
— o [2007-01:01 T
?{‘l N | do:[20070830 | EI
5= ® Klasyfikacia K.artoteka |F'02}lcia|
% 010 - Rolnictwo i kowie Ogdkemn wg wierszy
§ 400 - Wytwarzanie i zac| - o Dizigk [1) Plan [3) Wykonanie ¢ [15)Zaangazowanie  [16) Zobowigzania og Kawota do dysp,
— 500 - Handel Dadkern wa kolumn 344 105 026,01 166 832 351,65 3100,00 0,00 177 272 674,36
= 600 - Transport i bacznc| o 110 - Rolnictwoif 221200 1281.48 0,00 0,00 930,53
2
=2 630 - Tugstpka | 4 751 . Uirzedy naca 15 365,00 8 374,88 0,00 0,00 9990,12
= 700 - Gospodarka mies | 5ny . Hande| 44 750,00 17 835,55 0,00 0.00 2691445
g ;'53 ) g:"’_'a_":““'? ""h‘l -p| 756 - Dochody od.. 118 088,00 29 765,19 000 0,00 a8 32281
— - AdmImSiacia Butl g ynn . wiytwarzanie. 97 500,00 67 500,00 000 0,00 3000000
b= 751 - Urzedy naczelnye| |
2 . -F B30 - Turwstyka 240 500,00 131 741.93 0,00 0,00 108 756,07
=1 754 - Bezpieczenstwo | -
% | -k 803 Sekolvichen . 379832.00 176 983.49 0,00 0,00 202 908,51
= 756 - Dochody od osdk L
=) 757 - Dbstuga drugu p | - 710 Daistelinoss s 1015 402,00 542 277.55 0,00 0,00 473124 45
758 - Rézne rozliczenic| T 700 - Gospodarka.: 12 866 566.00 1175 370.78 000 0.00 11631 195.22
801 - Oswiata i wychoy | T 758 - Rééne roeiic 2877 435,00 1320 220.47 000 0.00 1 557 214,53
803 - Szkolnictwo wyss| - 754 - Bezpieczens.: 8017 033.00 1 865 149.02 000 0.00 £151 889,98
851 - Ochrona zdrowia | -F 757 - Obstuga dhu.. 4834 001.00 1911 797.15 000 0.00 2922 203,85
852 - Pomoc spoteczna | -F| 926 - Kulura fizye.. 10233 312.00 2 571 462.40 000 0.00 772184360
853 - Pozostate zadanii| -F 853 - Pozostate za.l 5739 669.00 3 200 951.52 000 0.00 2538 717.48
854 - Edukacyina opiel | -F 900 - Gospodarka.. 11 400 992,00 3 908 269,85 0,00 0,00 743272215
900 - Gospodarka komi | - 500 - Transporti Fam 18 650 163,00 4 872 670,00 0,00 0,00 13 777 493,00
921 - Kultura i ochrona | - 851 - Ochrona ad. . 7 926 676,00 5 483 564,48 000 0,00 244311152
925 - Ogrody botaniczr | 1 854 - Edukacyina o 15037 917,00 7 350 842,19 3100,00 0,00 7 BT 074,81
926 - Kultura fizyezna i| 1) 750 - Adminiatraci s 22 740 660,00 14 513 81217 000 0,00 8225 855,83
“H 921 - Kulra i ach... 20 851 225,00 15 676 614,20 0,00 0,00 13174 610,80
-1 852 - Pomac spobe.. 77 795 823,00 44 891 373.41 0,00 0,00 32 904 449,59
“F B0 - Ddwiata i w... 115 156 631,00 57 114 493,94 0,00 0,00 58 042 33705
KN |
Paragiaf:

,:

Rys.5.8. Uporzqdkowanie tabeli wg kwot w kolumnie "wykonanie".

5.3.3. Zmiana szerokosci kolumn i wyswietlanie peinych opiséw.

Szeroko$¢ kolumn w tabeli zostata tak dobrana aby w sposob przejrzysty prezentowane byty
kwoty w poszczeg6lnych kolumnach kartoteki a rownoczes$nie ilo§¢ umieszczonych danych
nie byla zbyt mata, co powodowaloby konieczno$§¢ nieustannego przesuwania przez

uzytkownika widoku tabeli w prawo 1 w lewo. Z tego tez powodu takze poczatkowe kolumny,

- 71 -
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w ktorych wyswietlane sa symbole i nazwy poszczegdlnych "kategorii budzetowych" np.

dziatu, rozdzialu 1 paragrafu posiadaja domyslnie identyczna szeroko$¢ jak kolumny z
kwotami. Niestety woéwczas na tej szerokoSci nie mieszcza si¢ pelne opisy symboli
klasyfikacji budzetowej. Doswiadczony uzytkownik, znajacy symbole podziatek klasyfikacji
budzetowej bedzie preferowal taki wtasnie uklad tabeli, gdzie dzigki oszcz¢dnosci miejsca na
opisy uzyskuje si¢ wigkszy obszar na prezentacje danych kwotowych. Uzytkownicy mniej
doswiadczeni, dla ktorych opisy sa istotne, moga je wyswietli¢ na dwa sposoby: poprzez
reczng zmiang (zwigkszenie) szerokosci kolumny (rys.5.9.) lub poprzez zwigkszenie linii w
wierszu, tak by zmiescit si¢ w nim caly opis (rys.5.10.). Oba te sposoby moga by¢ ze soba
taczone (rys.5.11.).

Zmiana szerokosci kolumn w tabeli mozliwa jest po kliknigciu prawym przyciskiem myszy i
wybraniu z wys$wietlonego wowczas podrgcznego menu opcji Reczna zmiana szerokosci
kolumn. Wlaczony zostaje wtedy tryb rgcznego sterowania wymiarami tabeli. Zmiana
szeroko$ci kolumn odbywa si¢ na zasadach identycznych jak np. w arkuszu kalkulacyjnym
Excel poprzez kliknigcie na linii rozdzielajacej dwa nagléwki kolumn, przytrzymanie
przycisku myszy i przesunigcie kursora w prawo lub w lewo. Regczna zmiana szeroko$ci
dotyczy takze tych kolumn, w ktérych wys$wietlane sq kwoty.

Wyswietlanie w wierszach pelnych nazw 1 opisow poszczegdlnych "kategorii budzetowych"
mozliwe jest po kliknigciu prawym przyciskiem myszy i wybraniu z wyswietlonego wowczas
podrecznego menu opcji Wyswietlaj pelne nazwy. Wysokos¢ kazdego wiersza tabeli jest
wtedy dynamicznie zwigkszana, tak aby przy uwzglednieniu ustawionej szerokosci kolumny
zmies$cit si¢ w kazdej komodrce pelny opis przynaleznej tu "kategorii budzetowej" np. dziatu,

rozdziatu czy paragrafu.
A 50

System Opcie Harzgdzia  Pomoc 2

= 5/ e )

Kartoteka z

% [ W@ Kiasyfikacia Kattoteka | Pozyeie |
é: 010 - Rolnictwo i towie Ogdbem wg wierszy .
2 400 - Wytwarzanie i zac [ - Dait (1] Plan 3] Wykenanie siZsgsionsn (81280 OCZNLC
= 500 - Handel Dagétem wa kolumn 344105 028,01 166 832 351,65 310000
= 600 - Transport i baczne | 4 0 - Rolnictwo i foniecta 2212 128148 0.00
& - Turystyka <] 400 - Wiptwarzarie | za0pattywanie w eneraie slekliycans, g2 | wods 57 500,00 57 500,00 0,00 / k
(=] - Gospodarka mies || ] g . Yol 4475000 17 935,55 00 ZWIEKSzonq
o 2:::::::’:;::‘; - Egg T;ansuu:ﬁq:znus‘:’ 18 650 163,00 4872700 0.0 ,
— - - Turpstyks 240 500,00 13174193 0,00 k o
E s;i'z;‘::if::“ 700 Gospodaamie et 12866 565,00 117537078 200 SZerokosciq
& 756 - Dochady o asgt| 1710~ Detahoté ushugana 1015 402,00 54227755 0,00
=) 757 - Obsbuga drugu p | -F 750 Admiistiacia publiczns 22 740 BEB.00 1451381217 0.00 kOZuml’l Nle'aZN
758 - Rézne rozliczeni: -F 751 - Urzedy naczelnych organdw wadzy paristwowe, kontrali | ochro 18 365,00 8374,98 0,00 y
801 - Oéwiata i wychoy | - 75¢ - Bezpisczensta publiczne i ochions prescinpozaroia 3017 033,00 1865143,02 000
803 - Szkolnictwo wyzs =F 756 - Dochody od osdh prawnych, od osob fizycznyeh i od innych jedn. 118 088,00 29765,19 0,00
851 - Ochrona zdrowia | | 757 - Obstuga chugu publicznega 4834 001,00 191179715 000
- Pomoc spateczna | -H 758 - Aéine roziczenia 2877 435,00 132022047 0,00
- Pozostate zadani<| -F 801 - Oswialai wychowanis 115156 831,00 5711449394 000
- Edukacyina opiel | -F 803 - Szkolnictwo wyzsze 379 832,00 176383.49 0.00
- Gospodarka kem | ¢ 851 - Ochrona adiowia 7926 676,00 5483 564,43 0,00
- Kultura i achrona | - 852 - Pomoc spobeczna 77795 823,00 44891 37241 0,00
- Dgrody botaniczr | 4 53 - Pozastate zadania w zakuesie polipki spotecane] 5733 663,00 320095152 0,00
- Kultwra fizyezna i | .11 854 . Edukacyina opieka wychowamwsza 15037 97,00 735084219 3100.00
<900 - Gospadarka komunalnai pehiona sradowiska 11400 332,00 3908 269,85 000
<[ 921 - Kulurai echona daiedzictwa narodowege 28851 225,00 15676 614,20 0,00
<] 926 - Kulura fizyozna i sport 10293 1200 2571 462,40 000
ol | |
o - :
—
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Kartoteka wydatkow

=lelx|

System  Oprje  Marzedzia Pomoc 2.
s

=]

nd-|2uu?-m-m T
do:[20071104” ) g

=[5 Klasvlikacia Kartoleka | Pozyee |
;“: 010 - Rolnictwo i Fowie Ogdkem wa wierszy H
i 400 - Wytwarzanie | zac 1) Plan (3)wiykonanis (15)Zaangszonanie  (16]Zobowiazania Kuota do cysp
=5 500 - Handel Daist ogékem
2 600 - Transpart i baczne| Dodem wa kolumn 344105 026,01 166 B32 351,65 310000 .00 177 226743
5 i gl "
8 630 - Tunska |f(H010- FEREE 221201 128148 00 00 083
= 700 - Gospodarka mies
£ 710 - Dziatalnosé ushu | - 400 '\Evalwagzanie
i 2anpatwarie w
Kol 750 - Adninistiacia put|  ZoRaliiaien 9750000 6750000 000 000 3000000
i 751 - Urzedy naczelnyc gaz i wodg
g 754 - Bezpicczenstwo || F| 500 - Handel 44 750,00 17 335,55 0,00 0,00 2691445
i sl 1
3 756 - Dachody od osét | 3 |f”fzngg"s"”" ! 1865016300 487267000 000 000 13777 433,00
= 757 - Obstuga dhugu p g
758 - Réne rozliczenic| -F B30~ Tupstyka 240500,00 131 741,53 0,00 0,00 108 758,07
801 - Oswiata i wychor| o 12 866 586,00 117537078 0,00 0,00 11691 135,22
803 - Szkolnictwo wyzs )
#51 - Ochrona zdrowia | 1 b 105 402,00 542 277 55 nm nm 7312445
852 - Pomac snotecana o
863 - Pozostate zadanis| " b 22740 666.00 1451381217 0.00 000 8295 855,83
854 - Edukacyin opiel| 5oy ey
300 - Gospodarka kom! naczelnych oigane 18 365,00 374,88 0,00 0,00 9930,12
921 - Kultura i ochrona|  #aday pafstwane
i Kentroli ochrony
925 - Ogrady botaniczr | ooy
926 - Kultura fizyczna i gf;ﬁg’;:”;’zﬁfma 2017 033,00 1865 143.02 0,00 0,00 £151 889,38
presciwpodarona
-#| 756 - Dochady od
= ﬁgg’:gﬁh od 118 068,00 237651 000 000 33220
innych jednostek
- 4834 001,00 191175715 00 00 2922 20365
4 A 2877 435,00 132022047 nm nm 1567 214,53
0 2| A 01 - Owiatai
¥ éwiatai
T o | e 115156 831.00 5711449394 000 000 58042 397.06
| eny sdcteics i

Rys.5.10. Kartoteka z wlqczonq opcjq "wyswietlaj petne nazwy"

Kartoteka wydatki

=lElx

System Opcje Marzgdzia Pomoc?
N &

&l

ot [200701-01 T8I
do:[2007-11-04 15 K

2 [ @ ks i Kattoteka | Pozyce |
£ 010 - Rolnictwo i bowie DOgstem wa wierszy ﬂ
2 400 - Wytwarzanie i zac (1] Plan (3)Wigkonanie [15) Zaangazowsrie  [16) Zobowigzania K
. 500 - Handel ki Dziat ogorem
£ 800 - Transport i kqezne| Oaskem wa kalumn b | 344105 028,01 168 832 351 65 310000 00 1
B 630 - Turystyka -F 010 - Rolrictuo i bowiectwo b | 27120 128148 000 oo
E ;1"3 : g::r:?:;t: :‘;f: 4 iﬂit,xf;”;fg:::ew';;;Da""wa”‘e k E“e’g'l 97 500,00 £7500,00 0,00 0,00
il 750 - Administracia put| -+ 500 -Handel b | 4475000 1783555 00 0o
i 751 - Urzgdy naczelnye| -5 600 - Transport i kacznods b | 18 650 163.00 487267000 00 0o
5 754 - Bezpieczenstwo || 630 Tuystyka 240500.00 13174193 000 oo
2 756 - Dochody od os6k| -5 700 - Gospodarka misszkaniowa ) | 12 866 565,00 1175370,78 0,00 0,00
— 757 - Obstuga drugu p | ] 710 - Dziskalnosé ushugowa ) | 1015402,00 542 277 55 0,00 0,00
758 - Rézne rozliczenic| | 750 - Administiacia publiczna 22 740 668,00 1451381217 0,00 0,00
801 - Odwiata i wychow| 1 751 . Urzedy naczelnych oigandm wkadzy I
803 - Szkolnictwo wyzs|  paristwawei, kantrol i ochiony prawa oraz 1838500 837489 000 000
851 - Dohrona zdrowia lsﬁdUW”‘C‘WG
852 - Pomac spoteczna| 754 - Bezpieczenstua publiczne | achiana I
a2 pomar sofeeana | echpotsrona 801703300 1866149.02 000 oo
854 - Edukacyina apicl -PlZZEE- Dnlfhm:ly od nié_hdplawr\ych, od nsﬁhl
zycznychi od innECESS . 118088,00 2976519 0.00 000
900 - Gospodarka komt|  nieposiadaigoych csobowodel prane] oiaz g g g g
921 - Kultura i ochrona|  *wdatki zviazane 2 ich poborem
925 - Ogrody botanicer | 5 757 - Dbshuga dhugu publicznega ) | 483400100 1911797.15 0,00 0,00
926 - Kultura fizgczna i| “Fl 798 - Rdine rodiczenia 287743,00 132022047 0,00 0,00
1801 - Déwiata i wychowanie D | 115156 831.00 5711443394 000 000
1803 - Szkolnictwo wyzsze b | 379892.00 17698343 00 0o
-l 851 - Dchiona zdronia b | 7 926676.00 5453 564,48 00 0o
-] 852 - Pamoc spoteczna b | 77 795823.00 44891 37341 000 oo
# B enoate zeden S I 5739663.00 3200951 52 000 0o
-] 854 - Edukacyina opieka wychowawsza 15 037 917.00 7 350842.19 310000 0o
B # S0 Gespodarka bl I 11 400992,00 3908 269,85 000 000
— | | r"f|921 - Kultura | ochiona dziedzictua | 1 295 00 5 £7E 14 20 oo non AJ-_

Rys.5.11. Kartoteka w uktadzie lqczonym. Wiqczona opcja "wyswietlaj petne nazwy" oraz

recznie zwigekszona szerokos¢ kolumny "dziat"”
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System: BUDZET

5.3.4. Podglad szczegé6téw kartoteki.

W komorkach kartoteki prezentowane sa kwoty obrazujace stan budzetu narastajaco na

okreslony, wskazany dzien. W zakresie planu budzetowego kwoty te wynikaja z

poszczeg6lnych dokumentéw (uchwal, zarzadzen itp.). W zakresie pozostalych kolumn

takich jak wykonanie budzetu, zaangazowanie, zobowiazania informacja pochodzi ze

sprawozdan jednostkowych nadsytanych do zarzadu JST

W kartotece budzetowej istnieje mozliwo$¢ podgladu poszczegdlnych dokumentow, z

ktérych wynika kwota zbiorcza prezentowana w kazdej z komorek kartoteki.

Podglad dokumentow mozliwy jest poprzez kliknigcie komorki kartoteki. Wowcezas w oknie

kartoteki wyswietlane sa czastkowe kwoty kazdego z dokumentow (rys.5.12.). Powrot do

wyjsSciowego, tabelaryczngo widoku kartoteki mozliwy jest poprzez kliknigcie zaktadki

Kartoteka lub przycisku ﬂ - powrot do kartoteki.

===

System ©pcje Marzedzia  Pomoc ¥
— ot [2007- 0101 ||
| &5 gL
2[5 V| @ Klasyfikacia Kartoteka  Pozpecie |
2| G-[7 010- Rolnictws i Fowie = |
g -- 400 - Wytwarzanie i zag - -
=] &-[¥ 500- Handel A =
o H - |— 000000000 B00-60016-4270 1 2007-06-29 135 000,00 Plan
c [ 600 - Transport i Faczne
§ 630 - Turystyka |— 11 |Gw | 000000000 EN0-E0004-2900 1 2007-08-31 418 361,00 | Plan
|7 __ 700 - Gospodarka mies |— 11 |Gw | 000000000 E00-E0004-2900 151 | 2007-01-01 T 524 000,00 Plan
E . 710 - Dziatalnosé ushy r 101 |Pw | 000000000 E00-E0015-4270 22 2007-05-23 94 E00,00 Plan
iﬂ __ 750 - Administracia put |— 107 [P | 000000000 BO0-60015-4270 303 2007-01-0 85 400,00 Plan
= __ 751 - Urzedy naczelnye |— 107 [P | 000000000 G00-60015-4270 23| 2007-05-29 -363 625,00 Plan
g 754 - Bezpicczenstwo | |— 107 [P | 000000000 BO0-60015-4270 310 2007-01-0 404 B25,00 Plan
E __ 756 - Dochody od osék |— 107 |Fw | 000000000 EDO-E0015-4270 24 2007-05-29 15300,00 Plan
| =] __ 757 - Obstuga drugu p |— 101 [P | 000000000 EO0-B0015-4270 311 | 2007-01-01 £4 100,00 Plan
__ 758 - Rézne rozliczenic r 107 [P | 000000000 BO0-60015-4270 25| 2007-05-29 50 000,00 Plan 1
B 801 - Dswiata i wychoy |— 107 [P | 000000000 G00-60015-4270 26 | 2007-05-29 150 000,00 Plan
__ 803 - Szkolnictwo wyzs |— 107 [P | 000000000 B00-60015-4300 312 2007-01-m 248903500 | Plan
851 - Ochrona zdrowia |— 107 |Fw | 000000000 EN0-E0075-4300 27 2007-05-29 185 000,00 | Plan
__ 852 - Pomoc spoteczna |— 101 [P | 000000000 E00-E0015-6050 2 2007-04-30 160000,00 | Flan
__ 853 - Pozostate zadanii r 101 |Pw | 000000000 E00-E0015-E050 313 2007-01-01 200 000,00 Plan
__ 854 - Edukacyina opiel |— 107 [P | 000000000 BO0-G0015-6050 | 1415 | 2007-01-01 100 000,00 Plan
__ 900 - Gospodarka komi |— 107 |G | 000000000 GO0-G0015-4270 1) 2007-05-29 -900 000,00 Plan
921 - Kultura i ochrona |— 107 |G | 000000000 B00-60016-4270 300 2007-01-m 900 000,00 Plan
__ 975 - Dgrody botanicar |— 107 |Gw | 000000000 EDO-EO0TE-4270 307 | 2007-01-01 35180,00 Plan
__ 926 - Kultura fizpezna i |— 101 |G | 000000000 EO0-B001E-4270 2| 2007-05-29 117 B70,00 Plan
r 107 |G | 000000000 BO0-60016-4270 302 | 2007-01-m 32 330,00 Plan
|— 107 |G | 000000000 GO0-G0015-4270 3 2007-05-29 35 706,00 | Plan
|— 107 |G | 000000000 BO0-60016-4270 303 2007-01-m £4 234,00 | Plan
|— 107 |G | 000000000 EDO-EO0TE-4270 4 2007-05-29 90 000,00 Plan
|— 101 |Gw | 000000000 EO0-E001E-4270 304 | 2007-01-01 1200000,00 | Flan
r 107 |G | 000000000 BO0-60016-4270 5 2007-05-23 160000.00 | Flan
|— 107 |G | 000000000 BO0-60016-4270 B 2007-05-23 13000000 Plan
|— 107 |G | 000000000 B00-60016-4300 305 | 2007-01-0 1910721.00 | Plan
. I I LI |— 107 |G | 000000000 B00-60016-4300 7 2007-05-29 21074300 Plan LI

Faragraf:

Razem kwota I 18 650 163.00 =zt lloéé pozycii |56

:

Rys.5.12. Podglad szczegotow kartoteki.

Uwaga! Podglad szczeg6tow kartoteki jest opcja ktora moze zosta¢ wytaczona. Wylaczenie
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5.3.5. Zmiana wygladu (koloréw) kartoteki.

Istnieje mozliwo$¢ zmiany graficznego wygladu kartoteki.. Dokonuje si¢ teko poprzez

kliknigcie prawym klawiszem myszy i wybranie z otwartego woéwczas podrecznego menu

opcji wyglad kartoteki. Do dyspozycji jest jeden z trzech wariantow:

* Gradient — tto we wszystkich kolumnach, zaré6wno tych zawierajacych "kategorie
budzetowe" jak i tych, w ktérych wyswietlane sa kwoty jest cieniowane 1 prezentowane

w odcieniach szaro$ci (rys.5.13.)

#fa Kartoteka wydatkdw =& x|

System  Opcje  Matzedzia  Pomoc ¥
— og [2007-01:01 |
| R o g B
-% - [ @ Klasyfikacia Kartoteka | POZPCiEI
é - Rolnictwo i bowie Ogdtem wg wierszy 3
é - Wytwarzanie i zac| = Dzigk — T Rozdzisb Paragiaf (1) Flan [3) Wykonanie [15) Zaangazowanie (18] Zab
[ -Handel Dgékem wg kalurnn 344105 026,01 166 832 351 65 3100,00
= - Transport i Facznd| 4 010 - Rolnictwa i fowiectuo 2z212m 128148 0,00
E - Turystyka A =p| 400 - \Wytwarzanie | zaopatrywanie w energic elektyczng, gaz | wode 97 500,00 57 500,00 0.00
B E::‘;‘::;:: s HO ol 4475000 17 8655 000
p=3 - Administracia put ,I* B0 - Transpart i bacznosé 18 650 163,00 4872 670,00 0,00
? - Urzedy naczelnye =P B30 - Turpstyka ! . 240 500,00 131 741,93 0,00
g - Bezpicczenstwo | — 700 - Gospodarka mieszkaniowa 12 BEE 5RE,00 1178 370,78 0.00
E - Dochody ad osét -p 70007 - Zakbady gospodarki mieszkaniowe] 450 000,00 300 000,00 0.00
o - Obstuga dhugu p =p| 70004 - Rdine jednostki obshugi gospadarki ... 979 985,00 196 016,34 0.00
. Résne rozliczenis -p| 70005 - Gospodarka gruntami | nigruchomos... E 511 408,00 47934885 0.00
- Déwiata i wychow -p| 70095 - Pozostata dziatalnogs 492517300 200 005,58 0,00
- Szkolnictwo wyis| — 710 - Dziatalnogs ushugowa 1015 402,00 542 277 55 0,00
- Ochrona zdrowia -p| 71004 - Plany zagospodarawania przestizen... 50 000,00 382745 0.00
- Pomoc spoteczna =p 71012 - Dérodki dokumentacii geodeaying]i... 523 334,00 502 472,04 0,00
- Pozostate zadanii - 71013 - Prace geodezyjne | kartograficzne [ 54 032,00 0,00 0,00
- Edukacyjna opiel =p| 71014 - Opracowania geodezpjne i kartagra... 273600 120,86 0,00
- Gospodarka kom -r 71015 - Madzdr budowlany 283 300,00 8376.00 0.00
- Kultura i ochrona =r| 71035 - Cmentarze: 35 000,00 19 206,20 0,00
: - Dgrody botaniczr k| 71035 - Poznstata deiskalnogé 67 000,00 827600 0.00
B[] 926 - Kultura fizyezna i| %5 750 . Administracia publiczna 22740 662,00 1451381217 0,00
— 78011 - Urzedy wojewddzkie 2051 737.00 1148 657 51 0.00
4010 - ‘“Wunagrodze. 1569 392,00 855 121,06 0.00
4040 - Dodatkowe ... 133 277.00 97 941,25 0.00
4110 - Skbadkinau. 304 840,00 172 964 67 0.00
4120 - SktadkinaF... 44 163,00 22 B30,53 0.00
4210 - Zakup materi... B5.00 0.00 0.00
-k 78022 - Rady gmin [miast | miast na prawac.. 838 413.00 453 157,24 0,00
4 I I _,I -p| 79023 - Urzedy gmin (miast | miast na prawa... 18 781 064,00 12 027 058,69 0.00
Paragiat l— | ] r| 75045 - Komisie poborowe 26 000,00 Z3961.13 0.00 _.lg

Rys.5.13. Wyglad kartoteki w ukladzie "gradient" — wszystkie kolumny cieniowane.

Standard — tlo w kolumnach zawierajacych "kategorie budzetowe" jest cieniowane i

prezentowane w odcieniach szarosci. W kolumnach zawierajacych kwoty tlo jest biate

(rys.5.14.).
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a1

System

Opcje  Narzadzia Pomoc 2

P

od[200701-01 T

do: 20070930 18

]

Z | =@ Klasylikacia Karloleka |PDZWiEI
| ® 010 - Rolnictwo i bowie Madhem v wistsay N
é [ 400 - Wytwarzanie i zac | = .o Dziak = T Rozdziat Paragial [1] Plan [3) Wwiykonanie [15] Zaangazowanie  [16] Zob
— E 500 - Handel — 700 - Gospadarka mi - 70095 - Pozastata dziatalnods 492517300 200 005,56 0,00
= 600 - Transport i bacznd | ' 710 . Daistalnost ustugona 1 015 402.00 542 27756 0.00
LA 630 - Turystyka | 71004 - Plany zagospodarowania prastizen.. 50 000,00 382745 0.00
2| I 700- Gospodarka mies | 71012 Détodki dokumentacii gecdezyine] i 523 334,00 502 472,04 0,00
7 E ;;3 2;::'::‘:;::: 71013 - Prace geadezyine | kartooraficzne | 54 032,00 0m 0.00
? 751 - Ursed | = 71014 - Opracowania geodezyjne | kartogra.. 273600 12086 0.00 J
5| & 1z8ch naczelnyg | 71015 - Madzér budowlany 283 300,00 8376.00 0.00
2| I 754- Bespieczenstuo 471035 - Cmentarze 3500000 1920520 000
£ & 756 - Dochody od asdt - . g - .
=0 3 757 - Obstuga dhugu p =p| 71095 - Pozostaba dzishalnode 67 000,00 8276.00 0.00
g 758 - Rézne rozliczenis| — 750 - Administracia publicana 22740 668,00 1451381217 0.00
- [7] 801 - Diwiata i wychov 275011 - Urzgdy wojewédzkie 2051 737.00 1148 657,51 0,00
I 803 - Szkolnictwo wyis 4010 - “wynagrodze.. 1569 332,00 855 121,06 0.00
I 851 - Dchrona zdrowia 4040 - Dodatkowe 133 277.00 97941.25 0.00
& 852 - Pomoc spoteczna 4110 - Skbadki na .. 304 640,00 172 964,67 0,00
B 853 - Pozostate zadanis 4120 - SkkadkinaF 44 163,00 2263053 0,00
[ 854 - Edukacyina opiel 4210 - Zakup mateii. 55,00 000 000
5 900 - Gospodarka kom =p| 75022 - Rady amin [migst | miast na prawac., 838 413,00 4R3 157,24 0,00
& 921 - Kultura i ochrona -] 75023 - Urzedy gmin (miast | miast na prawa. 18781 064,00 12027 059,69 000
- [7] 825 - Dgrody botaniczr | 75045 - Komisie poborowe 26 000,00 2396113 0,00
- [¥] 926 - Kultura fizgczna i -] 75053 - wybory do rad grin, 1ad powiataei .. 4.350,00 376033 0.00
| 75075 - Promacia jednastek samoreadu et 856 000,00 756 965,98 0.00
| 75095 - Pozostata dziskalnosé 143 104,00 100 251,29 0,00
H 751 - Urzedy naczslnych organdw whadzy pafistwowei, Kontiolii aehi 18 365,00 B 374,88 0,00
1 754 - Bezpieczensiwa publicene | ochiona preceinpozaiona 8017 033.00 1865143.02 000
=r| 796 - Dochody od osdb pravwnych, od osdb fizpczrych i od innpch jed.. 118 083,00 2976519 0.00
-F 757 - Obstuga dhugu publicznego 4834 001,00 1911 797.15 0.00
1 758 - Riene rozlczenia 2877 435.00 1320 22047 0.00
4 I LI =F 807 - Oswiata i wychowanie 115156 831,00 57114 433,54 0.00
I | -Lj-linla- 5 skolnictwn wyzsze 379 892,00 176 983,49 0.00 ; g

Rys.5.14. Wyglad kartoteki w ukiadzie "standard" — kolumny z kwotami na biatym tle.

Prosty — Zadne kolumny nie sa cieniowane. Tto w kolumnach zawierajacych "kategorie

budzetowe" jest szare, za§ w kolumnach z kwotami — biate (rys.5.15.)

Kartoteka wydatkdw

=18l x|

Swstem Opcje [arzedzia Pomoc 2
= o [2007-01-01 [T
ﬁIEI do[2007-05.30 3 ﬂl
= o @ Klasylikacia Katoteka | Poayeie |
£ 010 - Rolnictwo i fowie Dgékem wg wierszy -
g 400 - Wytwarzanie i zac | [= f| paat = rl Rozdiar rl Paragral (1) Plan (3] wykonanie (15]Zaangazowanie  [16) Zob
— 500 - Handel [= 700 - Gospodarka mi | 70035 - Pozostata deistalnoss 492517300 200 005,58 000
£ 600 - Transport i kacznc | [Z 71 . Daiatalnosé ustugowa 1015 402,00 542 277.55 0.0
5 630- Turpstyka -£| 71004 - Flany zagospodarowania praestrzen 50 000,00 382745 00
= 700 - Gospodarka mies =] 71012 - Dérocki dokumentac geadezying i .. 523 334,00 502 472,04 0,00
% ;;g ) g::::::::’:;::}; -_i-l 71013 - Prace geodszyine i kaltog.raficzne [ 54 032,00 0,00 0.00
? 751 - Urzedy naczelnye -_i-l 71014 - Opracowania geadezyine i kartoara.. 2 736,00 120,86 0.0a J
= i =] 71015 - Madzér budowlany 283 300,00 376,00 0,00
g 754 - Bezpieczenstuo | +| 71095 - Crentarze 3 000,00 19205,20 0.0
& 756 - Dachody od ozdl | 71095 - Pozostata deistainosé £ 00000 827600 m
= 757 - Dbstuga dtugu p L g g g
758 - Rézne rozliczenic [= 750 - Administracia publiczna 22 740 666,00 1451381217 000
801 - Dswiata i wychov [= 75011 - Urzedy wojewadzkie 2051 737.00 1148 657.51 0o
803 - Szkolnictwo wy2s 4010 - ‘Wynagrodze 1569 392,00 85512106 0,00
851 - Dchrona zdiowia 4040 - Dodatkowe 123277,00 97941,25 0,00
852 - Pomoc spokeczna 4110 - Skbackina u 304 840,00 172 964,67 0,00
853 - Pozostate zadanic 4120 - SkkackinaF .. 44163,00 2263052 0,00
854 - Edukacyina opiel 4210 - Zakup materi... 65,00 0,00 0,00
900 - Gospodarka kom -r| 75022 - Rady amin (miast i miast na prawac. 835 413,00 4316724 0,00
921 - Kultura i ochrona -] 78023 - Urzedy grin [miast | miast na prawa. 18781 064,00 12027 058,69 000
925 - Ogrody botaniczr | 75045 - K.omisie poborawe 26 000,00 2396112 000
926 - Kultura fizyczna i 1| 75053 - Wiybory do rad gmin, rad pawiatow i .. 4350.00 3760.93 000
| 75075 - Fromoria jednostek samorzadu tet 856 000,00 756 965,98 000
2| 75095 - Pozostata deiatalnoss 183 104,00 100 251,23 0o
-2| 751 - Ureedy naczelnych oiganiw whadzy paristwows, kentroli i ochr 13 365,00 374,02 0,00
-£| 754 - Bezpieczensto publiczne i ochiona preeciwpozarawa 2017 039,00 1865 143,02 0,00
-_i-l 756 - Dochody od asdb prawnych. od osdb fizycznpch i od innwch jed... 118 088,00 2976519 0.0o
-_i-l 757 - Obshuga dhugu publicznega 4834 001,00 1911759715 0.00
-r| 798 - Rézne rozliczenia 2877 435,00 1320 220,47 0,00
ﬂ -r| 801 - Owiata i wwchowanie 115156 831,00 57114 433,54 0.00
Parama: l— | -r| 803 - Szkalnictwo wyisze 379 892,00 176 983.49 0,00 _lg

Rys.5.15. Wyglad kartoteki w ukladzie "prosty" — kolumny nie sq cieniowane.
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5.3.6. Wydruk kartoteki.

Istnieje mozliwos$¢ sporzadzenia wydruku na podstawie danych zawartych w kartotece.

Dokonuje si¢ tego klikajac w ikong jil umieszczong na pasku zadan znajdujacym si¢ nad
tabela kartoteki. Po kliknigciu tej ikony nastgpuje prezentacja wydruku na ekranie monitora
(rys.5.16.).

Wydruk redagowany jest w typowym dla rachunkowosci budzetowej uktadzie "odwrotnym",
czyli w pierwszej linii znajduje si¢ podsumowanie cato$ci wydruku, a w nastgpnych, kolejno
kwoty odpowiadajace poszczegdlnym stopniom agregacji danych, czyli np. suma dla dziatu,
rozdziahu i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

[lo$¢ kolumn zawartych na wydruku oraz dobor "kategorii budzetowych" umieszczonych w

wierszach odpowiada uktadowi w jakim przegladana byla kartoteka budzetowa, ustawianemu

za pomoca przycisku 8| (patrz rozdziat 5.2.2.).
LI

Zestawienie  Widok Eksport  Pomoc 7

& MO’ Baelw:r K[ o zE m Zamkri_|

s
Rekord Budzet Zestawienie Wykonania Budzetu dla Wydatkow a0y 0430
Dysponent: <wszyscy>, Sp.fin<wszystkie>, Zadanie:<wszystkie>
Dokfadnoss / kalsjnoss (1) Plan 3) (15} Zaangaz (16} Zobowia  HwotaDoDys
Dzial, Rozdz, Par Wykonanie owanie zania ogétem pozycji
RAZEM:
36 663 136,00 16363 202,43 ooo 0,00 2049993357
630 [Turwstyka
240 500,00 131 741 .83 000 0.00 108 755,07
630 63003 [Eadania w zakresie upowszechniania turystyki
160 500,00 86 136,13 0,00 0.00 94 363,87
630 63003 2210 Dotacja celowa 2 budéetu ra fi i lub dofi iix 2adaf h do realizacii j
118700 0,00 000 0,00 1187,00
630 63003 2320 Dotacja celowa z budzetu na fi ie Iub dofi ie zadafi do realizacii
103 813,00 B2 723,00 0,00 0,00 41 085,00
630 63003 4300 [Fakup ustug pozostatrch
75 500,00 2340613 0,00 0,00 52 091,67
f30 63005 Fozostata daiatalnods
60 000,00 43 603,50 000 0.00 14 394,20
630 63006 4210 [Eakup materiati | wyposazenia
25 000,00 25000,00 0.00 0.00 0.00
630 63085 4300 [Eakup ustug pozostahych
35 000,00 20 605,50 0,00 0,00 14 394,20
700 Gospodarka mieszkaniona
12 666 566,00 1175370.78 000 0,00 11 691 195,22
Yoo vooot [Fakfady gospodarki mieszkaniomej
0 000,00 300 000,00 000 0.00 1350 000,00
700 70001 2650 Dctacja przedmistowa 2 budzetu dla 2akiady budietowage
450 000.00 300 000,00 0.00 0.00 150 000,00
700 70004 Fézne jednosthi obshigi gespodarki mieszkaniowe]
979 935,00 196 016,34 000 0,00 783 963 66 —
700 70004 4210 [Eakup materiatiw | wyposazenia
20 250,00 5 196,00 0,00 0,00 15 054,00
0O 70004 4270 [Eakup usfug remaontowych
93 100,00 72 367,50 0,00 0,00 20 732,50
700 70004 4300 [Eakup ustug pozostahych
5100.00 350,51 000 0.00 4 549,69
700 70004 GOS0 datki inwestycyjne jednostel budzetawych
861 535.00 117 902,53 0.00 0.00 74363247
700 70005 podarka gruntami i niruchomogciami
B 511 405,00 479 343 BE 000 0,00 603205914
FOO 70005 3030 Rézne wydatki na rzecz osdb fizycznych =
»
Stronalzg

Rys.5.16. Podglad wydruku sporzqdzanego na podstawie kartoteki budzetoweyj.

Dodatkowo uzytkownik ma wplyw na sposob rozmieszczenia na wydruku opisow

poszczeg6lnych "kategorii budzetowych" prezentowanych w wierszach.
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W oknie, w ktorym ustawia si¢ sposob prezentacji danych (dostgpnym po kliknigciu

przycisku ﬁI‘) istnieje mozliwos¢ wyboru jednego z trzech sposobdw rozmieszczenia opisOw

(rys.5.17.):

# Konfigurator kartoteki

Kolurmng [max. & do vpdruku]

Wiersze

[11Plan

[ [2) % udziak w planie

[3]Wkaonanie

[ (4] % wykonania

[[1 (8] Liczba dokurnentw

[15) Zaangazowanie

[16] Zobowigzania ogdkem

[ [17) Zobowigzania wyrnagalne - powstake w latach ubi
[ [18) Zobowigzania wymagalne - powstate w roku bisze
[ [19) wiydatki, ktére nie wygashy z koficem roku budzet
V| KawataD aDpspozpcii

Zaznacz wazystko | Odznacz wezpstko |

Dzial, Rozdz, Par
ﬂl

Iz opizami w drugiej linii nad kwotarmi

z opizami w te] zame] linii co kwoly
bez opigdw

Zaztosuj I Anuluj |

Rys.5.17.
Wybor sposobu rozmieszczenia

OpISOW.

* Z opisami w drugiej linii nad kwotami — opisy umieszczane sa w oddzielnych liniach

pomigdzy wierszami zawierajacymi kwoty (patrz rys.5.16.). Jest to uklad zalecany przy

duzej ilosci prezentowanych kolumn.

» Zopisami w tej samej linii co kwoty — opisy umieszczane sa w tych samych wierszach co

kwoty po prawej stronie kartki (rys.5.18.). Jest to uktad zalecany przy matlej ilosci

prezentowanych kolumn. Wtedy po prawej stronie kartki jest wystarczajaco duzo miejsca

na umieszczenie opisow.

* Bez opisow — na wydruku nie sa prezentowane opisy (rys.5.19.)

R Podglad wydruku

o, o Zamsni

Zestawienie  Widok Eksport  Pomac 7

& MO BaEfew: K« |

=18l

Fekare! Butizet Zestawienie Wykonania BudzZetu dla Wydatkow Attt
Dysponert:<wszyscy=; Spfin <wszystkie>, Zadanie:<wszystkie>

Dokladnosé / kolejnosé (1) Plan & KwotaDoDys
Dzial, Rozdz, Par Wykonanie pozycii

RAZBN 3666313600 1636320243 2049993357

630 240 500,00 131 74193 108 758,07 Turystyka

630 B3003 180 500,00 8613613 94 363,57 Zadania w zakresie upowszechniania tury styki

830 63003 2810 1187.00 000 1 167,00 Dotacja osloua 2 budietu na finansouanis b definansouarie adar deconych do realizac o
530 630032620 103 813,00 £2728,00 41 085,00 Dotacja seloua z budsetu na finansouarie lub dofinansowanie zadaf sleconych do realizac =t
30 630054300 75 50000 23408413 52 091 57 Zakup ustug pozestatych

830 6a0es 60 000,00 4560580 14354 20 Pozostafa deiatanasé

030 63046 4210 25 00000 2500000 0,002akup materiatiu i wyposaienia

630 63095 4an0 35 000,00 2060580 14384 20Zakup ushug pozastatych

00 12 666 566,00 117537076 11 691 195,22 Gospodarka misszkanions

700 To001 450 000.00 300 000,00 150 000,00 Zaktady gospodar mieskanioue]

700 70001 2850 450 000,00 300 000,00 450 000,00 Detacja preedmiotowa z budietu dla zakhady budsetowego

700 70004 979 485,00 196 016,34 783 956 66 Rézne jednosthi obshugi gospodarki miesskaniousi

00 Toood 4210 20 250.00 519600 15 054 .00 Zakup materioféu | wyposateria

00 70004 4270 53 10000 7236750 20 732,50 Zakup ustug remontowych

700 To004 4300 510000 55031 4543 B8 Zakup ustug pozestatych

700 70004 060 661 535,00 17 902,53 743 532 47 Wiydatki inwastyyins jednostek budietomyeh

700 Ta00E 6511 408.00 479398 86 032 053,14 Gospodarka gruntami | nieruchomosciami

700 70005 3030 367200 131,00 2 361,00 Réine uydatki na rscz asib fizyeanyeh -
700 TOOOS 4270 4 851.00 000 4 851,00 Zakup ustug remontowych

700 70005 4900 504 460,00 165311 48 336 148,52 7Zakup ushug posastatych

700 TOOOS 4380 140,00 10000 40,00 Zakup ushug obejmujzeych tumaczenia

700700054380 266 944.00 31596.36 177 345,64 Zakup ushug obejmuaeych wykenanie ekspertye, analiz, opini

700 70005 a0 8 270,00 3018112 65 D53 55 Réne opraty | sktadkd

700 700054510 31 547.00 3154334 3,66 Optaty na oz budiaw pastua

700 70005 4630 180 130,00 000 150 130,00 Podatak od towarsu i ushg (VAT).

[Strona 125

Rys.5.18. Opisy w tej samej linii co kwoty.

- 78 -
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R Podglad wydruku

Zestawieriz  Widok Eksport Pomoc 2

& O# BERE[F: K[ i

Rekard Budzat Zestawienie Wykonania Budzetu dla Wydatkéow
Dysponert: ; Spfin sthie=; Zadanie:
Doldadnoss /kelejnogé [T Plan Wykfn]am fowotaloDys
Dzial, Rozdz, P pozvell
RAZEM: 36 863 136.00 1636320243 20 4099 933.57
&30 240 500.00 131 7493 108 768.07
B30 G303 180500,00 8613613 84 363,57
630 63003 2810 1 187.00 0.00 1 187.00
B30 6303 N 403 813,00 62 728,00 41 085,00
530 63003 &0 75 G00.00 23 408.13% 52 091.87
B 60 000,00 48 605,80 14 394,20
630 635 4210 25 000.00 2500000 0.00
63X GIEG 430 35 000,00 2060580 14 334,20
00 12 266 566.00 117637078 11621 195.22
00 70001 450 000.00 300 00000 150 000.00
700 70001 2650 450 000,00 20000000 150 000,00
700 70004 47008500 196 01834 783 065 66
T 10t k210 20250,00 5 195,00 15 054,00
700 70004 470 93 100.00 7236780 20 732.50
T T 5 100,00 55031 454359
700 70000 G050 BF1 53500 417 902 53 743 63247
T T ©51140800 47934885  6032055,14
700 70005 3030 3687200 431100 2 361.00
T T 0 aes1.00 oo 455100
700 70005 4300 &0 460.00 168 31148 336 14852
00 70005 430 140.00 10000 40.00
700 70005 430 268 044,00 01450836 177 246,84
T T 1w s8270.00 3018112 &5 06,08
00 70005 4510 31 647,00 31454334 2,668
T T 180 130.00 000 190 130.00
00 70005 450 175 640,00 7430801 101 241,09
T T b 426 559.00 000 42865400
00 70005 47TE0 100 000,00 707465 02 025,35
T T o 2565 100.00 4526200 4513 536.00
700 70005 A0S0 50 000,00 28 668,00 21%32,00

Strona 125

Rys.5.19. Wydruk bez opisow.

W gornej czgsci okna podgladu wydruku umieszczone sa dodatkowe ikony stuzace do jego

obstugi. Ich znaczenie jest nastepujace:

=
=

- sporzadzenie wydruku na drukarce;

- wysSwietlenie w lewej czgsci okna "spisu tresci" w postaci listy numerdéw stron.

Utlatwia to szybki dostep do dalszych stron podczas przegladania wydruku;

- umozliwia wyszukiwanie tekstow na podgladzie wydruku;

- sposob (wielkos¢) prezentacji wydruku — w oknie podgladu miesci si¢ cata strona;

—— - sposob (wielkos¢) prezentacji wydruku — podglad w oknie dopasowany do szerokosci

strony;

- sposob (wielkos$¢) prezentacji wydruku — podglad w naturalnej wielkosci (100%).

I'I#Elfé

wpisania rgcznie.

14

- przelaczanie si¢ pomigdzy stronami — przej$cie do poprzedniej strony;

- przetaczanie si¢ pomigdzy stronami — skok do pierwszej strony;

- sposob (wielkos$¢) prezentacji wydruku — wielkos¢ procentowa — mozliwa do

79
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I ]

numer strony i po naci$nigciu klawisza <Enter> wys$wietlona zostanie ta wiasnie

- numer aktualnie wyswietlanej strony. W pole to mozna rgcznie wpisaé zadany

strona.

- przetaczanie si¢ pomigdzy stronami — przejscie do nastgpnej strony;

1

- przetaczanie si¢ pomigdzy stronami — skok do ostatniej strony;

5o

- przycisk umozliwiajacy zapis zestawienia do zewngtrznego pliku w jednym z
dostepnych formatow:

I Do pliky kekstowego (TXT) l
Do pliky tekstowego sformatowanego (TXT)

t Do arkusza Excel (5150

¢ Do arkusza Lotus (W1}

- Do arkusza Quatkro (W01

. Do Formatu HTML (HTM) L

Do Farmaku $HTRL (HTRD

Do pliky Acrobat Reader (PDF)

Do pliky kekstu sformatowanego (RTF)

Do plikdw graficzrsvch

¢ Do drukarki igbowei (PRM) |

2 umozliwia dokonanie drobnych, doraznych zmian graficznych w wygladzie liter i

cyfr na wydruku;

Zamknij |
——— - zamyka okno podgladu wydruku.

5.3.7. Zaawansowany widok kartoteki.

Jest to inny, bardziej specyficzny sposob prezentacji danych w kartotece oparty na
wykorzystaniu zaawansowanych narzedzi (rys.5.20.). Poprzez wybodr sposrod dostepnych
tzw. wymiaréw uzytkownik moze w sposob samodzielny dowolnie kreowaé ustawienie
kolumn i wierszy w tabeli oraz ich wzajemne grupowanie. Mozliwe tez jest zakladanie
dodatkowych, rozbudowanych filtroéw 1 funkcji przetwarzajacych prezentowane dane.
Omawiany widok kartoteki mozna wtaczy¢ poprzez kliknigcie prawym przyciskiem myszy i
wybranie z wyswietlonego woéwczas podrgecznego menu opcji zaawansowany widok
kartoteki.

Poziom zaawansowania dostgpnych tu narzedzi sprawia, ze ten typ widoku zostat

przewidziany w programie jako narzedzie dla doswiadczonych uzytkownikow.
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Szczegdtowy opis zagadnienia wykracza poza ramy niniejszej instrukcji i

moze by¢ przedmiotem odrgbnego szkolenia zainteresowanych osob.

razie potrzeb

=] ]

Systemn  Opcje  Marzedzia  Pomoc 2
| “l o [2007-01:01 T
E & = do: (2007-09-30 Ell [l
W yfikacja Kartateka | F'ozycial

IDysponer{t ISp.ﬁn. IZadaniel F Klasyikacja --F--

Paragiaf:

4|

- Wylwarzanie i zac

- Rézne rozliczeniz
- Déwiata i wychov
- Szkolnictwo wyas
- Ochrona zdrowia
- Pomoc spoteczna
- Pozostate zadanii
- Edukacyjna opiel
- Gospodarka kom
- Kultura i ochrona
- Ogrody botaniczr
=[] 926 -

Rolnictwo i towie | 0 &) “wymiary

(mosponen: (gl (zadonie  Gllorzad Gl [ordisponerslg]

Kultura fizyczna i

- Handel OF) Eolumny

- Transport i Facznc

- Turpstyka

- Gospodarka mies @ M = Spfin GR - Porozumienia gminy 2 adm.rzad. GW - Zadania whashe gminy GZ - Zadania z
- Dziatalnosé ustu @W ke Dziak (1] Plan [3) Wykonanie [1] Plan [3] Wiykonanie [1] Flan
- Admini ia put Ogdkem wg kalumn I 10 000,00 730830 34 913 651.00 16 407 963,83 o]
- Urzgdy naczelnyc w -i‘l 630 - Turystyka I 0,00 0,00 0,00 0.00

- Bezpieczenstwo | - 700 - Gospodarkal 0,00 0,00 12 764 £31,00 1094 776,75

- Dochody od osak -,'a| 710 - Dziskalhost I 10 000,00 730830 E41 501,00 51347339

- Obstuga dtugu p -,'a| 780 - Administracy I 0,00 0.00 21 507 419,00 13799707 69 o]

_’I B (=] f Funkeie

,:

Rys.5.20. Zaawansowany widok kartoteki (przyktad).

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety

Strona 270



SREKGRD’

Pakiet: RATUSZ® System: BUDZET

6. Wysylanie sprawozdan do RIO za posrednictwem

programu BeSTi@.

Jednostki Samorzadu Terytorialnego maja obowiazek przekazywania tacznych i
zbiorczych sprawozdan budzetowych w terminach kwartalnych do wiasciwych Regionalnych
Izb Obrachunkowych. Od roku 2006 narzedziem wykorzystywanym do przekazywania tychze
sprawozdan jest program BeSTi@ rozprowadzany w JST przez Regionalne Izby
Obrachunkowe. Zostat on tak zaprojektowany, ze mozliwe jest przekazanie don gotowych
danych w formie elektronicznej (pliki w formacie dbf, a w przysziosci takze xml), dzigki
czemu rg¢ezne wprowadzanie 1 przygotowywanie sprawozdan ograniczone zostaje do
minimum lub w ogdéle wyeliminowane. Dane przygotowane w formie elektronicznej
pochodza z programéw komputerowych uzywanych w Jednostkach Samorzadu
Terytorialnego do prowadzenia ksiag rachunkowych.

System BUDZET autorstwa REKORD S.I. posiada taka wiasnie funkcjonalnosé,
umozliwiajac skarbnikom Jednostek Samorzadu Terytorialnego sporzadzenie (na podstawie
zaewidencjonowanych wcze$niej sprawozdan jednostkowych) sprawozdan tacznych i
zbiorczych (z mozliwo$cia ewentualnej, r¢cznej korekty) i przestanie tych danych do

programu BeSTi(@.

6.1. Generowanie danych do programu BeSTi@.

Generowanie sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowej mozliwe jest po wybraniu
z menu opcji Przetwarzanie / Sprawozdanie do RIO lub kliknigciu w duzy przycisk w pasku
zadan.. Poniewaz dla kazdego rodzaju sprawozdania (RB-27S, RB-28S, RB-30, RB-31, RB-
33, RB-34) program BeSTi(@ wymaga oddzielnego pliku z danymi, kazde z tych sprawozdan

generowane jest zatem oddzielnie i niezaleznie.

W pierwszym kroku po przystapieniu do generowania sprawozdania pojawia si¢ okno jak

narys. 6.1.
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Ep[?s::;ndintuw = [m] Snnsnh'.l finansowania
& Wydatki &[] BMINA
 BE-30 - [¥] GF - Dotacie z funduszy celow
 RB-31 GC - Dotacje celowe na zadar
 RE-13 R - Parozumienia grminy z ac
 RE-34 G - £adania z adm.rzad. zlec
" BE-2722 35 - Porozumienia gminy 2 sa
G - Zadania whashe gminy
~Data GP - Srodk pozysk z innwch n
Rok [2007 2] 5 [F] POWIAT
Kwartak - P - Zadania whasne powiatl
LS I o [ Ol || B e ) FZ - Zadania 2 adm.rzad. zlec:
FR - Porozumienia powiatu z .
|2EIEI?-EI1 01 1—EII IEDD?'DS'ED i_EII FS - Porozumienia powiatu 2 5
PF - Daotacie z funduszy celow
Madgrupa dysponentdw |<|:|rak hadgrup dysponemnton: j PC - Dotacje celowe na zadar
Grupa dysponentow |<wszystkie arLp: j PP - Srok pozysk 2 |nn_l,u:h i
|:| GOSPDARKA POZABUDZET
Dyzpanent |<w32_l,lsc_l,l> j - [] FUNDUSZE
-] ROZCHODY i PRZYCHODY
ol | o
Spramozdamcze | RE-50 |
Przygotowanie sprawozdania | Anuluj |

x|

Rys.6.1. Generowanie sprawozdan do RIO — etap 1.

Sprawozdania przekazywane sa do RIO w okresach kwartalnych, zatem przede wszystkim

nalezy wskaza¢ kwartat i rok, za ktéry pobierane maja by¢ dane, a program automatycznie

dobiera zakres dat: od 1.stycznia do ostatniego dnia kwartatu. Niezaleznie od tego, w

miesigcach, ktore nie koncza kwartatu istnieje w zarzadach gmin konieczno$¢ wydrukowania

sprawozdan tacznych i przechowywania ich we wlasnych archiwach. Z tego tez powodu

istnieje mozliwo$¢ skorygowania podpowiadanych przez program dat. Zatem po wybraniu

kwartalu i1 roku nalezy zmieni¢ dat¢ w polu do dnia. W drugim kroku istnieje mozliwos¢

zawezenia zakresu danych poprzez wybranie z listy okreslonej nadgrupy lub grupy

dysponentow lub pojedynczego dysponenta. Zasadniczo, podczas wysylania do RIO

zawgzanie takie nie powinno mie¢ miejsca, jednak podczas wstgpnego uzgadniania i
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,»Wydrukéw na brudno” moze by¢ bardzo przydatne. W trzecim kroku mozliwe jest takze

zawezenie danych wg tzw. sposobow finansowania. Z prawej strony okna wys$wietlane sa w
postaci rozwijalnego drzewa wszystkie sposoby finansowania zdefiniowane 1 zgrupowane w
stownikach systemu. Rozwijajac odpowiednie galezie tego drzewa 1 zaznaczajac lub
odznaczajac okre$lone sposoby finansowania mozna w latwy sposéb sterowaé zakresem
danych ujmowanych na sprawozdaniu.

Kliknigcie w przycisk przygotowanie sprawozdania powoduje pobranie danych wg
ustalonych wczes$niej kryteriow i1 wysSwietlenie ich w postaci tabeli, ktorej przyktad dla

sprawozdania RB-28S przedstawia rys.6.2.

REIPS
%lgl [~ Zestawienie zhioicze ﬁﬂm [l ‘
Wdatki |

01030 2860 200000 180000 107363

030 200000 1 600,00 (T I T

01035 4430 212.01 212,00 207 65

207.85 -m-m-m—m

40002 2900 97500,00 80 000,00 E7 500,00 2000,00

40002 [43302 97 500,00 80 000,00 67 500,00 2 000.00 -ml

50035 4270 750,00 9000,00 243055 0,00 000 000 000
B0035 4300 3500000 35 000,00 16 400,00 145.00 0.00 0,00 0.00

0095 5965 |44 750.00 S T Y ]

E0004 2900 T 942361.00 B 0BT 465,00 4 872 670,00

60004 [63504 | 7 942 361.00 6 987 465.00 4 872 670.00 -ml-ml

EOD E0015 4270 A25 000,00 R00 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

=i} EO015 4300 267403500 2300 000,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00

EOO0 EOOTS E050 4g0 000,00 4000,00 0,00 0,00 0,00 0,00

mﬁl—m-m—m

B0 BDOME 4270 92018000 0.00 000

B00 BO01E 4300 2121 470,00 0.o0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

EOO0  EOOTE E050 1 20500000 0,00 0.00 0,00 000 0.00 000

=i} BOO17 4300 231 420 on

Em —m—m-m-m-m—m

&00 60095 3020 836000 0,00 0,00 0,00 0,00

EO0 EO0SS 40 1238845.00 D ] D 0o 0,00 000 0.00 000

EOD E0095 4040 9183300 0.o0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

=i} E0035 4110 229 267.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00

EOD E0055 4120 3195400 0.o0 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

600 60035 4140 13186.00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00

EO0 EO0SS 4210 104 94200 0,00 0.00 0,00 000 0.00 000 j
344 105 026.01 9 920 577.00 166 832 351,65 2 145,00 0,00 0.00 0,00 ﬂ

tozdziat

Rys.6.2. Generowanie sprawozdania do RIO — etap 2.

Dane w tabeli prezentowane sa tak, jak umieszczone zostana na druku sprawozdania.
Prezentowane sa zatem wszystkie kolumny odpowiednio dla okre$lonego rodzaju
sprawozdania, za§ w wierszach wys$wietlana jest warto$¢ dla kazdej podziatki klasyfikacji
budzetowej. Wiersze wyswietlone tlhustym drukiem 1 na ciemnym tle zawieraja
podsumowania dla kazdego dziatu i rozdziatu, za§ w miejscu paragrafu wyliczona jest tzw.
liczba kontrolna. Zawarto$¢ tabeli mozna przesuwaé korzystajac z umieszczonego z jej
prawej strony suwaka lub klikajac w odpowiednie przyciski nawigatora . W dolnej czgsci
okna umieszczono okienka, w ktorych prezentowane sa sumy ogolne sprawozdania dla

poszczegdlnych jego kolumn.
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W omawianym oknie istnieje mozliwo$¢ edytowania i korygowania danych. Zasadniczo

prezentowane tu kwoty nie powinny by¢ poprawne, jednak nie mozna wykluczy¢ sytuacji, w
ktorej uzytkownik z réoznych powodow bedzie chciat zaingerowa¢ w ostateczna zawarto$¢
sprawozdania. Nanoszenie poprawek odbywa si¢ wprost, poprzez wpisanie zadane;j,

skorygowanej warto$ci do okreslonej komorki tabeli. Wpisana warto$¢ zapamigtywana jest po

przejsciu do kolejnego wiersza lub po kliknigciu przycisku w nawigatorze. Nalezy w tym
miejscu mocno podkresli¢, ze wprowadzane korekty zapamigtywane sa tylko doraznie
podczas biezacej pracy w tym oknie. Ujgte zostana zatem na najblizszym wydruku lub w
najblizszym pliku eksportowanym do programu BeSti@. Jednak po wyjsciu z okna dokonane
poprawki nie sa nigdzie pamigtane. Ponowne uruchomienie funkcji generowania sprawozdan
spowoduje pobranie pierwotnych danych z bazy.

Trzeci etap generowania sprawozdania to sporzadzenie wydruku lub / i przestanie go w

formie pliku do programu BeSTi@.
Wydruk mozliwy jest po kliknigciu w przycisk &l umieszczony w gornej lewej czesci
okna. Jak wszystkie zestawienia w programie BUDZET, tak i sprawozdanie prezentowane

jest najpierw w gotowej formie na ekranie monitora (rys.6.3.), a pdzniej moze by¢ skierowane

na odpowiednia drukarke.
ST

Zestawienie Widok Eksport  Pamoc 2

& D& BEaefFr WA ryM g5 p Za

MINISTERSTVO FINANSOW Ul Swigtokrzyska 12, 00-916 Warszawa

TR T Rl-285 MESIECZNE / ROCZNE 1)SPRAWCOZDANE Adrezst

Urzad Miasta WY HOMARIS, PLANL WY DATHOW BUDZETOWYCH Renionains lzba

BIELSKO Blat & JEDNOSTEK SAMORZADU TERVTORIALNEGO ‘ brachunkowa
humer iderty fikacyjnyREGON j jednost j ¢ jednostii ters

12345678 za okres od poszatku roku do dnia;  2007-09-30 W KATOWICACH
Hazwa wojewbdzta $laskie SYMBOLE
1) . - Przed wypetnieniem
Mazvva powiatuizviszku Bictshg Rish W POWIAT ShlHA TYF GM. [2iAzerk JST  TYP Zw. przsczytad instrukejy
1

Mazws gminy/zwigzhku ) 24 &1 on 0 2

(HEER™ * Zchowlazania wy 5 karuina honlec chr. spraw. Tk, e rle wygarly
A0 Fasngazawanie | Wydatki wykonane u tym wymagalne: s . 3
dziatfrozdziatparagra (po zmianach) Ogétem | (SEI R
1 2 3 4 a ] 7 g 9 1o

010 1030 2850 200000 1 800,00 1 073,63

010 o030 2890 2 000,00 1 800,00 107363

040 1025 4430 212.01 212.00 207.25

010 1036 6535 212.01 212.00 207.85

400 Poo0z 2000 97 500,00 2000000 &7 S00.00 200000

400 |Wonoz | 43302 97 500,00 2000000 &7 S00.00 2000.00

600 [50095 4270 9750,00 9 000,00 2435,55

600 [50095 4300 3500000 3500000 15 400,00 144,00

500 50095 | 59165 44 750,00 44 000,00 17 335,66 146,00

600 000 2800 7 842 381.00 & 887 4565.00 4872 670.00

E00 B0004 | 83504 7942 361.00 6987 455.00 4872 670.00

500 B0015 4270 525 000.00 500 000.00 0.00

600 H0015 4300 2 67403500 2 2300 000.00 0.00

500 F0015 GOS0 460 000,00 4 000,00 0,00

____________________________________________________________ Strana 1
By ksig gouy £ Skarbnikc rok me dzief Kierawnik jednostii / Preewodniczacy Zaradu B
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Rys.6.3. Sprawozdanie tqczne — wydruk.
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Wiaczony parametr zestawienie zbiorcze sprawia, ze drukowane jest sprawozdanie

zbiorcze, a wigc wytacznie sumy dziatow (rys.6.4.).

R Podglad wydruku =12 %]

Zestawienie  Widok Eksport  Pomoc 7

& O BEB[Fx K[  » g5 Zarkri_|

MIMISTERSTWO FINANSOWY u\.éwietokrzyska 12, 00-916 Warszawsa
e =r Rb-285 MESIECZNE fROCINE DEPRAWOIDANE P
Urzegd Miasta WY KONANIS, PLANU WY DATKOW BUDZETOWYCH Fegionaina Izba
BIELEKO BIAEA JEDMNOSTEK SAMORZADU TERY TORIALMEGO . brachunkowa
Mumer identyfikacyinyREGON j imdnostki s j # jednosthi tentorial
12345678 23 okres od poczator roky do dnia:  2007-09-30 A HATOIC ACH
Mazuva wijewdThe slaskie SYMBOLE
Hazie powistutzwiazhy Hic sRe bt W, POUIAT GhINA TYP GM. [AMIAZEK ST TP 2. E:::zmier:s‘:::c;:
Mazwea gminyizwigzhu R 24 1 oo 1] 2
Kl asyfikacia budzetond Plan . ) . Tobowlazaniawy £l ra bonles chr spraw. :Y:Nu::'.ikm M WAl
dziatlrozdzial paragra (o zmiznach) Faangaiowanie Wiydlatki wykonane @i ulut:;nﬂu:imagalne. —= "‘i',?,'.\‘,‘_’,{ﬁ',{{,','c’;‘:,c‘?:"°
1 2 3 4 5 ] 7 g a 10
RAZEM DZIAL 010 221201 201200 128148
RAZEM DZIAL 400 97 500,00 0 000,00 67 500,00 2 000,00
RAZEM DZIAL SO0 44 750.00 44 000.00 17 82655 145.00
RAZEM DZIAL GO0 18 650 163,00 8791 455,00 4572 670,00
RAZEM DZIAL E20 240 500.00 121 74102
RAZEM DZIIAL 70O 12 866 566 .00 1175 37075
RAZEM DZIAL 710 1015 402,00 542 277 55
RAZEM DZIIAL 750 22 740 656500 14513 812,17
RAZEM DZIAL 751 18 365.00 837488
RAZEM DIIAL 754 8017 039,00 1865 149,02
RAZEM DZIAL 756 118 08800 2876519
RAZEM DZIAL 757 4834 001,00 1911789715
RAZEM DZIAL 752 2877 43500 1320 22047 -
RAZEM DZIAL 201 118 1566 831 .00 57 114 403 04
________________________________________________________________________________________ Stromz 1
Gty ksiggowy 1ok me dzief Kierownik jednosti _LI

Stronalz2

Rys.6.4. Sprawozdanie zbiorcze.

Woystanie pliku ze sprawozdaniem do programu BeSTi@ mozliwe jest po kliknigciu w

przycisk Iﬁbﬂ Otwiera si¢ wowczas okienko jak na rys.6.5., gdzie w polu lokalizacja nalezy

poda¢ nazweg dysku i katalogu, w ktorym plik ma by¢ utworzony. Mozna przy tym wspomoc

E

si¢ klikajac w przycisk z prawej strony tego pola.

Eksport sprawozdania o wydatkach El

Nazwa pliku [+/73BE100.DEF « Eksport

Lokalizacia ICZ"'.E estia E"'I % Anul

Rys.6.5. Wysytanie pliku sprawozdania do programu BeSTi@.
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Nazwa pliku nadawana i podpowiadana jest automatycznie wg zasad wymaganych przez

program BeSTi@. Sktada si¢ ona z nast¢pujacych elementow:

* pierwszy znak litera oznaczajaca rodzaj sprawozdania, np:
D — sprawozdanie o dochodach RB-27S;
W — sprawozdanie o wydatkach RB-28S;

e drugi znak — cyfra oznaczajaca rok;

* trzeci znak — cyfra oznaczajaca kwartat;

» czwarty znak — cyfra / litera oznaczajaca wojewddztwo;

* piaty 1 sz0sty znak — symbol powiatu;

* si6dmy i 6smy znak — symbol gminy;

» litery DBF umieszczone po kropce oznaczaja typ pliku.

«f Eksport |

Kliknigcie w przycisk powoduje pobranie danych z tabeli i zapisanie ich
do wskazanego pliku. Jesli eksport odbyt si¢ poprawnie na ekranie monitora pojawia si¢
komunikat podobny do tego z rys.6.6.

x

SUECES, Ubwaorzono sprawozdanie zawierajace 1039 rekarddw

Rys.6.6. Komunikat poprawnosci eksportu sprawozdania do programu BeSTi(@.
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7. Nota ksiegowa do programu Finansowo-Ksiegowego.

Warto$¢ wykonania budzetu wynikajaca ze sprawozdan jednostkowych, nadsytanych
co miesigc do zarzadéw JST z podleglych im jednostek i zaktadow budzetowych powinna
zosta¢ ujeta na odpowiednich kontach ksiggowych (m.in. 901, 902) w ksiggach
rachunkowych budzetu gminy. W programach FK organu wprowadzane sa zatem
odpowiednie dokumenty PK, na ktérych ujmowane sa kwoty rdéznicowe (przyrostowe)
wyliczane poprzez odjgcie wartosci wskazanych na sprawozdaniach biezacym 1 poprzednim.
Praktycznie powoduje to konieczno$¢ prowadzenia przez osoby zajmujace si¢
rachunkowos$cia zmudnych obliczen, w wyniku ktéorych wyliczane sa kwoty zapisywane

nastepnie na poleceniach ksiggowania i w efekcie w programie FK na kontach 901 1 902.

W urzgdach gmin, w ktérych ksiggi rachunkowe organu finansowego prowadzone sa
przy uzyciu programu Finansowo-Ksiggowego produkcji REKORD S.I. mozliwe jest
automatyczne wygenerowanie do programu FK odpowiedniej noty ksiggowej. Program
samodzielnie wylicza wowczas réznice w kwotach wykonania pomigdzy sprawozdaniami
obecnymi i poprzednimi i dekretuje je na odpowiednie konta ksiggowe.

Sposéb dekretowania (symbole kont, rejestry ksiggowe, oddziaty, itp.) nalezy wcze$niej
wlasciwe zdefiniowa¢ w parametrach i stownikach programu, przy czym czynnos¢ ta jest

wykonywana jednorazowo i zazwyczaj przeprowadzana podczas wdrozenia systemu.

7.1. Definiowanie parametréw noty ksiegowej.

7.1.1. Definicja sposobow dekretowania (tabela ruchu).

Wybierajac z menu opcj¢ System / nota ksiegowa / tabela ruchu uzyskujemy
mozliwo$¢ zdefiniowania poszczegdlnych dekretéw ksiggowych (rys.7.1.). Dekretowaniu
podlegaja kwoty wykonania dochodéw oraz wydatkow budzetowych, zatem wystepowac
beda dwa rodzaje dekretow: jeden w oparciu o sprawozdania dochodéw, drugi w oparciu o

sprawozdania wydatkow.
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Tabela ruchu
o] ]| 4] afn][=]~

P

o| o8| 0|

Tahela | Edycia |

+

+ 4+ F |+

Typ daok. |Lp. |Nazwa |K0nt0WN |Kc-ntc-Ma |Sy...|5y...|2ned

SPEDASOD 1 sprawozdanie o dochodach 2ZZZE S0l 'y
_SPRDASQ 1 Sprawozdanie o dochodach 2ZZZE S0l 'y
;SPRUASDsprawozdanie o wydatkach 002 223E i
_SPRIJASl 1 sprawozdanie o wydatkach 905 Z28P iy
_SPRIJASZ 1 sprawozdanie o wydatkach 902 2Z23B iy
_SPRIJASS 1 sprawozdanie o wydatkach 902 2Z23B iy
_SPRIum54 1 sprawozdanie o wydatkach 902 2Z23B iy
_SPRIJAS? 1 sprawozdanie o wydatkach 905 Z28P iy
:SPRIJASB 1 sprawozdanie o wydatkach 905 Z28F iy
_SPRIJASQ 1 sprawozdanie o wydatkach 902 Z23B iy

s

Rys.7.1. Tabela rodzajow dekretow ksiegowych.

Chcac dopisa¢ nowy rodzaj dekretu nalezy klikna¢ w nawigatorze przycisk

[

Otwiera sie

wowczas kolejne okno (rys.7.2.), w ktorym w polu typ dokumentu wybieramy rodzaj

sprawozdania (SPRD — dochody, SPRW — wydatki), za§ w polu kod dokumentu okreslamy

czy dekret ten dotyczy wszystkich paragrafow (kod 005), czy tez ma by¢ zalezny od ostatniej

cyfry paragrafu (kod AS5). Jesli wybrano kod A5 to w dodatkowym polu o nazwie 4 cyfra

paragrafu nalezy wskazac t¢ cyfre. W polu nazwa mozna wpisa¢ stowny opis definiowanego

dekretu ksiggowego.

Tabela ruchu

0 1 1 S I I =1 Y

Tabela Edicia |

Tup dokumentu ISF'F!W’ - l

Kod dokumentu IAS vl

Wirkonranie wq ostatnief cyfry paragrafy

4-ta cyfra paragrafu IU-DDMYS LME

r

MNazwa Ilsprawozdanie o wydatkach

Dekretacja

Lp.l 1

S Wn
Konto Iﬁ
Symbbud. [ |
Znak. |+_
Frocent I 100,00 2

S Ma
Koo lﬁ
Symbbud [
Znak |+_
Praocent IT.UUX

Rys.7.2. Definiowanie dekretu ksiegowego.
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W dolnej czgsci okna, w sekcji dekretacja okre$lamy zasady ksiggowania, a wigc konta po

stroniec WN 1 MA, symbol budzetowy jesli dekret ma zawiera¢ klasyfikacj¢ budzetowa oraz
znak kwoty.

W pewnych sytuacjach, zazwyczaj dla kont 222 i1 223 dekret jest tworzony na konta
analityczne zalezne np. od dysponentéw budzetowych lub sposobdéw finansowania. W takich
przypadkach w definicji dekretu, w miejscu gdzie ma wystgpowac¢ analityka umieszcza si¢
symbol literowy (w przyktadzie na rys.7.2. — symbol B).

Mozliwe do uzycia sa nastgpujace symbole literowe:

D — oznacza symbol dysponenta wg stownika dysponentéw budzetowych;

B, P, R, S — symbole zalezne od dysponentow budzetowych, zdefiniowane w odrgbnym
stowniku analityk,

G - symbole zalezne od grup dysponentow budzetowych,

J — symbole zalezne od sposobdéw finansowania.

W czasie generowania noty ksiggowe] program automatycznie wstawia w miejsce litery
okreslone symbole cyfrowe (inne dla kazdego dysponenta lub sposobu finansowania),

tworzac w ten sposob odrebne konta ksiggowe.

Poprawnie zdefiniowany sposob dekretacji akceptujemy poprzez kliknigcie przycisku [,

7.1.2. Definicja analitycznych kont ksiegowych.

Jesli w opisanym wyzej sposobie dekretacji do oznaczenia analityki konta uzyto symboli
literowych nalezy w odrgbnym stowniku w jednoznaczny sposéb wskaza¢ konkretne
kombinacje cyfr, ktore podczas tworzenia dekretu maja zastapi¢ symbol literowy.

Do tego celu stuzy stownik dostgpny po wybraniu funkcji System / nota ksiegowa / analityki.
W oknie przedstawionym na rys.7.3. w odrgbnych polach mozna okresli¢ analityki:

e dla dysponenta — litery B, P, R, S;

* dla grup dysponentéw — litera G;

» dla sposobow finansowania — litera J

Dostgpna jest takze analityka (litera U) zalezna od daty dokumentu, lecz wg obecnie
obowiazujacych zasad prowadzenia rachunkowos$ci budzetow JST nie ma ona praktycznego

zastosowania.
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Definiowanie analityk polega na recznym wpisywaniu wilasciwych kombinacji cyfr w

poszczegdlne pola. W celu zapamigtania wprowadzonych oznaczen nalezy klikna¢ w przycisk

Zapisz zmiany.
analityiki x|
Analityl.a wg duzponenta Analityl.a wag grupy dysponentin
B DB [AnalitvkalB]  |analivkalP)  [AnalitykalR]  [Analityka « | G Grupa DE|AnalitykalG] |+
| [os0 10 CE
| Jok 1 BE
_|otR 17 e |3
| |ops o4 BE
Mor 09 . |5 _

Analityki wg roku 2 daty wpisu dokumentu Analitelka wg sposobdw finansowania
Rk |nalitykail) | S fin | &nalitykal)) |

Uk Jb

4| | ﬂ of Zapisz zmiany

Rys.7.3. Okno definiowania analityk kont ksiegowych.

7.1.3. Definicja oddziatow i rejestrow ksiegowych.

Ewidencja dokumentow w programie FK oparta jest o struktur¢ oddzialéw i rejestrow
ksiggowych, dlatego tez nota ksiggowa generowana w kazdym programie dziedzinowym
musi byé we wlasciwy sposob umiejscowiona w tej strukturze. W programie BUDZET
przypisanie oddziatu i rejestru ksiggowego odbywa si¢ z dokladnoscia do dysponenta
budzetowego.

Po wybraniu z menu funkcji System / nota ksiegowa / rejestry i oddzialy otwiera si¢ okno jak
na rys.7.4., gdzie w postaci tabeli wymienione sa wszystkie zdefiniowane w programie
BUDZET symbole dysponentéw. Z prawej strony tej tabeli, w polach oznaczonych zielonym
tlem uzytkownik wpisuje dla kazdego dysponenta witasciwe oznaczenia oddzialu 1 rejestru

ksiggowego, do ktorego ma trafi¢ nota ksiggowa zawierajaca dane tego dysponenta.
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EFI

ERF
CCR

oD
DPS
EO
EQZ
ED
EE.
FH1
FHO
GG
111
1z
13
114
115
&
17

x|
i [Dddziat  |Rejestr [ o
W DZlAE ADMIMISTRACY.INY oo SPR
WhDZlaE ARCHITEKTURY oo SPR
BIURD RZECEMIEL PRAS IWEGD oo SPR
BIURD REALIZACH PROJEKTU - 022 022 SPR
BIURD OBSEUG] RADY oo SPR
BIURO RaDCOw PRAWNYCH oo SPR e
CENTRUM REKREALC) | REHALIBITACI "EUSHI oo SPR
wiDZlak DROG oo SPR
DOM DEIECKA oo SPR
MIEJSEI DOM POMOCY SPOLECZNE oo SPR
WD Zlak EDUKACI oo SPR
WwWhDZlak EDUKACI 023 SPR
WwWhDZlaE EDUKALCI 024 SPR
WHDZlaE EROLOGI oo SPR
WYDZ1aE FINANS DWW oo SPR
WA DZlek FIMARNS 025 SPR
WDZlAE GEQODEZN | EARTOGRAFI oo SPR
WwWDZlAE INFRASTRUETURY MIEJSEIES | INWES oo SPR
WwWhDZlak INFRASTRURTURY MIEJSEIES | INWES 026 SPR
W DZlak INFRASTRUETURY MIEJSEIES | INWES 027 SPR
W DZlAL INFRASTRURTURY MIEJSEIES | INWES 02a SPR
WwWDZlAE INFRASTRUETURY MIEJSEIES | INWES 029 SPR
WwWhDZlak INFRASTRURTURY MIEJSEIES | INWES 030 SPR
W DZlak INFRASTRUETURY MIEJSEIES | INWES 031 SPR _I
J Zastosu] I x Anulu I

Rys.7.4. Oznaczenie oddziatow i rejestrow ksiegowych.

7.2. Generowanie noty ksiegowej.

Proces generowania noty ksiggowej uruchamiany jest po wybraniu z menu programu

BUDZET opcji przetwarzanie / nota ksiegowa ze sprawozdan. W otwartym wowczas oknie

(rys.7.5.) nalezy wskaza¢ za jaki miesiac ksiggowy chcemy generowac not¢ oraz jaki bgdzie

sposob przekazania jej do programu FK. Praktycznie programy BUDZET i FK dziataja na tej

samej bazie danych, zatem przestanie noty ksiggowej moze odbywac si¢ bezposrednio

wewnatrz bazy (oznaczenie w bazie). W niektorych przypadkach moze jednak by¢ konieczne

zapisanie generowane noty ksiggowej w postaci pliku na dysku komputera. Wowczas nalezy

wybra¢ opcje w pliku 1 wskaza¢ lokalizacje dysku i katalogu w ktorym plik ten ma zostac

zapisany.
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Po kliknigciu przycisku Zastosuj nastgpuje proces obliczania dekretowania i i przesylania

dokumentow do systemu Finansowo-Ksiggowego wg klucza odczytanego z parametrow.

Tworzenie noty ksiegowej na podstawie sprawnze E[

Przeznaczenie— |
{* Bazie " Pliku . xml

Lokalizacja pliker: I-::'x il

iesiac i ok obliczeniowy: |EIEEEL

" Zastosuj | K Anui |

Rys.7.5. Generowanie noty ksiegowej do systemu FK.

Nota ksiggowa, ktéra zostata przestana do programu FK nie jest tam bezposrednio
ksiggowana. Pozostaje na razie zapisana w "buforze przejsciowym". Operator programu FK
musi samodzielnie, w sposéb w pelni s$wiadomy zaimportowac i zaksiggowaé t¢ notg. Robi
si¢ to wybierajac w menu programu FK funkcj¢ Kartoteki / wymiana danych / dolqczanie z
systemow dziedzinowych. Szczegblowy opis procesu importowania noty w programie FK

zostat opisany w "Instrukcji uzytkownika programu Finansowo-Ksiggowego".
8. Procedura zmiany roku budzetowego.

Program BUDZET jest przystosowany do rownoczesnej obstugi dwoch sasiadujacych
ze soba rocznych okresow obliczeniowych. Dzigki temu uzytkownik moze prowadzic¢
ewidencje biezacych zdarzen ksiggowo-budzetowych, bez konieczno$ci zamykania ksiag
rachunkowych roku poprzedniego. Inna zaleta takiego rozwigzania to prowadzenie
wieloletniej kartoteki budzetowej, co znacznie ulatwia dostgp do danych archiwalnych.
Funkcje zwiazane z obstuga lat obliczeniowych zebrane zostalty w menu: System—funkcje

pomocnicze / obstuga lat:

i

Ewidencia Przetwarzanie Zestawienia | System Okno  Pomoc ?

5 -
Paramekry qu E
Stowriki » - — Zakoricz
Plarn doch. Plar vayd. F.armunikacia| Spr. da RIO
Usytkownik: SYSDBA | Rokbug_ Mofaksisgowa '

Funkcje pomocnicze Cbstuga lat Zmiana roku budzetowego
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Mozliwo$¢ pracy w dwoch rownoleglych latach obliczeniowych staje si¢ dostgpna po

wykonaniu funkcji otwarcia roku budzetowego. Moment wykonaniem tej operacji pozostaje
do wylacznej decyzji uzytkownika — program nie nakfada tutaj zadnych ograniczen. W
okresie wspotistnienia dwdch lat obliczeniowych uzywana jest takze funkcja: zmiana roku

budzetowego.

8.2. Otwarcie roku budzetowego.

Procedura otwarcia roku umozliwia rozpoczecie prowadzenia ewidencji budzetowej w
kolejnym roku obrachunkowym. Generalnie jej zadaniem jest otwarcie kartotek budzetowych
oraz przeniesienie zawartosci slownikow na nowy rok. Wszystkie stowniki programu
BUDZET sa stownikami rocznymi, tzn. mogacymi przyjmowaé rdzna zawarto$é w zaleznosci
od roku obliczeniowego. Po otwarciu roku uzytkownik moze dostosowac tres¢ stownikow do

aktualnych potrzeb nie naruszajac nomenklatury obowiazujacej w roku (latach) poprzednim.

Po uruchomieniu funkcji otwarcia roku otwiera si¢ okno, w ktorym uzytkownik wskazuje:
* numer roku otwieranego;

» zakres kopiowanych do nowego roku stownikow;

Otwarcie roku budzetowego x|

Otwarte faf:
Czy chcesz otworzy Rok Budzetowy | 2008 14| ? ,g,b;"z‘-’;}jwi"

¥ Zmier rok darmpélny na rok ohaisrang 2007
K.opiuj stowniki 2 roku poprzedniego
v Klasyfikacja
[ Dziaby, Bozdziaky, Paragrafy
v Dwysponenci
v Ukbad Zadani

W« OK | x.dnuluil

Rys.8.1. Okno parametrow procedury otwarcia roku.

Dodatkowo poprzez zaznaczenie opcji zmien rok domysiny na otwierany uzytkownik
powoduje, ze po wykonaniu funkcji otwarcia roku program automatycznie przetaczy si¢ do
nowego roku, umozliwiajac prac¢ w kontekscie tego roku bez potrzeby wykonywania

zadnych dodatkowych czynnosci.
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Pomyslne wykonanie funkcji zakonczone jest komunikatem:

x

Fok 2003 zostat pormyslnie obwarksy,

Jesli nastapi proba wykonania funkcji otwarcia roku dla roku budzetowego, ktory jest juz w

programie otwarty, wowczas program ostrzega o tym stosownym komunikatem:

x

ivbrary rok budzetowy jest juz obwarty, Ponowne obwarcie roky spowoduje nadpisanie damych w
- wybranych stownikach
Czy chiesz akawrzyd rok 2008 ponownie?

uc.|

Teoretycznie, funkcja otwarcia roku moze by¢ powtorzona w przypadku, gdy wystepuje
konieczno$¢ zaktualizowania jednego lub kilku stlownikéw w nowym roku w oparciu o
zawartos¢ tych stownikow z roku poprzedniego. Pomimo braku technicznych
przeciwwskazan nie jest zalecane ponowne uzywanie tej funkcji bez wyraZnego

uzasadnienia.

8.2.. Zmiana roku obliczeniowego.

Praca na przetomie rocznych okreséw obliczeniowych (styczen, luty) wymaga czgstej
zmiany kontekstu. Obstuga funkcji zmiany roku odbywa si¢ za posrednictwem ekranu

przedstawionego na rys.8.2.

Dostepne lata budzetowe x|

YWiobierz domyzlng rok. budetowmy:
i~ 2008 i~ 2007 f* 2008 & 2009

1 X Anu

Rys.8.2. Okno zmiany roku budzetowego.
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Zmiana roku polega na zaznaczeniu pozadanego roku obliczeniowego i potwierdzenia

wyboru przyciskiem OK.
Biezacy kontekst roku budzetowego wyswietlany jest w pasku stanu na gtownym oknie

programu:

RI=TE

Ewidencja Przebwarzanie Zeskawienia  Swstem Okno Pomoc 7

| F | A | ¥
Flarn doch. Flar vapd. Dochody Wydatki Kumur_wikacia Spr. do RIO Zakoricz
| Ugythownik 5VSDE& | Rokbudzetowy: 2008 |
okres obliczeniowy
- 96 -
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Zalgcznik Nr 2a

do Polityki rachunkowosci
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

ANEKS DO INSTRUKCJI PROGRAMU BUDZET ver. 6.9.

W aneksie tym przedstawiono nowe zagadnienia, ktére wprowadzone zostaly do programu

BUDZET od wersji 6.9.

Kategorie i grupy (paragraféw, sposobéw finansowania).

Rozporzadzenie Ministra Finanséw w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow i
wydatkow wprowadza pojecie grup paragrafow wydatkow. Rownocze$nie Ustawa o
finansach publicznych kaze dzieli¢ budzet na biezacy i majatkowy, zarOwno po stronie
wydatkéow jak i dochodow. Podziat ten jest takze oparty o odpowiednie pogrupowanie
paragrafow.

Analogicznie mozna wyobrazi¢ sobie konieczno$¢ zebrania w grupy poszczegoélne rodzaje
realizowanych przez JST zadan (sposoby finansowania). Szczeg6lne wydaje si¢ to potrzebne
w miastach na prawach powiatéw, gdzie w zaleznos$ci od przyjetego kryterium trzeba dzieli¢
budzet raz na zadania wtasne i zlecone, kiedy indziej za$ na zadania gminy 1 powiatu. W tej
sytuacji np. utrzymanie szkét podstawowych, czyli zadanie wtasne gminy, bedzie przynaleze¢
raz do grupy "wlasne" (razem z wlasnymi powiatu) kiedy indziej za§ do grupy "zadania
gminy" (razem z zadaniami zleconymi gminy). Schemat takiego grupowania i wzajemnego
przenikania si¢ tak zdefiniowanych grup przedstawiony jest na rysunku A.1. Dla tatwiejszego
postugiwania si¢ grupami powstatymi w wyniku okreslonego kryterium podziatlowego

wprowadzono tez pojecie kategorii.

Rys. A.1. Kategorie i grupy

Kategoria podziatu: W/ Z

rodzajow zadan (sposobow

finansowania).
o
Grupa zadan i 5
zlesone gminy 5
gminy 5
N
| g
' N s
wiasne zlecone Grupa zadan E
powiatu powiatu powiatu o
G
N4
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Celem spehienia przedstawionych wyzej wymogéw wprowadzono do programu BUDZET

nastgpujace stowniki kategorii 1 grup:

» Kategoria: Rodzaje budzetu — umozliwia zdefiniowanie podziatlu budzetu na biezacy 1
majatkowy wg Ustawy o finansach publicznych,;

» Kategoria 1 grupy: Sposoby finansowania — umozliwia zebranie w grupy poszczegolne
symbole rodzajow zadan (sposobdw finansowania);

» Kategoria 1 grupy: paragrafow — umozliwia zdefiniowanie grup paragrafow wg

Rozporzadzenie Ministra Finansoéw.

Stowniki te sa wykorzystywane podczas tworzenia zestawien, na ktorych niezbedne jest
umieszczenie sum posrednich wyliczonych wg tych kategorii 1 grup niezaleznie od

sumowania wg dziatow, rozdziatow i paragrafow klasyfikacji budzetowe;.

Stowniki te zostaty skonstruowane w taki sposob, aby oprocz umieszczonych w nich definicji
czyniacych zado$¢ wymaganiom ustawy 1 rozporzadzenia ministra finanséw, uzytkownik
mogt w sposdb samodzielny okresli¢ ewentualnie inne kategorie i grupy w zaleznosci od

wlasnych potrzeb 1 specyfiki.

Definiowanie kategorii 1 grup mozliwe jest po wybraniu z menu opcji System / stowniki /

kategorie. Definicje sa niezalezne dla dochodow i wydatkow.
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Kategorie: rodzaje budzetu (wg paragrafow).

Jak juz wspomniano stownik ten stuzy (w zalozeniach) do zdefiniowania podzialu budzetu na

biezacy 1 majatkowy (rys.A.2.)

Slownik: rodzaje budietu {wg paragraféw) - rok: 2008

kategarie Faragrafy

[ kategorie
i dochody biezgce | 0001..0759,0820.0869,0890.5339,8020..8540
" dochody majqtk... | 0760.0819,°087,"6

Rys.A.2. Definicja budzetu biezqcego i majqtkowego (wg paragrafow)

Slownik: rodzaje budzetu (wg paragrafow) - rok: 2008

Kategorie Faragrafy

EH kateqorie
i wydatki biezgc “378.75°7 78
‘. wydatki majatk... ;

Dodanie nowej kategorii odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nawigatorze przycisku =+l Po

wpisaniu nazwy kategorii zostaje ona umieszczona w budowanym z lewej strony okna

drzewie (kolumnie kategorie). Aby przypisa¢ do okreslonej kategorii zadane paragrafy nalezy

klikna¢ w kolumnie paragrafy i w wyswietlonym wowczas polu wpisa¢ odpowiednie

symbole. Wpis nalezy potwierdzi¢ klawiszem <Enter>.

Podczas wpisywania symboli paragraféw nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych regut:

* Symbole paragrafow powinny by¢ wpisywane kolejno i oddzielone od siebie przecinkami

(np. 4010, 4020, 4110);

* Zamiast wypisywania wielu paragraféw, ktérych symbole sasiaduja ze soba mozna uzy¢

oznaczenia wskazujacego na przedzial od... do... . Robi sig to poprzez podanie pierwszego

(najnizszego) 1 ostatniego (najwyzszego) symbolu z przedziatu. Pomigdzy tymi

symbolami nalezy wpisa¢ znak .. (dwie kropki). Np. 8020..8459.

* Chcac wskaza¢ wszystkie paragrafy rozpoczynajace si¢ okre$lona cyfra mozna uzy¢

znaku " 1 zaraz po nim cyfre. Np. zapis 6 oznacza wszystkie paragrafy, ktorych pierwsza

cyfra jest 6.

W praktyce stosuje sig te trzy metody tacznie (patrz przyktady na rys.A.2.)
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Kategorie i grupy: sposobéw finansowania.

Jest to stownik umozliwiajacy zebranie w grupy poszczegdlne symbole sposobow
finansowania. Grupy te wyznaczone moga by¢ wg roznych kategorii.

Stownik jest trdjpoziomowy. Pierwszy poziom stanowia kategorie, drugi — grupy sposobow
finansowania, trzeci — symbole sposobow finansowania. Przedstawiony na rys.A.3. przyktad
wypetnienia tego stownika odpowiada zagadnieniu ktére omowione 1 zilustrowane zostalo na
rys.A. 1.

Wypehianie stownika podlega nastepujacym zasadom: kliknigcie w przycisk | powoduje
dopisanie nowej kategorii lub nowej grupy w ramach kategorii, odpowiednio do tego na
ktéorym poziomie ustawiony jest kursor myszy. Przypisywanie poszczegdlnych sposobow
finansowania do okre$lonej grupy odbywa si¢ poprzez wpisanie na liste¢ ich symboli

oddzielajac je przecinkiem. Wpisanie symboli mozna wykona¢ rgcznie lub skorzysta¢ z

przycisku Ll umieszczonego w nawigatorze. Kliknigcie w ten przycisk powoduje otwarcie w
odrgbnym oknie stownika sposobow finansowania umozliwiajac wybor sposrod symboli tam

zdefiniowanych.

Stownik: kategorie i grupy sposobow finansowania - rok: 2008 il

+|=|]...| 0]

Typ: Iw_l,ldatki vI

Kategorie Grupy Sposoby finansowania
= wezystkie i :
Gmina WG A6
Fowaiat WHZP
Whashe WG WP
Zlecone ZG.ZP

Rys.A.3. Stownik kategorii i grup sposobow finansowania.
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Kategorie i grupy: paragraféw.

Stownik ten stuzy (w zatozeniach) do zdefiniowania grup paragraféw okreslonych w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow o klasyfikacji budzetowej. Co prawda w rozporzadzeniu
tym przewidziano tylko grupy paragrafow wydatkow, ale program umozliwia tez
zdefiniowanie grup paragrafow po stronie dochodow.

Podobnie jak stownik omawiany poprzednio, tak i ten ma charakter trojpoziomowy.
Kliknigcie w przycisk [ ] powoduje dopisanie nowej kategorii lub nowej grupy w ramach
kategorii, odpowiednio do tego na ktéorym poziomie ustawiony jest kursor myszy.
Przypisywanie poszczegdlnych paragraféw do okreslonej grupy odbywa si¢ poprzez r¢czne
wpisanie na liste ich symboli. Podczas wpisywania paragrafow obowiazuja zasady identyczne
jak przy stowniku "rodzajow budzetu", mozna zatem uzywac zankéw .. (dwie kropki) na
oznaczenie przedzialu symboli lub znaku ~ na oznaczenie wszystkich symboli
rozpoczynajacych si¢ od okreslonego znaku.

Przyktad wypelnionego stownika przedstawiono na rys. A.4.

Stownik: kategorie i grupy paragrafow - rok: 2008 ﬂ
=]~ 8
T
Kategarie Grupy Faragrafy
= wszystkie
=" wq rozp_Min_Fin.
dotacje | subwencie 2
#wiadczenia na rzece ozob fiz, ~3
wydatki biezace jedn. budzetowych !
wpdatki rajgtk owe "B
obstuga dbugu publiczneao a010..8149
grodki whazne LE 8510..9563
4 | H

Rys.A.4. Stownik kategorii i grup paragrafow.
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Zestawienie wykonania budzetu.

Zestawienie dostepne jest w menu Zestawienia / wykonanie budzetu.

Po wybraniu tej funkcji otwiera sig¢ okno konfiguratora wydruku (rys.A.5.).

Zest. "Wykonanie Budzetu - Wydatki x|
Stan na koniec okresu obl, Filtry: kategarie | grupy
IHrzesier’l 2007 j [+] rodzaje budzetu
_ [+] kategone grup paragrafdw
Koluriny [max. 8] W zaznacz wazpstkie Dokbadnoic | kolejnose danych wg [+] grupy paragrafdw
plan {orydg.) dzaj budzety, paragraf, dziat, mzdziat al [+] k.ategorie grup spozobdwm finanzam.
[Jplan (spraw.) [+] grupy spozobdw finansaw,
wykonanie
[] zaangazowanie
[]zobowigsania ogdotem Iz opizami w dugie] lini nad kwaotami j
O znbow}qzan:!.a wyuagalne - lata g.b]_.egh Uweaga: " pbranie niespojnych kategri/gup
[]zobowigzania wymagalne - rok biezacy spodrad:
[Jwydatki, ktire nie wygasty koficem rol - radzaje budzetu
- kateqgarnie grup zp.fin.,
- grupy = fin,
- kateqarie grup par,
- arupy par.
moze povwodowad niezgodnosc
w kmotach podsumorear,
r Dyzponent  Spozob finansowania ————————
Grupa dvzponentow
< wEezystkio =
Dysponent Sposdb finansowania
<wszysthko = <wszystkio »
— klazyfikacia  Zadanie
A k|||l -]
d-:-l | | | K do| - - .
= E E I J & OE I X Aol |

Rys.A.5. Okno konfiguratora wydruku.

Przede wszystkim w polu stan na koniec okresu obl. nalezy wybra¢ miesiac, na koniec

ktorego ujete maja by¢ dane obliczeniowe. Nizej, na liscie dostgpnych kolumn znakiem

zaznaczy¢ wybrane do wydruku. W dolnej czgsci okna mozliwe jest okreslenie ewentualnych

dodatkowych filtroéw (dysponenci budzetowi, sposoby finansowania, klasyfikacja budzetowa),

ktérym maja podlega¢ prezentowane

dane.

Doktadnos¢ i1 kolejnos¢ danych na wydruku ustalana jest po kliknigciu w przycisk ﬂ

Otwiera si¢ wowczas odregbne okienko (rys.A.6.) zatytutlowane Doktadnosc i kolejnosé

analityki budzetowej.)
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=E

Swskemn  Pomoc ¥
Dokladnosc i kolejnosc analityki budzetowe|

mozliva wiybrana

=posob finansowania rodzaj budzetu
zadanie > | [paragraf
kategoria grup sp fin T dziat
grupa spfin — lrozdziat
kateqoria grup par
pozyoia
chysponent

Qrupa par

LL L e

~Legenda

\/ Uztawm & 2 ambrif

. - kolurny vaedruku 2z podsumoreanianmi
. - blko podsumowania

Rys.A.6. Okno konfiguracji wierszy tabeli kartoteki budzetowej.

W biatych polach wyswietlone sa nazwy elementéw wg ktorych budowane moga by¢ wiersze
1 podsumowania zestawienia. Elementy umieszczone z prawej strony, w polu wybrana, to te,
ktore uwzglednione beda na wydruku. Elementy umieszczone z lewej strony, w polu mozliwa
to te, ktore nie zostana uwzglednione, ale potencjalnie pozostaja mozliwe jeszcze do
wykorzystania.

Kolorem czarnym oznaczono pojgcia, ktore wskazywane sa podczas normalnej ewidencji
dokumentoéw ksiggowych i1 sprawozdan. Do nich zatem przypisane sa elementarne kwoty
wynikajace z pojedynczych dokumentow ksiggowych 1 jako takie przechowywane w bazie
danych. Kolorem niebieskim oznaczono kategorie i grupy umozliwiajace uzyskanie na
zestawieniu okreslonych podsumowan, jednak pojgcia te nie uczestnicza podczas ewidencji

dokumentdw. Sa to zatem tylko i wylacznie "byty" dostepne w postaci sum na zestawieniu.

Korzystajac ze strzatek kierunkowych ﬂ, 1', uzytkownik przemieszcza poszczegolne
elementy pomigdzy polami mozliwa i wybrana decydujac tym samym o wygladzie wierszy i
podsumowan na wydruku. Kolejno$§¢ w jakiej umieszczone sa elementy w polu wybrana
decyduje takze o kolejnosci danych na zestawieniu.

Jesli w polu wybrana umieszczone zostaly jakies kategorie 1 grupy (czyli elementy oznaczone

kolorem niebieskim), wowczas z prawej strony okna konfiguratora wydruku dostepne sa
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dodatkowe filtry, w ktorych nalezy zaznaczy¢, ktore sposrod tych kategorii 1 grup podlegac

maja podliczeniu 1 prezentacji na wydruku (na rys.A.7. zaznaczone zostaly tylko wydatki

biezace).

Zest. "Wykonanie Budzetu - Wydatki

Stan na koniec okresu obl.
[sryczen 2008

=

Falumny [max. 8) W zaznacz wszystkis

Dokbadnose i kolejnoge darwch wg

W plan (oryog.)

[Iplan (spraw.)

| wykonanie

[] zaangazowanie

[l zobowigzania ogdtem

[]zobowigzania wymagalne - lata ubiegde
[]zobowigzania wymagalne - rok biezacy
[Jwydatki, ktdre nie wygasiy korficem rol

&

=
Uwaga: "Wybranie niezpdjinpch kategridgup

sposndd;

- 1odzaje budzetu

- kategarie grup zp.fin.,

- arupy spfit,

- kateqarie grup par,

- OTUpY par,

moze powodowad niezgodnosc

w kmotach podsumorear,

rdzaj budaetu, dziat, roedziat, paragraf

Iz opizami w diugie] lini nad kwaotami

Filtry: kategorie i grupy

-] rodzaje budzetu
ri hiezace
Owydatki majgtkowe

[+] kategarie grup paragrafdw

[+] arupy paragraféw

[+] kategarie qrup sposabide finansom,

[+] grupy sposabd finansow,

r Dyzponent  Spozob finanzowarnia
Grupa dvzponentow
< wEezystkio =
Dipzpanent Spozdb finanzowania
< wezystko » < wEezystkio =
— Klazyfikacia  Zadarie
A k| | el =
||| @[ =

" OK

x Al |

Rys.A.7. Okno konfiguratora wydruku, zaznaczanie kategorii i grup.

Na kolejnych stronach przedstawiono kilka przyktadowych wydrukow sporzadzonych wg

réznych ustawien doktadnosci i kolejnosci danych:

Przyktad 1.

Ustawienie kolejno$ci: rodzaj budzetu,

dzial, rozdziat, paragraf
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Systemn  Pamoc 2

Dokiadnosé i kolejnosc analityki budzetowe|

mozliva wybrana
i, t rodza) budzetu
kategona grup par 7 | |dziat
Qrupa par T rozdziat
sposdh finansowania — 1 |paragraf
kategoria grup sp.fin
qrupa spfin
zadanie
pozycia
—Legenda

LLL L S

. - kolurany wydruku 2 podsumowanianni

| J QstawHZamkniiI

. - tylko podsumowania

Filtry:

* wydatki biezace i majatkowe

Zest.Wykonanie Budzetu - Wydatki

Stan na koniec okresu obl.
| styczen 2008 |

Kolurnny [max. 8) W zaznacz wszystkie
plan {oryyg.)

Doktadnois i kolejnost danych wg
’ndzaj budietu, dziat, rozdziat, paragrat

[ wykenanie
[ zaangazowanie

[Jzobowigzania ogdien Ibez opisdw j
Ll zobovigzania vynagalne - lata ublegls Uwaga: "wybranie niespdjnpch kategrii/grup
[ zobowigzania wymagalne - rok biezacy :

- ” spogiad:
[Jwydatki, ktére nie wygasty koricem ro} - 1odzaje budzetu

- kategorie gup zp.fin.,

- grupy zp.fin,

- kategorie grup par.

- Qrupy par,

moze powodowad niezgodnosc
w kwatach padsumawar.

— Dyspanent r— Sposdb finanzowania
Grupa dysponentd
| -]
= wszZystkie =
Dyzponent Sposdb finanzowania
= =]
< wezystko » < wezystkio »
— Klasylikacja — Zadanie
cafed [ K[| |l =]
dofb00 [___| | K do| - - =

Filtry: kategarie i grupy

tylko dziat 600 (ustawiony w celu lepszej prezentacji danych w przyktadzie)

-] rodzaje budzetu

wydatkil hieggce

datki majatkowe

[+] kategorie grup paragrafiw

[+] grupy paragrafdi

+] kategarnie grup spozobdw finansow.

[+] grupy spozobidw finanzow.

W OK | XK Anulu |
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[Rrodgiadwmrbor
|14|1 [ ]|

Zestawienie  \Widok Eksport  Pomoc 7

& COaé o@pBF~

Rekord Budzet Zestawienie Wykonania Budzetu dla Wydatkdw: 01/2008

2007-11-11, 19:14

Strona 1
Filtry: klasyf G007 do "G00, gr.dy=puwszysthie; dyspawszystho; spfinwszy sthie; zad wszysthie; rdzaje budzetu My datki
biszgee", "wydatki majgthows"
Doktadnods /kolejnosd
plan [oryg.)
dzizt-rozdz-par
Fazem: 3330 000,00
witkrkl bl 2ace 2 670 000.00
o 2 670 000,00
SEmn 2 670 000.00
G B 4 S0 5 000,00
GO0 B0 40 1 050 760.00
GG dD 77 154,00
GOOEIONE 4110 179.872.00
SO0 G0 1D 28 269,00
GO A 4210 347 020.00
S0 EN01E 20 S00.00
GO G014 4250 26 000,00
G0 AT T 26 100,00
SO0 G001 4zE0 BE0,00
G0 AT 242 B656.00
GO0 G014 40 G 000,00
SO EDAT T 10 000.00
S0 AL LD 400,00
GO EDATE LD 13 000.00
00 A0 L0 24 250,00
GO0 G001 B0 O 246,00
GO AN 450 G00.00
SO0 01 D 2 000,00
SO0 0L Td0 4 000.00
B0 G0 S0 2 443,00
WHELTR i b G0 000.00
o GE0 000,00
cmemn 660 000.00
GO0 A1 IS &30 000,00
G0N GO0 1 4 B0E0 20 000.00
a1 w7l

=8|

| »

Strona 1z 2
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Przyktad 2
Ustawienie kolejnosci: dzial, rozdzial, rodzaj budzetu,

T il

Swskem  Pomoc ?

Doktadnosc i kolejnosc analityki budzetowe|

mozliva wybrana
chysponent dzial
kategoria grup par > | rozdziat
Qrupa par T rodzaj budzetu
paragraf [
pozvoia

sposob finansowania
kategoria grup spfin
grupa spfin

zadanie

LL L e

~Legenda o Ustaw / Zamkni

. - kolumny wydruku 2 podsumoveaniani
. - tylk.o podsumowania

Filtry:

* wydatki biezace i majatkowe

Zest./Wykonanie Budzetu - Wydatki

Stan na koniec okresu obl.

dziaty od 600 do 710 (ustawione w celu lepszej prezentacji danych w tym przyktadzie)

Filtry: kategorie | grupy
I Styczen 2008 = -] rodzaje budzetu
wydatki hisZace
Kaolurnny [max 8) WV zazhacz wszystkie Dakladnosic i kolejnose danych wg tki majatkowe
plan (0r¥yg.) rziah rozdziat, rodzaj budzetu
[ wykenanie

[ zaangazowanie
[Jzobowigzania ogdtem Ibez opisdw j
[ zobowigzania wymagalne - lata ubiegke

u - Wibranie niespdinpch katedrii/
[Jzobowigzania wymagalne - rok biezgcy L Spﬁg:g;!e ISl =

[Jwydatki, ktére nie wygasty koricem rol - rodzaje budzstu +] kategorie grup paragrafiw
- kategorie grup spfin., [+] grupy paragrafdw
- grupy =p.fin, +] kategone grup sposobdw finansow.

- kategarie grup par, [+] arupy sposobdw finansow.

- grupy par,
mozZe powodowad niezgodnadei
w kowotach podsumonar.

— Dyspaonent — Sposdh finansowania
Grupa dysponentdw

< wezystkio »
Dyzponent Spozdb finansowania
< wsZystko » < wezrystkio »

— Klasyfikacja — Zadanie

el [ | & || sl
dolﬂl_l I K dol - -

|Wyk0nanie Budzetu - Whydatki. ... pobieranie wzarca zestawienia

W 0K X Anuluj |
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R Podglad wydruku =] x|

Zestawienie  \Widok Eksport  Pomoc 7

& MO# Bael®o: K« »H 5o m Zenki |

Rekord Budzet Zestawienie VWWykonania Budzetu dla Wydatkow: 01/2008
Filtry: klasyf'600" do "710% gr.dyspowszystkie, dyspowszystko, spfinwszystkie; zad wszystkie; rodzaje bu
Doktadnoéc £ kolejnngs biezace” Mydatk majgthone”
plan {oryg.}
dzial-rozidz
Razem: 3954 840,00
500 3330 000,00
600 6001 4 3 330 000,00
weydatki biezace 2 670 000,00
weydathi majgtkowe B0 000,00
530 & 500,00
630 63085 8 500,00
wydatki hiezace 5 500,00
700 1156 000,00
700 700035 115 000,00
weydatki bigzace 115 000,00 8
710 501 340,00
710 71013 50 000,00
wydatki hiezace A0 000,00
710 71014 60 000,00
wydatki hiezace B0 000,00
710 710135 391 340,00
weydatki bigzace 351 340,00
wydatki majatkowee A0 000,00
® % % % Konier wypdnaly * % % _|;|
4] | D

|Stru:una lz1
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Przyktad 3.

Ustawienie kolejnos$ci: dzial, rozdziat, grupa paragraféw

Swskem  Pomoc ?

Doktadnosc i kolejnosc analityki budzetowe|

mozliva

wybrana

rodzaj budzety
chysponent

kategoria grup par
paragraf

pozvoia

sposob finansowania
kategoria grup spfin
grupa spfin

zadanie

clziat
rozdziat

< Crupa par

—Legenda

. - tylk.o podsumowania

. - kolumny wydruku 2 podsumoveaniani

J Ustaw A Zamkm

=101 x]

LL L e

Filtry:

* dziaty 801 (ustawione w celu lepszej prezentacji danych w tym przyktadzie)

» wszystkie grupy paragrafow

Zest. /Wykonanie Budzetu - Wydatki

Stan na koniec okresu obl.
|styczen 2008 =l

Kalurtw [max. 8] W zaznacz wszystkie

Filtry: kategorie i grupy

+] rodzaje budzetu

+] kategorie grup paragrafiw

Doktadno#t i kolejnodc danpch wg

Wl plan {oryg.)

[Oplan (spraw.)

[ wykonanie

[ zaangazowanie

[ zobowigzania ogdten

[ zohowigzania wymagalne - lata ubiegle
[ zobowigzenia wymagalne - rok biezacy
[Jwydatki, ktdre nie wygasty kofcem rob

rziat. rozdziat, grupa par

wydatki majatkowe
j ohstuga diugu publiczned:
Uwaga: 'wiybranie niespdinpch kategridgnp srodki wiasne UE

spograd:

- rodzaje budzetu

- kategorie grup zp.fin.,

I bez opizdw

- grapy sp.fin, +] kategorie grup sposobdw finansow.
- kategorie grup par, [+] grupy sposobdw finansaw.
- QIUpY par,

moze powodowad niezgodnosci
w kwotach podzumowar

— Dysponent————————— | [ Sposdbfinansowania—
Grupa dysponentdw
< wezystkio =
Dysponent Sposdh finansowania
= =]
< wszystko » = wszystkie =
— Klaspfikacia — Zadanie
o5 [ || ii od] |
dolﬁl I I K dUI - J ¢DK | xAnului |
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R Podglad wydruku =] x|

Zestawienie  \Widok Eksport  Pomoc 7

S MO# BAE[D% |44 b

gD- 2z Zamknij |

Filtry: klasyf’'801' do '801"; gr.dysp:wszystkie; dysp:wszystko; sp fin:wszystkie; zad:w
subwencje”,"swiadc.na rzecz os.fiz.","wydatki biez.jedn.budz.”,"wydatki majatk:
wlasne UE"

Doktadnose f kolejnosc

s

dzial-rozdz

plan (oryg.}

Razem:

wydatki biez jedn.bu

swiadc.na rzecz os.f

wydatki biez. jedn. bu

Swiadc.na rzecz os.f

dotacje i subwencje
wydatki biez.jedn. bu
wrydatki majatkowe

swiadc.na rzecz os.f

swiadc.na rzecr os f

wydatki biez.jedn. bu

Swiadc.na rzece o5 f

13 468 521,00

1058 113,00
51 603,00

1251 445,00
B4 767,00

75 000,00 i
5 815 052,00
3203 551,00
274 260,00

48 000,00

451 311,00
77 418,00

1

|Stru:una lz1 |
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Zalacznik Nr 3

do Polityki rachunkowosci
Starostwa Powiatowego

w Raciborzu

DRODZY UZYTKOWNICY

Przekazujemy do eksploatacji system KASA DOCHODOWA wchodzgcy w
sktad pakietu RATUSZ. System przeznaczony jest do pracy w urzedach miejskich i
gminnych.

Program KASA DOCHODOWA napisany jest w jezyku Delphi 7, korzysta z serwera
bazy danych FireBird®, a pracuje w systemie operacyjnym WINDOWS 2000,
WINDOWS XP lub dowolnej nowszej ich wersii.

Mamy nadzieje, ze proponowane rozwigzania w s$rodowisku graficznym spetnig
panstwa oczekiwania co do jakosci i funkcjonalnosci dziatania programu. Pragniemy,
aby niniejsza instrukcja byta pomocna w czasie wdrazania systemu, jak i w czasie
jego biezgcej eksploatacji. Szybka ewolucja programu, czeste jego zmiany bedag
nadal wymuszaty pojawienie sie nowszych wersji niniejszego opracowania.
Zachecamy do zapoznania sie z trescig instrukcji i traktowania jej jako pierwszego
zrédta wiedzy o programie.

Za wszelkie uwagi (rowniez te krytyczne) dotyczgce funkcjonowania systemu,
a ktérych wykorzystanie przyczyni sie do podniesienia waloréw uzytkowych
programu, bedziemy bardzo wdzieczni.
Zyczymy przyjemnej pracy z naszym systemem
AUTORZY
UWAGA
Kopiowanie, powielanie i rozpowszechnianie niniejszej instrukcji w catosci lub w

czesci bez zgody producenta oprogramowania jest wzbronione.

Bielsko-Biata, lipiec 2010 r.
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SYSTEM KASA DOCHODOWA
Instrukcja obstugi 4

1. OGOLNY OPIS SYSTEMU
1.1. Prezentacja systemu

System KASA DOCHODOWA stuzy do wspomagania pracy w urzedach miejskich 1
gminnych, w ktorych przyjmowane sg wplaty 1 wyplaty.

Do podstawowych zadan systemu nalezy:
* emitowanie odpowiednich dowodow kasowych typu KP, K103, KW itp.
* Dbiezaca aktualizacja stanu konta kasowego,
* sporzadzanie raportow kasowych,
* sporzadzanie zestawien kasowych,
* wspolpraca z systemami podatkowymi pakietu RATUSZ

Ze wzgledu na specyficzny rodzaj dokonywanych operacji gotowkowych program posiada
niezbedne mechanizmy eliminujace mozliwo$¢ niekontrolowanego obrotu walorami
pieni¢znymi. Naczelna zasada przyjeta przez autorow systemu to Scisle ewidencjonowanie
kazdego zapisu wprowadzanego do systemu. Wystawiane dokumenty sg dowodami $cistego
zarachowania.

Dodatkowo niemozliwe jest korygowanie zapisow w zamknietych raportach kasowych.
Réwniez zestawienia generowane przez system spetniajg wymogi stawiane podobnym
dokumentom przy ,,r¢cznym” prowadzeniu kasy.

Zalety programu:

1. Pelne zabezpieczenie danych zar6wno przed utrata, jak idostgpem do nich przez
osoby nieuprawnione.

Program zapewnia to poprzez:

* koniecznos¢ zameldowania si¢ uzytkownika systemu kazdorazowo przy rozpoczeciu
pracy,

* kontrolg uprawnien pracownika przy dostepie do danych i wykonaniu poszczegélnych
operacji,

* uzupetnienie kazdej nowej informacji kodem osoby wykonujacej operacj¢ i czasem
przeprowadzenia operacji,

» zabezpieczenie bazy danych przez serwer FireBird®,

* tworzenie kopii bazy danych przez administratora systemu

2. Elastyczno$¢ programu :
Bez koniecznosci zmian w programie mozna modyfikowa¢ parametry programu oraz
forme¢ emitowanych drukow.

3. Praca wielodostepna:
Rejestracja wszystkich operacji wykonywanych przez operatoréw nastgpuje w czasie
rzeczywistym. Liczba prowadzonych réwnolegle ( dla réznych kasjeréow ) raportow
kasowych jest w zasadzie nieograniczona, a praca w sieci umozliwia dodatkowo
jednoczesng prace kilku kasjeréw (uzytkownikow systemu ).
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4. Powigzania z innymi programami:
Wszystkie programy pakietu RATUSZ korzystajg z jednej bazy danych i wspolnych
tabel. Informacja wpisana przez jeden program moze by¢ wykorzystana przez inne
programy.
Przedstawiana wersja systemu KASA DOCHODOWA przeznaczona jest do obstugi
urzedow miast 1 gmin, w ktorych podstawa do przyjecia zaptaty jest dokonany
wczesniej wymiar optaty w odpowiednim systemie dziedzinowym .
Mozliwe jest rOwniez przyjmowanie wplat nie zwigzanych z zadnym systemem
dziedzinowym.
System wspotpracuje wiec z systemami:
e POSESJA — podatek od nieruchomosci osob fizycznych,
*  FIRMY-PD - podatek od nieruchomosci oséb prawnych,
* POJAZDY - podatek od srodkoéw transportowych,
* REX - optata od posiadania psow,
* REJESTR OPLAT - przy poborze optat z tytutu uzytkowania wieczystego,
dzierzaw 1 tzw. optat nieprzypisanych np. optata targowa, optata skarbowa.
Mozliwa jest rowniez wspOlpraca z systemem FK.

1.2. Konfiguracja sprzetowa

Do poprawnej pracy program wymaga systemu Windows 2000, Windows XP lub dowolne;j
poézniejszej wersji tych systemoéw. Do uruchomienia programu wystarczy dowolny komputer
mogacy pracowa¢ z wymienionymi systemami. Aby uzyska¢ zadawalajaca szybko$¢ pracy
zaleca si¢ uruchamianie programu na komputerze z procesorem Pentium/AMD,
wyposazonym w min. 512 MB pamig¢ci RAM.

Program KASA DOCHODOWA korzysta z serwera bazy danych FireBird® 1moze
wspotpracowaé z serwerem LINUX na jeden ze sposobow:

Praca jednostanowiskowa:

Na komputerze uruchamiany jest Local FireBird Server oraz program KASA
DOCHODOWA. Ze wzgledu na konieczno$¢ obstugi zarowno programu jak i
bazy danych przez jeden komputer zaleca si¢, aby komputer byt wyposazony w
procesor Pentium/AMD 1 nie mniej niz 512 MB pamigci operacyjne;.

Praca na dwoch lub trzech stanowiskach:

Na jednym z komputerow uruchamiany jest FireBird Server. Komputery
polaczone s3 na zasadzie "kazdy z kazdym" za pomoca standardowych kart
sieciowych.  Wszystkie komputery Kkorzystaja ze wspolnej bazy danych.
Komputer, na ktérym uruchamiany jest serwer FireBird, powinien by¢ wyposazony
w procesor Pentium/AMD (najlepiej 2 GHz lub szybszy) i nie mniej niz 1 GB
pamieci operacyjnej. Pozostate komputery moga mie¢ mniej wydajny procesor (np.
Pentium 1 GHz) 1 mniej pamigci operacyjnej (co najmniej 512 MB).

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 305



SYSTEM KASA DOCHODOWA
Instrukcja obstugi 6

Praca wielostanowiskowa:

Serwer FireBird zainstalowany jest na serwerze LINUX. Wszyscy uzytkownicy
korzystajg ze wspdlnej bazy danych na serwerze.

Ponadto stacja robocza powinna by¢ wyposazona w karte graficzng umozliwiajaca
wyswietlenie obrazu z rozdzielczo$cig min. 1024 x 768.

Oprocz spelnienia wymagan sprz¢towych warunkiem sprawnej eksploatacji  systemu
sa odpowiednie kwalifikacje personelu obstlugujacego. Kazda z osob obstugujacych program
musi posiada¢ umiejetnosci w zakresie podstawowej obstugi komputera 1 urzadzen
peryferyjnych ( wlaczanie, wylaczanie komputera i drukarki ).
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2. Przygotowanie systemu do pracy

2.1. Instalacja systemu

Instalacja programu na komputerze uzytkownika, obejmujaca instalacj¢ serwera bazy
danych FireBird, bibliotek (*.dll), programu wykonywalnego (*.exe), bazy danych (*.fdb),
formatek zestawien i drukéw decyzji (*.rtm) oraz programéw pomocniczych, dokonywana
jest przez pracownika Z.U.l. Rekord. Na tzw. pulpicie ekranu umieszczana jest tez ikona
stuzaca do uruchomienia programu.

2.2. Uruchomienie systemu

Sposob uruchomienia programu oraz jego obstugi jest analogiczny do sposobu obstugi
dowolnego, typowego programu w systemie WINDOWS.
Kliknigcie w umieszczong na pulpicie ikong programu powoduje jego uruchomienie. Zglasza
si¢ on nastepujacym ekranem

Finanse| <REKORD

Wersja 6.10.730

DOCHODY W

Operator podaje swoja nazwe oraz hasto ukryte pod postacig znakow ,,x”. W ten sposob dane
zawarte w systemie sg zabezpieczone przed dostepem o0s6b nieuprawnionych. Podczas
wprowadzania hasta nalezy zwrdci¢ uwage na duze/male litery — sg one rozrdzniane przez
program.

Po pomys$Inym uruchomieniu systemu przez uzytkownika na ekranie pojawia si¢ okno gléwne
programu, ktore sktada si¢ z trzech czesci.
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Ef2 Kasa za rok 2010

Kartoteki Przetwarzanie Zestawienia System  Okno  Pomoc ?

€l B
Raporty Zamknigcie | Zestawienia [|
kazowe raporkLy K.azowe

* Listwy z nazwg programu i nazwg bazy, na ktdrej pracuje system oraz przyciskami
umozliwiajagcymi zamknigcie okna lub jego zwiniecie do paska zadan,

* Wielopoziomowego, rozwijalnego menu sktadajgcego si¢ z szesciu czesci,

- Kartoteki

- Przetwarzanie
- Zestawienia

- System

- Okno

- Pomoc

* Paska zadan, w ktérym umieszczono przyciski stuzace do wywotania wybranych,

najczesciej uzywanych funkeji programu

Przycisk ,,Raporty kasowe” — menu Kartoteki -> Raporty kasowe

Przycisk ,,Zestawienia kasowe”
Przycisk ,,Zamkniecie raportu”

Przycisk ,,Zakonczenie” — menu System -> Zakoncz

Niektore z tych przyciskow majg swdj odpowiednik w menu rozwijalnym.

Uzytkownik moze poruszac si¢ po programie na dwa sposoby: za pomoca menu glownego lub

przyciskow paska zadan.

Pierwszy z tych sposobow polega na rozwijaniu poszczegdlnych pozycji menu i
uruchomieniu wlasciwej. Menu ma budowg wielopoziomowa i dotarcie do interesujacej
funkcji wymaga czasami rozwinigcia kilku opcji. Dla tatwiejszej orientacji pozycje
wymagajace dalszego rozwinigcia oznaczono z prawej ich strony znaczkiem P, natomiast

funkcje wykonywalne z lewej strony posiadaja odpowiednig ikong

Drugi sposéb obstugi systemu to bezposredni wybor konkretnych funkcji poprzez wskazanie i

kliknigcie lewym klawiszem myszy na odpowiedniej ikonie (przycisku) na pasku zadan.

Potozenie okna mozna ustali¢ na trwale chwytajac lewym klawiszem myszy za gorng listwe,

przemieszczajac go w dowolne wybrane miejsce ekranu i zapisujac polozenie okna.

Aby zamkng¢ biezace okno nalezy wykonaé jedng z czynnoSci:
- wybra¢ funkcje¢ System -> Zakoncz lub przycisk Zakoncz,
- klikng¢ w przycisk w prawym goérnym narozniku okna,
- nacisng¢ kombinacje klawiszy Alt + F4 ( w niektorych oknach klawisz Esc dziata

identycznie jak klawisz Alt + F4 ).
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3. UZYTKOWANIE PROGRAMU.

Obstuga systemu KASA DOCHODOWA polega na wprowadzaniu danych do
odpowiednich raportow-rejestrow. Dane te moga by¢é wprowadzane bezposrednio do
programu lub z wykorzystaniem danych zawartych w systemach dziedzinowych.

3.1. Wprowadzanie dokumentéw.

Wprowadzanie dokumentoéw mozliwe jest po wybraniu z menu Kartoteki -> Raporty

1

Raparty
o ) kazowe
kasowe lub klikniecie w przycisk I na pasku zadan.

Pojawia si¢ okno, w ktorym nalezy wybra¢ oddziat i rejestr kasowy.

System  Pomoc ?
Falk. 2010
Oddziat |27- 002 Daochody v
Rejestr | =k BUL Dochody BudZzetu lokalne - |
Faport zamknigty
Faport otwarty 23
Data ksiggowania |2--7-27-12 |&
[/ oK | [ X anii |

Okno do wprowadzania dokumentéw sktada si¢ z 2 czesci. Po lewej widoczne jest drzewko z
raportami kasowymi. Gwiazdka zaznaczone sg raporty zamknigte. Mozliwe jest przelaczenie
si¢ na zamknigte raporty w celu ich obejrzenia, jednak modyfikacja danych w tych raportach
jest niemozliwa.

Dopisywanie 1 korekta dowodow kasowych mozliwa jest tylko w ramach raportu otwartego.
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Raporty kasowe dla oddziat: 002, rejestr: POD - PODATKI =13
System Pozycje Dodatki Pomoc ?
= Wszystkie RO ey =]
0 # _
TN ER [+« )=]-)a] cmje® | m|o]
Tabela |Ed}.cia
3" Z|Lp.c. |Rap0rt |Lp |Typ|Numer|K0d |Data |D0kument * |Przychod |Rozchéd |Nazwa klienta e’
o - 12 2 1 KP1 10 POZ2 |2009-06-04 Rej.-nier. 9,60 0,00 Testowy Bartek
o * 13 2 2 KP1 11 PO3 |2009-06-04 1/4 9,60 0,00 Testowy Bartek
| * 14 2 3 KP1 12 PD4 |2009-06-16 Rej.-nier. 88,00 0,00 Gatgzka Mateusz Gal
o * 15 2 4 KP1 13 PO3 |2009-06-16 12/1 100,00 0,00 Bursztyn Andrzej

Po przejsciu na zaktadke ,,Edycja” mozliwe jest obejrzenie szczegdélow wybranego

dokumentu.

Raporty kasowe dla oddziat: 002, rejestr: POD - PODATKI

System Pozycje Dodatki Pomoc?

CEX

Typ Mumer

=2 Wszystkie RO o =2
. (> (= [+ ] )= =-]8B] c[mj&6 | ®|4a]
2 * Tabela| Edpcia |
3 =
3 Data dow. Raport | +J/[ ][] Lp calkonita

Data ksiggowania:

Kod |P03 | |Wp':ata— v|
E] MIP
Konto E]| Mazwa |Czarnecka Izabela
Kaontrahent E]| Adres |Bielsko-BiaZa ul.Kasprowicza 12

Dokument |1f(5

E]| |I~Iier'.nc':mmo.éé

Odsetki Kaoszty
Gléwna | Zaleghodt
RAZEM Opt.prol.
Opis |3/2008 [+

WMacajqcy Czarnecka Izabela Bielsko-BiaZza ul.Kasprowicza 12

Wprowadzanie nowego dokumentu mozliwe jest po kliknieciu w przycisk "“® na pasku
nawigatora lub naci$nigciu CTRL+N. Klawiszem Tab operator moze przechodzi¢ przez

kolejne pola na ekranie.

Pole ,,Typ” umozliwia wyboér typu dokumentu z rozwijalnej listy w zaleznos$ci od tego, czy
dowdd wptaty bedzie drukiem KP (typ KP), K103 (typ KP1) czy dowodem wyplaty KW (typ

KW).

Pole ,,Kod” umozliwia wybdr kodu dokumentu kasowego z rozwijalnej listy czyli wybranie
tytutu za ktory przyjmowana jest wptata lub dokonywana jest wyptata.

W zaleznos$ci od tego czy w stowniku kodow dowodéw kasowych zadeklarowana zostala
wspotpraca z innym programem np. programem POSESJA, dalsze wpisywanie informacji

mozliwe jest na trzy sposoby:

A.

Jezeli dany kod wplaty nie jest zwigzany z Zadnym systemem dziedzinowym wtedy

operator musi wypeti¢ pozostate kolejne pola.
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Jezeli wptata jest jednorazowa nalezy wpisa¢ informacje o wplacajacym w pola ,,Nazwa” i
,LJAdres”.

W przypadku gdy wplacajacy uiszcza optaty okresowo i konieczna bedzie np. analiza
wszystkich jego wptat wyboru wptacajacego nalezy dokonac rozwijajac pole ,,Kontrahent”.
Pojawi si¢ okno: -

Kontrahend

Kartoteka osob
Platnicy Lz, W,
Platnicy Dzierzaw

Gdy wybierzemy ,,Kontrahenci”, otrzymujemy ponizsze okno, w ktorym wykorzystujac

alfabetyczne drzewko 1 kolumne ,,Skrot” odszukujemy zadanego kontrahenta

System Pozycje Pomoc ?
Wybdr wag.
Rejestr ' Wybierz
= Wszystkie| M - (3 > + a - ¢ mw I B ? 0
! Takela | Edycja || Rozliczenia || Udostepnianie | Dane kontrelne || Karty kontowe
’; Symbaol  |Skret NIP |MrdomulTelsfon  |Fax [~
C 000023 MG BAMNE SLASKI 5.4 634-013-54-75 |34 USTR: 8579
D _DDDDE4 SWIAZEK ZAaM0D. CIESE. Z-DOW KARTONIAR 15/18  Dobner lwor
E | n0oaozs FLUMDACA "CEPELIA" h2?-24-09-556 8 (32)25962M
'i | noooze SAMATOR. UZDROW." MALWA " SP.Z2 0.0, |548-007-56-08 45 854-28-86
E : noooz? 2MAZER MALICZYCIELSTWA POLSKIEGO 2G |548-007-78-43 21 8h4-22-27
| | noooza SPOLKA RESTRUKTUR. KOPALM B26-26-19-005 B 259-79-05 (3
J noooza FOSTERWHEELER ENERGY FAKOP 3F. Z 0.0644-051-46-40 31 032/368-13+
K _DDDDSD KUZMIA POLSKA SP. 2 0.0, b43-23-75-800 32 B5h3-27-51-55
L _DDDDS'I GhINMNA SPOEDZIELNIA "SAMOPOMOC CHEO 548-007-69-21 |4 853-33-63-5
i | nooosz MITTAL STEEL POLAND S.A, 634-24-63-083 1 032/299-45-!
[z{ :DDDDSS RE.SPOLKAZ 0.0, z

Wybieramy go wykorzystujac przycisk M. Dane tego kontrahenta zostang
przepisane do pozycji kasowe;j.
Gdy wybierzemy ,,Kartoteka osob” pojawi si¢ okno, w ktorym

Kartoteka osdb E@@

System Pomoc ?

|Nazwisk0—drugie imie V‘=|bedn0rz ‘
- Y o 3 w1 & X

MNazwiska | Adresy state || Karty kontowe | Edycja danych

Mazwizko |imi¢ Data urodz. |dlugie imig |Mieisce urodz, |F'ESEL |imi¢ ojca L
¥ Bednorz Adam Jan
:Bednorz Halina Wiodzimierz

w polu obok pola ,,Nazwisko-drugie imi¢” wpisujemy zadane nazwisko lub dwa nazwiska
pofaczone znakiem ,,-” mozemy tez dopisa¢ imi¢ i1 przegladajac liste osob za pomoca
przycisku ¥ odszukujemy osobe sprawdzajac jej adres umieszczony w dolnej czedci
powyzszego okna. Wybieramy osobe korzystajac z przycisku M,

Gdy wybierzemy ,,Platnicy Uz.W.” pojawi si¢ okno, w ktérym po ustawieniu si¢ na kolumnie
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4 - [ [ Y (=3 e il
Symbaol |Na2wa ptatnik.a Mazwa wspujl’mal*z’onkel Mr U |Skr6t kontrahenta -
007412 PRZEDSIEBICRSIWO WIE UMRZ1 00003 | "PREBUD"™ 5F. Z2 0.0. W PIA
_:':'6:'5“5. PRZEDSIEEBICRSTWC WIE UW351 00178 | BUDMAT
_:':'6:'9'5. PRZEDSIEBICRSIWO WIE U5G48 00171 BUDMAT
_:':'6:'5“5. PRZEDSIEET O WIE U5GE48 00171\ BUDMAT
_::'7 83 PRZEDSIEBICRSIWO WIE U5G48 00163 |"EURCBUD"
_::'7 83 PRZEDSIEET O WIE J5G48 00169 |"EURCBUD"
_::'59'_: PRZEDSIEBICRSIWC WIE TWE04 00187 RAYSS5 ALEKSANDER JAKUB
_::2955 PRZEDSIEBICRSTWC WIE UWE04 00007 |P.W. TENIS 5.C. Z. LUCHCOW
_::5"53 PRZEDSIEBICRSIWC ZRO TWEZ20 00021 FREZEDSIEE. ZROPATRZ .. FARMAC
Znajdz ?IX

Znajdz Znajd? @

kDWEﬂISkI Fili p?

Szukaj w polu; :

Mazwa phatrika w

Opcje
Zaczynajgoe sie od...
[] Tylko cake showa
wiyid?' po znalezieniu
[ ] Uwwzglednij wislkose liter

() Szuk g wstecz
(%) Szukaj wezedzie

() Szuka) wprzod

»Nazwa platnika” 1 wpisaniu np. nazwiska osoby lub nazwy firmy odszukujemy ptatnika
uzytkowania wieczystego. Kolejne dane ptatnika, do ktérych nalezg np. NIP ptlatnika, NIP
wspotmatzonka, adres platnika i adres wspdétmatzonka oraz numer umowy czy adres
potozenia nieruchomos$ci mozemy sprawdzi¢ przechodzac w prawo.

Wybieramy osobg korzystajac z przycisku

W Wybierz

Wybierajac ,,Platnicy dzierzaw” otrzymujemy okno jak dla ,,Ptatnikow Uz. wieczystego” i w
taki sam sposob wyszukujemy ptatnika.

Dalej wpisujemy kwote 1 ewentualnie odsetki, koszty upomnienia, zaleglos¢, VAT w
zalezno$ci od sposobu zdefiniowania wprowadzanego kodu w stowniku ,,Kody dowodow
kasowych”. Do pola wptacajacy przepisane zostang dane osoby wptacajace;.

Nastepnie pozycje tak wprowadzong nalezy zapisa¢. Jezeli do zapisu uzyjemy przycisku

o Zapisz

kolejnej pozycji w tym raporcie.

nastapi zapisanie pozycji 1 automatycznie program przejdzie do wprowadzania
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Jezeli uzyjemy przycisku ‘L‘ z paska nawigatora pozycja zostanie zapisana, dalej
&

widoczna jest na ekranie i wykorzystujac przycisk mozemy wydrukowa¢ dowdd
wplaty/wyplaty.
B.
Jezeli przyjmowana wplata zwigzana jest z systemem dziedzinowym mozliwe sg dwa tryby —
typy kodow wptaty do kasy.
Dla czytelno$ci zapisow przy kodach zwigzanych ze wspolpraca przyjeto jednolita zasade
budowy kodow i tak:
Dla systemu POSESJA — podatek od nieruchomosci osob fizycznych sa to kody
PO1 - Podatek od nieruchomosci os .fizyczne ( bez wspotpracy)
PO2 - Wplata podatku-nieruchomos¢ os. Fizyczne - jest to przyjecie wplaty
przygotowanej przez ksiggowa podatkowa przy wykorzystaniu funkcji
»Przewidywana wptlata” w systemie dziedzinowym,
PO3 - Wptata podatku od nieruchomosci os. Fizyczne - w tym przypadku kasjerka
odszukuje podatnika, uzgadnia raty i decyduje o wptacanej przez podatnika kwocie .

RO1 - Podatek rolny - os .fizyczne ( bez wspotpracy)

RO2 - Wptata podatku rolnego - os. Fizyczne - jest to przyjecie wplaty przygotowanej
przez ksiggowa podatkowa przy wykorzystaniu funkcji ,,Przewidywana wptata” w
systemie dziedzinowym,

RO3 - Whplata podatku rolnego - os. Fizyczne - w tym przypadku kasjerka odszukuje
podatnika, uzgadnia raty i decyduje o wplacanej przez podatnika kwocie .

W zaleznos$ci od zyczenia uzytkownika systemu wykorzystywany jest lun nie podzial na
podatek od nieruchomosci i podatek rolny.

B-PO2, RO2
Po wybraniu Typ=KP1, Kod=PO2 lub RO2 mozna, za pomocg myszki przej$¢
bezposrednio do pola ,,Dokument”. Pojawi si¢ okno

&f¢ Pozycje systemu Posesja

System Pomoc ?

ol sl w | m|o|e | ®w | B | 0|
Irnig |Z |Imi¢wsp. |Na2wisk0 WP, |Mieiscuw03’é |Data wpfaty|Kwu:utapraty |Ddsetki |K|:uszt5I |D|:ui$
B|Staniskawa N Czelad: 14.08. 2006 79,30 149,00 0,00 1./2004; 24200

w ktérym widzimy pozycje przygotowane przez ksiegowe podatkowe. Ustawiamy si¢ na

zadanej pozycji, wybieramy ja przyciskiem Wb . Nastepuje przepisanie wszystkich
danych z tej pozycji do kasy (dane osobowe podatnika i kwoty).

Dalej zapisujemy t¢ pozycje i ewentualnie drukujemy dowdd wptaty.

Przy tym kodzie wptlaty kasjerka moze jedynie w polu ,,Adres”, ,Nazwa”, ,Opis” i
»Wplacajacy”, uzupehic¢ dane. Nie ma mozliwosci zmiany zadysponowanych kwot.
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Pola ,,.Dokument”, ,,Opis” i ,,Wplacajacy” wykorzystane s3 do automatycznego wpisania
przez program odpowiednio numeru ewidencyjnego podatnika ( z systemu dziedzinowego ),
numerow rat, za ktore nastepuje wplata oraz danych osobowych wptacajacego. Moze to by¢
podatnik lub inna osoba np. uzytkownik.

B-PO3, RO3
Po wybraniu Typ=KP1, Kod=PO3 lub RO3 program automatycznie przechodzi do pola
”Dokument”. Dalej pojawia si¢ ponizsze okno.

System Marzedzia Zmieri Pomoc ?

Automatyczne rozksiegowanie [F10) Wszukivwanie. ..
Fiaty uwzgledniane
Bodzaj wpkaty | Gaotdwka | (O Dokoficaroky (%) Do daty dowodu
Data dowadu |2010-07-12 [D'ata ksiggowania | 20100712 =]
Fiejon, nisruchomosé
Podatnik.
Opiz
Kwota Maleznosc ghowna  Odzetki Koszzty Optata prolongacyina
a 1] 0 1] 1]

Zobowigzania | Fodzaje operacii | Podziak kwaty

w | ®

Tetrmin Tetrmin N N e | o] u o Koty Do zaptaty zostato Proponowana wpkata -

tawowy | pratnosci rraty Maz.. Ko whul pormnienie L 5 L . . - — I
B Maleznoge... Odsetki Maleznoge... Odsetki Maleznogt... Odsetki Mazwa operacii Kod

Wyboru podatnika mozemy dokona¢ na kilka sposobow. Jezeli znamy numer ewidencyjny
np. z nakazu platniczego wpisujemy odpowiednio Rejon/Nieruchomos¢. W polu podatnik
wpisane zostanie nazwisko i adres podatnika.

Dalej pojawia si¢ raty wybranego podatnika. Kolorem zielonym pod$wietlone sa raty, ktore
powinny by¢ zaplacone ( przy uwzglednieniu przycisku Raty ,,Do daty dowodu” lub ,,.Do
konca roku™)

Jezeli podatnik chce ptaci¢ inaczej niz podpowiada program, stojac na wybranej racie
mozemy ja ,,dolaczy¢ /wylaczy¢” z proponowanej wplaty wykorzystujac w tym celu klawisz
[F4 - Wplata raty ]

F4 lub przycisk , mozemy rowniez odznaczy¢ wszystkie raty zaznaczone

przez program uzywajac klawisza F2 lub przycisku PRI EIEY) )

Mozemy rowniez korzystajac z zakladki ,,Rodzaj operacji” dopias¢ kwote kosztow
upomnienia, jesli bylo ono wystane do podatnika a nie ma jeszcze wprowadzonego
potwierdzenia odbioru tego upomnienia co jest jednoznaczne z utworzeniem si¢ ,raty” z
kwota kosztéw upomnienia.

Jesli istnieje potrzeba mozemy réwniez w grupie ,,Proponowana wptata® na zakladce
»Zobowigzania” na wybranych ratach w polu nalezno$¢ i odsetki wpisa¢ inne kwoty niz
proponuje system np. kwoty przypadajace na wybranego wspoitwlasciciela.

Po zapisaniu tych zmian w polu ,,Kwota” pojawi si¢ taczna kwota do zaptaty.

. . Zabwierdz .

Tak przygotowang wplate potwierdzamy przyciskiem o Zetvier . Wszystkie dane
zostang przepisane do pozycji kasowej. Dalej zapisujemy t¢ pozycje w kasie i drukujemy
dowod wptaty.
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Po wyborze Rejon/Nieruchomo$¢ pojawi¢ si¢ moze okno z danymi wszystkich
wspotwilascicieli danej nieruchomosci. Nalezy wtedy ustali¢ 1 wybra¢ osobe wptacajaca.

Jezeli nie znamy numeru nieruchomosci mozemy odszukac podatnika wykorzystujac przycisk

&

[F10) wiyzzukiwanie. ..

Pojawi si¢ okno:

i Wybér podatnika

System Pomoc ?
v
M azwizka |KJ:'"\"'~"'-":"-|-S Kl Migjscomwosc | Eié [F2] Mowe szukanie

Irmig | Ulica | @), [F3) Znaid:
PESEL | Nrdomu | Nr lokalu
MIF | Mr rejonu | Mr nieruch

Podatnika mozemy odszuka¢ podajgc znane nam informacje np. nazwisko, nazwisko i imig,

adres (miejscowo$¢, ulica), PESEL czy NIP i klikajac w przycisk & P Znaigt

W dolnej czgsci okna pojawi sig¢ lista podatnikdw spetniajacych wpisany warunek. Z listy tej,

stojac na wybranej pozycji, zatwierdzamy wybor podatnika przyciskiem ﬂ .
Nastgpi przepisanie danych osobowych podatnika i numer nieruchomosci. Dalej postepujemy
jak opisano powyzej, czyli wybieramy raty, ktére podatnik chce zaptacic.

Jezeli podatnik przychodzi do kasy z nakazem platniczym, na ktérym wydrukowany jest kod
kreskowy to stojac w polu ,,Dokument” wczytujemy ten kod za pomocg czytnika kodow
kreskowych. Kod ten zawiera symbol rejonu, symbol nieruchomosci, numer wiasciciela oraz
wewnetrzny systemowy numer decyzji. Automatycznie i jednoznacznie wybrany zostanie
podatnik. Dalej ustalamy raty, ktoére podatnik chce zaptacic.

Jezeli podatnik w pewnym momencie rezygnuje z wplaty mozemy zrezygnowac z ustalania

X Eezvanui

kwot wptaty korzystajac z przycisku 1 nastgpnie rezygnujemy z zapisu

pozycji w kasie klikajac w przycisk

Wedhug podobnych zasad odbywa si¢ przyjmowanie wptat w powigzaniu z systemem
POJAZDY na kodach:

AF1 - Podatek od $r. transportu osoby fizyczne

AF2 - Wptata podatku od $r. transportu osoby fizyczne

AF3 - Wptata podatku od $r. transportu osoby fizyczne

AP1 - Podatek od $r. transportu osoby prawne

AP2 - Wptata podatku od ér. transportu osoby prawne
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AP3 - Wptata podatku od ér. transportu osoby prawne
FIRMY-PD na kodach:

JN1 - Podatek od nieruchomosci osoby prawne

JN2 - Wptata podatku od nieruchomosci od oséb prawnych

JN3 - Wplata podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych

JL1 - Podatek lesny osoby prawne

JL2 - Wptata podatku lesnego od 0s6b prawnych

JL3 - Wptata podatku lesnego od 0sob prawnych

JR1 - Podatek rolny osoby prawne

JR2 - Wptlata podatku rolnego od oséb prawnych

JR3 - Wptata podatku rolnego od oséb prawnych
PSY na kodach:

PS1 — Optata od posiadania pséw

PS2 - Wptata optaty od posiadania psow

PS3 - Wplata optaty od posiadania pséw

PS4 — Podatek od posiadania psoéw

PS5 - Wplata podatku od posiadania pséw

PS6 - Wptata podatku od posiadania psow

REJESTR OPLAT

Program KASA wspotpracuje rowniez z systemem REJESTR OPLAT. Jest to inna
wspotpraca poniewaz w systemie tym sg réznego typu rejestry i wspolpraca odbywa si¢ na

poziomie poszczegdlnych rejestrow.

Jezeli w systemie REJESTR OPLAT wprowadzona zostanie pozycja np. przypis reczny w
rejestrze OPT — Optata targowa to jednoczesnie bedzie to dyspozycja do kasy.
W tym przypadku w kasie po wybraniu Typ=KP1, Kod=OPT i przejsciu do pola

,Dokument” wyswietli si¢ okno

iR Pozycje Rejestru Optat
System Pomoc ?

Fozliczenia klienta

Odszetkina dziery |14.02.200

» | » | + | o | e | & |

FEX
o 0K

a | B | m

232,00

GLO

|Rodz. |Saldorozliczeni|l<wotawp}aty |Odsetki |Odsetki przy;:|Termin ptat. |Nazwa klienta

14.08.2006 Kowalski Janusz

Jezeli nie wybierzemy wczesniej kontrahenta/osoby otrzymamy liste osob/kontrahentdéw,
ktorzy beda ptaci¢ optate targowa. Ustawiamy si¢ na odpowiedniej pozycji, wybieramy ja

 OK

przyciskiem .

Wszystkie dane zostang przepisane do pozycji kasowej. Pozycje te nalezy sprawdzié, zapisac
i ewentualnie wydrukowa¢ dowod wptlaty ( postgpowanie jest takie, jak w opisanym

wczesniej typie B-PO2 ).

W systemie REJESTR OPLAT prowadzone jest rowniez ksiggowanie na rejestrach

dotyczacych Dzierzaw 1 Uzytkowania wieczystego.
W rejestrach tych poszczegolne pozycje dotycza kolejnych faktur.
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Wspdlpraca z tymi rejestrami odbywac si¢ moze w dwu trybach ( odpowiedniki PO2 i PO3
dla systemu POSESJA ).

A. Osoba ksiggujaca wplaty w rejestrach dotyczacych dzierzaw i uzytkowania wieczystego
przygotowuje dyspozycje do kasy.

W kasie, po wybraniu Typ=KP1 i np. Kod=HDZ przechodzimy do pola ,,Dokument”.
Pojawi si¢ pytanie,

Confirm [5_<|
N

Czy wybrac dyspozycie kwot ?

o4 | Cancel |

na ktére odpowiadamy ,,OK”.

Otrzymujemy ponizsze okno

Wybdr dyspozycji

System  Pomoc ?

v Tvlke dzizigjzze dyvspozycje ¢ Wwinbierz

| | - | > | ¢
L.p. |2 | Fej. |Kwu:uta dyspozyci |Dsu:u|:ua.-"ku:untr. |Nazwa ozoby/kontrahenta |a
2 HDZ 5592,05|000538 'RUOCH'5.A.00-358 WARSZAWR UL.WIiE

Wybieramy pozycje, zatwierdzamy wybor, zapisujemy pozycje w kasie 1 drukujemy dowod
wplaty.

B. Bezposrednie przyjecie wplaty przez kasjera.

Po wyborze Typ=KP1 i np. Kod=HDZ przechodzimy do pola , Kontrahent”, wybieramy
grupg ,,Platnicy dzierzaw” 1 ptatnika, dalej przechodzimy do pola ,,Dokument”.

W zaleznos$ci od sposobu w systemie REJESTR OPLAT zdefiniowania wspotpracy z
systemem KASA dla danego rejestru program zadaje pytanie,

Confirm ['5_(|
¥

Czy wybrad dyspozycie kwot ?

oK | Cancel |

na ktore odpowiadamy ,,NO”, lub automatycznie przechodzi do jednego z ponizszych okien.
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% Pozycje Rejestru Opfat g@@
System Pomoc ?
Ruozliczenia klienta 000352
Odsetkina [2010-07-1%2 wo tabeli | Cdsetkl ustawowe M| [ Tylko dzisigjzze rozliczenia
L » JL » JL + L 8 J e | & || & & [
Osoba/kontr.|Nr rozliczenia, |R0dz.|8aldo rozlicze|Kw0tawp%aty|Odsetki |Odsetkiprzyp.|Termin pat. |Datazap%aty |Nrum0wy |I’"
' 2009 |GL 31,75 0,00 2009-03-31 UWG 00 0009<
CDS 3,11 0 2008-06-30 WG 00 0009)C
System Cperacje Pomoc?
. w tym:| kwota gldwna odsetki ods.przypis.  ods.redysk.
Saldo 64,23 64,23 0,00 0,00
=z| net 0,00
Kwota vat 0,00
suma 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Saldo po 64,23 64,23 0,00 0,00
M 4« 4« » » H + =0 ¢ W G B BB = X v

|K0ntlahent |Nr ozliczenia |F|0dz. |St. |Wpl'ata |Wp¥ata odz. |Sald0 |Sald0 odz. Przypiz ods. Saldo ods.prz. | &
"""" 08/0 7 GLO 5

320 |GLO

r

u, o

TR
M
(1Y w

0,00

r

Otrzymujemy okno, w ktérym wyszczegélnione sa wszystkie raty tego kontrahenta.

Ustawiamy si¢ na wybranej racie i zaznaczamy ja klawiszem “Insert”. Mozemy zaznaczy¢

jedna, kilka rat lub wszystkie raty .

Jezeli dla rejestru zaznaczone jest naliczanie odsetek program naliczy je i wyswietli w

zaznaczonych pozycjach ( kolumny: ,,Kwota wptaty”, ,,Odsetki” 1 ,,0dsetki przypis™ ).

Po zaakceptowaniu naliczonej kwoty wplaty przyciskiem wszystkie dane zostang przepisane

do pozycji kasowej, ktora nastgpnie nalezy zapisa¢ i wydrukowaé¢ dowod wplaty.

W oknie, w ktorym wybieramy raty do zaptaty mozliwa jest rowniez korekta

podpowiadanych przez system kwot:

»Kwota wplaty” — jezeli osoba wptacajaca chce zaptaci¢ mniej; od tej kwoty zostang
naliczone odsetki

,»Odsetki” 1 ,,0dsetki przypis” — mozna te wartosci zmieni¢ lub wyzerowac.

Jezeli wptata dotyczy¢ bedzie uzytkowania wieczystego to po przejsciu do pola ,,Kontraent”
wybieramy grupe ,,Platnicy Uz.W.”, odszukujemy zadanego ptatnika, wybieramy go.

Po przejsciu do pola ,,Dokument” 1 odpowiedzi ,,NO” na pytanie ,,Czy wybra¢ dyspozycje
kwot” otrzymujemy okno j.w.

Jezeli w rejestrze nie ma rat, a osoba wptacajaca chce wptaci¢ ( nadptata ), nalezy w polu
»-KWOTA” wpisa¢ zadana kwote, potwierdzi¢ ja klawiszem ,,Enter” i na pytanie

,»Czy utworzy¢ pusta dyspozycje” odpowiedzie¢ ,,TAK”. Utworzona zostanie pozycja, ktora
w polu ,,Nr rozliczenia” ma wpisane ,,nadptata” i takg pozycj¢ zatwierdzamy.

Jezeli przychodzi osoba/kontrahent i np. nie ma przy sobie faktury nie wiemy wigc z jakiego

tytulu chce dokona¢ wptaty. Korzystamy wtedy z ikonki RO po wybraniu ktérej mamy
mozliwo$¢ wybrania kontrahenta/osoby. Otrzymamy wszystkie niezaplacone pozycje tego
kontrahenta z r6znych rejestrow. Po wybraniu konkretnego rejestru tworzy si¢ automatycznie
pozycja w kasie typu KP1 z wybranym kodem i kontrahentem. Pozostaje nam ustali¢ ktore
raty beda ptacone.
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Modyfikacja i usuwanie zapisow kasowych.

W raporcie, ktdry nie jest jeszcze zamknigty mozliwa jest modyfikacja wcze$niej zapisanej
pozycji. Jezeli jest to zapis wplaty przyjete] w powigzaniu z innym systemami dziedzinowymi
mozemy jedynie zmodyfikowac¢ pola opisowe np. nazwa, adres, opis. Nie jest mozliwa
zmiana kwot.

Jezeli wptata jest blednie przyjeta mozemy jedynie usunaé t¢ pozycje i przyjac¢ wplateg
poprawnie.

Usunigcie pozycji powigzanej z systemami podatkowymi powoduje zapis storna przyjetej
wplaty w systemie dziedzinowym.

Aby wykona¢ modyfikacje nalezy ustawi¢ si¢ na wybranej pozycji, z paska nawigatora

wybra¢| * |, wprowadzi¢ zmiane i zapisaé pozycje.

v

Po kliknieciu w przycisk na pasku nawigatora moze pojawic si¢ pytanie:

Prosze odpowiedziec. .. |g|

9 SR
H_..()‘ Rozksiegowac

Tak Mig |

na ktore odpowiadamy ,,NIE”.

Usuwanie pozycji mozliwe jest w zaleznos$ci od ustawienia parametrow w

System - Parametry - Opcje - Blokady

I tak mozliwe jest kasowanie tylko ostatniej wprowadzonej pozycji, kasowanie nie tylko
ostatniej pozycji lub np. gdy musimy wykasowaé pozycj¢ to pozostanie ona w raporcie z
kwota rowna zero i informacja, ze pozycja zostata anulowana.

Nalezy przeanalizowa¢ parametry i odpowiednio zaznaczy¢:

- Mozliwo$¢ kasowania nie tylko ostatniego dokumentu,

- Kasowanie dokumentu to zerowanie
-odpowiedz TAK pozostawia pozycj¢ w raporcie z kwotg rowng zero i informacjg w
polu ,,Opis”—Anulowano,
-odpowiedz NIE usuwa pozycje; jezeli nie byla to ostatnia pozycja to w raporcie
powstaje luka w numeracji pozycji,
-odpowiedz Z PYTANIEM pozostawia uzytkownikowi wybor przy kazdej pozycji,
ktéra chcemy usunac.

Ze wszystkich funkcji typu ,,dodaj pozycje” czy ,,modyfikacja pozycji” mozliwa jest

rezygnacja z wybranej operacji. Rezygnacja nastgpuje po kliknigciu w przycisk
na pasku nawigatora.
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3.2. Druk raportu

Program umozliwia druk raportu kasowego. Jest to wydruk wszystkich wptat i wyptat
zaewidencjonowanych w tym raporcie

Wydruk raportu otrzymujemy wybierajac zadany raport, stojac na zaktadce ,,Tabela”
klikamy w ikong & na pasku nawigatora. Program wys$wietla biezacy raport.

Mozliwy jest wydruk tego raportu zawierajacy jedynie wplaty gotowkowe, wptaty dokonane
kartg ptatnicza lub caty raport zawierajacy oba typy platnosci.

S EEEFF®E: ) b i
SYSTEM KASA RAPORT KASOWY nr 132 14.08.200¢
. . Strona 1
Kasjer POD okres 14082006 do 14082006 Oddziat 002
Data dowodu  Dowéd Nazwa klienta 5 5
L.p. Typ kod numer SYmbolNr g Przychod Rozchod Kod
1 14.08. "RUCH"S.A.00-958 WARSZAWER UL.WRONI 128,00 0,00 REK
2 FOWRLSELR BARBAER 634,00 0,00 AL
3 14.08. Nowak 2 100,00 0,00 PO3
5,00 0,00 OPT
5 7%,30 a,00 P02
6_ 232,00 0,00 OPT
7 592,05 0,00 HDZ
8 342,21 0,00 HDZ
Podpisy 2 152,586 0,00
sporzadzit sprawdzit odebrat Stanpoprzedni 1 879,56 1iese
R kasy checny 132, 5p Z2TACER.
““““ ’ Suma R tesed O
uma 4 132,52 4 J._,Z,JZKW 0
e koniec wydrky =
W programie mozliwy jest rowniez wydruk dowolnego raportu ( wezesniej zamknietego ).
W drzewku po lewej stronie okna nalezy jedynie wybra¢ zadany raport i wydrukowacé go.
3.3. Wydruk zestawien
Jest to wydruk danych z raportu(6w) w wybranym uktadzie parametrycznym.
Zestawienia
. i . Kazowe
W tym celu nalezy wybraé przycisk
lub z menu Zestawienia -> Zestawienia kasowe .
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Na ekranie pojawi si¢ okno, ktérego wypetnienie okre§la parametry wydruku raportu.
Zaznaczenie pola ,,Wydruk zbiorczy” spowoduje, ze na zestawieniu bedg jedynie sumy na
poszczegblnych kodach dowodow kasowych.

Warunki wydruku g@

System  Pomoc ?

Profil [ Domysiny L

Fuok Odldziaky 002
BUL

Fejestry kasowe

<)

Kolejnose | TYP dokumentu, kod dokumentu
Faport od numery |9 do|2 Liczha porz. do
Typ operacji | Operacje gotdowkowe w
Okres od dnia - El| dn dnia - - EI|
WO | @ Daty ksiegowania ) Daty dowodu
Ty dakumenton
Fody

Kontrahent symbol

Nawa

Konta

GG IBEIGE)

Operatorzy

dla  ® Dowodu kazoweqo ) Dokumentu zrodowego

Whedruk zhiorczy [
[ q’EIK H x Cancel ] uajnne ]

Wybdr w polu ,, Typ operacji” umozliwia wydruk zestawienia dla wptat gotowkowych, dla
wptat dokonanych za pomocg karty platniczej lub dla wszystkich wptat.

3.4. Zamkniecie raportu.

Zamknigcie raportu jest operacja nieodwracalng.

By

Zamkhiecie
raporku

Zamknigcie raportu odbywa si¢ po wybraniu przycisku
lub z menu Przetwarzanie -> Zamkniecie raportu.
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Wykonanie tej funkcji pozwala otworzy¢ kolejny raport kasowy. Wykonuje si¢ ja na koniec
okresu ( dnia, tygodnia, dekady, miesigca ) jaki powinien obejmowac biezacy raport.
Zamkniecie raportu odbywa si¢ niezaleznie dla roznych kasjerow.

Nalezy pamig¢tacd, ze korekta dokumentow w raporcie zamknietym nie jest mozliwa.
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4. Kartoteki

4.1. Kontrahenci

Kartoteka kontrahentow stuzy do gromadzenia wszelkich informacji opisujacych
klienta bedacego osobg prawng. Sa to dane wpisane przez uzytkownikow systemow Firmy
Podatek, Pojazd czy Rejestr Optat.

W systemie mozna dopisywa¢ dane o kontrahencie bezposrednio do kartoteki lub podczas
wprowadzania pozycji do systemu KASA DOCHODOWA ( patrz3.1.- A).

Nie nalezy modyfikowa¢ danych juz istniejacych, ktore zostaly wpisane przez
uzytkownikow innego systemu.

¢ Tabela kontrahentow g@
System  Pozycje Pomoc?
'."\")‘blft rwg.
Skict nazwy W | Rejestr E]
= Wszystkie 14 - > L + v X o % ? ] 0
Tabela | Edycia | Roziiczenia | Udostepnianie | Dane kontrolne || Karty kontowe
A OOBB1T FS
E Gidwne Finanzowe || Lizta adrezdw | Banki
D NIP REGON Wyr.1 Wyr.2
E
F Peina nazwa
G
H
I Rejestr 901 B Oszoba fizyczna [N | (TIN/MIB) PESEL
‘I{( Kraj PL B Watzonek
L Kod t./ gmina B
M
I‘vl Keod, poczta B
o]
0 [
0 Ulica [+ .
R _
5 sl=fony
T FAX Aktywny [T
U
v

4.2. Kartoteka oso6b

Kartoteka osob fizycznych pozwala przeglada¢ informacje o osobach mieszkajacych
na terenie gminy lub o osobach zamieszkatych poza gming i wprowadzonych bezposrednio do
kartoteki. Moze to by¢ wyciag okreslonego zakresu danych o osobach fizycznych z ewidencji
ludnosci lub kartoteka 0sob wprowadzanych bezposrednio poprzez system Posesja, Psy czy
Rejestr Optat.

W systemie Kasa Dochodowa mozliwe jest odszukanie zadanej osoby, mozliwe jest rowniez
wprowadzanie danych osobach nowej osoby do Kartoteki osob.
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Wyszukiwanie odbywa si¢ poprzez wpisanie nazwiska wyszukiwanej osoby lub nazwiska i
drugiego nazwiska polaczonych znakiem ,,-” ; mozemy réwniez po spacji dopisa¢ dodatkowo
imi¢ wyszukiwanej osoby.

Kartoteka os6b (=13

System Pomoc ?

|Nazwi5ko-drugie imie V‘= |bednorz ‘ o Wybierz

» = O ¢ B 1 > ¥

Mazwiska |Adre5'_.f state || Karty kontowe || Edycja danych

Mazwizka innie: D ata urodz. |drugie imie |Mieisce urodz. |F'ESEL |imi¢ ojca ~
¥|Badnorz Adam Jan
Bednorz Halina Wiodzimierz

Aby dopisa¢ osobg nalezy wybra¢ ikonke A Wprowadzone dane mozna réwniez
modyfikowaé. Nie nalezy modyfikowa¢ danych osoby wprowadzonej przez innego operatora.
Wprowadzajac nowa osobe nalezy wpisac jej dane osobowe oraz gming i urzad skarbowy.
Przy wprowadzaniu mozna korzysta¢ ze stownikéw systemowych.

Z poziomu kartoteki ,,Kontrahenci” 1 ,,Kartoteki 0sob” po wybraniu osoby/firmy i przejsciu
na zaktadke “Karty kontowe” mozliwe jest uzyskanie informacji co ta osoba/firma ma
jeszcze do zaplacenia ( zaleglo$ci, optaty biezace, podatki ) 1 jakich systemdéw dotyczg te

ptatnosci.
Tabela | Edycja | Rezliczenia | Udostepnianie | Dane kontrolne | Karty kontowe
Opiz naleznozci |Numer raty |Termin platn. Saldo z ods. |Sﬂ|l:|u A

EGp’rata adiacenc Z008/000011 Z2008-01-03 -202,87
Uzytkowanie wie |KAMIEMNA 13 2008/006320 2008-03-31 -4,84
Uzytkowanie wie KAMIEMNNA 2008/005279 20058-03-31 -59,39
Uzytkowanie wie Razem... -64,23
RAZEM -267,10
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5. SYSTEM

Funkcja ta pozwala na dostep do parametrow i stownikdéw systemu. Zalecane jest
ograniczenie dostepu operatorow do parametrow systemu.

5.1. Parametry systemu

Na etapie wdrozenia systemu ustalane i wypetniane sg wszystkie parametry i stowniki
systemu przez pracownika firmy REKORD.

5.1.1. Opcje
Parametry systemu pogrupowane zostalty w tematyczne grupy.

Po wybraniu System — Parametry -» Opcje zostanie wyswietlone okno z kilkoma
zakladkami.

System — Parametry - Opcje —» Opisowe

Parametry systemu |Z||:.f'>__<|

System Pomoc ?

| Wyglad | Baza danych | Opisowe | Ogdine | Dla operatora | Drukarki | Blokady | Kontrahenci | Ksiggowan ¢ *

Nazwa skrocona |7+ TE5T

Petna nazwa Urzgd Miasta Test

Ulica [F¥mek 2 |

Migjscowosc 22-200 | |T33T |

MIP | ‘

REGOM | ‘ PESEL |

Mazwa banku ING BAENE SLASKI Si

Konto bankowe

Telefon ‘ FAX |
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System - Parametry - Opcje —» Ogélne

Parametry systemu

System Pomoc ?
Wyglad | Baza danych Opisnwe| OQ'-"“'IE‘DIa operatora | Drukarki || Blokady | Kontrahenci | Ksiggowan ¢ *

Cbstuga dyspozycji
(%) Brak dyspozygji
() Zwiazana z dokumentem kasowym

i) Bez powiazania z dokumentem

Rejestry programdw RATUSZ |PC'E1 E]|

Rejestry dzierzaw | |

Pokazad zaptacone dyspozycje [H]

Rodzaj kwoty RO dla kwoty 7 w kasie I:I

Liczba miesiecy wstecz wyboru P-2
{liczac od miesiaca faktury )

Tabela kursdw dla operacji walutowych: |

Kod waluty w stownie ( - brak J; I:I

Rejestry programéw RATUSZ — nalezy wymieni¢ wszystkie rejestry programu KASA
DOCHODOWA, na ktorych przyjmowane beda wplaty w powigzaniu z
systemami dziedzinowymi.

System - Parametry - Opcje — Dla operatora

Parametry systemu

System Pomoc ?
Wyaglad || Baza danych | Cpisowe Ogljlne| Dla operatora | Drukarki | Blokady | Kontrahenci | Ksiegowan £ *

Typ dowodu kasowego

Przenosic opis kodu dow. [5]
drukowanie dowodu EP A Fhaef

) bez wydnaku 0 wydruk po zapisie O putanie o wodnuk

Liczba kopii dowodu

Przejscie do ksiegowania [
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Jezeli w polu ,,Typ dowodu kasowego” wpiszemy np. KP1 bedzie on automatycznie
wpisywany, dla danego operatora, podczas wprowadzania nowych pozycji do kasy.

System - Parametry - Opcje - Blokady

Parametry systemu E]|E| a

Systern  Pomoc ?

Kody administratordw

Wyglad | Baza danych | Opisowe | Ggdine | Dla operatora | Drukarki | Blokady | Kontrahenci

EN

[1Blokada daty i numeru kasowego
[]Dopuszczalnesd ujpmnego salda

[] Konta tylke z planu kont

MoZliwosc kasowania nie tylko ostatniego dokumentu
[]Edycia apisu raportu zamknistego

[]Blokada dowodu po wydruku

[]Zmiana dowodu z pytaniem

Kasowanie dokumentu to zerowanie
O nie ® tak O z pytaniem

[] Blokada raty objetej tytutem wykonawczym

[l Blokada raty zalegtej Kolor raty zaleghe]

Ksiggowan ¢ *

Poniewaz niektore parametry systemu nie sg dostepne dla uzytkownikéw , wpisujac w pole
,»Kody administratorow” nazwe¢ wybranego uzytkownika, mozemy da¢ mu pelne prawa do
stownikow, takie jakie ma administrator systemu.

Jezeli dla parametru ,,Kasowanie dokumentu to zerowanie” ustawimy ,,tak’ — wtedy pozycja
ktora kasujemy pozostanie w raporcie z kwotami zerowymi 1 informacjg ,,ANULOWANO”

w polu ,,Opis”.

Jezeli ustawimy ,,nie” - pozycja zostanie fizycznie usunigta ( w numeracji pozycji w raporcie
nie bedzie tej pozycji ) natomiast gdy jest ,,z pytaniem” podczas usuwania pozycji program
bedzie zawsze pytal ,,czy zerujemy pozycje”.

5.1.2. Uprawnienia do rejestréw

Przed przystgpieniem uzytkownikow do pracy z systemu KASA DOCHODOWA
konieczne jest nadanie uzytkownikom uprawnien do rejestrow
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Uprawnienia uzytkownikéw / Blokady wprowadzania

System Pomoc ?

Lprawnienia i

L 2yt ik,

Blokady

ooo|

SKROT

Ld

_|svapea

EH

Wizzystkie

Dddziah,Jl Rejestry | Dysponenci

kM

REJESTR| NaZwia

ooe

BO
BRR
BUL
DMP
FrdU
FoL
FUM
HKM

_|Hsl

BD =
Daochody Budzetu rdzne KM
Dochody Budzety lokalne - Pr
DMP

FrLI

FOL

FUIM

HMHN

HSI

AhM

‘Wiybrane / Dostepne

REJESTHR| MNAZ WA

ooE

EER
DRR
FSE
PR
PFN
PRZ
RSW
5zZP
_|tRe

Dochody Budzetu lokalne EH
Dochody Budzetu razne EH
Fundusz Socjalng-Emeryci
P&R

Pozostabe fundusze EH
Przedzzkala

RSt

Szkoky podstamwowe

TRE

Polega to na wybraniu na zaktadce ,,Rejestry”, dostepnych dla danego uzytkownika
rejestrow.
Na zaktadce ,,Oddzialy” dla kazdego uzytkownika oddzielnie — wybieramy zawsze
002 — Dochody.

5.1.3. Uprawnienia do kodéw kasowych

Uprawnienia do koddw kasowych

System Pomoc ?

Reje=stry Wazystkie kody
T L T O S A O L
REJESTR[NAZWA Al [rrecas|kookas| &
K01  Kasa i Mkp  wEK
>[50 Dochody HGEER
POY Dochody Il kW WEK
[ |zns  Znaki skarbowe [ |kw weP
[ |zsk | Znaki skarbowe [ |kw zsk
B |kw zsP
| |zB0 7BO

EEX

Wybrane kody dla rejestru POD

|« v |w]eo|

Twp kas. | Kod kas. |
KP1 AR
KP1  JAFZ
KP1  AF3
KP1 AR
KP1  |APZ
KP1 JAP3
KP1  |CME
KF1 D1
KP1  |HDZ
KP1 (HUW
KFP1 M
KP1 (N2
KP1  |JRA1

E

Jest to przydzielenie, dla kazdego rejestru osobno, kodéw kasowych, ktore beda w tym
rejestrze obstugiwane.
Zapewni to, ze uzytkownik systemu nie wprowadzi przez przypadek btednych kodoéw
wptat/wyptat na danym rejestrze.
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UWAGA:

Jednoczesénie dla kasjerow/osob ktore beda przyjmowac wplaty na podstawie rejestrow
zdefiniowanych w systemie REJESTR OPLAT nalezy w systemie REJESTR OPLAT
przydzieli¢ kasjerom uprawnienia do tych rejestrow.
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5.2. Stowniki.

5.2.1. Typy dowodow kasowych

Wpisywane sa typy dowodow kasowych. Program KASA umozliwia wprowadzanie i
oddzielng numeracj¢ widocznych ponizej typow dowodow kasowych. W razie koniecznos$ci

mozna dopisywac kolejne typy.
Typy kasowe B(=1E3

Tabela Pozycga Pomoc?

o L 1 N s R S R

Ku:uleinu:us’é:| ﬂ %I Q

IEItIElEI ] Ed.'r":la l

Typ |Mazwa |2nak| DSk A
kP +

FKF1 k103 +

LT ATh

ZBO EOD

5.2.2. Kody dowodéw kasowych

Wpisywane sg kody dowodéw kasowych w ramach poszczegdlnych typow dowodow.

Kody kasowe r—_| ['E| f's__<|
Tabela Pozycja Operacie  Pomoc ?
- - + - o - o w 5 Iﬁ? 0
K.olejnoge: | Twp W | E‘I Q
Tabela | Edycja || Wapdkpraca | Kziegowanie
Typ Kiod | Mazwma Syztem | K.onto | Grupa | ROZLICE ~
3 ABP  Abonament postojowy ]
k.F1 AF1 Podatek od frodkaw transportowpch oz fizpczne ]
" kP AF2  ‘Wplata podatku od frodkdw tranzp. oz fiz. POJAZDY ]
n K1 AF3  |'WwWplata podatku od srodkéw transp.-osfiz. POJAZDYRATY 0
n kP AR Podatek od frodkow transportowych oz, prawne 0
: kP AP2  |'WwWplata podatku od frodkdw transp. oz.prawngch | POJAZDY 0
| k.1 AF3  |‘wWplata podatku od #rtransp.-os.prawne POJAZDYRATY 0
_|KF1 CME  Dochody z usbug-cmentarz ]
k.F1 DOM  £a domek wiwiezowe| ]
kP DOP  Dophata 0
n K1 DOw | Opkata za dowod ozobizty 0
n k.1 DPT  |Dzierzawa - plac targoway 0
: kP DE1 | Dazierzavy griny 0
| k.1 DEG | Dzierzawy griny REJOPLAT 0
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Niektore kody dowoddéw muszg zostaé powigzane z konkretnymi programami np.
podatkowymi (POSESJA), dzigki czemu mozliwe bedzie przestanie informacji o wptacie
podatnika z ksiggowosci podatkowej do programu KASA i bezposrednia wplata w kasie
danego typu podatku. Wspotpraca definiowana jest na zaktadce ,,Wspotpraca”.

Sposéb definiowania dla danego kodu zalezy od charakteru wptaty i od rodzaju powigzania z
systemem dziedzinowym.

Tabela| Edvcia | “wipdbpraca | Ksiegowanie

Typ Kod Grupa | M

Opis kodu |TE23%&-

Konto przeciwstawne Kod wygladu formatki |$193_3
Opis dowodu twarzony &) z parametru ogalnego O zawsze pusty O z nazwy kodu
Podpowiadane kwaty, opizy | kody fizkalhe
[E] Elokada koddw ] Opisy jake kody dowoddw
Opiz kwoty Fimota Fizk alry
Mumer kwot: 1. 0,00 Opis kwaty Kwota Fisk.alrny
7 |Cdsetkl 0,00 3. |Eoszty 0,00
4 |Zalegiose a,00 g 0,00
B 0,00 7. 0,00
Druga kwota to adsetk ¥ Od daty - &l
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Tabela | Edycja| “spdkpraca | K.ziegowanie
KP1 P02 Whptata-
Ohstuga systermu |PC'333J' ¥ | Eksport do rejestru RO I:I
Trese dokumentu |Rej .-nier.: #NNRREJCNU# #NNRNIERUCHZ
Dpis dokumentu | |
Dodatkowy opis | |
[JMumer rozliczenia z numeru dowaodu
Opis do FK | (]
. kodpodatku="N"
Wiarunek, rejon |5 S SRS |
katalog z dokumentami
Typ ptatnosgci kartg platniczg,
(O tyllen gotdwlka (%) pytanie o karte () tylko karta
Kod produkiu kart patn. |-3 |
| Tal:nela| Edpcja |"-.r‘-.-"$p6fpfaca || Ksiegawanie|
Tvp | | kod 725 | Grupa | v
Dpis Loy |Dzie:"zawa gruntow ME |
Konto przeciwstawne | | K.od wygladu formatki |K'—'3'3_‘-" |
Opis dowodu tworzony @) z parametru ogdlnega O zawsze pusty O z nazwy kadu
Podpowiadane kwaty, opizy i kody fizkalne
[E] Blokada koddw ] Opisy jako kody dowoddw
Opig kwaty Famata Figk.alrm
Mumer kwot: 1. 0,00 Dpis kwaty Kiwota Fizk alry
? |odsetki 0,00 3. |koszty 0,00
4 |zalegiosé 0,00 E |VAT 0,00
B 0,00 7 0,00
Druga kwota to odsetki v| O dat_\,f| - - i |

an
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Tabela | Edycia | “Wspdtpraca | Ksiegowanie

KP1  HIG Dzierzawa gruntow MK

Obstuga systemy | REJOPLAT ¥ | Eksport do rejestry RO

O

Fejestr RO Chstuga karty kontowej
Trest dokurmentu
Opis dokumentu

Dodatkowy opis

[IMumer rozliczenia z numeru dowaodu
Opis do FK [+

“Warunek, rejon

Fatalog z dakumentami
Typ ptatnosci kartg ptatniczg
tylko gotdwka (&) pytanie o karte (O tylko karta

Fod produkiu kart patn. |2

5.2.3. Tabele ksiegowe

5.2.3.1. Tabela oddziatéw

Wpisywane sg kody 1 nazwy oddziatéw np. 002 Dochody

5.2.3.2. Rejestry ksieggowe

Program kasowy pozwala na prowadzenie ewidencji kasowej dla kilku kont kasowych lub

kilku kasjerow rdwnoczesnie.
Definiowane tutaj sa kody 1 nazwy rejestrow ksiegowych ( raportow kasowych ).
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Tabela rejestrow

EEX

Tabela Pozycga Pomoc?

RDREROLOORREE Lo o )[E) ) £ |

Kaolejnoc: | W | 24 Qf

Tabela | Eduzija

Symbal| Hazwa |Fh:u:|2ai| T_I,Ipl Waluta| L
Dochody Budzetu rozne KM T Rk

BUL  Dochody Budzetu lokalne - Podatki | T Rk

DBEL | Dochody Budzetu lokalne EH T R,

DRR Dochody Budzetu riéne EH T RE.

5.2.3.3. Typy dowodéw ksiegowych

Tabela typow

Tabelza Pozycia Pomoc ?

ol afrfmfefafn]-]

Knleinnéé:| j %I p ¢

Tabela Edpoia l K.sieqgowania ]

Typ =

Mazwa |Rap orty kasowe

RejvaT|

Opis |

5.2.4. Tabele odsetkowe

5.2.4.1. Typy odsetek

Poniewaz w systemie KASA DOCHODOWA moga by¢ przyjmowane rézne rodzaje wpfat,
dla ktorych powinny by¢ naliczone odsetki, stownik ten pozwala na zdefiniowanie rodzajow

tabel odsetkowych np. Odsetki ustawowe,
Odsetki podatkowe,

Odsetki redyskontowe.

5.2.4.2. Odsetki

Stownik ten pozwala na wprowadzenie kolejnych stop procentowych dla wybranego rodzaju

tabeli odsetkowe;.
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Tabela odsetek rocznych

Tabela Pozycga Pomoc ?
RN EIR R KIS
T abela odsetek | Odsetki podatkowe v |
0d dnia Procent ru:u:zn_I,I| D v rokeL | Stawka na dzien [Z]| Prag |Zankraglenie| -~
P EEIRNE R 15,00000001 0,0410959104
_|2005-04-28 |+ 14,00000007 [0,0383561844
_|2005-06-30 |+ 13.00000007 00356164504
_|2005-07-28 | 12,50000001 365 00342465704
2005-09-  12.00000007 365 00328767124
: 2006-02-  11,50000001 365 00315088493
_|2006-03-01 © 11.00000007 365 00301369863
_|2007-04-26 © 11.500000071 365 00315062493

Zaokraglenie umozliwia zdefiniowanie sposobu zaokraglenia odsetek i daty od ktérej ono
obowigzuje. Parametr ,,Prog” umozliwia podanie kwoty od ktorej naliczane odsetki beda
wykazywane, a ponizej tej kwoty beda pomijane.

5.2.5. Stowniki dodatkowe
5.2.5.1. Tabela rejestrow optat

Stownik zawiera wszystkie rejestry funkcjonujace w systemie Rejestr Optat..

5.3. Zmiana roku

Jest to zadanie umozliwiajace wybor roku obliczeniowego.
Przej$cie na kolejny rok kalendarzowy polega na zmianie roku

Wybor roku obliczeniowego

System Pomoc ?

Podaj rok 2010

[ W OK H xEﬂn-:EI]

Dla niektoérych rejestrow konieczne jest rowniez wprowadzenie kwoty poczatkowej na dzien
01.01. kolejnego roku dla tego rejestru. Nalezy to zrobi¢ na raporcie z numerem rownym
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0 ( zero ) i na kodzie ZBO. Wpisujemy kwote na dzien 01.01. danego roku i tak utworzony
raport zamykamy.

Mozna réwniez wybra¢ lata poprzednie, obejrze¢ i1 ewentualnie wydrukowaé dowolny raport
z wybranego roku.

5.4. Funkcje dodatkowe

Zerowanie ustawien

Zerowanie ustawien powoduje usunigcie zapisanych przez uzytkownika, w trakcie
uzytkowania systemu, rozmiarOw 1 potozenia okien oraz rozmieszczenia kolumn.
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6. OKNO, POMOC, NAWIGATOR

6.1. O programie

Opcja wyswietla takie dane jak :
- nazwa producenta programu,
- wersja 1 data utworzenia programu,

6.2. Narzedzia nawigacyjne

6.2.1. Dziatania na danych — praca z Nawigatorem

W wielu oknach programu poruszanie si¢ w danych moze si¢ odbywac przy pomocy
paska tzw. Nawigatora. Jest to zestaw przyciskow, ktorych dziatanie zestawiono ponize;j.
Aby wykona¢ dziatanie mozna albo klikng¢ myszka w odpowiedni przycisk, albo nacisngé¢
rownowazng kombinacje klawiszy (dokladng liste skrotow klawiszowych podaje rozdziat
"Zestawienie skrotow klawiszowych dostepnych w systemie")

UWAGA: przedstawiony ponizej wykaz zawiera zestaw wszystkich mozliwych
przyciskdw, jednakze w poszczegdlnych tabelach ilos¢ dostepnych przyciskdw moze
by¢ ograniczona.

Przy-cisk Rownowazna
kombinacja klawiszy Opis dziatania

I Ctrl+Home Przejscie do pierwszej pozycji w danych (w biezgcym
| uporzgdkowaniu)
ﬂ Page Up Poprzednia grupa danych (w biezgcym
\ uporzgdkowaniu)

- Strzatka w goére Poprzednia pozycja (w biezgcym uporzgdkowaniu)

> Strzatka w dot Nastepna pozycja (w biezgcym uporzadkowaniu).

> Page Down Nastepna grupa danych (w biezgcym
| uporzgdkowaniu)
ﬂ Ctrl+End Przejscie do ostatniej pozycji w danych (w biezgcym
\ uporzgdkowaniu)

+ Ctrl+Shift+N Nowa: Dopisanie nowej pozycji do danych

a Ctrl+Shift+M Mobvrikus: Modyfikowanie biezgcej pozycji danych
-

- Ctrl+Shift+U Usun: Usuniecie biezacej pozycji z danych.
-

o Ctrl+P Pokaz: WysSwietlenie szczegotowych informacji o
| biezgcej pozycji danych

v Ctrl+Shift+Z ZAPISZ: Akceptowanie wstawianych lub
| zmodyfikowanych  danych. Po sprawdzeniu

poprawnosci dane zostang zapisane do bazy
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Przy-cisk Rébwnowazna
kombinacja klawiszy Opis dziatania

X Esc AnuLus:  Anulowanie dopisywania lub modyfikowania
L danych
o Ctrl+Shift+O Obswiez: Odswiez dane na podstawie zawartosci

bazy danych. Ma zastosowanie w pracy sieciowej,
gdy kilku uzytkownikbw w tym samym czasie
modyfikuje ten sam zestaw danych

--%: Ctrl+S SzukAJ: Szukanie danych wedtug wskazanych
| kryteriéw (zob. opis ponizej)

=1 Ctrl+Shift+D Drukus: Drukuj dane

i Ctrl+D KOLUMNY: FORMATUJ KOLUMNY

6.2.2. Korzystanie z kalendarza

Dotaczenie do systemu kalendarza utatwia prace Uzytkownikowi.

Data ksiogowaniz (M Kombinacja klawiszy Ctrl+Enter uaktywnia
4] sierpien, 2003 »[w] kalendarz, ale tylko gdy znajdziemy si¢ na polu z data.
Pn Wt % [z Pt Sa MW | Przycisk <lub klawisz PgUp przesuwa znacznik do
1 2 3| poprzedniego miesigca. Przycisk > lub klawisz PgDn
4 & E ¥ & 9 10 . .. .
przesuwa znacznik do nast¢pnego miesigca. Przycisk

11 12 13 14 15 16 17 . .
PESEL|EEN 13 20 21 22 23 24 | <<Ilub klawisz CtrI+PgUp przesuwa znacznik do

IKRM.].: 25 28 2F 28 239 30 31 | poprzedniego roku. Przycisk >> lub klawisz

Ctrl+PgDn przesuwa znacznik do nastgpnego roku.

EATOWITE ZIELOMNOGORSEL 11

Kliknigcie na wybranej dacie ( dzien, miesigc, rok ) spowoduje przeniesienie wybranej daty
do biezacego pola w programie.
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DROGI UZYTKOWNIKU

Przekazujemy do eksploatacji program DYSPONENT w wersji 2.13.,
stanowiacy jeden z moduldow Zintegrowanego Pakietu o nazwie Ratusz®
przeznaczonego dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego oraz podlegtych im jednostek
1 zaktadéw budzetowych
Mamy nadziej¢, ze niniejsza instrukcja bedzie pomoca w czasie wdrazania programu,
jak 1 w czasie jego eksploatacji.

Za wszystkie uwagi dotyczace funkcjonowania programu, a zwlaszcza te, ktorych
wykorzystanie przyczyni si¢ do podniesienia jego walorow uzytkowych, bedziemy
wdzigczni.

Zyczymy przyjemnej pracy.
AUTORZY
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© Kopiowanie, powielanie i rozpowszechnianie niniejsze]
instrukcji w catosci lub w czeéci bez zgody producenta
oprogramowania wzbronione.

Bielsko Biala, listopad 2007 rok.
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1. Charakterystyka programu.

Program DYSPONENT, jako modul Zintegrowanego Systemu Informatycznego
RATUSZ" zostal zaprojektowany jako narzedzie wspomagajace prace wydzialow
merytorycznych, czyli faktycznych dysponentéw s$rodkéw budzetowych w urzedach

miast 1 gmin.

Najwazniejsze funkcje realizowane przez program DYSPONENT to:

* podglad aktualnego planu budzetowego;

* rejestr zamowien publicznych, czyli ewidencja wszczgtych postgpowan o
zamoOwienia publiczne 1 zwigzanej z tym faktem ,rezerwacji” Srodkow
budzetowych niezbednych do ewentualnej pdzniejszej realizacji tych
zamoOwien;

* rejestr uméw - ewidencja umoéw zawieranych przez poszczegodlne wydziaty
urzedu w konteks$cie zaangazowania srodkow budzetowych;

* rejestr faktur — ewidencja faktur, wynikajacych z realizacji zawartych umow a
takze faktur 1 innych dokumentéw rozliczeniowych niezwiazanych z umowami,

* automatyczne ksiggowanie zaangazowania budzetu - generowanie dekretow
ksiggowych do modutu FK (konta ksiggowe 996, 997, 998 i 999) wynikajacych
z zaewidencjonowanych umow oraz faktur niezwiazanych z umowami;

* automatyczne ksiggowanie zobowiazan — generowanie dekretow ksiggowych
do modutu FK (konta zespotu 2) wynikajacych z zaewidencjonowanych faktur i
innych dokumentéw rozliczeniowych;

* podglad zrealizowanych platnosci (zaksiggowanych w module FK wyciagow
bankowych) w powiazaniu z umowa i faktura;

» kontrola realizacji budzetu - analiza $rodkéw budzetowych pozostajacych do
dyspozycji, w réznych kontekstach (faktycznego wykonania, zaangazowania,
wszczetych zamowien publicznych);

* analiza rozliczenia umowy;

e generowanie zestawien w roznych przekrojach;

Uwzgledniajac  opisana powyzej funkcjonalnos¢, a takze fakt, iz program

DYSPONENT S$cisle wspotpracuje z modutami FK i BudzetRB, na ponizszym rysunku
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przedstawiono wzajemne relacje tych trzech moduléw oraz schemat obiegu

dokumentow w ksiggowosci jednostki budzetowe;.
Ksiegowos¢ jednostki budzetowej
Moduty DYSPONENT, FK, BUDZET RB

L . S e e e,

¥ % 7 4 / .\"
port dokumentow z
7 r
programu BUDZET ( Plan . : NG Plan
(uktad wykonawczy, uchwaty| widok > (kwota do dyspozycji)
L i zarzadzenia zmieniajace pla b S
f Wszczecia postep. 2
o zam.pub. §
> 2
( z . r &
Umo aangazowanie 2
i \& (konta 998 i 999) e
- Nota - i g
( ksiegowa 3 A ]
Zobowiazania o
Faktu
Yool /{konta 201, 225, 229 .. 3

i

Platnosci R : |] Ptatnosci - wykonanie
L (rozliczenie umowy} : (konto 130)

Przestanie sprawozdania do programu BUDZET

Rys.1.1. Umiejscowienie modutu DYSPONENT w ksiegowosci jednostki budzetowej.

Program DYSPONENT posiada takze mozliwos$¢ $cistej wspolpracy z programem
BUDZET w zakresie automatycznego pobierania dokumentéw planu budzetowego.
Ewidencja danych odbywa si¢ w ukladzie klasyfikacji budzetowej oraz tzw.uktadu
zadaniowego budzetu.

Spelnia wymagania stawiane przepisami prawa, a w szczegdlno$ci:

* Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochoddéw, wydatkow, przychodow i1 rozchoddéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych. (Dz.U. Nr 107, poz.726, z dnia 27
czerwca 2006 r. wraz z pdzniejszymi zmianami);

* Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 115, poz. 781, z dnia 30 czerwca 2006 t.);

* Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie

szczegolnych zasad rachunkowo$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
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budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora

finans6w publicznych (Dz.U. Nr 142, poz. 1020 z dnia 9 sierpnia 2006 r.);

* Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie szczegotowe;j

klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz.U. Nr 123, poz. 856 z dn.11 lipca 2006 r.)

Zostal napisany w jezyku Borland Delphi 7, z wykorzystaniem architektury baz
danych SQL, posiada graficzny interfejs uzytkownika.
Moze pracowa¢ w S$rodowisku Windows Vista, Windows XP lub starszych:

Windows 2000, Windows NT.
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2. Przygotowanie programu do pracy.

2.1 Instalacja programu.

Instalacja programu na komputerze Uzytkownika obejmujaca instalacje serwera
bazy danych InterBase lub FireBird, bibliotek (*.dll), programu wykonywalnego
(*.exe), bazy danych (*.fdb), formatek zestawien (*.rtm) oraz innych programéw
pomocniczych dokonywana jest zazwyczaj przez pracownika firmy REKORD Systemy
Informatyczne Sp.z 0.0. Na tzw. pulpicie ekranu umieszczana jest tez ikona stuzaca do

uruchamiania systemu (rys.2.1.).

EICE |
Cryspanent

Rys.2.1. Ikona systemu BUDZET.

2.2. Uruchomienie programu.

Kliknigcie w umieszczona na pulpicie ikong¢ programu powoduje jego

uruchomienie. Zglasza si¢ on nastepujacym ekranem:

Finanse| <REKORD
Dysponent

Wersja 2.13

XXXXXXX)‘{

M OMAK,

Rys.2.2. Ekran logowania uzytkownika do programu.
Za posrednictwem tego ekranu uzytkownik deklaruje, ktora baze danych bedzie

obstugiwal (lista dostepnych potaczen, (w jezyku angielskim aliasow) jest rozwijana w
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oknie dialogowym), podaje swoja nazwe oraz hasto ukryte pod postacia znakow ,, * .

W ten sposdb dane zawarte w systemie sa zabezpieczone przed dostegpem o0sob
nieuprawnionych. Ponadto kazdy wuzytkownik systemu posiada uprawnienia do
wykonywania okre§lonych funkcji, a takze do informacji dotyczacych konkretnych
dysponentéw, bez mozliwosci wgladu do danych innych. Sposéb przypisywania
uprawnien uzytkownikom systemu podano w rozdziale 3.2.3.. Podczas wprowadzania

hasta nalezy respektowac duze/male litery - sa one bowiem rozrdzniane przez program.

Podstawowe okno programu (rys.2.3.), zawiera cztery elementy:

Pasek tytutu z nazwa okna i przyciskami Menu

sterowania wielkos$cig okna

#fe Dysponent Wersja 2.13 - Ol x|

Kartoteki  Preetwarzanie Zestawienia Funkcje Pogenicze  Okno  Pomoc 7

f— +
Plan ; Zamowvienia ’ Umowey Faktury Realizaci W_I,Ikonar'!ie [l
Wilyclatki Publiczne Rt Wwipdatki

| jednostkafdb | ﬁ"v'SDB.ﬁ. | ROK BUDZETOWY: 2007 | 1moimi

/

Pasek zadan

Pasek stanu z nazwa uzytkownika i bazy danych

Rys.2.3. Podstawowe okno programu.

1. Pasek tytulu z nazwa programu i przyciskami umozliwiajacymi zamknigcie okna
lub jego zwinigcie do paska zadan systemu Windows,
2. Menu gtowne programu,
3. Pasek zadan z przyciskami stuzacymi do wywotania wybranych, najczgsciej
uzywanych funkcji programu.
4. Pasek stanu, w ktorym wyswietlona jest informacja o bazie danych, zalogowanym
uzytkowniku i roku budzetowym, w konteks$cie ktorego pracujemy.
Potozenie okna na ekranie monitora mozna ustala¢ chwytajac lewym klawiszem
myszy za gorna listwg i przemieszczajac go w dowolnie wybrane miejsce ekranu.
Zawarto$¢ i rozmieszczenie ikon w pasku zadan, a takze ich wielko§¢ moze by¢
dopasowana do indywidualnych potrzeb i wymagan uzytkownika. Dokladny opis tego

zagadnienia przedstawiony zostal w punkcie 8.2. niniejszej instrukcji.
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2.3. Podstawowe informacje dotyczace obstugi programu;

2.3.1. Obstuga menu i paska zadan.

Jak kazdy program komputerowy, tak i program DYSPONENT realizuje wiele
réznorodnych funkcji, poczynajac od ewidencji danych, poprzez ich przetwarzanie, do
generowania zestawien. Kazda z realizowanych przez program funkcji mozna
uruchomi¢ poprzez wybranie odpowiedniej opcji z menu programu. Ze wzgledow
porzadkowych 1 ergonomicznych wszystkie funkcje zebrano w okreslone grupy i
podgrupy, co ma odzwierciedlenie w wielopoziomowym, rozwijalnym menu programu.
W oknie glownym, wyswietlanym na ekranie monitora po uruchomieniu programu,
umieszczone jest tzw. menu gtowne programu zawierajace kilka opcji odpowiadajacych
gléwnym grupom funkcji (kartoteki, przetwarzanie, zestawienia, funkcje pomocnicze).
Klikajac w wybrana opcje, np. kartoteki nastgpuje rozwinigcie tej galezi menu 1 dostep
do okreslonej funkcji, np. umowy lub wyswietlenie dalszych gat¢zi menu (nastgpnych
podgrup funkcji). Wigkszos¢ z funkcji wyswietlanych w menu opatrzona jest z lewe;j
strony indywidualnym obrazkiem — ikonka. Oznacza to, Zze ta funkcja moze by¢
dostepna w tzw. pasku zadan, czyli pasku zawierajacym przyciski (oznaczone ta
wlasnie ikonka), umieszczonym ponizej menu. Celem umieszczania wybranych
przyciskow w pasku zadan jest umozliwienie szybkiego uruchomienia wybranej, czgsto

uzywanej funkcji, bez koniecznosci wyszukiwania jej w wielopoziomowym menu.

2.3.2. Obstuga danych.

Wszystkie kartoteki dokumentow, a takze tabele stownikow sa obstugiwane w
programie DYSPONENT w identyczny, zunifikowany dla catego systemu sposob.
Zasady obstugi danych w programie przedstawione zostana na przykladzie jednego
stownika — stownika klasyfikacji budzetowej. Zapoznanie si¢ z przedstawionym nizej
opisem pozwoli na swobodne poruszanie si¢ po programie, we wszystkich dostepnych

w nim tabelach.

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 349



SREKORD’

Pakiet: RATUSZ" Program: DYSPONENT
Omawiany stownik dostgpny jest poprzez wybranie z menu gtéwnego programu

funkcji Funkcje pomocnicze / Stowniki / Klasyfikacja budzetowa /| klasyfikacja. Na
ekranie monitora wyswietlane jest okno (rys.2.4a.) z dotychczasowa zawarto$cia
stownika (w wersji instalacyjnej ten slownik jest pusty). Potozenie okna na ekranie
monitora mozna zmienia¢, przesuwajac go w zadane miejsce, kliknawszy uprzednio i
przytrzymawszy lewy klawisz myszy na gornym, niebieskim pasku z nazwa okna.
Szerokos¢ 1 wysokos¢ okna mozemy zmienia¢ klikajac w wybrang krawedz i
przesuwajac odpowiednio by zwigkszy¢ lub zmniejszy¢ obszar okna, a co za tym idzie

takze ilos¢ widocznych danych.

=18l nawigator

System Pozycia Pomoc?
al v o+ 2[n] -] | |mleimla| <& -
[t | ROK BUDZETOWY: [2006 Zakladki:

Tabela | Edyeia |

Typ [Nazwa) |Dzist| Rozdziat] Paragiat [Pozysia [Kasyfikacia [opis || T b l / d .
= T abela / edycja
[|myasens 250 7502 750-75022
| [ovaaees 750 7s0zz a0z 780-75022-3030

Wydatki 750 75022 4210 750-75022-4210
[|oyaaess 750 75072 4300 750-75022-4300
[|oyasens 750 7502z as10 750-75022-4410
[|myaacns 750 75023 750-75023

Wydatki 750 75028 3020 780-75023-3020
[|oyaacss 750 75023 010 750-75023-4010
[|oyasens 750 75023 4040 750-

[|mpasens 750 78028 aiin 750-75023-4110 Skladki na ubespieczenia spolecone
| |ovaaees 750 7502z 4120 750-75023-4120 Shladki na Fundusz Pracy

Uydstki 750 75023 4170 750-75023-4170 Umagrodzenia bezosebave
[|oyasers 750 75023 azi0 750-75023-4210
[|myasens 750 75023 azvo 750-75023-4270
| [ovaaces 750 7502z azeo 750-75023-4280

Wydathi 750 75028 4300 750-75023-4300
[|ovaatsi 750 75023 4300 01 |750-75023-4300-01  Zakup uslug p Lych - ustugi telekomwnikacyjne
[ |oyasess 750 75023 s300 0z 750-75073-4300-02  Zakup wslug pozostalych - usiugi pocztows
[|mydacns 750 780c5 4300 05 750-75023-4300-05  Zabup wslug pomestalych - ustugl inme

Wydathi 750 75028 4350 750-75023-4350
[|oyasess 750 75023 410 750-75023-4410
[|oyasens 750 75023 asz0 750-75023-4420
[|oyaseni 750 75023 4430 750-75023-4430 .
[|ovaacus 750 7502z soso 750-75023-4060 4—Suwakl
[|oyaacss 750 75088 300 750-75066-4300 Urzgdy naczelnych organéw whadzy panstwowsj, kontroli i ochrony prawa oraz sadownict
[|oyasers 750 75075 750-75075 Prouscia jednostel samorzadu terytorialnegs /

[|myasens 250 75075 2ain 750-75075-2310 Dotacie celove proekazane gminie na zadania biesace realizowane na podstawie porog
(PRI 0 7cors ez00 750-75075-4300 Zakup wsiug pozostatych
4l |

[ ‘
Rys.2.4a. Podstawowe okno stownika klasyfikacji budzetowej.

Okno zawiera dwie zakladki. Pierwsza z nich, nazwana Tabela umozliwia
przegladanie danych prezentowanych w sposob tabelaryczny, czyli wyswietlanych w
postaci kolumn. Szeroko$¢ poszczegodlnych kolumn mozemy zmniejszaé lub zwigkszaé
klikajac lewym przyciskiem myszy w lini¢ rozgraniczajaca nagtowki 1 przesuwajac si¢
odpowiednio w prawo lub w lewo. Mozemy takze zmienia¢ ustawienie kolejnosci
wys$wietlanych kolumn poprzez kliknigcie w naglowek kolumny i przesunigcie jej w
zadane miejsce trzymajac caty czas wcisnigty klawisz myszy. Ustawione w powyzszy
sposob potozenie 1 wielko$¢ okna, kolejnos¢ 1 szerokos¢ kolumn zapamigtywana jest

automatycznie dla kazdego stanowiska komputerowego.

W niektorych przypadkach, zwlaszcza podczas wyszukiwania konkretnych

informacji, np. opisu klasyfikacji budzetowej przydatne jest uporzadkowanie tabeli wg

- 12 -
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innego niz standardowy klucza, w tej sytuacji wg kolumny Opis. Uporzadkowanie

danych w tabeli, alfabetycznie (narastajaco, czyli od A do Z) wg kolumny Opis
uzyskamy klikajac jeden raz w szary naglowek tej kolumny. Woéwcezas kolejnose
wyswietlanych rekordow w tabeli zmienia si¢ - na gorze wySwietlane sa opisy
rozpoczynajace si¢ litera 4, na dole opisy rozpoczynajace sie litera Z Ponowne
kliknigcie w szary nagtowek tej kolumny zmieni uporzadkowanie na malejaco, czyli od
Z do A.

Dla szybszego znalezienia konkretnej wartoSci w okreslonej kolumnie tabeli
mozna, po uprzednim ustawieniu si¢ w tej kolumnie, postuzy¢ sig ikona przeszukiwania
#4, ktorej klikniecie powoduje wySwietlenie sie nastepujacego okna dialogowego:

Znaidz 21|
Znajdz Znajd? ik I

750-75023-4300 -

I : | Eiltru 4%, |
Szuka) w polu: H
[Klasyfikacia =l s X |

Opcje
v Zaczynajace sie od... " Szukaj wstecz
[~ Tyko cate stowa

[V WwiyidZ' po znalezieniu

i+ Szukaj wszedzie

I~ Uwazgledni wielkaoé Jier " Szukaj wprzdd

|czeqo szukac

W pole Znajdz wpisujemy poszukiwana przez nas wartos¢, zas w polu Szukaj w
polu sprawdzamy, ewentualnie wybieramy witasciwa kolumng tabeli. Po ustawieniu
dodatkowych opcji typu szukaj wszedzie, uwzgledniaj wielkos¢ liter, itp. klikamy
przycisk Znajdz lub Filtruj(jesli jest dostepny). Funkcja Znajdz powoduje wyszukanie
pierwszego (wg biezacego uporzadkowania) rekordu spetniajacego zadany warunek i
ustawienie kursora w tym rekordzie. Jesli chcemy wyszukiwa¢ dalsze rekordy wg tego
samego warunku, woéwczas wystarczy nacisna¢ na klawiaturze klawisz spacji, a okno
wyszukiwania wyswietli si¢ ponownie.

Funkcja Filtruj dziata podobnie jak funkcja Znajdz, z ta jednak roznica, ze w efekcie jej
dzialania w tabeli pozostaja wyswietlone tylko te rekordy, ktore speiniaja zadany
warunek.

Przegladanie zawartosci tabeli (przewijanie danych) mozliwe jest za pomoca
klawiatury (klawisze strzalek, PgUp, PgDn, Home, End), lub tzw. suwakow
umieszczonych wzdluz prawej i1 dolnej krawedzi okna lub tez za pomoca przyciskow
tzw. nawigatora.

Przesuwajac si¢ wsrdd danych wyswietlanych w tabeli, zawsze jeden wiersz tabeli

(rekord danych) jest aktywny. Jest on zaznaczony symbolem IE na lewym marginesie

- 13 -
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tabeli a takze poprzez granatowe podswietlenie tla jednej z komorek (na rys. 2.4.a

aktywny jest rekord widoczny jako ostatni na dole okna).

Druga zakladka o nazwie Edycja prezentuje dane wyswietlajac je w formie

oddzielnych pol (rys.2.4b.), w ktérych prezentowane sa dane aktywnego rekordu. Obok

niektérych pdél umieszczone sa dodatkowe przyciski ! lub _Ll, ktorymi podczas

wypetniania danych mozna przywota¢ odpowiednie, inne stowniki.

72 Stownik Klasyfikacji Budzetowej 1Ol x|

System  Pozycja  Pomoc 2

> o] ] a]n]=] [ |on|es|m o

ROK BUDZETOWY: |2005

Tahela Edycia |

Dzist |EE T ]
" dochody
Rozdeict [75020 [ & wpdatki
Paragraf |4l]ll] !
Pozycia I

Dpis
|Wynagrodzenia osobowe pracownikow

[ 4

Rys.2.4b Podstawowe okno stownika klasyfikacji budzetowej — zaktadka Edycja.

Zestaw przyciskOw umieszczonych w goérnej czesci okna (nad tabela lub polami
edycyjnymi) nosi nazwe¢ nawigatora. Znaczenie poszczegllnych przyciskow i

odpowiadajace im kombinacje klawiszy (patrzac od lewej) jest nastgpujace:

N skok do pierwszej pozycji w tabeli (Ctrl+Home),
N przyjscie do poprzedniej pozycji (strzatka w gore),
. przej$cie do nastgpnej pozycji (strzatka w dot),
o L= _ skok na koniec tabeli (Ctrl+End),
+ . . . ..
e L_1- dopisanie nowej pozycji (Ctrl+N),

Jil - dopisanie nowej pozycji (ze skopiowaniem zawarto$ci z innej) (Ctrl+K),

‘:'. - edycja pozycji (Ctrl+M),
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O s usunigcie pozycji (Ctrl+U),

. = - przegladanie pozycji (bez mozliwosci edycji) (Ctrl+P),

. Y. akceptacja wprowadzonych zmian (Ctrl+Z),

. % anulowanie wprowadzonych zmian (Ctrl+A),

. - szukanie,

- drukowanie (tworzenie zestawienia) (Ctrl+D),

- ustawienie widocznosci i1 kolejnosci kolumn;

. - zamknigcie okna.

Dla pelnego komfortu pracy z programem, w poszczegdlnych tabelach
zaawansowani uzytkownicy moga dodatkowo zmienia¢ ilos¢ wyswietlanych kolumn i

kolorystyke wys$wietlanych danych.

Po wybraniu z nawigatora przycisku i na ekranie monitora wys$wietla si¢ okienko
zawierajace liste dostgpnych kolumn. Uzytkownik decyduje o tym czy okre§lona

kolumna ma by¢ wySwietlana w tabeli poprzez zaznaczenie znaczka V przy nazwie

kolumny.

Stownik Klasyfikacji Bu |

Pola Eolejnost  Czrionka

| 4

Rys 2.5. Okno ustawien kolumn w tabeli.
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Kolejnos¢ kolumn na liscie odpowiada ich kolejnosci w tabeli. Zmiang kolejnosci

mozna dokonac¢ klikajac 1 przesuwajac w gore lub w dot odpowiednia linig¢ na liscie lub
tez wykorzysta¢ polecenie kolejnosc¢ -> wyzej / nizej z menu.
Zmiang kolorystyki wyswietlanych danych dokonujemy korzystajac z przyciskow

A B A lub z polecenia Czcionka z menu.

Aby ustawione w opisany wyzej sposob zmiany zostaly zapamigtane nalezy po

ich dokonaniu klikna¢ w przycisk v , znajdujacy si¢ w lewej czg$ci nawigatora lub

skorzysta¢ z polecenia Pola / zastosuj w menu okna.
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3. Konfiguracja programu.

Przygotowanie programu do pracy obejmuje ustawienie jego podstawowych
parametrow poczatkowych oraz wypelienie stownikow.

W niniejszym rozdziale omoéwione zostang ustawienia niezb¢dne do prawidtowej
pracy systemu. Parametry dodatkowe, stuzace specyficznemu skonfigurowaniu
programu opisane zostana w rozdziale 8 — Informacje dla administratorow i

uzytkownikow zaawansowanych.

3.1. Stowniki.

Elementy programu stale wykorzystywane w trakcie jego eksploatacji

zgrupowane sa w tak zwanych stownikach, co eliminuje potrzebg kazdorazowego
wpisywania powtarzajacych si¢ danych. Klasycznym przykladem jest tutaj klasyfikacja
budzetowa, na ktorej opiera si¢ cata konstrukcja budzetu jednostek i1 organow
samorzadu terytorialnego.
Obowiazujaca klasyfikacja budzetowa okre$lona zostala Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,
wydatkéw, przychodow 1 rozchodow oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych. (Dz.U. Nr 107, poz.726, z dnia 27 czerwca 2006 r. wraz z p6zniejszymi
zmianami); Zdefiniowane w tych dokumentach dzialy i rozdzialy oraz paragrafy
klasyfikacji budzetowej zostaty juz przez REKORD S.I. wpisane do systemu RATUSZ,
tak, ze w wersji instalacyjnej programow BUDZET 1 DYSPONENT Uzytkownik
otrzymuj¢ baz¢ danych zgodna z w/w rozporzadzeniem. Dostgp do wypetionych
stownikéw dzialdow i rozdziatéw mozliwy jest poprzez wybranie z menu opcji Funkcje
pomocnicze / Stowniki / Klasyfikacja budzetowa / Dzialy i rozdzialy, za$ dostgp do
stownika paragrafow mozliwy jest poprzez opcje Funkcje pomocnicze / Stowniki /
Klasyfikacja budzetowa / Paragrafy.

Nalezy jednak zaznaczy¢, Ze wyzej wymienione slowniki zawieraja cala,
okreslona ministerialnie klasyfikacje. W praktyce, w jednostkach budzetowych operuje
si¢ wycinkiem klasyfikacji zwigzanym z profilem dziatalnosci danej jednostki. Z

drugiej strony system RATUSZ (programy BUDZET, DYSPONENT, FK) daje
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Uzytkownikowi mozliwo$¢ rozbudowania paragrafu glebiej na tzw. pozycje

analityczne. Z tych powodow w czasie wdrazania systemu do eksploatacji niezbgdne
jest zbudowanie wilasnego stownika podziatek klasyfikacji budzetowej uzywanej w
danej jednostce, poprzez wybor gotowych elementéw z istniejacych juz w systemie

danych wynikajacych z w/w rozporzadzenia.

3.1.1. Klasyfikacja budzetowa.

Stownik podziatek klasyfikacji budzetowej stosowanych w danej jednostce
budzetowej, a =zatem podstawowy slownik wykorzystywany w programach
DYSPONENT i FK dostgpny jest po wybraniu z menu funkcji Funkcje pomocnicze /
Stowniki / Klasyfikacja budzetowa / Klasyfikacja. W wersji instalacyjnej programu ten
stownik jest pusty. Moze on zosta¢ wypetniony na dwa sposoby:

* recznie - poprzez zbudowanie przez operatora potrzebnych podziatek
klasyfikacji budzetowej, positkujac si¢ danymi z Rozporzadzenia Ministra
Finansoéw,

* automatycznie — podczas procesu importu dokumentéw planu budzetowego
(patrz pkt 4.1.4).

W szczegbdlnych przypadkach obie te metody moga by¢ laczone i stanowié

wzajemne uzupetnienie.

Podczas wypehiania tego stownika nalez pamigta¢, iz dane w nim zawarte powinny
mie¢ strukturg wielopoziomowa, a wigc od symbolu i opisu dzialu rozpoczynajac,
poprzez symbol i opis rozdzialu, do paragrafow a nawet pozycji, czyli analitycznego

rozbicia paragrafow (patrz rys.3.1).
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i Stownik Klasyfikacji Budzetowej =181 x|
Swskem  Pozycja  Pomoc ¥
<[ [m]a]afn]=] ] eale|m q
Iw_l,ldatki 'I ROK BUDZETOWY: |2I]I]5
Tahela | Edycia |
Dzia}'IFlozdziakIParagraflPozycia |Klas_l,lfikacia |Dpis |;|
7LD TEQ Adwinistracia publiczna

Wydatki 7E0 |7EOZE TEO-TEOEZ Rady gmin (miast i miast na prawach powiat
_Uydat,ki 7E0 |(7EDZE 2030 FEO-TEQEZ-2020 Pézne wydatki na rzecz osdéb fizyecznych
_Iﬂydat,ki 750 |(7E0ZE 4210 FEO-TEOEZ-4z10 Zakup materialdw i wyposazenia
_Wydat,ki TEO0 PEOEE 4300 FEO-TEQEEZ-4300 Zakup usluyg pozostalych
_Iﬂydat,ki 750 |(7E0ZE 4410 FEO-TEOEZ-4410 Podrdze slushowe krajowe
—Iﬂydat,ki 7E0 |7EDZ3 PEO-TEOEZ Urzedy gmin imiast i miast na prawach powi
:Wydat,ki 7EQ | 7EDZZ  20EZO0 FEO-TEQEZ-Z0Z0 Wydatki oscbowe niezaliczone do wynagrodze

Tydatki 7E0 (75023 4010 FEO-T7EOE2-4010 Tynagrodzenia osobowe pracowmilkdn
:Wydat,ki TEQ |7EDZZ 4040 FEO-TEQEZ-4040 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Wydatki 7E0 |(7EO0Z3 4110 FEO-TEOEZ-4110 S8kladki na ubezpieczenia spoleczhne
_Wydat,ki TEO0 PEOEZ (4lE0 FEO-TEQOEZ-41Z0 Skladki na Fundusz Pracy
_Iﬂydat,ki 750 (75023 4170 FEO-TEOEZ-4170 TMynagrodzenia bezosobowe
—Iﬂydat,ki TE0 PEOEZ  4Z10 PFEO-TEOEZ-4E210 Zakup materialdw i wyposazenia
:Iﬂydat,ki 750 (75023 4270 FEO-TEOEZ-4270 Zakup usluy remontowych

Tydatki 7E0 (75023 4Z80 FEO-TEOE2-4280 Zakup usluy sdrowotnych
:Wydat,ki TEQ |7EDZZ 4200 FEO-TEQEZ-4z200 Zakup usluy pozostalych

Tydatki 7E0 (75023 4300 aL FEO-T7EOEZ2-4300-01 Zakup usluy pozostalych - usiugi telekomun
_Uydat,ki 7E0 |7E0z2 4200 oz FEO-TEOEZ-4200-02Z Zakup usluy pozostalych - usiugi pocztowe
_Iﬂydat,ki 7E0 (7EO0Z3 4300 az FEO-TEOEZ-4300-03 Zakup usluy pozostalych - usiugi inne
_Wydat,ki TEO0 PEOEZ 43E0 FEO-TEQEZ-43E0 Oplaty za usiugi internetowe
_Iﬂydat,ki 750 (75023 4410 FEO-TEOEZ-4410 Podrdze sluzhowe krajowe =
[« | _>IJ
| 4

Rys.3.1. Stownik podziatek klasyfikacji budzetowej.

Jak juz wspomniano stownik ten, w wersji instalacyjnej programu, jest pusty.

Dopisanie nowej pozycji odbywa si¢ poprzez kliknigcie w nawigatorze przycisku |1|
Wowczas na ekranie monitora wyswietla si¢ okno zawierajace pola Dzial, Rozdziad,
Paragraf, Pozycja, Opis (rys 3.2.), w ktére nalezy wpisa¢ odpowiednie wartosci. Z
prawej czgsci okna, w ramce Typ nalezy tez zaznaczy¢, czy wpisywana nowa podziatka
dotyczy dochodéw, czy tez wydatkow budzetowych". Podczas budowania omawianego

stownika zalecane jest wykorzystanie Rozporzadzenia Ministra Finanséw. Klikajac

bowiem w przycisk ! umieszczony obok pola Rozdzial przywotujemy ministerialny
wykaz dzialéw 1 rozdziatow (dostgpny takze w funkcji Funkcje pomocnicze / Stowniki /
Klasyfikacja budzetowa / Dzialy i rozdzialy). Po wybraniu przez uzytkownika zadanego
zapisu z ministerialnego wykazu, program automatycznie wypetnia pola Dzial i/lub

Rozdzial a takze pole Opis. Podobnie dzieje si¢ w przypadku paragraféw. Kliknigcie w

przycisk ! umieszczony obok pola Paragraf przywotuje ministerialny stownik

) Modut DYSPONENT realizuje zasadniczo funkcje zwiazane z realizacja wydatkow budzetowych.
Jednakze, jako jeden z elementdéw zintegrowanego pakietu RATUSZ $cisle wspotpracujacy z modutem
Finansowo-Ksiggowym, obstuguje tez sfer¢ dochodow w zakresie stownikow, planu budzetowego oraz
podgladu dokumentéow wykonania.
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paragrafow dochodéw lub wydatkow w zaleznos$ci od zaznaczonego wczesniej, w

prawej czgsci okna wskaznika Typ.

#fe Stownik Klasyfikacji Budzetowej - |E||5|

System  Pozycja Pomoac ¥

i S A A [ Y

Iw_l,ldalki 'l ROK BUDZETOWY: |2I]l]?
Tabela  Edycia |
Dzisk I
Typ————
 dochaody
Rozdziah | ... |
[C famdath
Paragraf I !
Ukkad
’ <hraks -
Pozycia I Zadaniowy J !

Opis

Rys.3.2. Okno wprowadzania podziatek klasyfikacji budzetowej.

Podczas dokonywania dalszych, nowych wpiséw, a zwlaszcza podczas dopisywania

kolejnych paragrafow zalecane jest korzystanie z przycisku Jll (kopiuj). Po kliknigciu

tego przycisku zaktadany jest nowy wpis, a we wszystkie pola przepisywane sa wartosci

z poprzedniego. Wystarczy wtedy kliknac¢ ! obok pola Paragraf i na wyswietlonej
wowczas liScie paragrafow przesunaé si¢ o jedna pozycje¢ nizej. Po zaakceptowaniu
wyboru nowa podziatka klasyfikacji budzetowej jest gotowa.

W wielu jednostkach budzetowych, dla niektorych paragraféw, np. 4210, 4300 stuzby
ksiggowe zycza sobie prowadzenia ewidencji ksiggowej z wigksza dokladnoscia.
Wowczas mozliwe jest rozbicie analityczne paragrafu na tzw. pozycje. Symbol
poszczegblnych pozycji ustala sam uzytkownik wpisujac go do pola Pozycja. Symbol
ten powinien zawiera¢ od jednego do sze$ciu znakdw.

W pewnych przypadkach wygodne jest takze powiazanie okre$lonej podziatki
klasyfikacji budzetowej z jednym z symboli uktadu zadaniowego budzetu. Wypelnienie
pola uktad zadaniowy spowoduje, ze za kazdym razem, kiedy podczas wprowadzania
dokumentow uzyta zostanie ta podziatka klasyfikacji budzetowej, automatycznie
wypehione (podpowiedziane) zostanie takze pole zawierajace symbol uktadu

zadaniowego budzetu.
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3.1.2. Uktad zadaniowy budzetu.

System RATUSZ, a w nim modut DYSPONENT autorstwa REKORD S.I.
pozwala na prowadzenie ewidencji ksiggowej nie tylko w ukladzie klasyfikacji
budzetowej, ale rowniez w tzw. ukladzie zadaniowym budzetu. Oba uklady
ewidencyjne sa od siebie niezalezne, mimo i1z sa prowadzone niejako rownolegle.
Uktad zadaniowy obejmuje bowiem ewidencje wg kryterium celow dziatalnosci (tzw.
zadan). Naturalnym jest zatem iz jedno zadanie obejmuje kilka podzialek klasyfikacji
budzetowej 1 odwrotnie, dana podziatka klasyfikacji (np. paragraf 4010 —
wynagrodzenia) wystgpuje w kilku zadaniach.

Aby podczas ewidencjonowania dokumentow zapewni¢ jednoznaczno$¢
oznaczeh poszczegllnych pozycji uktadu zadaniowego budzetu, funkcjonuje w
systemie RATUSZ (wspoélny dla wszystkich modutdéw) stownik zadan, zawierajacy ich
symbol 1 opis stowny. Opisywany stownik dostgpny jest po wybraniu z menu funkcji
Funkcje pomocnicze / stowniki / uktad zadaniowy. W odréznieniu od klasyfikacji
budzetowej, ktorej symbolika jednoznacznie wynika z rozporzadzenia Ministra
Finanséw, sposob oznaczania zadan zalezy wylacznie od regut przyjetych w danej
Jednostce Samorzadu Terytorialnego. Nalezy jednak zwroci¢ uwage na kilka
generalnych zasad wymaganych przez system. Symbol zadania moze sktada¢ sig
maksymalnie z dziewigciu znakdéw znaczacych (tzn. nie liczac myslnikow). Znaki te
moga by¢ podzielone na grupy o dowolnej ilosci znakow w grupie. Maksymalnie
mozna wykorzysta¢ cztery grupy. Znakami tworzacymi symbol generalnie moga by¢
litery 1 cyfry, mozna jednak doktadniej okres$li¢ zakres znakow dostgpnych do
tworzenia symbolu poprzez oznaczenie struktury ukladu zadaniowego w parametrach
systemu dostepnych poprzez opcje menu Funkcje pomocnicze / parametry / opcje.

Sposéb wypelniania slownika zadan jest analogiczny do opisanego wyzej
stownika klasyfikacji budzetowej. Przyktadowy stownik symboli uktady zadaniowego

budzetu dla wydatkéw przedstawiono na rys.3.3.
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ROK BUDZETOWY: |2I]l]5

Iabela | Ed_l,lqa |

Typ | Symbol | Opis -

» gog-001-001 Analizy 1 ekspertyey w zakresie transportu publicznego
2 000-0ol-00:2 Zakup usiug planistycznych i zleconych opracowan od Regionalnego
= ooo-0ol-003 Programy = zakresie rolnictwa

e o

Rys.3.3. Przyktadowy stownik uktadu zadaniowego budzetu

3.1.3. Dysponenci.

Zatozenia systemu RATUSZ przewiduja, ze zadania zawarte w planie
budzetowym realizowane sa przez okreslone jednostki budzetowe lub wydzialy urzedu
gminy, zwane dysponentami budzetowymi. Konstruujac plan (w module BUDZET)
nalezy przeznaczy¢ $rodki dla konkretnego dysponenta. Rowniez rejestracja umoéw,
faktur (modut DYSPONENT) oraz wykonania (modut FK) musi odbywac si¢ z taka
sama doktadnoscia. Pojecie ,,.Dysponent” jest wigc pierwszym stopniem podziatu
dochodow lub wydatkéw jednostki samorzadu terytorialnego. Dopiero w jego ramach
odbywa si¢ dalsza dystrybucja na klasyfikacje budzetowe i rodzaje zadan. Takie
usytuowanie pojecia ,,Dysponenta” wymusza jego istnienie w systemie. W zalezno$ci
od wielkosci gminy dysponentami sa jednostki i1 zaklady budzetowe (szkoty,
przedszkola, MOPS, straz miejska, domy pomocy spotecznej, itp.), lub wydzielone w
ramach danej jednostki wydziaty dysponujace wtasnym budzetem. Kryterium podziatu
na dysponentdw i ich liczba musi uwzglednia¢ dwie zasadnicze przestanki: mozliwo$¢
podziatu planu organu finansowego gminy wg tego samego schematu oraz uzytecznos¢
dla celéw analiz lub kontroli wykonania. Nalezy unika¢ zbyt drobiazgowego rozbicia,
bo to z reguly stwarza problemy podczas ustalania srodkéw planowanych i poézniejszej
rejestracji danych o wykonaniu.

W razie probleméw z wydzieleniem dysponentow (mniejsze gminy) ustala si¢

jednego dysponenta ogdlnego, celem speilnienia formalnych wymogéw systemu. W
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wigkszych gminach natomiast, do celow analiz i kontroli, konieczne staje si¢ taczenie

dysponentdw w grupy, za$ poszczegolne grupy taczone moga by¢ w tzw. jednostki.

Przyktadem ilustrujacym przedstawione zasady laczenia dysponentdow moga by¢

funkcjonujace w wielu gminach Zaktady Obstugi Szkot 1 Przedszkoli (jednostka)

obstugujace przedszkola, szkoty podstawowe i gimnazja (grupy). Dysponentami sa w

takim przypadku poszczegdlne przedszkola i szkoly —rys.3.4.

JEDNOSTKA:

GRUPA DYSPONENTOW:
Szkoly podstawowe \

DYSPONENT. Szkota podstawowa nr 1
DYSPONENT: Szkola podstawowa nr 2
DYSPONENT: Szkota podstawowa nr 3

DYSPONENT: Szkota podstawowa nr 10

\\ 4

V4 Zaklad Obshlugi Szkoél i Przedszkoli
.

J

GRUPA DYSPONENTOW:

Gimnazja W
D ywnnr ] i

D .. Gimnazjum nr 2
D. orONENT: Gimnazi»-

GRUPA DYSPONENTOW:
Przedszkola

ot L
- weedszkole nr 2

~wENT: Przedszkole nr 3

Rys.3.4. Przyklad tqczenia dysponentow w grupy i jednostki.

Poprzez wybranie z menu opcji Funkcje pomocnicze / stowniki / dysponenci

uzyskuje si¢ dostgp do dwoch stownikow: dysponentow budzetowych oraz grup

dysponentow. Zaleca si¢ w pierwszej kolejnosci wypeti¢ stownik grup dysponentow.

Podczas definiowania grupy konieczne jest wprowadzenie symbolu (musi by¢

numeryczny) 1 nazwy (rys.3.5.). Jezeli w mniejszych gminach nie ma potrzeby

agregowania poszczegdlnych dysponentdéw w grupy, zaleca si¢ zdefiniowanie

wytacznie jednej grupy tzw. ogolne;.

23
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Tabela Edycia |
Grupa dysponentdw
I

Mazwa

Iszkoh,l podstawome

Rys.3.5. Definiowanie grupy dysponentow.

Drugim krokiem, po zdefiniowaniu grup, jest doktadne okreslenie w odrgbnym
stowniku poszczegdlnych dysponentow budzetowych. Podczas definiowania dysponenta
nalezy poda¢ symbol, opis i przynalezno$¢ dysponenta do okreslonej wczesniej grupy.
Na symbol dysponenta przeznaczono maksymalnie trzy znaki. Moga to by¢ litery, cyfry

lub ich kombinacje (rys.3.6.)

#fa Dysponenci Budzetowi (Uzytkownik: SYSDBA)Y = |EI|1|

Tabela Pozycja Pomoc ?

<> [m| ¢ a]n]=]]"|o|@|m 0

ROK BUDZETOWY: |2I]l]?

Tahela Edycia |

Svmbol Grupa dysponentdw

] 5 Sekretarz Miasta j

HNazwa

M OZIAE ADMINISTRACYINY

| 4

Rys.3.6. Okno definiowania dysponentow budzetowych.

Nalezy zwroci¢ uwagg, iz dany dysponent moze przynaleze¢ tylko do jednej grupy.

Generalna zasada obowiazujaca w catym pakiecie programéw RATUSZ jest fakt, iz
symbole dysponentéw budzetowych nadawane sa w programie BUDZET przez stuzby
Skarbnika Gminy. Symbole te sa obowiazujace dla wszystkich podlegtych jednostek
badz zaktadow budzetowych 1 moga by¢ przekazywane automatycznie podczas

przekazywania do jednostek dokumentow planu budzetowego (patrz rozdziat 4.1.4)

Uwaga !!!
1. Obstuga stownika dysponentéw budzetowych dostgpna jest tylko dla

uzytkownika z uprawnieniami administratora.
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2. Aby okreslony uzytkownik zalogowany do systemu mogt ewidencjonowac i

przeglada¢ dane (umowy, faktury, itp.) okreslonego dysponenta konieczne jest

wczesniejsze zdefiniowanie uprawnien — patrz pkt.3.2.3

3.1.4. Sposoby finansowania.

Stownik sposobow finansowania zawiera oznaczenia poszczegdlnych zrodet
finansowania $rodkow budzetowych (zadania wtlasne, zadania zlecone, zadania
wynikajace z porozumien, itp.). W miastach na prawach powiatéw konieczne jest
rownoczesnie oddzielenie zadan dotyczacych budzetu gminy od zadan dotyczacych
budzetu powiatu. Rownoczesne ujgcie obu kryteriow klasyfikacyjnych mozliwe jest
dzigki temu, Ze na symbol sposobu finansowania przeznaczono w systemie RATUSZ
dwa znaki (np. WG — wilasne gminy, WP — wlasne powiatu), za§ dodatkowo
poszczegbdlne sposoby finansowania moga by¢ taczone w grupy.

Dostgp do odpowiednich stownikow mozliwy jest poprzez wybranie z menu
opcji Funkcje pomocnicze / stowniki / sposoby finansowania. Zalecane jest najpierw
przygotowanie stownika grup sposobow finansowania, za§ w drugiej kolejnosci
stownika rodzajow sposobow finansowania — podajac symbol, nazwe 1 przynalezno$¢

do grupy (rys.3.7.)

#% Rodzaje Sposobidw Finansowania i [m] 3]
Tabela Pozycja Pomoc 7
|« oo e ] o] =] on@s|m] £

ROK BUDZETOWY: |2l]l]5

Tahela Educia |

Symbal Grupa Spozobdw Finansowania

IE 1 powiat j

Nazwa

Izlecone paviat

| 4

Rys.3.7. Przyktadowe oznaczenie sposobu finansowania.
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3.1.5. Rejestry

Pojecie Rejestru zostatlo do programu DYSPONENT wprowadzone w celu
umozliwienia podziatu kazdej z kartotek (zamdéwien publicznych, umoéow 1 faktur) na
okreslone mniejsze grupy. Przykladem moze tu by¢ konieczno$¢ oddzielenia umow
tzw. jednorazowych, zawieranych na okreslone, konkretne przedsigwzigcia, czynnosci,
a zatem cechujace si¢ konkretnie okreslona warto$cia angazujaca Srodki budzetowe w
jednym, Scisle okreslonym momencie od umoéow tzw. ciaglych, ktére zawierane sa na
dluzszy okres czasu i obejmuja pewne czynnosci powtarzalne, np. od$niezanie,
dostarczanie prasy. Umowy te nie zawieraja konkretnych wartoSci angazujacych
jednorazowo srodki budzetowe, a warto$¢ zaangazowania budzetu wynika z kolejnych
faktur. Podobny przyktad moze stanowi¢ koniecznos$¢ odréznienia faktur zwigzanych z
konkretnymi umowami od faktur wynikajacych z drobnych jednostkowych zakupow.
Zdefiniowane w module DYSPONENT rejestry stanowia tez pierwsze kryterium
budowania tzw. drzewa danych w kartotece zamowien publicznych, umow i faktur.
Wybierajac z menu funkcj¢ Funkcje pomocnicze / Stowniki / Rejestry mozemy

zdefiniowac rejestry dla planu, zamowien publicznych, umoéw i faktur.

3.1.5.1. Rejestry dokumentéw planu.

Dla dokumentow planu budzetowego pojecie rejestru nalezy utozsamiaé z
rodzajem dokumentu, ktorym plan ten jest uchwalony. Zazwyczaj plan pierwotny lub
jego zmiany wynikaja z uchwal Rady Gminy badz z zarzadzen Wojta, Burmistrza,
Prezydenta. Czasem tez, w wyjatkowych przypadkach, uprawnienia zmiany planu
budzetowego w zakresie przesunie¢ pomig¢dzy paragrafami leza w kompetencjach
dyrektorow jednostek. W $wietle powyzszego, najczesciej spotykanym sposobem
definiowania rejestrow planu jest: URG — uchwaty Rady Gminy, ZBG — zarzadzenia
Burmistrza Gminy, DDP — decyzja Dyrektora Placowki (rys.3.8.).
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Rys.3.8. Stownik rejestrow dokumentow planu — rodzajow dokumentow.

Podczas definiowania kolejnych rejestrow planu, nalezy okresli¢ trzyliterowy kod 1
nazwg. Ze wzgledu na opisane wyzej relacje pomigdzy pojeciem rejestru a rodzajem
dokumentu jakim okreslany jest plan budzetowy, pole w ktdrym wpisywany jest

trzyznakowy kod, nosi nazweg Podstawa prawna.

3.1.5.2. Rejestry zaméwien publicznych.

Wydziaty merytoryczne urzedu odpowiadajace za realizacje budzetu musza
posiada¢ doktadna informacje o srodkach budzetowych pozostajacych faktycznie do
dyspozycji. Dyspozycyjno$¢ tych $rodkéw wynika nie tylko ze zrealizowanych juz
ptatnosci (wykonanie budzetu) czy tez zawartych uméw (zaangazowanie budzetu), ale
takze ze $rodkoéw zarezerwowanych na ewentualne przyszte umowy w wyniku np.
ogloszonych przetargéw czyli, ogdlnie mowiac, wszczegtych postepowan o zamoéwienia
publiczne. Ewidencja wszczgtych postgpowan o zamdwienia publiczne pozwala zatem
na $cista kontrolg tych postgpowan w §wietle dysponowanych srodkéw budzetowych a
takze na wspomaganie dalszej ewidencji umow wynikajacych z tych zamowien.

Kartoteka ewidencjonowanych w module DYSPONENT zaméwien publicznych
moze by¢ podzielona na kilka rejestrow, w zalezno$ci od wynikajacych potrzeb.
Definiowanie rejestrow wszczeé mozliwe jest po wybraniu z menu programu funkcji
Funkcje pomocnicze / stowniki / rejestry / zamowienia publiczne. Podczas dopisywania

nowych pozycji nalezy okresli¢ trzyznakowy kod (pole rejestr) i nazwe.
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Rys.3.9. Przyktadowy stownik rejestrow zamowien publicznych.

3.1.5.3. Rejestry umoéw.

Rejestry umoéw definiowane sa poprzez wybranie z menu funkcji Funkcje
pomocnicze / stowniki / rejestry / umowy. Podczas definiowania nowych rejestrow
nalezy okresli¢ trzyznakowy kod (pole rejestr), nazwe oraz wskazaé tzw. oddzial
ksiegowy, czyli oznaczenie oddziatu zdefiniowanego w programie Finansowo-
ksiggowym. Pojgcie odrgbnego ,,oddziatu” w programie Finansowo-ksiggowym
tozsame jest z prowadzeniem ewidencji ksiggowej] w odrgbnych ksiggach
rachunkowych. Jak wynika z rozporzadzen Ministra Finansow a niejednokrotnie takze z
tresci umow zawieranych przez Gming, odrebne ksiegi rachunkowe nalezy prowadzic¢
m.in. dla kazdego z projektow finansowanych ze $rodkdéw unijnych w ramach tzw.
funduszy strukturalnych. Wynika z tego prosty wniosek, ze umowy angazujace $rodki
budzetowe dla kazdego z projektéw powinny by¢ ewidencjonowane w odrgbnych
rejestrach. Osobnym, acz analogicznym zagadnieniem jest ewidencja umow
dotyczacych tzw. dochodow wlasnych jednostek budzetowych. Wynikajace z nich
zaangazowanie dochodow wlasnych powinno by¢ ksiggowane na odrgbnym koncie
ksiggowym 996. Z tego wzgledu warto takze zdefiniowac odrebny rejestr przeznaczony

na te wlasnie umowy.
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Rys.3.10. Przyktadowe rejestry kartoteki umow.

3.1.5.4. Rejestry faktur.

Rejestry faktur definiowane sa poprzez wybranie z menu funkcji Funkcje
pomocnicze / stowniki / rejestry / faktury. Podczas definiowania nowych rejestrow
nalezy okresli¢ trzyznakowy kod (pole rejestr), nazwe oraz wskazaé tzw. oddzial
ksiegowy, czyli oznaczenie oddzialu zdefiniowanego w programie Finansowo-
ksiggowym. Znaczenie oddziatéw dla rejestrow faktur jest identyczne jak omoéwione
wyzej dla rejestrow umow. Z logicznego punktu widzenia wydaje si¢ oczywistym, ze
okreslonego rodzaju umowy 1 zwiazane z nimi faktury beda w module FK
ewidencjonowane w ramach tej samej ksiggi rachunkowej, czyli tego samego oddziatu.
Zatem zalecane jest aby definiujac rejestry faktur przypisa¢ je do takich samych
oddziatow jakie zostaty wczesniej przypisane odpowiednim rejestrom umow.

W przypadkach, kiedy rejestry faktur zdefiniowane sa wg kryterium sposobdéw ich
ksiggowania, mozliwe jest takze wskazanie domyslnego kodu dokumentu, ktory
podpowiadany bedzie przy kazdej wprowadzanej fakturze. Pdzniej, podczas
ewentualnego generowania noty ksiggowej do programu FK kody dokumentow
decyduja o sposobie zadekretowania poszczeg6lnych faktur.

Oddzielna kwestia jest prowadzenie ewidencji dokumentéw faktur w walutach obcych.
Wiasciwosc¢ ta jest atrybutem rejestru. Jesli podczas definiowania rejestru wypetnione
zostanie pole kod waluty, wowczas mozliwe bedzie prowadzenie ewidencji faktur
dwuwalutowo — w walucie obcej i1 zlotych. Wpisane w pole kod waluty oznaczenie
waluty jest traktowane jako domyslne, podpowiadane (i mozliwe do zmiany) przy

wprowadzaniu faktury.
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Rys.3.11. Przykiadowe rejestry kartoteki faktur.

3.1.6. Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych.

Jednym z obowiazkéw shuzb ksiggowych w zakresie sprawozdawczo$ci
budzetowej jest sporzadzenie rocznego sprawozdania o wydatkach strukturalnych
RB-WS. Sprawozdanie to sporzadzane jest wg, okreslonej w odrgbnym rozporzadzeniu,
klasyfikacji wydatkow strukturalnych i obejmuje kwoty wydatkéw wykonanych, czyli
dokonanych ptatnosci. Praktycznie jednak, informacja o zakwalifikowaniu pdzniejszej
ptatnosci do wydatkow strukturalnych jest juz dostgpna w chwili zaciagnigcia
zobowigzania, czyli w momencie otrzymania faktury zakupu 1 merytorycznej akceptacji
tej faktury przez dysponenta srodkéw budzetowych. Z tego wzgledu podczas ewidencji
dokumentow w rejestrze faktur mozliwe jest przypisanie kazdej z nich okreslonych
podziatek klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Ewidencja danych wg klasyfikacji wydatkow strukturalnych oraz dostep do
zwigzanego z tym slownika jest opcjonalnym dzialaniem programu i jest aktywny po
wlaczeniu odpowiedniego parametru.

Podziatki klasyfikacji wydatkéw strukturalnych wynikajace z rozporzadzenia
Ministra Finanséw sa juz zawarte w wersji instalacyjnej programu, a dostgp do
odpowiedniego stownika mozliwy jest poprzez wybranie z menu Funkcje pomocnicze /

stowniki / klasyfikacja wydatkow strukturalnych.
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| |19 Specialistyczne doksztalcanie zawodowe w dziedzinie rolnictwa
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| 1z Lesnictwo
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es Promowanie nowych rynkéw zhytu produktdw lednych

[ 1za Zakladanie stowarzyszed wiafcicieli lasdw

[ azs Odbudowanie potencjalu produkeji lesnej zachwisnego na skutek klesk i wprowadze

[ azs Zalesianie na gruntach niewykorzystanych rolniczo

[azs Toprawa i ucrzymamie stabilnofei ekologiczned w lasach chronionych

[aze spacjalistyczne dokszralcanie zawodowe w dziedzinie legnictwa

:13 Promowamie sdapracii i rozwoju obszardw wiejskich

|_|1z01 Tspieramie dziatad siuzgoych poprawie jakodod gruntdew

|_|1z02 Zcalenie gruntéw

|_|1=03 Tdrazanie usiug zwiazenych ze wspieramiem i sarzgdzaniem gospodarstuwem rolnym
|_|1204 Obrét produltami rolnymi dobrej jekeseoi

| |1z08 Podstawowe usiugi dla gospodarstw i ludnofei wiejskiej

| |1206 Ddnowa i rozwéd] wsi oraz ochrona i kultywowanie deiedzictwa kulturowego na wsi

| |1307 Réznicowanie dzialalnofci rolmiczed i dzialalnofci okolorolnicze] w celu zapewm
| |1308 Zarzgdzanie zasocbami wodnymi dla potrzeb rolnictwa

=

T i
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Rys.3.12. Stownik klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

W  zaleznosci od potrzeb uzytkownik ma mozliwos¢ ewentualnego
rozbudowania tego stownika o dodatkowe pozycje analityczne. Kazda, wynikajaca z
rozporzadzenia, podziatka klasyfikacji wpisana zostala maksymalnie na trzech polach,
(patrz rys.3.13.). Jesli uzytkownik wprowadza swoje dodatkowe pozycje analityczne

powinien wowczas wykorzystac koleje dwa dalsze pola.
-0/ x|

System Pozycja Pomoc 7
IR R N R A =
MZETUWPUW

Tabela Edvcia |

Elasplikacia wydatkdw strukturalnych

Tp b - T

Opis

Wzpieranie dziatan stuzgcych poprawie jakogci gruntdw ;I

N

Rys.3.13. Struktura symbolu klasyfikacji wydatkow strukturalnych.
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3.1.7. Programy realizowane ze srodkéw UE.

Jesli w programie FK na kontach ksiggowych zaangazowania srodkow budzetowych
stosowana jest ewidencja analityczna zalezna od programéw (projektow) realizowanych
ze $srodkéw UE, mozliwe jest okreslenie tej analityki juz w programie DYSPONENT.
Podczas wpisywania umoéw pracownicy wydziatow merytorycznych moga wskazac
konkretny symbol programu (projektu). Zgodnos¢ tej symboliki z analityka kont
ksiggowych uzyskujemy poprzez wykorzystanie w programie DYSPONENT stownika
o nazwie Programy realizowane ze srodkow UE.

Funkcjonowanie tego stownika jest w programie opcjonalne 1 zalezne od

odpowiedniego parametru.

3.1.8. Sposoby ogtoszenia przetargu.

Jest to stownik wykorzystywany podczas ewidencji zamowien publicznych. Pozycja
stownika sktada si¢ z trzyznakowego kodu i opisu. Generalnie kazdy ze sposobow
ogloszenia przetargu powinien stanowi¢ odrgbny wpis do tego stownika. W przypadku
kiedy podczas oglaszania przetargdw stosuje si¢ rownoczes$nie kilka sposobow
oglaszania, powinny one zosta¢ wpisane do stownika jako niezalezne pozycje (np. "na

tablicy 1 w prasie" na rys.3.14.)

e Sposoby ogloszenia przetargu -0l x|
Tabela Pozycja  Pomoc @
i ST S N S S YL -1 ET

Tabela I Edycia |

Sposob oghoszeni| Opis -
b EI:II:IJ.

a0z w prasie

na tablicy ogloszen

a3 na tablicy i w prasie

oo04 w biuletynie zamdwien publicznych

m o

| 4

Rys.3.14. Stownik sposobow ogloszenia przetargu.
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3.1.9. Sposoby przeprowadzenia przetargu.

Jest to stownik wykorzystywany podczas ewidencji zamowien publicznych.

Uzytkownik moze zdefiniowaé zawarte tu pozycje wg wlasnych potrzeb.

3.2. Ustawienie parametréw poczatkowych.

Okre$lenie  parametréw  poczatkowych niezbednych do prawidlowego
funkcjonowania programu DYSPONENT obejmuje w podstawowym zakresie: tzw.

opcje oraz uprawnienia uzytkownikow.

3.2.1. Parametry, opcje.

Ustawienie podstawowych opcji ma wplyw na sposob funkcjonowania
programu, a w szczego6lnosci na zakres ewidencjonowanych danych. Poprzez wiaczenie
lub wylacznie poszczegdlnych opcji administrator systemu decyduje czy w programie
DYSPONENT bedzie mozliwa, czy tez nie:

o obstuga uktadu zadaniowego budzetu;

o obstuga kartoteki zamowien publicznych;

o ewidencja analityczna programéw (projektow) realizowanych ze srodkow UE;

o ewidencja wydatkéw strukturalnych;

o obsluga pola sygnatura umowy;
Odpowiednie ustawienie wyzej wymienionych opcji mozliwe jest po wybraniu z menu
funkcji Funkcje pomocnicze / parametry / opcje. W wyswietlonym wowczas oknie
(rys.3.15.) nalezy wybra¢ zakladke Podstawowe. Je$li ktora§ z opcji jest wylaczona,
wowczas nie bedzie obstugiwana, a odpowiednie pozycje w menu i odpowiadajace im

ikony w pasku zadan zostang wyszarzone, przez co stana si¢ niedostgpne.
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Rys.3.15. Okno ustawienia podstawowych opcji programu.

Jesli zaznaczona jest opcja ukfad zadaniowy, wskazane jest okreSlenie takze struktury
ukltadu zadaniowego, czyli sposobu wyswietlania symbolu zadania, a co za tym idzie
takze sposobu agregowania danych do zestawien. DomyS$lnie oznaczenie symbolu
zadania sktada si¢ z dziewigciu znakow alfanumerycznych, podzielonych na trzy grupy
po trzy znaki w kazdej grupie. Znakiem rozdzielajacym grupy, domyslnie jest znak ,,-
,» (myslnik). Dla zakodowania takiego sposobu oznaczania symbolu zadania w pole
struktura uktadu zadaniowego wpisane winno by¢ ccc\-cec\-cce (litera ,,c” koduje
dowolny znak alfanumeryczny, za$ symbol ,,\” oznacza, Ze nastgpujacy po nim znak ,,-,,

jest mys$lnikiem a nie minusem).

3.2.2. Parametry kontroli poprawnosci dokumentow / zatwierdzanie.

Dokumenty wprowadzane do systemu komputerowego winny by¢ poprawne tak pod
wzgledem merytorycznym jak 1 finansowym. Ostateczna decyzje o poprawnosci
dokumentu podejmuje zawsze cztowiek, jednak w pewnych przypadkach mozliwe jest
wykorzystanie w tym zakresie wspomagania go przez program komputerowy. Program
DYSPONENT zostal wyposazony w dwa tego typu mechanizmy. Pierwszy z nich to
kontrola pod wzgledem dostgpnosci $rodkéw budzetowych. Program moze

kazdorazowo sprawdza¢, czy wprowadzony dokument nie spowoduje naruszenia
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dyscypliny budzetowej, czyli czy nie nastapi przekroczenie wartosci planu. Kontrola

taka moze zosta¢ wlaczona niezaleznie w kazdej z kartotek (zamowien publicznych,

umow, faktur) a takze wzgledem sumarycznego zaangazowania §rodkéw budzetowych

(umowy, faktury "bezumowne", inne dokumenty zaangazowania wprowadzane

bezposrednio do FK). Dostepne sa dwa poziomy kontroli:

» ostrzegaj" — program sygnalizuje przekroczenie planu budzetowego poprzez
wyswietlenie stosownego komunikatu, ale dopuszcza zapisanie dokumentu.
Operator sam decyduje czy dokument zapisa¢ (naruszajac w tym momencie
dyscypling budzetowa), czy tez nie zapisywac.

* '"blokuj" - program sygnalizuje przekroczenie planu budzetowego poprzez

wyswietlenie stosownego komunikatu i nie dopuszcza na zapisanie dokumentu.

Drugi z dostgpnych w programie mechanizméw kontroli poprawnosci dokumentow to
"zatwierdzanie". Zatwierdzone dokumenty nie podlegaja edycji, nie ma takze
mozliwosci ich usuwania. Proces zatwierdzania moze przebiega¢ jedno- Ilub
dwuetapowo.

Ustawienie parametréw kontroli i zatwierdzania mozliwe jest po wybraniu z menu
funkcji Funkcje pomocnicze / parametry / opcje. W wyswietlonym wowczas oknie

(rys.3.16.) nalezy wybra¢ zaktadkg¢ Kontrola / Zatwierdzanie.
il

System  Pomoc ?

Baza darmch I Winglad | Blokowanie zapizdm |
Podstawowe | Dompélne i KonkoladZatwierdzanie | 1 2tk owricy |
Kontrola przekroczenia planu
e weglederm
Zamowienia Fubl. Loy Faktury Zaangazowania
& hez kontroli & hez kontrali & hez kontrali & hez kontrali
¢ ostrzega ' nstrzega ' nstrzega  ostrzega
™ blokuj " blokuj " blokuj " blakuj

Zatwierdzanie

" jednoetapowe

% dwuetapowe  [mertomczne i finansowe]

J 0K x Ay |

Rys.3.16. Parametry kontroli i zatwierdzania dokumentow.
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3.2.3. Uprawnienia uzytkownikow.

3.2.3.1. Uprawnienia do dysponentéw budzetowych.

Pracownik wydzialu merytorycznego urz¢du miasta, jako uzytkownik programu
DYSPONENT powinien mie¢ dostegp wylacznie do danych jednego (swojego)
wydziatu. Osoby petiace funkcje kontrolne winny mie¢ mozliwos¢ obstugi danych z
kliku wydzialéw. Jak opisano szczegotowo w rozdziale 3.1.3., stosowane w programie
pojecie dysponenta budzetowego jest tozsame z wydzialem merytorycznym urzedu.
Zatem struktura uprawnien w programie DYSPONENT oparta zostata o strukturg
dysponentow budzetowych.

Nadawanie badz zmiana uprawnien uzytkownikow do dokumentow (umow
faktur, itd.) wybranych dysponentéw budzetowych dostgpna jest po wybraniu z menu
funkcji Funkcje pomocnicze / Parametry / Uprawnienia.

W wyswietlonym woéwczas oknie (rys.3.17.) w lewej kolumnie widoczna jest lista
uzytkownikéw programu DYSPONENT. W prawej kolumnie — lista dysponentoéw
budzetowych, do dokumentéw ktdrych wybrany uzytkownik ma prawo. W srodkowe;j
kolumnie wys$wietlana jest lista pozostatych dysponentdow, czyli tych, ktorych

dokumentow wybrany uzytkownik nie ma prawa przegladac.

#fy Uprawnienia uzytkownikdw do ... -3 x|
Swskem  Pomoc 7
I dysp b | zatwierdzania | fnigcia zatwierdzenia | ﬁwidé
Usytkawnik 14 | -« | - | > | c | Dyspanenci |
U aytkownik I;I W szyscy 5 | = | »- | Hl ("l Wwiybrani / Dostepni I'/l g | > | Hl [
BOGUSIA oE[oRs - oE [oPis -
ELA [ 001 'wiydziat & | 003 wipdziat C
Kasls || 002 wiydziat B || 004 windziat D
KRYSTYNA || 100 wydziak Finarsow

MARLENA
REKORD
SSDBA

I T . I

o o Lt s il

Rys.3.17. Okna nadawania uprawnien.
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Przyciskami , Ll, znajdujacymi pomigdzy $Srodkowa i prawa kolumna mozna

udostepni¢ lub odwotaé udostepnienie wybranych dysponentéow. Przyciski 2, «]
stuza do udostgpnienia lub odwotania wszystkich dysponentéw na raz.

W przyktadzie przedstawionym na rysunku 3.17. uzytkownik KRYSTYNA ma prawo
obstugiwa¢ tylko dysponentow o symbolach 003, 004,. Jesli podczas obslugi systemu,
w jakiejkolwiek kartotece wybierze dla zakresu dysponentéw oznaczenie <wszyscy>
oznacza¢ to bgdzie ,,wszyscy dostgpni”, a wigc tylko 003, 004.

UWAGA!!! Omawiana funkcja nadawania uprawnien dostgpna jest tylko dla

uzytkownika z uprawnieniami administratora.

3.2.3.2. Uprawnienia do zatwierdzania dokumentow.

Mechanizm zatwierdzania dokumentéw ma stuzy¢ do ochrony dokumentow przed
niepowolanym ich edytowaniem, ale takze wiaze si¢ z przyjeciem przez pracownika
okreslonej odpowiedzialnos$ci za tres¢ dokumentu, ktory zatwierdzit. Jesli zatwierdzanie
odbywa si¢ dwuetapowo mozna moéwi¢ o pewnej hierarchii odpowiedzialnosci.
Wyrodznia si¢ wowczas tzw. zatwierdzanie merytoryczne, 0 niZszym znaczeniu oraz
tzw. zatwierdzanie finansowe, o znaczeniu wyzszym. Nadawanie uprawnien
uzytkownikom odbywa si¢ do kazdego poziomu niezaleznie, przy czym istnieje
zatlozenie, ze operator posiadajacy uprawnienia do zatwierdzania finansowego
(wyzszego) posiada réwnoczes$nie uprawnienia do zatwierdzania merytorycznego
nizszego). Domyslnie, kazdy z nowych uzytkownikéw programu nie ma zadnych
uprawnien do zatwierdzania dokumentow 1 jesli takowe ma posiada¢ to musza one
zosta¢ $wiadomie nadane przez administratora systemu.

Nadawanie badZz zmiana uprawnien uzytkownikow do zatwierdzania dokumentow
mozliwa jest po wybraniu z menu funkcji Funkcje pomocnicze / Parametry /
Uprawnienia 1 przejsciu na zakladke Zatwierdzania (rys.3.18.). W wyswietlonym
wowczas oknie prezentowane sa trzy kolumny. Lewa kolumna zawiera listg
uzytkownikow, ktoérzy uprawnien nie posiadaja. W $rodkowej wymienieni sa
uzytkownicy o uprawnieniach tyko do zatwierdzania merytorycznego, w prawej -

operatorzy o prawach do zatwierdzania finansowego.
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Przyciskami gl il, > «] znajdujacymi pomigdzy kolumnami mozna

przemieszcza¢ nazwy uzytkownikow pomiedzy kolumnami ustalajac tym samym ich

uprawnienia.
¥ Uprawnienia uzytkownikéw do ... (=]
Systern  Pomoc 2
d 15 P oo PR = )
ysp | | cotnie | L vy
Uzytkawnicy |
bez uprawniei da zatwierdzania uprawnieni tylko do 2atw. mertarycznego uprawnieni takze do zatw. finansowego
i I e m]e o rm]e

Ulzpthkownik, - 2tk ok, - (ET T -
KASIA BOGUSIA MARLEMNA

| |REKORD ELA | |3vsDeAa

KRTSTYMA

-
>

[ 4

Rys.3.18. Uprawnienia do zatwierdzania dokumentow (zatwierdzanie dwuetapowe).

3.2.3.3. Uprawnienia do cofania zatwierdzania.

W uzasadnionych przypadkach moze wystapi¢ potrzeba skorygowania dokumentu juz
wczesniej zatwierdzonego. Poniewaz dokument zatwierdzony nie podlega edycji, wigc
aby mozliwe bylo dokonanie na nim jakichkolwiek poprawek konieczne jest cofnigcie
zatwierdzenia.

Aby nie zniweczy¢ sensu samego zatwierdzania dokumentdéw, czynnos¢ taka powinna
by¢ wykonana przez osoby o odpowiednio wysokim poziomie kompetencji, np.
naczelnikow wydziatow. W tym celu wydzielono w programie DYSPONENT osobna
grupy uzytkownikoéw posiadajaca takie prawa.

Nadawanie uprawnien uzytkownikom do cofania zatwierdzenia dokumentéw mozliwa
jest po wybraniu z menu funkcji Funkcje pomocnicze / Parametry / Uprawnienia 1
przejsciu na zaktadke Cofniecia zatwierdzania.

Technika nadawania uprawnien jest tu identyczna jak w przypadkach opisanych

powyzej.
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4. Ewidencja danych.

4.1. Kartoteka dokumentéw planu.

Ewidencja dokumentéw planu budzetowego mozliwa jest w kartotece planu.
Kartoteka planu podzielona zostala na dwie czesci: - czg$¢ dotyczaca dochodéw oraz
cze$¢ dotyczaca wydatkéw budzetowych. Wynika to z faktu, ze program DYSPONENT
w swojej podstawowej funkcjonalno$ci przeznaczony jest do ewidencji danych
zwiazanych z realizacja wydatkow budzetowych, z drugiej jednak strony moze $cisle
wspoOtpracowaé z programem Finansowo-Ksiggowym, w ktorym nastgpuje ewidencja
wszystkich zdarzen gospodarczych jednostki budzetowej, a wigc takze 1 tych
zwiazanych z dochodami.

Dostgp do kartoteki planu dochodow badz wydatkéw mozliwy jest poprzez
wybranie z menu funkcji Kartoteki / Plan Dochodow badz Kartoteki / Plan Wydatkow.
Otwarcie kartoteki planu mozliwe jest takze poprzez kliknigcie odpowiedniej ikony w
pasku zadan. Kartoteki planu wydatkéw 1 dochodow obstugiwane sa w identyczny
sposob, dlatego opis zagadnienia zostanie przedstawiony na przykladzie kartoteki
wydatkow.

Po otwarciu kartoteki planu wydatkow, wyswietlane na ekranie monitora okno
przybiera postac¢ jak na rys.4.1. Jest ono podzielone na trzy gldéwne obszary. W lewej
czesci znajduje si¢ tzw. drzewo danych budowane w tym przypadku w oparciu o
rodzaje dokumentow planu (patrz rozdz.3.1.5.1. — rejestry dokumentéw planu) oraz rok
1 miesiac dokumentu. Z prawej strony, w goérnej czesci wyswietlana jest tabela
zawierajaca ,,nagtowki” dokumentéw, za§ w dolnej czesci wyswietlane sa ,,pozycje”
kazdego z dokumentow, czyli szczegélowe dane o kwotach planu na poszczegolnych
podziatkach klasyfikacji budzetowej. Przesuwajac si¢ kursorem w gornej tabeli po
kolejnych ,,nagtowkach” zmienia si¢ zawarto$¢ dolnej tabeli, wyswietlajacej ,,pozycje”
przynalezne wskazanemu nagléwkowi. Na dolnym marginesie okna wy$wietlana jest
suma kwot i ilo§¢ pozycji wskazanego dokumentu planu.

Ustawiajac si¢ w drzewie danych na wybrana gataz, np. miesiac, mozna kontekstowo
ograniczy¢ zakres danych wyswietlanych w tabelach z dokumentami. Mozna tez

ograniczy¢ wys$wietlanie kartoteki do pojedynczego dokumentu. Dokonuje si¢ to
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poprzez wybranie numeru dokumentu w polu numer znajdujacym si¢ nad tabela z

y .
nagtowkami.
=181
Tabela Pozycia  Pamoc 2
Podstawa Prawna + Rok + I - > > + - | LY | - | ] | o | i | & | lﬁ? | n |
S | & Ukrad wg pozycii . Zakacanik ROK BUDZETOWY: [2007
= UCH Uchwak:
= . 2DDE1 2 ,F:T Mumer: |<wszpstkie numerns -
E & ZPMZEDE;ZadZ‘ Podstawa Prawna | I umer | Data | Opis | - i Rok Ksiggowy | ;I
[ |_|ZPM FMA0/07 20070330 03/2007
[T || 2P FMA1/07 2007-03-30 03/2007
04 || 2P FMA2/07 2007-03-30 03/2007
035 | |zPM FNA13/07 2007-03-30 03/2007
08 > FHA4/07  2007-03-30 03/2007 ol
0z |_[zPn FH/2/07 2007-03-02 03/2007
| = PN/ 200713405 0372007
03 | |ZPM FH/4/07 2007-03-20 03/2007
| |ZPM FM/E/D7 2007-03-20 03/2007
| |ZPM FNAT/07 20070328 03/2007
[~ |
(S I O O T S O - O O O O T
Flasyfikacia Dysponent ISpUséb Finanso... I Uktad Zadaniowy I Lp I Fawwota I Opis ﬂ
M FO2 P 000-000-000 3 823500 2t Zvrat dotaci wykarzystanych nigzgodnie 2
| | 710-71015-4020 - NO1 PZ 000-000-000 14 365000 # ‘Wynagrodzenia ozobowe czhonkdw korpust
| | 710-71015-4560 - FO3 Pl 000-000-000 4 141,00 2k Odsetki od dotacj wykorzystangch niezgodn
| | 754-75411-2910 - FO3 P 000-000-000 13 339,00 2k Zwirat dotacii wekorzpstanych nigzgodnie 2 £
|| 801-80102-4270 - 05 P 000-000-000 ] 400 000,00 2k 2552 [ul. Dyrekeying 3) - remont dostosowar
|_|801-80102-6050 - 05 Piaf 000-000-000 E 190 430,00 2t 2552 [ul. Dyrekeyina 3] - projekt i budowa w
|| 801-80104-6050 - 05 G'WwW 000-000-000 15 32079900 2t | Teimodermizacia obiektu oraz budowa wenty
|| 801-80130-4M10 - E1 P 000-000-000 7 329 698,00 2t wWnagrodzenia nauczyciel, administracii i of
|_|801-80130-4110 - EN P 000-000-000 g B7 238,00 2t Skladkina ubezpieczenia spoleczne
|_|801-80130-4120 - EN P 000-000-000 9 950900 2+ Skkadkina Fundusz Pracy
|_|852-85201-4300 - Z02 P 000-000-000 10 518500 2t Dam Dziecka
| | 852-85228-4170 - Z GZ 000-000-000 1 -14 800,00 2 Umowy zlecenia na swiadczenia ustug spec
| | 853-85311-2320 - 13 P 000-000-000 11 300000 2 ‘WapdHinansowanie dziatalnogci warsztatdw
|| 854-85403-2590 - 14 P 000-000-000 12 153 340,00 2k Dotacja dla Specjalnego Dérodka Szkolhoy -
K1 LI_I
| | | RAZEM KWOTA | 1 533 286,00 =zt ILDSE POZYCA 15

Rys.4.1. Okno kartoteki planu wydatkow.

Opisywana dotad kartoteka dokumentéw planu budzetowego prezentowana byla zawsze
w formie nagtowkoéw 1 pozycji. Taki sposob prezentacji jest korzystny i oczywisty z
punktu widzenia ewidencji 1 chronologii dokumentéw. Niemniej dla potrzeb
ewentualnych analiz dokonywanych np. przez pryzmat poszczegoélnych podziatek
klasyfikacji budzetowej konieczna jest takze mozliwos¢ przegladania danych
szczegdlowych (pozycji) z pominigciem ich bezposredniego przypisania do naglowkow

dokumentow. Celowi temu stuzy widok w tzw. uktadzie wg pozycji. Wlacza si¢ go

poprzez kliknigcie przycisku znajdujacego si¢ z lewej strony nad
tabela z naglowkami dokumentow. Charakterystyczna cecha tego typu widoku (rys.4.2.)
jest to, ze prezentowane sa bezposrednio pozycje dokumentéw, a informacje o typie i
numerze dokumentu (nagtéwku) widoczne sa jako jedne z kolumn tabeli. Dostgpne w
tym widoku r6zne konfiguracje kontekstowego drzewa danych (m.in. wg klasyfikacji

budzetowej, wg uktadu zadaniowego, wg dysponenta i klasyfikacji) pozwalaja zawgzac
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widok wg wielu kryteriow umozliwiajac tym samym szybkie uzyskanie niezbednej

informacji.

Nalezy doda¢, ze widok w uktadzie wg pozycji dziedziczy ustawienia kontekstow i
filtrow dokonane wcze$niej na kartotece dokumentow planu. Oznacza to, ze jesli np. tak
jak na rys.4.1. w drzewie danych wybrany byt miesiac 03/2007), to w widok wg pozycji
prezentowane sa wylacznie kwoty planu wynikajace z dokumentéw marcowych roku

2007.

=181
Tabela Pozycia  Pomoc 2
% E- Klasyikacia Il | ~l | L | g} | ] | B | IE? | Il
E 710 :
=3 .. 750 Dyspunent{ Sposdb FlnansowamH Kwota I Ukbad Zada... I Podstawa Prawnel Mr DokumentLI Lp I Eﬂ
2| @ 7 [ E00 G 22301,00 = 000-000-000 | DP Fh/7/07 1|2
= w 78 | [801-a01m1-4010 - E06 G 5400,00 2 000-000-000 | DP Fh/7/07 2[2
=| == | |Bm-amim-4280 - 3 G 300000 # 000-000-000 DF FHs7/07 ElE
8 80101 | |Bm-amo1-4300 - E0B Gw 7520002 000-000-000 | DP FN/T/07 42
g &- A | |em-g01m-4350 - E06 G 2400002 000000000 | OF Fh/7A07 52
& gg}?g | |em-a01m-4560 - E00 G 477,002 000000000 | DF Fh/7A07 52
3 B 82 | |em-aot0z-4270 - 05 Phaf 400000.00 2+ 000-000-000 | DP FrA4407 52
5 B 80123 | |em-g0102-4300 - £07 Pt 384,002 000-000-000 | DP Fh/E/07 132
H 80130 | |em-go10z-6050 - 05 Puf 190 430,00 2 000-000-000 | DP FH/14/07 5[2
) B BO4E | [8m-am104-6050 - 05 G 320799,00 2 000-000-000 | DP FHA4/07 152
N E- 8015 | |Bm-ani1n-4300 - E0f G 30000 & 000-000-000  DF FN/7/07 7z
z ¥ €51 | [80-s0110-4360 - E08 G 115200 000000000 |DP FNJ7/07 172
| @ = | [e01-a0110-4370 - E08 G 5142002 000000000 | OP FN/7A07 82
k= g g:i | [em-e0110-4700 - E08 G 6254002 000000000 |DP FN/7A07 162
]| I | |em-a0120-4040 - E10 Pt 519,002 000-000-000 | DP Fh/E/07 14/2
E| m 9 | |em-a0120-4300 - E10 Phaf 9472002 000000000 | OF Fh/E/07 152
2| w9 | |am-a0123-4040 - E15 Pt 1107002 000000000 |OP Fh/E/07 162
— | |em-go130-4010 - EN Puf 41950002 000-000-000 | DP Fh/B/07 182
g | |am-go130-4010 - N s 5454002 000-000-000 | DP Fh/B/07 172
= | [8m-am30-4010 - N s 329696,00 2 000-000-000 | DP FHA4/07 7[2
E‘ | [501-80130-4040 - E1l Pus 1266002 000000000 |DP FNJ3/07 132
= | [e01-e0130-4110 - £l Praf 67 238,00 & 000-000-000 | DF FHA14407 82
& | [em-ama0-4120 - E11 Pt 9503002 000000000 | OF FHA4407 82
5 | |em-a0130-4170 - E11 Pt 2563002 000000000 |OP Fh/E/07 02
i | |em-a0130-4210 - E11 Pt 5000002 000000000 | OF Fh/E/07 212
g | |em-a0130-4260 - E11 Phaf 5000.002+ 000-000-000 | DP Fh/E/07 2212
B | |m-go130-4300 - EN Puf 1450002 000000000 |DF Fh/B/07 232
| [am-ao130-4410 - N s 1950002 000000000 | DP Fh/B/07 242
| [8m-ao146-4210 - E00 G 1976002 000-000-000 | DP Fh/B/07 32
| [o01-60146-4240 - E00 G 516,00 2 000-000-000 | DP Fh/B/07 42
| [501-80146-4300 - E00 G 1976002 000000000 |DP FNJ3/07 B2
| |am-a0146-4300 - E00 G 6816002 000000000 |DP FH/E/07 52
41 ] _'I_I
RAZEM KWOTA | 1 362 £17,00 =i ILOSE POZYCH | 42

Rys.4.2. Widok pozycji dokumentow planu budzetowego.

W kartotece dokumentéw planu mozliwe jest sporzadzenie dwoch rodzajow wydrukow.

Jeden to "zestawienie dokumentow planu" (rys.4.3.). Uzyskuje si¢ go poprzez kliknigcie

w przycisklil- znajdujacy si¢ w nawigatorze nad tabela z nagltéwkami. Drugi z
wydrukow ma forme ,zatacznika do uchwaly / zarzadzenia" (rys.4.4.). Zawiera
kolumny ,,plan pierwotny”, "plan przed zmiang", ,,zmniejszenia”, ,,zwigkszenia”, ,,plan

po zmianach” dla kazdej podziatki klasyfikacji budzetowej wystepujacej na danym

Zatacznik

dokumencie. Uzyskuje si¢ go poprzez kliknigcie w przycisk
Kazdy z wydrukéw prezentowany jest najpierw na ekranie monitora z mozliwoscia

skalowania wielko$ci podgladu a takze ewentualnego wyeksportowania go do pliku.

- 41 -
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Rzeczywisty wydruk na drukarce mozliwy jest nastgpnie po klknigciu ikony Iil-

znajdujacej si¢ w lewym gornym rogu okna podgladu wydruku.

R Podglad wydruku

Zestawienle idok Eksport Pomoc 2

a @[5

& [O& @

Rekord Dysponent 2.13
UM_MIASTECZKO

4 4 |5 >l

52 2

Uporzadkowaniz: Numer, Podstaua Prauna

Zamknij

Zestawienie dokumentéw planu:Wydatki

Dokument: Zarzadzenie Prezydenta nr: FNM4/07 z dnia: 2007-03-30

Opis: =hrak=

2007-11-24, 2118

Cysp.
B

Klasyfiacsa baréetowa
wldad zadaniawy

Sposit

Kwota
ob

hta

owigzywania

Fozyeia
ar

oFis

852-85229-4170
000-000-000,

-14 200,00

zl

2007-03-30

Unesry slecenia na i adesenia
usug specialisvyeanych

526-32601-6050
000-000-000,

801-80102-5080
il

801-80130-4010
il

801-80130-4110
000-000-000,

801-80130-4120
000-000-000,

852-85201-4300
000-000-000,

Z007-03-30

Z007-03-30

2007-03-30

Kempleksoma modernizacia
stadiom pibkarskizge X3 Fuch

38 tmphrorsystangeh
nizsgednin & prosmnacsenism lub

Odsevki od dovarii
ayhorsystamych niesgodnie ©

Z33E (ul. Tyrekeyina 2) - Temont
dostios cmameay obi ekt

2858 (ul. Tyreheypjna 8) -
projekt i budoms mindy dla o:8h

Wymagrodsenia navesycieli,

adminiseracyi i shrbugi

Skiadki na vbespieczenia
spotecane

853-85311-2320
000-000-000,

Wepétiinansomenie dmiadalnofei
wazsstatén terapii majgeiewe]

854-35403-2590
000-000-000,

Dotarja dla Specjalnege Ofzodka
szkolna-lychomame sega dla

7E4-75411-2310

2007-03-30

3i wykezoystanych

Strona%z 15

Rys.4.3. Zestawienie dokumentow planu budzetowego.

Lo
Zestawienie Widok  Eksport  Pomoc ?
& pO# BABR[ME M4 rH g Zamkii
3 Zalacznik do: Zarzadzenie Prezydenta nr FN/14/07 z dnia 2007-03-30 2007-11-24, 20:15
Plan Plan po
lasyfikacja Pierwotny Zmiana Zmniejszenia Zwigkszenia zmianach
hoo - - FiRAInSE Lot Crwe 95 600,00 95 600,00 0.00 3650,00 99 250,00
horrors - Madzor budawlany 95 600,00 95 600,00 0,00 2650,00 29 250,00
0-71015-4020 - WyNAgICHZ3 1R 05000 CZHOT KD KOra.Iou shizby Cpwine| 35 600,00 45 60,00 0,00 3 650,00 38 250,00
Démndpk STAR Sy Cenme, 75 005,00 75 005,00 14 800,00 0.00 60 205,00
Zedan &2 admrzqd. 2 comnz gminie 75 005,00 75 005,00 14.800.00 0,00 50 205,00
52 - - emoc spot3ire 75 005,00 75 005,00 14 800,00 0,00 60 205,00
lo.gsoos - Uehugi opiskuices § spccialistvrans  usiugi opiekudee: 75005,00 25 005.00 14800.00 2.00 50 205.00
l52-85228-4170 - VM 72 RS 75005.00 75 005,00 14800,00 .00 80205.00
Lo Laicla 72993,00 22993.00 0.00 5 185,00 78 178,00
PN ARS8 Al 32993,00 32993,00 0,00 5 185,00 3817800 —
F2. . - Frmar spesire 32 993,00 32 993,00 0,00 5 185,00 38 178,00
ls2-a5204- - Flactuki opieku’ere: = 3299200 2299900 0.00 5 185,00 38 175,00
l52-85201-4300 - FAELREh i nstach 32993.00 32993,00 0.00 5195.00 38178.00
*** Koniec zestawienia ***
Kl I _’lll

[strona3za

Rys.4.4. Wydruk dokumentu zmian w planie budzetowym.

42 -
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Dokumenty planu moga by¢ do kartoteki wprowadzane przez uzytkownika

recznie lub zaimportowane z pliku. Plik taki generowany jest programem BUDZET,
stanowiagcym element pakietu RATUSZ® uzytkowanym przez stuzby Skarbnika Miasta
/ Gminy. Szczegdlowy opis recznego wprowadzania dokumentéw planu przedstawiony

zostal nizej. Zagadnienie importu z pliku opisano w rozdziale 4.1.4.

4.1.1. Wprowadzanie dokumentéw planu budzetowego.
Wprowadzanie nowego dokumentu planu budzetowego nalezy rozpocza¢ od
zatozenia ,,naglowka”. Po kliknigciu przycisku [ +] w nawigatorze znajdujacym sig

nad tabela z nagtowkami otwiera si¢ okienko edycyjne naglowka dokumentu planu

(rys.4.5.).

#fe Plan Wydatkéw - Edycia Dokumentdw — |E||i|
S I S I 2 I 0 = 2 T

Podstawa Prawna IZDM Zarzadzenie Prezydenta j!

Numer IFN 710707
Mieziac i ok Ksiegowy

z dnia IZUU?—U3'3U & [ujgé w nocie ksiggowe do ...

I marzec ﬂ I 2007

Plan Fierwotny [~

Plar wépdat. Nigwygasajacych [

Opis

Rys.4.5. Okienko edycyjne nagtowka dokumentu planu.
W polu Podstawa prawna nalezy wskaza¢ rodzaj dokumentu planu. Jest to pole
wypelniane w oparciu o wezesniej przygotowany stownik, dlatego podczas wypelniania

mozna wspomoc si¢ odwotaniem do tego stownika. Odwotanie mozliwe jest w dwoch

trybach. W pierwszym, po kliknigciu w przycisk _Ll znajdujacy si¢ z prawej strony

okna rozwija si¢ stownik w postaci listy, z ktérej nalezy wybra¢ wlasciwa pozycje.

ZPM Zarzadzenie Prezydenta jJ

DIDP Decyzja Dyrektora Placowki
UEM Uchwala Rady Miasta
(EPY Farzadzenie Prezydenta Micl

W drugim trybie, po kliknigciu w przycisk ! , znajdujacy si¢ obok pola, wyswietla sig¢
stownik w postaci osobnego okna/tabeli z mozliwoscia, oprocz wyboru, takze

ewentualnej biezacej edycji lub dopisania.

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety

Strona 381



SREKORD’

Pakiet: RATUSZ" Program: DYSPONENT
10l x]
Tabela Pozycja Pomoc ?
al<[o[m]eala]=] |~ |ml@l@a] [Fuw
Tabela | Edycja |
Podstawal Opis | ;I
LDP Decyzja Dyrektora Placdwki
TRM TUchwalta Pady Miasta
mZarzadzenie Prezydenta Miasta
-
I 4

Po wypehieniu pola podstawa prawna nalezy wpisa¢ numer oraz w polu z dnia date
dokumentu. W polu opis mozna umiesci¢ dodatkowe, opisowe informacje.

W przypadku planu budzetowego istotne jest takze odrdznienie tzw. planu pierwotnego
wynikajacego z uktadu wykonawczego budzetu od dokumentéw zmieniajacych plan.
Jesli pole plan pierwotny nie zostanie zaznaczone, dokument taki bgdzie traktowany
jako zmiany w planie. W przeciwnym razie kwoty wynikajace z takiego dokumentu
interpretowane bgda jako plan pierwotny i umieszczane w odpowiedniej kolumnie
zestawien.

Zgodnie z obowiazujacym od listopada 2006 roku rozporzadzeniem kwoty planu
wydatkéw budzetowych maja tez by¢ ujmowane w ksiggach rachunkowych jednostki
budzetowej na pozabilansowych kontach ksiggowych. Program Finansowo-Ksiggowy
autorstwa firmy REKORD S.I. umozliwia utworzenie w sposdb automatyczny
odpowiednich dekretow ksiggowych na podstawie kartoteki dokumentow planu.
Przypisanie dekretu w cigzar wlasciwego miesiaca obrachunkowego odbywa si¢ na
podstawie zawarto$ci pola miesiqc i rok ksiegowy. Pole to, dostgpne podczas edycji
nagtowka dokumentu planu, wypeklia si¢ samoczynnie na podstawie daty tego
dokumentu. W uzasadnionych przypadkach uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru innego
miesiaca.

Po wypeknieniu danych nagtéwka nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w

nawigatorze przycisk J;l 1 zamkna¢ okno edycyjne przyciskiem l—ﬂl.

4.1.2. Wprowadzanie pozycji planu budzetowego.

Dopisywanie pozycji dokumentu, czyli kwot przynaleznych poszczegdlnym
podziatkom klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ w dolnym oknie, wybrawszy wczesniej
w gormym odpowiedni naglowek. Klikajac w przycisk =1 umieszczony w

nawigatorze nad dolnym oknem otwieramy okno edycyjne pozycji — rys. 4.6.
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Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 382



SREKORD’

Pakiet: RATUSZ® Program: DYSPONENT
il

Podstawa Prawna |zm Zarzadzenie Prezydenta - | Numer IFNHUJ‘UT
z dnia Iznn:!—us—sn §|I

e e e[ e] e -] x| a|
Lp I 1
Fwota I 22 182,00 =1 Data Obowigzywania IZUU?—DS—SD E]l
Dyzpanent IZDl Ofrodek Pomocy Spoleczned ﬂ !
Klasyfikacia [853 |85334 |3110 || m
Swiadczenia spoteczne
Lkkad Zadaniowy |000—000—000 podstawoumy =] !
Spozdb Finansowania IPZ Zadania = adn.rzgd. zlecone powiatowi j !
Opiz Iéwiadczenia spoleczne
Oddziak Ksiegowy IUUl wydatki j

Rys.4.6. Okno edycji pozycji dokumentu planu.

Wypehiajac dane kolejnych pozycji nalezy wpisaé kwote, date obowiqzywania
(podpowiada si¢ wg daty dokumentu z nagtowka). Pola dysponent, uktad zadaniowy,
sposob finansowania nalezy wypeli¢ wybierajac wlasciwe oznaczenia z dostgpnych
stownikow. W polu klasyfikacja nalezy wpisa¢ wiasciwa podziatke klasyfikacji
budzetowej. Mozna to zrobi¢ poprzez wpisanie cyfr z klawiatury (program

automatycznie przenosi cyfry dzialu jako trzy pierwsze cyfry rozdziatu) Iub

przyciskiem -m- odwotujac si¢ do stownika klasyfikacji budzetowej. W polu opis
mozna umiesci¢ dodatkowy opis pozycji.

Pole oddzial ksiegowy ma znaczenie w tych przypadkach kiedy wykorzystywany jest
wspomniany wyzej mechanizm automatycznego generowania noty ksiggowej na
pozabilansowe konta ksiggowe programu Finansowo-Ksiggowego.

Po wypetieniu danych pozycji nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w

nawigatorze przycisk JL[ Dopisywanie kolejnej pozycji mozliwe jest po ponownym

kliknigciu przycisku L+ 1 Mozna skorzysta¢ takze z przycisku ILL ktory zaktada
nowa pozycje przekopiowujac do niej wartosci z poprzedniej. Wystarczy wowczas

tylko zmodyfikowa¢ zadane warto$ci 1 zatwierdzi¢ zmiany.
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4.1.4. Import dokumentéw planu z programu BUDZET.

Dokumenty planu budzetowego sa przygotowywane i ewidencjonowane w
programie BUDZET przez stuzby Skarbnika. W zintegrowanym systemie
informatycznym, jakim jest pakiet RATUSZ" dokumenty te moga zosta¢ przekazane do
jednostek budzetowych w formie elektronicznej, czyli w formie plikow. Zagadnienie
tworzenia tych plikow nalezy do przedmiotu instrukcji programu BUDZET 1 nie bedzie
w tym miejscu omawiane. Ponizej przedstawione zostanie natomiast zagadnienie

przyjmowania i wczytywania plikow z dokumentami planu budzetowego.

Weczytanie pliku z planem budzetowym odbywa si¢ po wybraniu z menu funkcji

Przetwarzanie / Komunikacja (pobranie planu) 1 otwarciu tabeli komunikacji (rys.4.7.).

#f¢ Komunikacja {Pobranie Planu} 10 =|

Tabela Pozycja Pomoc 7

S T I O - Y W

¢ Dochody Pobierz Plan

| | Y

Rys.4.7. Tabela ,, komunikacja (pobranie planu)” .

Przed pierwszym przyjgciem planu budzetowego tabela ta bgdzie pusta. Nie trzeba
jednak definiowa¢ tutaj parametrow i1 warunkow komunikacji, gdyz zostana one
sczytane wraz z odczytem pierwszego pliku, a odpowiednia pozycja zostanie do tabeli
dopisana automatycznie.

Aby wcezyta¢ plik z dokumentami planu budzetowego (osobno dla dochodow, osobno
dla wydatkow) wystarczy klikna¢ przycisk Pobierz Plan. Otwiera si¢ wowczas okienko
dialogowe (rys.4.8.), w ktorym podaé nalezy dysk i katalog, gdzie znajduja sig pliki z
planem budzetowym wygenerowane w programie BUDZET. Zazwyczaj jest to

konkretny, ustalony podczas wdrozenia katalog na dysku serwera lub dyskietka.
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—lix

Swskemn  Pomoc ¥

Lokalizacja pliku pobrania Planu
[ \RATUSZ komunik aciaiew_UG bt =1

W Import sbownikdw W Czp zastapic isthisjace opisy nowymi 7

o Pohierz X Anulu |

Rys.4.8. Okienko dialogowe lokalizacji plikow planu budzetowego.

Mozna wspomodc si¢ we wskazywaniu lokalizacji pliku poprzez kliknigcie przycisku

=l znajdujacego sig¢ po prawej stronie pola 1 z otwartego kolejnego okna wybraé
wlasciwy dysk i ewentualnie katalog. Zaleca si¢ takze zaznaczenie opcji Import
stownikow oraz Czy zastqpic istniejqce opisy nowymi?. Umozliwia to wczytanie wraz z
dokumentami planu zwiazanych z nimi stownikoéw klasyfikacji budzetowej, sposobow
finansowania itp., dzigki czemu nie trzeba ich oddzielnie wypelia¢ w systemie
jednostki budzetowej, a réwnoczesnie zapewniona jest petna zgodno$¢ zawarto$ci
stownikow w jednostce 1 zarzadzie gminy. Po dokonaniu wybory wystarczy klikna¢
przycisk Pobierz, a system dokona odczytu wskazanego zbioru dyskowego, zawartych
w nim danych i zdefiniowanych warunkow.

Do tabeli komunikacji dodana zostanie odpowiednia pozycja zawierajaca wszystkie
odczytane parametry i warunki komunikacji ustalone wczesniej u nadawcy pliku z
planem budzetowym (w jednostce nadrzednej — gminie) a przestane do jednostki
podrzedne;.

Odczytane z pliku dane o planie budzetowym zapisywane sa w postaci
dokumentow (nagldéwkow 1 pozycji) do kartoteki planu wydatkow badz planu
dochodéw. Przy ewentualnych kolejnych odczytach plikow zawierajacych dane z
pokrywajacego si¢ zakresu dat, wczytywane dokumenty planu sa w cato$ci
wymieniane. Zatem w przypadku stwierdzenia ewentualnych niezgodnosci w kartotece
planu wystarczy dokona¢ ponownego importu poprawnie wygenerowanego w module

BUDZET pliku z planem budzetowym.
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4.2. Kartoteka zamoéwien publicznych.

Dostgpna w programie Dysponent kartoteka zamoéwien publicznych ma na celu
ewidencje wszczetych postgpowan o zamdwienia publiczne, w efekcie czego mozliwa
bedzie analiza s$rodkéw budzetowych pozostajacych faktycznie do dyspozycji
poszczegbdlnych dysponentow budzetowych.

Obstuga kartoteki zamowien publicznych jest w module DYSPOENT opcjonalna i
mozliwa jesli odpowiedni parametr (patrz rozdziat 3.2.1) jest wlaczony.

Dostep do kartoteki wszczgé jest mozliwy poprzez wybranie z menu funkcji Kartoteki /
Zamowienia publiczne lub kliknigeciu w pasku zadan ikonyZ:_LI\g;;.

Okno kartoteki zamoéwien publicznych (rys.4.9.) podzielone jest, zgodnie z
ogolnymi zasadami obowiazujacymi w programie, na trzy czesci. W lewej znajduje si¢
drzewo danych, budowane w oparciu o rejestr (patrz rozdz.3.1.5.2.), rok i miesiac. W
prawej, gornej czgsci okna prezentowana jest tabela zawierajaca ,naglowki”
dokumentéw zamowien publicznych. W prawej, dolnej czgs$ci okna prezentowana jest
tabela zawierajaca pozycje kazdego z dokumentéw. Nad tabela z nagléwkami
umieszczono dodatkowe pola (dysponent, kontrahent, zamowienia publ) umozliwiajace

ewentualne nalozenie dodatkowych filtrow na wyswietlane dane.

Zamowienia Publ. (Uzytkownik: SYSDBA, = x|
Tabela Pozycja Pomoc 2
Rjestr + Fok + MG | a | w | - | o o | i | & i |
[E°% Reewr B Uktad wg pozycii ROK BUDZETOWY: [2007
E-  001<BO0DE DO
8- ZUU; Dysponent wnodacyl wsayschie grupy> ¥| | wseyscy dysponenci> |
o 002 e000< Kontishert [<w=zy=ay= =l
- 2007 E‘
: - Zaméwizhia publ. |<Wszystkie zamdwienia publ> =
CRzP Rejestr |Nrw Rejestize | Nr nghoszeria NrZam Publ | Data naboszenia [ Temin 0d [Temin Do [Kwo «
3 o 2123456 20071116 20071117 2007-12:31
1,002 3 002 20070802 20070802 20071231 [
K| _'l_I
I I e S T I~ B O Y~ T

Kwota do Dyspozycii

Dysponent_|Sposéb Fin... [Uktad Zadan. [ Kwata [Dokument [Lp |Zrealizowad wiaku
i o0 WP 000-000-000 20,002 WSz 2008
oot wP 000000-000 £0,00 2 W52 2007
400-40002:2650 - o1 WP 000-000-000 14002t WSz 2008
400-40002-2650 003 WP 000-000-000 8,002 Wz 2007

Opis =

e =

iy o

4 i RAZEM KWOTA [ 122,00 =t ILOSE POZYCJI A

Rys.4.9. Okno kartoteki zamowien publicznych.
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4.2.1. Wprowadzanie dokumentéw zamowien publicznych (nagtéwki)

Wprowadzanie nowego dokumentu zamdwienia publicznego nalezy rozpoczaé

od zalozenia nowego naglowka. Po kliknigciu przycisku ];l W nawigatorze
znajdujacym si¢ nad tabela z naglowkami otwiera si¢ okienko edycyjne nagtéwka
dokumentu (rys.4.10.).

Pierwsze dwa pola tego okna — Centralny Rejestr Zamowien Publicznych oraz Nr w
Rejestrze nie sa dostgpne do bezposredniej edycji. Wypelniaja si¢ automatycznie po
zatwierdzeniu naglowka dokumentu. Wypelniajac dalej kolejne pola nalezy wskazaé
Rejestr, wpisaC nr ogloszenia, date ogloszenia, date rozstrzygniecia oraz przewidywany
termin realizacji: - od — do. (Uwaga! Poprzez zmiang parametréw programu
administrator systemu moze zmieni¢ nazw¢ polom nr ogloszenia oraz data ogloszenia).
W nastgpnych polach nalezy wpisa¢ catkowita warto§¢ zamowienia w kwotach brutto,
netto i VAT oraz kwotg wadium, przy czym pola te ma jedynie charakter informacyjny.
Doktadne przypisanie kwot do poszczegolnych podziatek klasyfikacji budzetowe;

nastapi poézniej w pozycjach.

#fe Rejestr Zamowier Publicznych - Edycja Dokumentdw = x|
P T S T T T I e R R
Mr w B ejestize IDaneozamo’wieniu Kryteria wyboru ofert_l,ll Dane o oferentach | Dipzponenci pozostalil
Centralny Rejestr I 4 I 3

Zamiwien Publiczych

Mr Zamdwishia Iggz,-'oafzﬂﬂ?

Rejestr [102 > 6 000 < 60 000 E17 7| ! Publicznega
k.od CPY |123455?8-9
Mr Dghoszenia IDDE{
[iata Oghoszenia [2007-08-02 15 Sposdh oghoszenia (004 w biuletynie zamdwier publiczn: ¥
['ata Rozstrzyghiecia [2007-12-01 135 Sp. przepr. przetargu (001 KOMISTA ROZSTRETGATACA [~
-

Przewidwwany Termin Realizacii: Tk | Przetang nieograniczony
0d [zoo7-08-02 E]I
Przedmiot ———— Procedura ———
Do [2007-12-321 15
= Robaty budowlane ' Petna
€ Dastawy " Uproszczona
Bruttol 48 §00,00 =i

Kwoly: * Ustugi
Hetto AT
| 40 000,00 =i | % 800,00 =t
I— Dysponent wiodgcy
i 4 000,00 =i

W adium Y= 003 Wydzial © j l
Etap Realizacji Kohtrahent
W trakcie realizacji j <Brak Kontrahentar j !

Opis

Adnotacie

Rys.4.10. Okno edycji nagtowka dokumentu wszczec.
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W polu dysponent wiodgcy konieczne jest wskazanie dysponenta budzetowego

odpowiedzialnego za realizacj¢ tego zamowienia. Program dopuszcza sytuacje taka, ze
za jedno zamoOwienie odpowiada kilku dysponentow. W tych przypadkach pozostate
symbole dysponentéw nalezy wpisa¢ na zaktadce/przycisku dysponenci pozostali, po
wczesniejszym  zatwierdzeniu  nagtowka. Przyjgto  zalozenie, Ze poprawne
wprowadzenie nagtéwka lezy wytacznie w kompetencji dysponenta wiodacego i to on
wskazuje takze dysponentow pozostalych. Oni za$§ maja mozliwo$¢ wprowadzania
pozycji zamowienia, czyli kwot przypisanych do poszczegdlnych podziatek klasyfikacji
budzetowej jednak bez mozliwosci edytowac nagtowka.

W polu kontrahent mozliwe jest wskazanie symbolu kontrahenta, przy czym pole to
moze pozosta¢ puste. W polach opis 1 adnotacje mozna umiesci¢ dodatkowe
szczegdtowe opisy 1 uwagi dotyczace dokumentu zamowienia publicznego.

Kazde z postgpowan o zamdéwienie publiczne musi mie¢ okreslony tzw. etap realizacji.
Nowozaktadany dokument uzyskuje domyslnie status w trakcie realizacji. Te, z ktorymi
powiazano pdzniejsze umowy uzyskuja status zakonczone - powiqzane z umowq. Nie
podlegaja one edycji i sa wyswietlane w tabeli naglowkow na szarym tle. Status
zakonczone mozna tez w uzasadnionych przypadkach ustawi¢ rgcznie, niezaleznie od
tego czy dokument zamowienia publicznego jest powiazany z umowa. Dla wyraznego
odroznienia tego typu przypadkow status ten nosi nazwe zakonczone — tryb ustawiany
recznie. Je$li zamowienie, nie bedzie realizowane nalezy nada¢ mu rgcznie status
anulowane. Pozostaja ono wtedy widoczne w kartotece ale jego kwoty nie sa przez
program uwzgledniane na zestawieniach.

Po wypehieniu danych nagltowka nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w

nawigatorze przycisk J;l

W prawej, gornej czesci okna edycyjnego oddzielonej cienka ramka dostgpne sa cztery
przyciski dane o zamowieniu, kryteria wyboru oferty, dane o oferentach, dysponenci
pozostali. Wlaczaja one okienka, w ktorych mozliwe jest wprowadzenie dodatkowych
informacji zwiazanych z ewidencja zamoOwien publicznych. Okienko dane o
zamowieniu nalezy wypelnia¢ podczas edycji nagldwka. Pozostate trzy okienka sa
mozliwe do wypehienia tylko wtedy, gdy naglowek zostat juz zaakceptowany 1
zapisany do bazy. Dane wprowadzane w tych dodatkowych okienkach maja charakter

pomocniczy i nie musza by¢ wypetniane.

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 388



SREKORD’

Pakiet: RATUSZ® Program: DYSPONENT
4.2.2. Wprowadzanie pozycji dokumentéw zamoéwien publicznych.

Dopisywanie  pozycji  dokumentu, czyli kwot przynaleznych
poszczegdlnym podziatkom klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ w dolnym oknie,
wybrawszy wcze$niej w gornym odpowiedni naglowek. Klikajac w przycisk [

umieszczony w nawigatorze nad dolnym oknem otwieramy okno edycyjne pozycji —

rys. 4.11.
#% Rejestr Zamowieni Publicznych - Edycja Pozycii ;|g|5|
Measrtmall < W Ogosenia 02
Nr Zamdwienia Publ. IW Data Wszczecia Im
Kontrahent I ﬂ
S S S O O S S N I ' o
Dokument: Tup IUISZ Wszcozgoie post-ﬂ Lp l—l
Fawata I 48 200,00 =% Ziealizowad w roku IQUU? 'I
Dysporent |003 Wydzial © = !
Klasyiikacia |s00  [s0014 faz00 | mm Kodcwlm
Zakup uslug pozostalpch
Lkkad Zadaniowy |000—000—000 zadanie podstawowe =] !
Sposdb finansowania IWP wiasne powiat =l !
Opiz I

Rys.4.11. Okno edycji pozycji.

Whisujac dane kolejnych pozycji nalezy w pierwszej kolejnosci okresli¢ typ. W
rejestrze umow 1 rejestrze faktur pole to ma fundamentalne znaczenie ze wzgledu na
sposob dekretowania dokumentéw w module FK. W rejestrze zamowien publicznych,
ktore z zasady nie maja obrazu ksiggowego, pole to jest mato istotne, ale musi zostac
wypetione. Warto$ci dostgpne na liscie wyboru wynikaja ze stownika dokumentoéw
ksiggowych obstugiwanego w module FK.

W dalszych polach nalezy wpisa¢ kwote przynalezna podziatce klasyfikacji budzetowe;j
1 okresli¢ w jakim roku bedzie ona realizowana, wskaza¢ dysponenta, klasyfikacje,

ukltad zadaniowy, sposob finansowania wybierajac wlasciwe oznaczenia z dostgpnych
stownikow. Wypetniajac pole klasyfikacja mozna przyciskiem M odwotaé si¢ do

stownika klasyfikacji budzetowej lub przyciskiem @ odwota¢ sie do kartoteki

dokumentow planu. W polu opis mozna umiesci¢ dodatkowy opis pozycji.
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Po wypehieniu danych pozycji nalezy zaakceptowaé dokonany wpis klikajac w

nawigatorze przycisk J;[ Dopisywanie kolejnej pozycji mozliwe jest po ponownym

kliknigciu przycisku E Mozna skorzysta¢ takze z przycisku IL[, ktory zaktada
nowa pozycje przekopiowujac do niej wartosci z poprzedniej. Wystarczy wowczas
tylko zmodyfikowa¢ zadane wartosci i zatwierdzi¢ zmiany.

Podczas zapisywania pozycji program dokonuje sprawdzenia sumy wprowadzonych
na pozycjach kwot z kwota zapisana w nagtowku. W przypadku wykrycia
przekroczenia nastgpuje komunikat, jak na przyktadzie z rys.4.12.

x

9P Przekroczenie kwoby zamowienia publ, !
2)
Kwota zamowienia publ, = 48 800,00 zt
t aczna suma pozostatych pozyeii = 0,00 2
Kiwoka do dyspozyci = 48 500,00 2
Kwota wprowadzona = 50 000,00

Czy akcepkujesz ¢

Tak

Rys.4.12. Komunikat o niezgodnosciach kwot pozycji i naglowka.

W zalezno$ci od ustawienia odpowiedniego parametru (patrz rozdz 8) mozliwa jest
tez kontrola lub blokada wprowadzania pozycji w przypadku przekroczenia kwot
planu. W przypadku wykrycia przekroczenia planu nastepuje komunikat, jak na

przyktadzie z rys.4.13.

x

9 Przekroczenie kwaoky Planu!
2)
Kwwota Planu = 30 000,00 z
t aczna suma pozostatych pozycii = 0,00 24
Kwota do dyvspozycii = 30 000,00
Kiwoka wprowadzona = 50 000,00 =4

Zzy akceplujesz ¢

Tak.

Rys.4.13. Komunikat o przekroczeniu planu.
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Sprawdzenie zgodnosci kwot mozliwe jest takze po naci$nigciu przycisku

Kwota do D ] Cq . . .. s
, znajdujacego si¢ nad tabela pozycji wszczec. Wyswietlane

jest wowczas okno jak na rys.4.14. zawierajace w goérnej czgs$ci porownanie kwot
wzgledem planu dla okreslonych: podziatki klasyfikacji budzetowej, dysponenta,
sposobu finansowania i uktadu zadaniowego, za§ w dolnej czg$ci porownanie kwot

wszystkich pozycji z kwota nagldwka.

Kwoty do Dyspozycii ;lglil

Klasyfikacia  |750 |'?5023 |4210 |

Zakuup materialdw i wpozazenia
Dysponent (001 “Widziak A

Sposdh finansowania WG wasne gming

Ulkad Zadaniowy |000-001-001 Analizy | ekspertyzy v zakresie transporty publicznego

Wg Planu

Kwota Planu | £0.000,00 2

Suma pozycii I 4 500,00 =+

Kwota do Dyspozycii I 55 500,00 zI'I
_ MNr 'Wszczecia | on2 |

Kamata Wezczecia I 5000.00 2+

Suma pozycii I 5 040,00 =+

Kwota do Dyspozycii I -40,00 zI'I

Rys.4.14. Okno analizy kwoty do dyspozycji.

4.2.3. Przeglad pozycji dokumentéw zamoéwien publicznych.
Analogicznie jak w kartotece planu budzetowego mozliwe jest przegladanie pozycji

dokumentéw zamoéwien publicznych wg podzialek klasyfikacji budzetowe] z

pominigciem ich bezposredniego przypisania do naglowkow dokumentow. Do tego celu

stuzy przycisk ‘ umieszczony z lewej strony nad tabela z naglowkami

dokumentow. Wyswietlane wowczas okno i obowiazujace zalezno$ci oparte sg na tych

samych zasadach jakie opisane zostaly w rozdziale 4.1.
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4.3. Rejestr umoéw.

Dostep do kartoteki umoéw jest mozliwy poprzez wybranie z menu funkcji

=)

Lmaovey

Kartoteki / Umowy lub kliknigciu w pasku zadan ikony ——1.

Okno kartoteki umow (rys.4.15.) podzielone jest, zgodnie z ogdlnymi zasadami
obowiazujacymi w programie, na trzy czgsci. W lewej znajduje si¢ drzewo danych,
budowane w oparciu o rejestr (patrz rozdz.3.1.5.3.), rok i miesiac. W gornej czesci okna
prezentowana jest tabela zawierajaca ,nagtowki” umoéw. W dolnej czg$ci okna
prezentowana jest tabela zawierajaca pozycje kazdego z dokumentow. Nad tabela z
nagtowkami umieszczono dodatkowe pola (m.in. dysponent, kontrahent, rodzaj umowy)

umozliwiajace ewentualne natozenie dodatkowych filtréw na wyswietlane dane.

Umowy (Uzytkownik: SYSDBA) - O] x|
Tabela Pozycia Pomac 2
Pejests «Flok + i | a | = | g | e | a|a| | 8|
E- Rejestr 3l ML 4| ROK BUDZETOWY: [2007
=8 00T umawy ty)
B 2007 ! Dysponent |<wszystiie grupy> > [<wssysey aysponencis |
S| |
10 ,&T ‘ Kontrahent  [<wszyseys j
1 ‘ FRodzaj Umnowy | <wszpstkie umos: =
‘ Data Umowy od |2007-03-18 15| do (20071117 Tl Uaktywni ten filtr
Termin Realizacjiod 20070318 l_jl do |200812-31 Tl 1 Uaktywri ten filtr
! > r i .
Rok/M-c Ksisg, od [2007 Bqlwrzesier ] do 2007 Bfictonad > [ Uakiywwniitn fls
Urnawy | Aneksy | Umaowa Ghowna z Anekzami | Umowy Growne z Aneksami I
Fiok zawarcia umnwyl FRiejestr I Hr Haiestrzal Hr Lmawy | 1 Zam. Publ | Data Zawarcia lenw_yl Temin 00 &
2007 001 46 001 2007-03-18 2007-03-18
2007|001 54 444 20071117 20071117
2007 | 001 43 555 2007-10-25 2007-10-25
2007 | 001 55 BEG 20071117 200711417
2007|001 43 933,/2007 2007-10-24 2007-10-24
_'I_I

Ukkad klasyfikacyjny

Urndve I Faktur | Zapkat wa FKI
ik ac Diysponent IEpnsn’h Finansnwam.ﬂ Ukkad Zadamnwyl Kwata Ianumant INr D okumentu =
ool WG 000-000-000 300000 2+ UMD 1
ool WG 000-000-000 500000 2k UMD 1
ool WG 000-000-000 100000 2k UMD 1

|| 750-75023-4300 -

Razem Lata poprzednie Hok biezacy Lata przyszte
Kwota 10000 oo o+ [o00 =t [4 000002 [6000.00 2+
K 2| llogé pozyeii [ o z L

Rys.4.15. Okno rejestru umow.
W tabeli nagtowkow dostepne sa cztery zaktadki umozliwiajace wyswietlanie kartoteki
umoéw w roznych uktadach:
» Zakladka Umowy — wys$wietlane sa wyltacznie nagléwki i odpowiadajace im pozycje

umoéw bez uwzgledniania aneksow.
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» Zakladka Aneksy - wysSwietlane sa wylacznie nagtoéwki i odpowiadajace im pozycje

aneksow.

e Zaktadka Umowa gtowna z aneksami — wyswietlany jest nagloéwek i pozycje
pojedynczej umowy wraz z przynaleznymi don aneksami.

» Zakladka Umowy glowne z aneksami — wySwietlane sa naglowki 1 pozycje

wszystkich uméw wraz z przynaleznymi don aneksami.

4.3.1. Wprowadzanie dokumentéw uméw.

Wprowadzanie nowej umowy nalezy rozpoczac¢ od zatozenia nowego nagtowka.

Po kliknigciu przycisku J;l w nawigatorze znajdujacym si¢ nad tabela z nagléwkami
otwiera si¢ okienko edycyjne nagtdéwka dokumentu umowy (rys.4.16.).

Pierwsze dwa pola tego okna — Centralny Rejestr Umow oraz Nr w Rejestrze nie sa
dostepne do bezposredniej edycji. Wypehiaja si¢ automatycznie po zatwierdzeniu
nagtowka dokumentu. Wypelniajac dalej kolejne pola nalezy wskaza¢ Rejestr, wpisac
nr umowy, date zawarcia umowy oraz termin realizacji: - od — do. W zaleznosci od
ustawienia odpowiedniego parametru dostgpne moze by¢ tez pole sygnatura umowy. W
polu kwota umowy mozna wpisa¢ catkowita wartos¢ umowy, przy czym pole to ma
jedynie charakter informacyjny. Dokladne przypisanie kwot do poszczegolnych
podzialek klasyfikacji budzetowej nastapi pdzniej w pozycjach. W przypadkach
szczegolnych, kiedy zawierana umowa nie opiewa na jedna, konkretna, §cisle okreslona
kwote, lecz zawarta jest na wykonanie pewnej liczby wycenionych jednostek pracy (np.
kilometr od$niezania drogi), wowczas w polu kwota mozna wpisaé t¢ ceng jednostki,
za$ ponizej zaznaczy¢ kwota jednostkowa.

W polu dysponent wiodgcy konieczne jest wskazanie dysponenta budzetowego
odpowiedzialnego za realizacje umowy. Program dopuszcza sytuacje taka, ze za jedna
umowe odpowiada kilku dysponentow. W tych przypadkach pozostale symbole
dysponentéw nalezy wpisa¢é na zakladce/przycisku dysponenci pozostali, po
wczesniejszym  zatwierdzeniu  nagtowka. Przyjeto  zalozenie, zZe poprawne
wprowadzenie nagldwka lezy wylacznie w kompetencji dysponenta wiodacego i to on

wskazuje takze dysponentow pozostatych. Oni za§ maja mozliwo$¢ wprowadzania
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pozycji umowy, czyli kwot przypisanych do poszczegdlnych podziatek klasyfikacji

budzetowej jednak bez mozliwosci edytowaé nagldwka.

Umowy - Edycja Dokumentow {Uzytkownik: SYSDEA) - |EI|5|
Zabwierdzanie Powigzanie z Zamowieniani Publ,
T I B L R [ S | « | o |
Umowa Miezatwierdzona | Zaméwisria publ. Zabezpieczenia | Zataczniki |

Centralny

M w Fejestrze
Rejestr Umow I 40 I 54

Rejestr IEIDl Umony Yy owe angaiuj !

Sygnatura

Harmonogram realiz. umovay I

Dypsponenci pozostali

Mr Oghozzenia I1 23456

Centralny Rejestr Zamdwieri Publ.: 3

Mr Zamndwienia Publ,

12345-4dm/7E8293/2007-038088-abodefghi

[444/11 /2007

Kod CPY |1 23456759

DataZilwarcia Z007-11-17 =
mowy - .
Terrnin Fielizaci Tryb IF'rzetarg niEograniczony j
Od m Przedmiot Procedura
Da IZUU?‘12‘31 i {~ Roboty budowlane & Pelna
" Diastawy " Uproszczona
Kwota Umowy + Ustugi

Kwota _
Jednostkawa | © Mg Tak Dysponent wiodaoy
Miesiac i Rok Ksiggow IDDJ‘ Wrdzia & j !
[ujat w nocie ksiegowe) do .| Kantrahant
Jlistopad =] | 2007 Joooo1 meroED = ™
Opis

Adnotacje

Rys.4.16. Okno edycji nagtowka umowy.

W polu kontrahent nalezy wskaza¢ symbol kontrahenta. W polach opis 1 adnotacje
mozna umiesci¢ dodatkowe szczegdlowe opisy 1 uwagi dotyczace umowy.
Wprowadzana umowa, z punktu widzenia ksiggowosci, stanowi zaangazowanie
srodkéw budzetowych i moze zosta¢ automatycznie (przy wykorzystaniu mechanizmu
generowania not ksiggowych) zadekretowana w module FK. Dekretacja ta powinna
nastapi¢ w okre§lonym miesiacu ksiggowym. Zazwyczaj miesiac ten wynika z daty
zawarcia umowy, ale nie jest to regula. Dlatego podczas wprowadzania danych
nagtowka umowy w polach Rok i miesiqc ksiegowy ( uja¢ w nocie ksiegowej do...)
nalezy zaznaczy¢ w cigzar jakiego miesiagca obrachunkowego w module FK ma zosta¢
zaksiggowane zaangazowanie wynikajace z tej umowy.

W prawej, gornej czgsci okna edycyjnego oddzielonej cienka ramka mozna dodatkowo
wpisa¢ informacje zwigzane z:

- ewidencja zamowien publicznych;

- zabezpieczeniami umowy;

- zalacznikami;
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- harmonogramem realizacji umowy;

Szczegdtowy opis ewidencji zabezpieczen, aneksoOw 1 zalacznikoOw zostanie

przedstawiony w osobnych podpunktach, w dalszej czgsci instrukcji.

Po wypehieniu danych nagléwka nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac

W nawigatorze przycisk ];[

Jesli wprowadzana, nowa umowa ma by¢ powiazana z okre$lonym wpisem w
rejestrze zamowien publicznych, wowczas pierwsza czynno$cia podczas wprowadzania
danych nagtowka umowy powinno by¢ przywotanie kartoteki zamowien i wybranie z

niej zadanego wpisu. Przywotanie rejestru zamowien publicznych nastgpuje poprzez

kliknigcie w przycisk, znajdujacy si¢ obok pola nr umowy. Wyswietla si¢

wowczas okienko zawierajace list¢ zamowien publicznych posiadajacych status ,,w

trakcie realizacji”, czyli takich, ktore potencjalnie moga by¢ zakonczone umowa. Jesli
uzytkownik dokona z tej listy wyboru jednego z zamowien, wowczas:

- dane wpisane w nagltowku zamowienia zostana przepisane do odpowiednich poél
nagtowka umowy (jako wartosci podpowiadane, z mozliwoscia dalszej edycji),

- pozycje zaméwienia (kwoty przypisane podziatkom klasyfikacji budzetowej) beda
mogly zosta¢ skopiowane do pozycji umowy,

- informacje zwiazane z ewidencja zamdwien publicznych — numer zamowienia
publicznego, kod CPV, tryb zamdwienia wg Prawa Zamowien Publicznych oraz
przedmiot 1 procedura — zostang przepisane do odpowiednich pdl nagtéwka umowy.

- samo zamoOwienie otrzyma jeden ze statuséw ,ZAKONCZONE — zawarto umowe”
lub "NIEzakonczone — zawarto umoweg". Wybor statusu pozostaje w gestii

uzytkownika.

W razie potrzeby uzytkownik moze dokona¢ stosownych zmian podpowiadanych

warto$ci w poszczegélnych polach. Po wypetnieniu danych naglowka nalezy

zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w nawigatorze przycisk JL[
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4.3.2. Wprowadzanie pozycji umowy.

Dopisywanie pozycji umowy, czyli kwot przynaleznych poszczegdlnym

podziatkom klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ w dolnym oknie, wybrawszy wczesniej

w gérnym odpowiedni nagtowek. Klikajac w przycisk =1 umieszczony Ww
nawigatorze nad dolnym oknem otwieramy okno edycyjne pozycji —rys. 4.17.

Whpisujac dane kolejnych pozycji nalezy w pierwszej kolejnosci okresli¢ #yp i
kod. W rejestrze umoéw, a zwlaszcza w rejestrze faktur pola to ma fundamentalne
znaczenie ze wzgledu na sposob dekretowania dokumentéw w module FK. Wartosci
dostgpne na liScie wyboru wynikaja ze slownika dokumentow ksiggowych

obstugiwanego w module FK.

il
[:nul 35 UN;:::-; Il]l]] DalaZaLT“?:::; 2007-09-18 19|

Konllahentl j
P N S I T S O I I

Dokument:  Typ [ICTEEAE. Lpl a — Wwipdatki Strukburalne

Kod IDDl saangatowanis j il |1_|?_|2_ . I_I_ !

Kwata I 460,00 =i
Kwota I Ll 000,00 =i Zaangazowad w roku IZUU? 'I
Dysponent |001 Wydzial & j !
Przedsiewziecia majace ha celu razwdj i il
Klaspfikacja | 750 |75023 I‘ISUU I a I I E s’wiadcze_nie ustug tl_Jr__l,lst_l,lcznyc_h, u_:IziaI'aInos'ci
Zakup uslug pozostalych sportowe], kulturowe] | rekreacyjne| oraz LI
-— . -
Zadaﬂ?:ua\li IDDD—DDD—DDD zadanie podstawowe j ! + | - | = | | | 5
Flasyfikacia| Kwota I Opiz -
4 480,00 2 Przedsiswziecia majac
Sposth WE wiasne i - R i B
T —— I uiny J ! 23 30,00 2 Roewdj ksztabcenia i i
Kod CPY -
-
Opis I umowa na dostawe komputerdw P I I _PI_I
Ddzizk IDD.L wydatki ﬂ Razem Kwota I 430,00 zi
Fzigaowy

Rys.4.17. Okno edycji pozycji umowy.

W dalszych polach nalezy wpisa¢ kwote przynalezna podzialce klasyfikacji budzetowe;j
oraz okresli¢ rok w ktérym S$rodki te beda angazowane, wskaza¢ dysponenta,

klasyfikacje, uklad zadaniowy, sposob finansowania wybierajac wlasciwe oznaczenia z
dostepnych stownikéw. Wypehiajac pole klasyfikacja mozna przyciskiem ik | odwota¢

si¢ do stownika klasyfikacji budzetowej, przyciskiem E. odwota¢ si¢ do kartoteki

dokumentow planu a przyciskiem E. do kartoteki zamowien publicznych. W polu opis

mozna umies$ci¢ dodatkowy opis pozycji.
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Wypehienie pola oddziat ksiegowy ma znaczenie jesli z kartoteki umow generowana

ma by¢ nota ksiggowa do programu FK.

Jesli umowa realizowana bedzie z kilku kodow CPV (innych niz zapisany w nagtowku
umowy), wowczas nalezy wpisac¢ kilka pozycji, przyporzadkowujac im wiasciwe kody
CPV.

Podobnie, w przypadku uméw wieloletnich, czgs¢ kwoty przypadajaca na
zaangazowanie lat nastgpnych nalezy wprowadzi¢ jako odrgbne pozycje. Kwoty te sa
ksiggowane w module FK na innym koncie ksiggowym, ktorego analityka moze zaleze¢
od konkretnego roku. Istotne jest zatem poprawne wypetnienie pola zaangazowac w
roku.

Po wypemhieniu danych pozycji nalezy zaakceptowa¢ dokonany wpis klikajac w

nawigatorze przycisk J;l Dopisywanie kolejnej pozycji mozliwe jest po ponownym

kliknigciu przycisku L+ | Mozna skorzysta¢ takze z przycisku l;l, ktory zaktada
nowa pozycj¢ przekopiowujac do niej wartosci z poprzedniej. Wystarczy wowczas
tylko zmodyfikowa¢ zadane warto$ci 1 zatwierdzi¢ zmiany.

Podczas zapisywania pozycji program dokonuje sprawdzenia sumy wprowadzonych
na pozycjach kwot z kwota zapisana w naglowku. W przypadku wykrycia

przekroczenia nastgpuje komunikat, jak na przyktadzie z rys.4.18.

x

D ] Przekroczenie kwoby umowy!
-
e
/ Kwoka umawy = 90 000,00 2t
taczna suma pozostatych pozycii = 30 000,00 z4
Kwota do dyspozyci = 60 000,00 zt
Kiwoka wprowadzona = 70 000,00 2

Czy akceptujesz 7

Tak.

Rys.4.18. Komunikat o niezgodnosciach kwot pozycji i nagtowka.

W zaleznos$ci od ustawienia odpowiedniego parametru (patrz rozdz.8.)mozliwa jest tez
kontrola lub blokada wprowadzania pozycji w przypadku przekroczenia kwot planu. W
przypadku wykrycia przekroczenia planu nast¢puje komunikat, jak na przyktadzie z
rys.4.19.
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x

\i\p Przekroczenie kwoty Planu!
-

Kwioka Planu = &0 000,00 2

taczna suma pozostatych pozycii = 70 000,00 =
Kiwoka do dyspozyci = -10 000,00 24t

kKwwoka wprowadzona = 70 000,00 z

Czvy akceptujesz ¥

Tak

Rys.4.19. Komunikat o przekroczeniu planu.

Sprawdzenie zgodnosci kwot mozliwe jest takze po naci$nigciu przycisku

, znajdujacego si¢ nad tabela pozycji umow. Wyswietlane jest wowczas
okno jak na rys.4.20. zawierajace w gornej czgsci porownanie kwot wzgledem planu i
zaangazowania dla okreslonych: podziatki klasyfikacji budzetowej, dysponenta,
sposobu finansowania i1 ukladu zadaniowego, zas§ w dolnej czg$ci porownanie kwot

wszystkich pozycji z kwota naglowka.

Kwoty do Dyspozycji =10 =]

Klasyfikacja |500 |5|:u:|14 |43|:u:| |

Zakup uzlug pozostalych
Dysponent 003 ‘wydziak C

Sposdb finanzowania [WF whasne powiat
Uktad Zadaniowy |000-000-000 zadanie podstawawe

bisge i Pl I 30000.00 2 Zaangazowanie
Suma pozyci I 22,00 = I 22,002
Kwota do Dyspozycii | 29 978,00 zt| I 29 978,00 zt|
Wg Rejestru.

Mr Urnoesy | 444 |
Fwwota Limow 122,00 z¢
Suma pozycii I 122,00 2
Kwota do Dyzpozyc)i I 0,00 z}I

Rys.4.20. Okno analizy kwoty do dyspozycji.
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Jesli odpowiedni parametr zostat wlaczony, to kazda z pozycji umowy moze zostaé

takze uzupelniona o informacje zwiazane z klasyfikacja wydatkow strukturalnych.
Dokonuje si¢ tego w prawej czgsci okna pozycji, wpisujac okreslone podziatki
klasyfikacji wydatkow strukturalnych (mozna przywota¢ je z odpowiedniego stownika)
oraz przynalezne im kwoty. Obowiazuje przy tym zalozenie, ze kwoty te nie musza by¢

w zadnej zaleznosci z kwotami przypisanymi do podziatek klasyfikacji budzetowe;.

4.3.3. Przeglad pozycji umoéw.

Analogicznie jak w kartotece planu budzetowego 1 kartotece zaméwien publicznych
mozliwe jest przegladanie pozycji uméw wg podziatek klasyfikacji budzetowej z

pominigciem ich bezposredniego przypisania do nagtowkow dokumentdéw. Do tego celu

stuzy przycisk ‘ umieszczony z lewej strony nad tabela z nagtowkami
dokumentow. Wyswietlane wowczas okno i obowiazujace zalezno$ci oparte sa na tych

samych zasadach jakie opisane zostaty w rozdziale 4.1.

4.3.4. Ewidencja zabezpieczen umowy.

Informacje dotyczace wymaganych i wniesionych zabezpieczen zwiazanych z
realizacja umowy wprowadzane moga by¢ przy nagldowku umowy, na zaktadce/

przycisku Zabezpieczenia (rys.4.21.)
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Umowy - Edycja Dokumentiow (Uzytkownik: SYSDBAY - |D|L|
Zatwierdzanie Powigzanie 2 Zamdwieniani Publ,
T A S O S S S - S N
Umowa Niezatwierdzona Zamdwienia publ. ” Zabezpieczenia Zataczniki |
Mrw Rejestrze
Centralny I I Harmonogram realiz. umovs Dysponenci pozostali
Rejestr Lmdw " & d - L | s 2 |

Rejest |001 umowy typewe angazu ¥ | !

Nr Umowy | 8787

Zabezpieczenie

= Miewyrnagane

Kuwata Wymagana I 2 000,00 z+

&+ Gotgwkowe

Spanatura

Data Zawarcia
Umnawy =

Termin Realizaci
ad IZDD?—ll—DS Ell

Do |2007—12—31 |

Kwota Umowy 10 000,00 =it

Kwata
Jednostkowa | ™ Mie (7 Tak

Z£007-11-03

Diysponent wiodacy
Miesiac i Fok Ksiggowy 001 Wydziai A j !
[uiac w nocie ksiggowej do ... Kontrahant
listopad vl | 2;‘ 10006 DELTA j !
Opis

" Bezgotdwkowe

Suma ‘whiesionych Kwat I 1 600,00 2+

|Data Wriesienia |Kw0ta Wniesionf‘

20071113 1 000,00 2+
(3

E00,00 2+

Adnotacje

Rys.4.21. Informacje dotyczqce
W trybie edycji naglowka (pola
zaznaczenie czy Zabezpieczenie je

gotowkowej lub  bezgotowkowej.

zabezpieczen zwiqzanych z realizacjq umowy.
edycyjne zaznaczone na zielono) mozliwe jest
st niewymagalne, czy tez wymagane w formie

Wtedy tez mozna wpisaé kwote wymagang

zabezpieczenia. Wpisywanie kolejnych dat 1 kwot wniesionych zabezpieczen odbywa

si¢ w trybie przegladania nagléwka

(pola edycyjne naglowka umowy zaznaczone na

biato). Kliknigcie w przycisk I‘, W prawym, pionowym nawigatorze znajdujacym si¢

na zaktadce Zabezpieczenia wyswietla w dolnej czesci tej zaktadki dwa pola (rys.4.22.):

data wniesienia oraz kwota. Wpisanie odpowiednich warto$ci do tych pol i

zaakceptowanie wpisu przyciskiem powoduje przetaczenie widoku na tryb tabeli, w

ktorej widnieje dokonany wpis, a takze uaktualnienie wys$wietlane] wyzej warto$ci

sumy kwot wniesionych.
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Zamdwienia publ | I Zabezpieczenia Zakaczniki |
Harmonogram realiz. umowy | Dysponenc pozostal |
£abezpieczenie — o
" Niewymagane Fawota Wimagana I 2 000,00 z¢ '
% Gokdwkowe i
i~ EBezgotdwkowe o
'.r.
Surna ‘W nigsionych Kot I 1 600,00 = -
—
D ata wniesienia IZDD?-ll-ZZ 15|
v
x

Rys.4.22. Edycja kwoty wniesionego zabezpieczenia.

4.3.5. Aneksy do uméw.

Pod pojeciem aneksow do umoéw nalezy rozumie¢ wszelkie zdarzenia majace
wplyw na ostatecznag warto§¢ umowy i wynikajace stad zaangazowanie S$rodkow
budzetowych. Begda to zatem faktyczne aneksy, podpisywane z kontrahentami,
zwigkszajace lub zmniejszajace warto$¢ umowy, ale takze wszelkie decyzje ksiggowe
zmieniajace warto$¢ zaangazowania, np. zrealizowanie umowy taniej niz pierwotnie

zakladano.

Z punktu widzenia ewidencji danych aneks do umowy stanowi dodatkowy element
powiazany (w celach rozliczeniowych) z umowa gtdwna, nie jest natomiast traktowany
jako rownowazny umowie wpis do kartoteki rejestru uméw, czyli nie podlega numeracji
centralnego rejestru uméw. Aneksy sa mozliwe do przegladnigcia na zaktadce Aneksy.
Chcac wprowadzi¢ aneks do konkretnej umowy nalezy na zakladce umowy wybrac te
umowe a nastgpnie przetaczy¢ si¢ na zaktadke umowa glowna z aneksami. W oknie
nagltowkoéw wyswietlany jest wowczas nagtéwek tej umowy (i nagtowki ewentualnych
dotychczasowych aneksow), za§ w oknie pozycji wyswietlane sa wszystkie pozycje
umowy (wraz z pozycjami ewentualnych dotychczasowych aneksow).

Wprowadzenie aneksu polega, zgodnie z zasadami dotyczacymi umoéw na wpisaniu

nagléwka 1 pozycji. Po kliknigciu w przycisk I‘ w nawigatorze okna nagltowkow

pojawia si¢ okno jak na rys.4.23.
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#% Rejestr Umdw - Edycja Dokumentdw - |E| ﬂ
Zatwierdzanie

Centralny l— Data Zawarcia lﬁ
Rejestr Uméw 3 Nr Umowy |PDS/001 Umowy |2006-06-13 =)

Konliahent 00001 REROED |

Podrejestr IUUl umowy j

Aneks Niezatwierdzon

- | - p.p;l{—l/lf;lﬁl\/lxlﬂl

Aneks Ium Data Aneksu IZUUG’US’L3 Ell
Teimin Fealizaci
04 [o0506-15 | Kwota Aneksu
Do |z006-12-31 §5 |
Miesigc | Rok Ksiggowy
[uiaé w nocie ksiegowe] do ...]
Kwota )
Jednostkowa | * Nie " Tak Iczerwiec > 2006
Dysponent IUT‘IG Urzgd j !
Opis

aneks awickszajacy warto$E umawy 2 powodu rozszerzenia zakresu rabdt

Adnotacie

Rys.4.23. nagtowek aneksu do umowy gtownej.

W nagltowku konieczne jest zwrdcenie szczegbdlnej uwagi na pole miesiqc i rok

ksiegowy, ktore decyduje w jakim miesiacu obliczeniowym w module FK zostanie

uwzgledniona zmiana zaangazowania Srodkéw budzetowych. W polu kwota powinna

zosta¢ wpisana kwota o jaka zostaje zmieniona warto$¢ umowy, a wigc w przypadku

zmniejszenia — kwota ujemna. Warto zaznaczy¢, ze kwota wpisana w nagldéwku ma

charakter wytacznie informacyjny i pomocniczy. Istotne sa kwoty przypisywane do

poszczeg6lnych podziatek klasyfikacji budzetowej w tabeli (oknie) pozycji aneksu, rys

4.24. Takze tam, nalezy wpisywa¢ kwoty o jakie ulega zmianie warto$¢ umowy, a wigc

w przypadku zmniejszenia — kwoty ujemne.
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_icix
cul W e g e g
Kuntlahentl j
Aneks |Ul]1 Data Aneksu |2001—12—n1 E]l
el fw el x| v|x]|a]

Dokumert: Tup IU'HU umowa j Lp I_l

Kod |001 zaangazowanie - 7|
Kawiata I Z00,00 =i Zaangazowad w roku lm
D}lspgnen[lﬂﬂl Wydzial A j!

Klasyfikacja 750 |'?5023 |4300 M

Zakup uzlug pozostalych

LIkkad

Zadaniowy ICIDD—CIDD—DDCI zadanie podstawvowe j !

. Sposdh [
Finanzowania

Kod CPY I -
Opis Izwigkszenie wartosci umowy

Oddziat
K.sigqowy

wlasne gminy

|001 wrpdatizi |

Rys.4.24. Wprowadzanie pozycji aneksu.

Dla wyréznienia umow posiadajacych aneksy sa one w tabeli naglowkow wyswietlane

na ciemnoszarym tle.

4.3.6. Zataczniki do umow.

W nagtowku umowy na zaktadce/ przycisku Zalqczniki mozliwe przypigcie do
umowy okreslonych zalacznikow, przechowywanych w formie elektronicznej, czyli w
postaci plikéw zapisanych na dysku komputera. Moga to by¢ np. zeskanowane obrazy
samej umowy, pliki edytora tekstow, itp.

Spiecie zatacznika z umowa nastepuje poprzez wypetnienie pola lokalizacja pliku, czyli
wskazanie nazwy pliku 1 jego potozenia na dysku twardym komputera (rys.4.25.).
Zaleca si¢ takze wpisanie do pola opis zalqcznika przejrzystej informacji precyzyjnie
charakteryzujacej zataczony plik. Powiazanie pliku z umowa zapisywane jest do bazy
danych, dzigki czemu zawsze mozliwy jest podglad i wydrukowanie skojarzonego pliku

(przyciski Edycja 1 Drukowanie).
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R
Opetacie
il I I 2 R R R A AL wyi

Opiz zatacznika
|umuwa zeskanowana

[rata zakacznika Szablon

|2uu:r‘-12-u1 1_3||| | |

Plik. szablarw:

Laokalizaca pliku
IC:r\Mnie dokumentysumowa_skan_1._doc . |

Ed_l,lcia | %Drukowaniel

Utworzy Zmienit [rata zmian
|SYSDBA |

Rys.4.25. Powiqzanie pliku zewnetrznego z nagtowkiem umowy.

4.3.7. Zatwierdzanie umow.

Zatwierdzenie umowy ma na celu uniemozliwienie dokonywania na niej
jakichkolwiek zmian, a wigc wylaczenie mozliwosci edycji zarowno nagtowka jak 1
pozycji. W zalezno$ci od ustawienia odpowiedniego parametru zatwierdzanie umowy
moze odbywacé si¢ jedno- lub dwuetapowo. Szczegdlnie polecane jest zatwierdzanie
dwuetapowe, gdyz odzwierciedla ono faktyczna odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych
0sOb uczestniczacych w procesie ewidencji umoéw 1 zaangazowania S$rodkow
budzetowych.

W  przypadku zatwierdzania dwuetapowego pierwszy z etapOw nosi nazwe
zatwierdzenia merytorycznego. Jest on zazwyczaj dostgpny dla pracownikow
poszczegbdlnych wydziatow urzedu, ktorzy odpowiadaja  wlasnie za poprawnosé
merytoryczna wprowadzanych dokumentow. Drugi, wyzszy poziom zatwierdzania to
tzw. zatwierdzenie finansowe. Ten poziom jest zazwyczaj dostgpny dla pracownikoéw

wydzialow finansowych, ktérzy odpowiadaja za dokumenty pod wzglgdem ksiggowym.

Kazda nowa umowa wprowadzona do rejestru otrzymuje status Umowa
Niezatwierdzona, co zobrazowane jest duzym napisem umieszczonym w lewej gornej
czg$ci okienka edycyjnego nagtowka umowy (rys.4.26.). Proces zatwierdzania umowy
odbywa si¢ kolejnymi etapami, najpierw powinno nastapi¢ zatwierdzenie merytoryczne

a dopiero pozniej finansowe.
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Zfe Umowy - Edycja Dokumentdw {Uzytkownik: SYSDBA)

Zabwierdzanie Powigzanie 2 Zamaowieniani Publ,

r | - r r - ‘

Umowa Niezatwierdzona

i w Bejestrze
Centralny I_
Rejesztr Umaw o I B0 —_—
Rejestr IIIII:Il Umowy  Lypowe angaiuj ! |'2-

Mr Umowy I 8787 I

Rys.4.26. Oznaczenie niezatwierdzonej umowy.

Zatwierdzanie umowy dokonuje si¢ na oknie edycyjnym naglowka, poprzez
wybranie z dostgpnego tam menu funkcji Zatwierdzanie / Zatwierdz umowe
merytoryczne lub zatwierdZz umowe finansowo. Po zatwierdzeniu, umowa otrzymuje
status Umowa Zatwierdzona, co zobrazowane jest duzym napisem w kolorze

niebieskim, umieszczonym w lewej goérnej czgsci okienka edycyjnego nagtéwka

umowy (rys.4.26.)
%% Umowy - Edycja Dokumentéw (Uzytkownik: SYSDBA) #f Umowy - Edycja Dokumentdw {Uzytkownik: SYSDBA)
Zatwierdzanie Powigzanie 2 Zamdwieniani Publ. Zatwierdzanie Powigzanie z Zamdwieniani Publ.
I« | - | - | >l | + =] | - | » | > | + |

Umowa Zatwierdzona Merytorycznie Umowa Fatwierdzona Merytor. i Finansowo
Mr w Rejestize i
Centralny ol W w Bejestrze
Rieistr Umdw | ® | B0 Lo | 4 |—'ﬁ

af=EU 0L umowy Eypowe angsiuhl ! Fiejestr IDDl mowy ypows angaéuj !
Nr Umowy | 8787 Nr Umowy | 8787

Rys.4.26. Oznaczenie zatwierdzonej umowy.

Dla odrdéznienia umoéw zatwierdzonych, w tabeli naglowkow rejestru umow sa one

wyswietlane niebieska czcionka.

Obok funkcji zatwierdzenia umowy jest takze w menu dostepna funkcja cofnij
zatwierdzenie umowy, ktorej efektem jest zdjgcie blokad wynikajacych z zatwierdzenia.
Ze wzgledu na swe znaczenie funkcje zatwierdzania i cofania zatwierdzania umow
powinny by¢ dostgpne dla waskiego grona uzytkownikoéw, petniacych funkcje
kontrolne. Nadawanie uprawnien do poszczegolnych poziomoéw zatwierdzania dla

wybranych uzytkownikéw opisane zostato w rozdziale 3.2.2.

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 405



<REKORD'
Pakiet: RATUSZ" Program: DYSPONENT
4.3.8. Podglad faktur i zaptat zwigzanych z umowa.

W kartotece rejestru umow, w dolnej tabeli, gdzie wyswietlane sa pozycje
umowy, mozliwy jest takze podglad pozycji faktur i zaptat (wyciagow bankowych
wprowadzonych w module FK) powiazanych z umowa. Podglad ten mozliwy jest
poprzez wybranie odpowiedniej zaktadki Faktury lub Zaptaty wg FK. Pozycje faktur

badz zaptat prezentowane sa w formie tabelarycznej. Po dwukrotnym kliknigciu w

wybrany wiersz tabeli lub kliknigciu w przycisk IL[ nawigatora mozliwe jest
wyswietlenie danych w postaci okienka z poszczegdlnymi polami, adekwatnymi do

rodzaju przegladanych informacji.

- 68 -

Id: 36306F7B-17D7-4460-B8A1-208834FFE72F. Przyjety Strona 406



<REKORD’

Pakiet: RATUSZ® Program: DYSPONENT

4.4. Rejestr faktur.

Dostep do kartoteki faktur jest mozliwy poprzez wybranie z menu funkcji

Faktury

Kartoteki / Faktury lub kliknigciu w pasku zadan ikony

Okno rejestru faktur (rys.4.27.) podzielone jest, zgodnie z ogdlnymi zasadami
obowiazujacymi w programie, na trzy czesci. W lewej znajduje si¢ drzewo danych,
budowane w oparciu o typ dowodu, rok i miesiac. W prawej, gornej czesci okna
prezentowana jest tabela zawierajaca ,,nagtowki” faktur. W prawej, dolnej czgsci okna
prezentowana jest tabela zawierajaca pozycje kazdego z dokumentéw. Nad tabela z
nagtowkami umieszczono dodatkowe pola (m.in. numer dowodu, numer umowy,
kontrahent, dowod) umozliwiajace ewentualne natozenie dodatkowych filtrow na

wyswietlane dane.

Faktury (Uzytkownik: SYSDEA, =] %]
Tabela Pozycia Pomoc 7
Rejest + Typ DUWUdu+HDk+M-c| [ - > | » | + | - | a | = | =] | [ | i | = | IES | L |
&% Fejest E  Ukiad w ii ROK BUDZETOWY: [2007
g pozycji -
= 0071 faktury do umdw
8- Fé& Faktura zakupowa Mr dowadu Zradt |<wszyslkienumery> j Numer umowy |<wszystkianumery> j
=X 2007 5T
o Dyspenent |<wszystiie grupys ¥ [<wszysey dysponencis =l
e 10
Kontrahent | = e
B 002 takbury jednorazowe enfranen! I TRy J !
= FA Faktuia zakupona Dowidd I<WSZ.VSlkiE dowadys j
B 2007

n

0000000007 00000000071 F& 55 20070318 20070318 2007-10-02
0000000002 0000000002 F& F& 579 2007-10-26 2007-10-26 2007-11-09
0000000003 0000000003 F& Fa 879/12/868338  2007-11-29 2007-11-30 2008-01-22

Miwg Tppu Dowodu I CRF Typ Dowadu I Mr Dawodu Zradk. Data Dowadu Zrad. I Data Ksiegowania Termin F‘}'alno;|

L O O I S O B - O O YO -
Uktad klasyfikacying

Faktur IZaWal waFK |
i Dysponent | Spozdb Finansowania | Uktad Zadaniowy | Lp | Kawota Data Dowaodu Data ksiggows

oot Wi (000-000-000 1 100.00 2 | 20070318 2007-03-18

KIN |
| I RAZEM KWOTA 100,00 =zt ILOSE POZYCJI | 1

Rys.4.27. Okno rejestru faktur.
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4.4.1. Wprowadzanie dokumentow faktur.

Wprowadzanie nowej faktury nalezy rozpocza¢ od zalozenia nowego nagtowka.

Po kliknigciu w nawigatorze znajdujacym si¢ nad tabela z nagléwkami przycisku J;l
otwiera si¢ okienko edycyjne nagtéwka dokumentu faktury (rys.4.28.).

W pierwszych dwoch polach nalezy wskaza¢ Rejestr oraz Typ dowodu. W polach
Centralny Rejestr Faktur oraz Numer wg Typu Dowodu program podpowiada kolejna
numeracj¢. Wypetniajac dalsze pola nalezy wpisa¢ Numer dowodu Zréodtowego, date
dowodu zrodlowego oraz date ksiegowania, czyli date pod jaka ta faktura ma zostac
ujeta w ksiggach rachunkowych w programie FK. W kolejnych polach nalezy wskazaé
symbol dysponenta, kontrahenta 1 numer umowy, ktorej faktura dotyczy. Pola te sa
wzajemnie powigzane w taki sposob, ze jesli np. wczesniej wypelnione zostana pola
dysponent 1 kontrahent, wowczas w polu nr umowy wyswietla si¢ do wyboru lista
umow tylko tego dysponenta i kontrahenta. Odwrotnie, jesli wczesniej wybieramy nr
umowy, wowczas pola dysponent 1 kontrahent wypelnia si¢ automatycznie.

Jesli faktura nie jest zwigzana z Zadna umowa, wowczas pole nr umowy moze pozostac

puste.
i Faktury - Edycia Dokumentdw {Uzytkownik: SYSDBA) ] 3
Zatwierdzarie
O I R A R R R B P A
Faktura Niezatwierdzona | T
Rejsstr [002  fakrury jednorazowe =l ! Wi Zam. Publ. I
Typ Dowodu |m Faltura zakupowa -] Kod CRY I N
Centralny Murer wg
Bzt FakturlUUUUUUUUUE Tz Diasracly 0000000003 Tyb I ﬂ
Hr Doy, Zreick IFa A7312/368938 Przedmiot—————— Procedus——
™ Roboty budowlane " Petha
Data Daow. Zradk IZDD’?—].J.—ZS E]l = Dostawy ¢ Uproszczona
i Ushugi

Data Ksiggowania IZDDT-ll—SD E]l

Dysponent

001 Wydzial A d| !
Kontrahent

00005 DRLEN d| !
Aok Bud.  Data Ir U rnciany Aneks

|<hrak> ﬂ !

Dri Termin Pathodei Kod kreskow
&) “Z 2008-01-28 ﬁ]l I

Opis

fakiuia za paliwd

Rys.4.28. Okno edycji naglowka faktury.

Po wypetnieniu danych nagtéwka nalezy zaakceptowaé dokonany wpis klikajac

w nawigatorze przycisk ];[
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4.4.2. Wprowadzanie pozycji faktury.

Dopisywanie pozycji faktury, czyli kwot przynaleznych poszczegdlnym

podziatkom klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ w dolnym oknie, wybrawszy wczesniej

w gornym odpowiedni nagtowek. Klikajac w przycisk =] umieszczony w
nawigatorze nad dolnym oknem otwieramy okno edycyjne pozycji —rys. 4.29.

Whpisujac dane kolejnych pozycji nalezy podaé kwote, wskaza¢ dysponenta,
klasyfikacje budzetowq, uktad zadaniowy oraz sposob finansowania. Wypetiajac pole

klasyfikacja mozna przyciskiem M odwola¢ si¢ do stownika klasyfikacji budzetowej,

przyciskiem ﬂ odwota¢ si¢ do kartoteki dokumentow planu, za$ przyciskiem ju
przywota¢ kartotek¢ pozycji uméw. W polu opis mozna zamiesci¢ dodatkowe
informacje dotyczace pozycji faktury. W osobnym polu mozna takze zamie$ci¢ kod
CPV.

Wypetnienie poél kod dokumentu oraz oddzial ksiegowy ma znaczenie ze
wzgledu na sposob dekretowania dokumentow w module FK. Wartosci dostgpne na
liscie wyboru wynikaja ze stownika dokumentéw ksiggowych obstugiwanego w module

FK.

=101 x|
Nr Dow Typ Dowodu IFA
U IFa 8797127868998 CRF |uuuuuuuuua )
’ Data Dow.Zrédt. |2mn—11—zs a[
Numer i
Umoawy |<brak> Le,:::,n |znns—n1—zs & Data Ksiggow. Iznn'r—u—an E]l
e [ - e =1 2 ] - [ = | = | « | x | @
Lp 1 Kod dok. IUUS faktury KOSZTY * 'wipdatki Strukturalne —————————————————
Klasyfikacja I I I = I I !
Fanota I
Kuwata [zHI 1g0.00 =i
Dyzparient |003 Wydzial C =] !
Klasyfik acia I?su |?5c|23 |4ZJ.U | m
IZakup materialdw | wyposazenia ;I
ZadaLnlwl;oP:\j |Don—nnn—mn zadanie podstawouwe =] ! =l
2 R
Spostb - = Klasyfikacid Kwata [ Opis
Finanzowania IWG viasme guiny J ! EH
1odza) kosztu
Ioz zutyoie materialéw i energii j
Kod CPY I'I 23456789
Opis Ifaktura za paliwo T N
Ksuiggoztlj\t IDD]' wydacki j' Fazem Kwolal 0,00 =t I

Rys.4.29. Okno edycji pozycji faktury.
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Po wypehieniu danych pozycji nalezy zaakceptowaé dokonany wpis klikajac w

nawigatorze przycisk JL[ Dopisywanie kolejnej pozycji mozliwe jest po ponownym

kliknigciu przycisku L+ 1 Mozna skorzysta¢ takze z przycisku IL[, ktory zaktada
nowa pozycje przekopiowujac do niej wartosci z poprzedniej. Wystarczy wowczas

tylko zmodyfikowa¢ zadane wartosci i zatwierdzi¢ zmiany.

Jesli odpowiedni parametr zostal wilaczony, to kazda z pozycji faktury moze
zosta¢ takze wuzupelniona o informacje zwiazane =z klasyfikacja wydatkow
strukturalnych. Dokonuje si¢ tego w prawej czg$ci okna pozycji, wpisujac okreslone
podziatki klasyfikacji wydatkow strukturalnych (mozna przywotac je z odpowiedniego
stownika) oraz przynalezne im kwoty. Obowiazuje przy tym zalozenie, ze kwoty te nie
musza by¢ w zadnej zalezno$ci z kwotami przypisanymi do podziatek klasyfikacji

budzetowe;.

4.4.3. Przeglad pozyciji faktur.

Analogicznie jak w pozostalych kartotekach mozliwe jest przegladanie pozycji

faktur wg podzialek klasyfikacji budzetowej z pominigciem ich bezposredniego

przypisania do naglowkow dokumentow. Do tego celu stuzy przycisk ‘
umieszczony z lewej strony nad tabela z naglowkami dokumentow. Wyswietlane
wowczas okno 1 obowiazujace zalezno$ci oparte sa na tych samych zasadach jakie

opisane zostaly w rozdziale 4.1.

4.4 4. Zatwierdzanie faktur.

Zatwierdzenie faktury ma na celu uniemozliwienie dokonywania na niej
jakichkolwiek zmian, a wigc wylaczenie mozliwosci edycji zardwno nagtowka jak i
pozycji.

Procedura zatwierdzania faktur jest analogiczna do procedury zatwierdzania
umoéw, dlatego wszystkie zasady opisane w rozdziale 4.3.7. sa takze obowiazujace w

kartotece faktur.
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4.5. Podglad dokumentéw wykonania.

Dla pracownikéw merytorycznych odpowiedzialnych w wydziatach urz¢du za
realizacje okreslonych §rodkéw budzetowych, oprécz kontroli uméw i1 faktur niezbgdna
jest takze informacja o dokonanych juz faktycznych ptatnosciach. Jest ona istotna z
dwéch powodow. Z jednej strony wskazuje na poziom wykonania budzetu, z drugiej
stanowi element procesu rozliczania umow.

Dokumenty platnosci to przede wszystkim wyciagi bankowe ewidencjonowane w
programie FK i1 ewentualnie operacje kasowe ujmowane na raportach w programie
KASA. Dokumenty te moga by¢ widoczne dla uzytkownikoéw programu DYSPONENT
jednak bez mozliwosci jakiejkolwiek ingerencji w ich tres¢.

Podglad dokumentéw wykonania wydatkow budzetowych"” mozliwy jest po wybraniu z

menu funkcji Kartoteki / podglad dokumentow wykonania wydatkéw lub kliknigciu w

pa
“wiykonanie

pasku zadan ikony whdatki |

W wyswietlanym woéwczas oknie (rys.4.30.) prezentowane sa bezposrednio pozycje
dokumentoéw wykonania budzetu, a informacje o typie i numerze dokumentu widoczne
sa jako jedne z kolumn tabeli. Dostgpne w tym widoku rézne konfiguracje
kontekstowego drzewa danych (m.in. wg klasyfikacji budzetowej, wg ukladu
zadaniowego, wg dysponenta i klasyfikacji) pozwalaja zaweza¢ widok wg wielu
kryteriow umozliwiajac tym samym szybkie uzyskanie niezbgdnej informacji.
Dodatkowe filtry umieszczone nad tabela a zwiazane z datq ksiegowania 1 datq dowodu
umozliwiaja na analiz¢ stanu budzetu w dowolnym okresie w przesztosci.

(Uwaga ! Czasem stosowana jest przez ksiggowych zasada ujmowania w ksiggach
rachunkowych wszystkich dokumentdéw pod datq ksiegowania ostatniego dnia miesiaca.
W takich przypadkach podglad dokumentéw wykonania budzetu bedzie w programie
DYSPONENT mozliwy tylko wowczas, kiedy filtr na dat¢ ksiggowania bedzie
wlaczony 1 ustawiony na ostatni dzien miesiaca, niezaleznie od faktycznej dty

kalendarzowej)

) Modut DYSPONENT realizuje zasadniczo funkcje zwiazane z realizacja wydatkow budzetowych.
Jednakze, jako jeden z elementdéw zintegrowanego pakietu RATUSZ $cisle wspotpracujacy z modutem
Finansowo-Ksiggowym, umozliwia m.in. takze podglad dokumentow wykonania dochodéw
budzetowych.
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=181x]
Tabela Pozycjia Pomoc #

.% El-=p= Klasyfkacia I | ~ | > | el | #h =] | IEI’ | 0 |
< G ROK BUDZETOWY: |2007

| m- gm

] B 9% Dats dokumentuod 20070101 | do [2007-17-28  B| 1 Uaktywni ten il

x| B 92504 D ata ksiegowania od IEUU7'U1 Rul 1_3" do |2UUT'H'23 1_3" [~ Uakbywri ten filtr

= B 4010

E B 4210 Dysponanrl Sposdh Finansowamia‘ Ukkad Zadaniuwy{ Kwota |Dokumend Mr D okumentu ILp | Data dok.
g = 0. 0 WG 000000000 | 2000004 WB  wB 98 1/2007-10:31
L] | |750-75020-4210 - 100 Wi 000-000-000 180,00 2+ WE 1/2007-10-31
= | |7s0-75020-4300 - 100 WG 000-000-000 100,00 2+ W8 1/200710-31
5 | |750-75020-4300 - 100 WG 000-000-000 300,00 2 W8 Wwh 93 1/200710-31

H | |750-75020-4350 - 100 WG 000-000-000 200,00 2 W8 WwE 93 1/ 20071031
E | |7s0-75023-4210 - oo WG 000-000-000 1 500,00 2 WB WE 235 1/2007-08-30
= | [750-75023-4300 - ool WG 000-000-000 500,00 2 WB WE 235 1/2007-03-20
) | [900-90095-4210 - oo ] 000-000-000 2000.00 2 W8 W B8 1/2007-03-30
2 | |900-90095-4210 - oo ] 000-000-000 300,00 2 WB 1/2007-03-30
£ | |aze-a2604-4010 - oo Wi 000-000-000 50,00 2 | R, Kw' 000001 1/200710-25
i3 | |aze-a2604-4010 - oo Wi 000-000-000 50,00 2+ W 'WE BE 1/2007-03-30
= | |aze-92604-4210 - oo ] 000-000-000 350,00 2 |RK. Kw/ 000001 1/2007-10-25
= | |926-92604-4210 - o WG 000-000-000 600,00 2 w8 WE BB 1/2007-03-30
— | |326-92604-4300 - oo WG 000-000-000 500,00 = |RK Kw/' 000001 1/200710-26
g | |326-92604-4300 - oo WG 000-000-000 350,00 2 W8 WE E6 1/ 200708307
E | |926-92504-4300 - ool WG 000-000-000 1.00 2 WE WE 6 2|2007-03-20
2

=

+.

=

8

E

=

"]

Ki| ;l_l
RAZEM KWOTA | 5 081,00 =i ILOSE POZYCH 16

Rys.4.30. Podglqd dokumentow wykonania budzetu.

4.6. Katalog kontrahentéw.

Dane kontrahentéw zebrane sa w osobnej kartotece zwanej katalogiem
kontrahentéw. W zintegrowanym systemie informatycznym katalog kontrahentow jest
wspolny dla wszystkich modutéw, a wigc w omawianym przez nas zakresie przede
wszystkim programy DYSPONENT 1 FK korzystaja z tych samych danych dotyczacych
kontrahentow.

Dostgp do katalogu kontrahentow mozliwy jest po wybraniu z menu funkcji
Kartoteki / kontrahenci. Dane kontrahentow prezentowane sa w formie tabeli (zaktadka

tabela), lub w postaci poszczegdlnych pol (zaktadka edycja) rys.4.30.
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Tabela Pozycja Pomoc 7

| <> o] e]afn]-]~

| o e B | |

Tabela Ed}'Cial
Symbal [00001 %  SkittNsawy [REKORD

Padstawowe | Finansowe | Udosteprianie | Dane kontioine |

MIP |54?'U1 7-14-40 REGON I lyr 1 I Wyr.2|

Petna Mazwa
REKORD Systemy Informatyczne Sp.z o.o.

Rejestr IEIIZIl Odbiorcy i dostawcy j
Krsi[PL  POLZKA =
Migjzcomoic IBiElSkD Biata Kad Pocztowy |4330E|

Ulica [Kasprowiczs Nt Do |5

Telefon |497-63-10
Fem I v Aktywny

Rys.4.32. Dane kontrahenta.

Podczas dopisywania nowego kontrahenta program automatycznie podpowiada
kolejny symbol wg zasady ,,najwyzszy dotychczasowy plus jeden”. W specyficznych
przypadkach, kiedy w numeracji zamieszczonych w tabeli kontrahentow wystgpuja luki,
a uzytkownik chce nowemu kontrahentowi przypisa¢ pierwszy wolny symbol z tego

wiasnie zakresu, mozliwe jest wpisanie w polu symbol tylko pierwszej cyfry a nastgpnie

kliknigcie w znajdujacy si¢ obok przycisk ﬁ Woéwcezas program znajduje i
podpowiada pierwszy wolny symbol rozpoczynajacy si¢ wpisang cyfra.

Omawiajac dane kontrahentow warto zwroci¢ uwage na pola Skrot nazwy 1 Petna
nazwa. W polu Petna nazwa nalezy wpisywaé poprawna, pelna nazwe kontrahenta,
(nazwa ta bedzie wykorzystywana m.in. na przelewach), za§ w polu skrot nazwy zaleca
si¢ wpisywanie charakterystycznych stow z nazwy kontrahenta, ktore beda stuzyly do
szybkiego wyszukiwania. W skrdcie nazwy zaleca si¢ nie stosowaé znakow typu

cudzystow, itp.
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5. Przeglad stanu realizacji budzetu.

Szybki podglad i analiza biezacego stanu $rodkéw budzetowych, a wiec kontrola
kwot planu, zaangazowania, wykonania budzetu a w §lad za tym i kwot pozostajacych
do dyspozycji w dalszej realizacji zadan budzetowych jest podstawa sprawnego
zarzadzania. Program DYSPONENT daje mozliwo$¢ dokonywania tego typu analiz w
czasie rzeczywistym, budujac odpowiednie, zagregowane kartoteki danych w oparciu o
dokumenty zrédlowe zaewidencjonowane w poszczegdlnych rejestrach zamodwien
publicznych, uméw i faktur oraz o dane ewidencjonowane w programie finansowo-
ksiggowym,

Podglad stanu realizacji budzetu mozliwy jest po wybraniu z gtownego menu

funkcji Przetwarzanie / realizacja budzetu lub kliknigciu w pasku zadan w ikong

[=
Reslizacja
Budzetu

W otwartym wowczas oknie prezentowana jest tabela zawierajaca sumy kwot

wynikajace z kartotek poszczegodlnych dokumentoéw prezentowane wedtug jednego z
pieciu  dostgpnych kryteriow (rys.5.1.). Kryteria prezentacji danych, begdace
rownoczesnie kluczem wg ktérego budowane moze by¢ w lewej czgsci okna drzewo
danych sa nastepujace:

- Klasyfikacja budzetowa;

- Dysponent budzetowy + klasyfikacja;

- Uktad zadaniowy budzetu;

- Dysponent + uktad zadaniowy budzetu;

- Sposob finansowania + klasyfikacja.

W prawej czgsci okna, w tabeli, dostepne sa kolumny:

- Plan (p);

- Zamoéwienia publiczne w trakcie realizacji (Zp);

- plan minus zamé6wienia publiczne w trakcie realizacji (p-Zp);

- umowy (u);

- plan minus umowy (p-u);

- procentowa realizacja uméw wzgledem planu (u)/(p)*100%;

- faktury (f);

- zaplaty wg FK (2);

- plan minus zaplaty (p-z);

- 76 -
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procentowa realizacja zaptat wzgledem planu (z)/(p)*100%;

zaangazowanie wg FK (zaang);

plan minus zaangazowanie wg FK (p-zaang)

plan minus zamdwienia publiczne w trakcie realizacji minus zaangazowanie wg FK

(p-Zp-zaang) [jest to faktyczna kwota pozostajaca do dyspozycji wydziatu
merytorycznego].

Jesli odpowiedni parametr jest wlaczony, to w tabeli moga jeszcze by¢ prezentowane

dodatkowe kolumny zawierajace:

wykonanie razem z wydatkami niewygasajacymi (ksiggowanymi w programie FK
lecz nie stanowiacymi wydatkéw budzetowych tego roku);
plan — wykonanie razem z WNW;

umowy — wykonanie razem z WNW;

=181 x]
Tabela Pozycja Pomac 2
E-= Klasyfikacia i | ~ | | > | # | ﬁ | i
g?g Klazfikacia I
£ 400
E &0 Przelicz po
s & 750 Zaokies 0d [2007-01-01 B po 20071130 T e zakmsul
5 500
2= Klasyfikacia Plan [p] Zam publ. v real. Zp]| p] - 2pl | Umawe ] | 0] - [u) | 1l ipi= 1003 =
= Moo - 10 082,00 80 212,00 322,00 &1978,00 9225
3 ol - 300,00 0,00 300,00 0,00 300,00
= 000-00000- 300,00 0,00 300,00 0,00 00,00
=00 000-00000-4300 - 300,00 10 300,00 n.on 00,00
E og-_- 0. B0 - 60.00 100,00 - 100,00
H D100 0. &01.00 - 80.00 100,00 - 10000
E 2 0100 010-4210 - 0.0 20,00 - 80.00 100,00 - 100,00
2 g ani- - 0.00 200 - 200 000 0.00
= 400-40002- 000 200 - 800 0,00 0.00
i 400-40002 2650 - 0,00 2,00 - 800 0,00 .00
i B0l - 30 000,00 1000000 20000,00 22 23978,00 0,07
H E00-60014- 30 000,00 1000000 20000,00 220 2397800 0,07
— §_ E00-60014-4300 - 30 000,00 1000000 20 000,00 2m 29976,00 007
[ 750 - 0.0 10 non 8200,00 -8 200,00
= 750-75020- 0. 0 non 320000 -3 200,00 o
750-75020-4210 - 0. 0 non 100000 -1 000,00
750-7R020-4300 - 0.0 0.00 000 220000 -2 20000
. 7E1-TRIZE 0.0 0.00 000 500000 -5 000,00
= 7E-PRIZ3-4210 - o.0o 0.00 0.0 4000.00 -4 000.00
§ 750-7E022-4300 - 0,00 0,00 0,00 1000,00 -1000,00
2 00 - £0 000,00 0,00 £0 000,00 0,00 £0 000,00
=i 300-90035- £0 000,00 0,00 £0 000,00 0,00 £0 000,00
A= 500-90095-4210 - 10 000,00 0,00 10000,00 0,00 10000,00
T = 500-50095-4300 - 50 000,00 0,00 50 000,00 0,00 50 000,00
&N
z
-
=
KI | LI_I

Rys.5.1. Okno podgladu realizacji budzetu.

Kolumny w tabeli mozna wzajemnie przesuwaé, poprzez kliknigcie w ich nagtéwek

prawym klawiszem myszy i przesunigciu na zadane miejsce.

Dane prezentowane sa w tabeli w typowy dla zagadnien budzetowych, czyli odwrotny

sposob, tzn.

sumy rozdziatbw prezentowane sa powyzej kwot przynaleznych
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paragrafom, a sumy dziatbw — powyzej sum rozdziatdéw. W ten sposob pierwsza od

gory linia tabeli stanowi podsumowanie ogolne.

W tabeli prezentowane sa tylko te dane, ktore wynikaja z kontekstu ustawionego w
drzewie danych. Jesli, na przyklad, wybierzemy drzewo danych wg klasyfikacji
budzetowej, 1 ustawimy si¢ w nim na dziale 900 i rozdziale 90095, to w tabeli

prezentowane beda tylko kwoty przynalezne paragrafom klasyfikacji 900-90095

(rys.5.2))
Realizacja Budzetu (Uzytkownik: SYSDBA = 8] %]
Tabela Pozycia  Pomoc 2
B Klawfikacia el | =l | i | = | # | E | [
ooo .
B 00 Klasyfikacia I
| B a0
=]
] - 500 Przelicz po
? E - 780 Za okres: 0d |2nn?-m o I—EII Do IEDD?-11-3D I—EII zmianie zakresu
el =
= Klasyfikacia Plan [p) Zam publ. w real. Zp] | 0] - Zpl | Umowy [u) | [p)-[La
= M| 900-90095- - 0,00 6000000 0,00
o 900-30095-4210 - | 10 000,00 n.on 10000,00 [iTili]
E 900-90095-4300 - | 50 000,00 0,00 5000000 0.00
I
g
g
=
3
=
g
2
=
)
H
— s
=
2
=)
a—
=
~
=
5
=
=
EliE
<3
2~
& =
©
=
=
] | ]|

Rys.5.2.0kno podgladu realizacji budzetu dla rozdziatu 90095.

Na wyswietlane w tabeli dane mozna takze naktada¢ warunki czasowe. Wypehiajac
odpowiednio, znajdujace si¢ nad tabela pola za okres od... do .... mozemy wygenerowaé
podglad stanu realizacji budzetu wg stanu na dowolny dzien okresu obrachunkowego.
Po zmianie dat w polach za okres od... do ...., w celu ponownego obliczenia wtasciwych

sum 1 od$wiezenia zawartosci tabeli konieczne jest kliknigcie w  przycisk

Przelicz po

zmianie zakresu|  ,naidujacy si¢ ponad tabela. Przycisk ten jest aktywny tylko wtedy,

kiedy nastapita zmiana dat w wymienionych polach.
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6. Zestawienia

Podstawowe zestawienia generowanie w programie DYSPONENT to:
- zestawienia dokumentow (planu, zamowien publicznych, uméw, faktur) oraz ich
pozycji;
- zestawienie wykonania budzetu (mozliwe do zrealizowania w ro6znych
przekrojach);

- rozliczenie umowy.

6.1. Zestawienie dokumentow.

Zestawienie dokumentéw dostepne jest w kazdej z kartotek (planu, zamowien
publicznych, uméw, faktur) po kliknieciu w przycisk L& znajdujacy sie w nawigatorze
ponad tabela z nagtowkami dokumentéw. Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, iz zawgzenie
zakresu wyswietlanych dokumentow wynikajace z kontekstu drzewa danych oraz
ustawienie ewentualnych dodatkowych filtréw jest takze obowiazujace dla
realizowanego wydruku. Chcac zatem uzyska¢ wydruk ze wszystkich dokumentow
nalezy wylaczy¢ wszelkie filtry, a w drzewie danych ustawi¢ si¢ na najwyzszej galezi
(nazwanej Rejestr). Przyktadowy wydruk dokumentéw umow przedstawia rys.6.1.

R Podglad wydruku =18l

Zestawienie Widok Eksport  Pomoc?

g pO# BEREE: KA ) g0 Zamkni |

Rekard Dyspanent 2121
Bral: icanci

Zestawienie umoéw 2006-08-13, 21:56

upor oA

He Wi dafs amowy termi ealzacy KWOTA UMOWY
cRU Eysporent gy
Kantraent
iz nagidwha
5. Oysp. | IRasyfiaca budeetona T ntapoayei | \Data caangazow. | Typ.dek PV 1 Opis pozyc
Budé. lubiad cadaniowy Fin : : : :
7 Umowa: T Z dnia: 2006-06-13 Termin ez, 2006-06-13 - 20084231 1000,00 2

MG Uzea
REKORD (0000)
e

1 ime  0lo-oleze-zaso - w 100000 st 2006-08-13 UMD
000-000-000

Bazem porgeje umowg. 1 000,00 =2

2 Unowa: 2 Z dnia: 2006-06-13 Terwin ez, 20080613 - 20080231 20000024
MG izga
PROFLL (00021)
et

Bazem porgeje umowg. 2 000,00 =2

3 Unowa: POS/NT  z dmia: 2006-06-13 Terwin realz. 2008063 - 20080231 100 000,00 2
MG Uzga
REKORD (0000)

1ime  7s0-7sez-dzlo -1 e 10 000,00 53 2006-06-13 MO
000-000-000

a na Sortany caegel tran

2. lWMe  750-78028-4210 -1 s 90 000,00 51 £008-01-01 MO
000-000-000

Bazem porgeje umowg. 200 009,00 =2

ok k% Ropiec vydlm * %+ *

Strenaiz 1 [

Rys.6.1. Przyktadowy wydruk dokumentow z rejestru umow.
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Analogicznie stworzy¢ mozna wydruk zawierajacy wytacznie pozycje (planu,

zamoOwien publicznych, umow, faktur, dokumentow wykonania budzetu). Po
wyswietleniu okna pozycji i kliknigciu w przycisk L&1 generowany jest odpowiedni

wydruk, ktérego przyktad przedstawiono na rys. 6.2.

IR

Zestawienie  Widok Eksport Pomac 2

& O BEE[2: 4 r B

Rekord Dysponent 2.12.1 2006-06-13, 22:07

Zestawienie pozycji umow

Brak licencji
Uporzadkewanie: Klasyikacia
P EDysp.i Klasyfikacia budzetowa ESp. I Mwwota pozycil I Data I Typ.dok. Lp I ‘ Opis pozyci
1Bz Ukad Zadaniowy Fin. | zasnoai. H Hr umowy Vdok. CPY :
ung 010-01008-4210 - WE 2 000,00 zt Z006-06-13 UMO 1.
0ooo-000-000 2006-06-13 2 -
Rarem klasyf, &10-01008-4290 - 2 000,00 z%
3 | ume 010-01030-2850 - WG 1 000,00 =zt 2006-06-13 UMO 1.
000-000-000 2006-06-13 1 -
Rarem flaayf. 010-01030-2350 - 1 000,00 z% —
3 EU'MG 750-75023-4210 -1 ine) 10 000,00 =zi 2006-06-13 UMD 1. Unowa na dostawe czegos tram
ooo-o00-000 2006-06-13 FO5/001 -
ge 750750234210 -1 we 90 000,00 =+ 2008-01-01 wMo z. Unowa na dostawg czeged tram
ooo-o00-000 2006-06-13 FO5/001 -
Razem kiasyf, TS0-T5023-4290 -1 100 000,00 =%
Ogdderm 103 000,00 =z

¥ E ¥ Konec wydrulm * * ¥ ¥

’;ronalzl

Rys.6.2. wydruk pozycji umow.

6.2. Zestawienie wykonania budzetu.

Zestawienie wykonania budzetu dostgpne jest z menu programu po wybraniu
funkcji Zestawienia / Zestawienie wykonania budzetu. Zestawienie to moze byc¢
generowane wg kilku sposobow uporzadkowania, dostepnych w dalszym podmenu:

- wg klasyfikacji budzetowej;

- wg dysponentow;

- wg sposobdw finansowania;

- wg uktadu zadaniowego.

Oraz w kilku wariantach r6zniacych si¢ zakresem prezentowanych danych:
- wariant podstawowy;

- wariant rozszerzony;
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- wariant pelny.

Zestawienie wykonania budzetu zostanie oméwione na przykladzie zestawienia wg
klasyfikacji budzetowe;.
Po wybraniu z menu odpowiedniej funkcji wyswietlane jest okienko dialogowe

(rys.6.3.), w ktorym mozemy ustawi¢ dodatkowe parametry zestawienia.

2estawienie Wykonania Budzetu wqg Klasyfikacii =] [
i Uporzadkowanie —— | | WarantZestawienia ——— ROK BUDZETDWY: |2[|[|?

« Klasyfik acia " podstawowy

" Klasyfik acja+Dyzponent | izsaereon Za okres: Od |2007-01-01 E'l

"~ Klazpfikacja+Sposdb Finanzowania ¥ 0071130 ]

" Klaspfikacja+Ukkad Zadaricwy " patny Do o
s 12 oo 22 : _ Sposdb Finansowaria

[rokkad - Klasyfik, Croktad - Uktad Zad.

FDDZ‘:a}'nosc asyfikacia (-01116 ho#d ad Zadaniowy Gid DS:subwencie

- . Gr.0 Dw:dotacie na zad whasne

222 Gr0 DZ:dotacie na zadania elecone
« 4 Gr.0 PS:Porozumienia samorzgdowe
" Pozycja 22258 Gr0 ZG:zlecone gminy

Gr1 wWRwhashe powiat
Gr1 ZP:zlecone powiat
Gr2 wWGE:whasne gminy
Grd SP:skarb parfstwa

bzt od]  [@ADBE] o] @AM
Roeisk 0d] A o]  [@ADG]
Paragraf:  Od l—m E Do l—m E
Pozycia:  Od I—m Do I—m

Dipsponent
Dd|<wszyscy> j !
D0|<wszyscy> j !

Grupa Dysponentdw

|<wszyst,kie> -

Ikkad Zadaniowy Zaznacz grups I<wszystkie>j w}.konail
Dd|<wszystkie> j ! :

Odznacz glupe|<wszystkie?> 'l W'ykona||

Dg|<wszyst,kie> j !

IWI x Anuluj |

Rys.6.3. Okienko dialogowe dodatkowych warunkow zestawienia wykonania budzetu.

Zestawienie moze by¢ tworzone z dowolnego okresu, dlatego w pierwszej
kolejnosci uzytkownik powinien okresli¢ zakres dat od ... do.... Zazwyczaj analizie
podlegaja dane w ukladzie narastajacym od poczatku roku, wg stanu na koniec
wybranego miesigca, dlatego tez zestawienie wygodnie jest generowaé od dnia
1.stycznia do ostatniego dnia miesiaca.

W sekcji  uporzqdkowanie mozliwe jest ewentualne wskazanie bardziej
szczegdlowego uporzadkowania zestawienia, czyli okreslenie ilosci poje¢ wg ktorych
nastapi agregacja danych. Uporzadkowanie tylko wg klasyfikacji budzetowej oznacza,
ze kwoty beda agregowane wylacznie wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Uporzadkowanie wg uktadu klasyfikacja + dysponent oznacza, ze w ramach kazdej

podziatki klasyfikacji nastapi wyszczegolnienie kwot kazdego z dysponentdow.
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Uporzadkowanie wg uktadu klasyfikacja + sposob finansowania oznacza, ze w ramach

kazdej podziatki klasyfikacji nastapi wyszczegdlnienie kwot kazdego ze sposobow

finansowania, itd.

W sekcji doktadnos¢ okre§lamy poziom agregacji danych.

W dolnej czgéci okna mozna ustawi¢ dodatkowe filtry zawgzajace zakres danych

pobieranych do zestawienia. Filtry moga dotyczy¢ dziatow, rozdzialdw, paragrafow

klasyfikacji budzetowej, dysponentéw lub grup dysponentow budzetowych, uktadu

zadaniowego budzetu oraz sposobow finansowania badz grup sposobdw finansowania.

Sekcja wariant zestawienia okresla zakres i ilo$¢ prezentowanych danych.

Wariant podstawowy (rys.6.4.) zawiera kolumny:

- plan pierwotny;

- plan po zmianach;

- % udzialu pozycji w planie ogdtem;

- Wykonanie (Zaptaty wg FK)

- % wykonania;

- Kwota do dyspozycji;
O T - =

Zestawienie  Widok Eksport Pomoc 2

& 0O# OBEEF=*

Rekord Dysponent2.7

Zestawienie Wykonania Budietu wg Klasyfikacji za okres 2005-01-01 ; 2005-10-29

2005-10-29, 02.40

u ikl asyik s5:Paragraf
Flan Flan po U Udkzishu Zaptaty Kwota do Dyspozye)i

Klzsofi kaoiz Plerwotny | zmiznach (o) | w Planis wa FK izl | izWoi® 100% fol- izl

Razem Zestawienie: 2774 757.00 | 280116900 | 10000 % 152300 0.05 % 2 799 646.00
010 - Fiohicivo [ boviectuo 37 72400 4331700 1,55 % 8,60 0,00 % 43 317,00
010-01010- Trfrastiiuig wedasigcowal santacvina wsi J—— R P oo P J—

B i i N i 2

0070 -E0S0 widatdinweshoying jednietek bdzetowncn 20 000.00 25 545,00 127 % 0.00 0.00 % 25 515.00
010-01030-

120 iaricze 7 124,00 7 124,00 026% 0,00 000 % 7 12400
OO0 7030 2850 - wpdat) i h Recz 20 iz, ik W Aok

2% ugyvearych wphwn 2 podaiky rolnegs A 7 adon 025 % o.00 0.00 % 712400
01001085 Fazcstaa deishihoss 500,00 E72,00 002 % 000 0,00 % 672,00
OI-OIO08- 430 - Fisare cosiy | sdadk 500,00 578,00 0.02 % 0.00 0.00% 673.00
E Leancwe 200,00 200,00 0.01 % 0.00 0.00 % 200,00
020-02001- Gospadara lesna 200,00 200,00 001% 000 0,00 % 200,00
020020074210 - Zahip materizkin 1y s0azers o000 o000 001 % noo oo % 00,00
400- - wtEizanie | 2a0patyaarie W eneri 261 950,00 52 406,00 3,32 % 8,00 0,00 % 332 406,00

lsktyzers, gez i ao
400-4000z- Dosarzane wedy 261850.00 93 408,00 333 % 0.00 0.00 % 33 406.00
FOCFO002-ZESO - Dolazia prz=dmiotama 2 Judzetu Ja zaklacu

Endzslonsge 261 950.00 72 90600 2.88 % 0.00 0.00 % 72 906.00
FOC-FO00 -G0S - wedat<Tinwesivzving jednostek budzetowncn 0.00 21 000,00 0.75 % 0.00 0.00 % 24 000,00
sea- - Tanscerti facnose 215 567,00 45056700 | 1608 % 6,60 0.00 % 480 557,90
B00-B0003- F 50w pazezerskie preeviozy autobusome 5000000 5000000 1780 0,00 0,00 Y 50 000,00
EOC-BO003-300 - Urzgdy nzczelnych Jmandw viadzy 50 000,00 50 000.00 17E % 0.00 0.00 % 50.000.00
BO0-B0014- Drca pLbiczne powiatowe

an p 2091700 30591700 | 1082 % 0.00 0.00 % 305 917.00

GOOE00 -2 320 - DolaZiz czlwe Jrekazareda poraura

zacania bezacs reslizonae ns pededawis 0.00 75 000.00 268% 000 0.00% 75 000.00
EOCB00719-9 300 - Thogd, naceeinpch argancu, vadzy, — E— Py oo P R
BOE0019-6050 - widatdinweshoying jednietek bdzetowncn 000 440 000.00 5.00 % 000 0.00 % 140 000,00

=181

Stronal:z9

Rys.6.4. Zestawienie wykonania budzetu w wariancie podstawowym.
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W wariancie rozszerzonym (rys.6.5.) zestawienie wzbogacone jest o kwoty zamoéwien

publicznych, uméw 1 faktur. Dodatkowo, jesli wiaczony jest odpowiedni parametr,
kazdy wiersz zestawienia moze zawiera¢ dwie linie. W gornej wyswietlona jest wartosc,
np. umoéw, faktur itp. w dolnej — odpowiednia réznica kwot, np. umowy minus faktury.
Kolumny zestawienia zawieraja:

- Plan;

- Zamoéwienia publiczne;

- Umowy;

- Faktury;

- Wykonanie (zaptaty wg FK);

- Zaangazowanie wg FK (zaangazowanie zaksiggowane w FK);

- Wykonanie wraz z WNW;

R Podglad wydruku =181x]|

Zestawienie Widok Eksport Pomac?

& O# BaBFz 144 P M 50 Zankni

Rekord  Dysponent2.7 Zestawienie Wykonania Budietu wg Klasyfikacji za okres 2005-01-01 : 2005-10-29 2005-10-20, 08:43
lasytik D £6:P aragraf
Flan(p)  |Wszozecia fw| Umove(u] | Fakiury (1] |Zaptve FK (2)|Zaana. wa FK| Mvkon .z Wi
Hizsvikacis el (v Lul (] fu)- 1] i [z fp)-(zzana) | (p)- [wrwl
Feazam Zastawisria: Z801 16500 1D 04000 20580000] 18 723.00] 52300 101 000.00) 0.00
fapzann angsnonl 187 9770 Az 2o000) 2200 1Ea 00 2 B0 1300
[ — G.66] 106 066,06) 30 000 00 .00] G.00] 107 000 01 600
-106 086,66] 7060000 30 000,00 0,00] 107 000,00 0,00
on0-00000- - 000|100 000.00] 30 00000 0.00] 0.00[ 101 000.00 0.00
DOO-00000-7200 - Uragdy neczelnuch Jmancv whadzy 0,00
DOO-00000-F350 - Opfaly za ushudiinteretawe 0,00
o10- B Rhiciwo Fawlectne 43 317,00
010:01010- - Irfr3stii<iia wedaciacowa | xanfacying wi 35 515,00
GIG-010i0-6060 - At ey [edrostek b ozztom, = 36 516,00
ofoomnEn - T2hv 1oricze 7 124.00
D005 2BE0 - wotay amin ng zecz i roniczick woasokodc 7 124,00
2% uzyoaryeh wphpow 2 podsibu ol
R Pazsta a csEhois E78.00
10070959930 - FRzre cpecy | sdadk €700
[ Lesncun 66.06
ozo-0Z001 - Goerodara Bana 200,00
D20-02009-9270 - ToEL el | wya0sazere 200.00
w00 - - ' WIZTZENIE | ZA0DAYAGTIE W BErTE 93 468,00
sbktysara. gezi o
an0-4n00z - Dastarszans wed, a3 406,00
FOCAOB02-2650 - Ticia=a prz=dniotana 2 audzet 3a 2akiacs 72 40600
budzziszgc
FO0-AO002 G060 - widateTnwEsiyzying fedrostek BLOZEOVICY 27 000,00
I — Tarvpan | Tgranee 356 567.00

80080003 - Fdone pazezerskie przevioey aLtobLRoWE &0 000,00

BOC-BO003-4300 - Urzedy neczelnpch Jraance viadzy 50 000,00

50 000,00 Al

Strona 129 [

Rys.6.5. Zestawienie wykonanie budzetu w wariancie rozszerzonym.

W wariancie pelnym (rys.6.6.), kazdy wiersz zestawienia moze zawiera¢ do czterech
linii. W pierwszej linii wyswietlane sa kwoty planu, uméw, itd., analogicznie jak na
zestawieniu w wariancie rozszerzonym, za$§ w dalszych liniach wys$wietlane sa

odpowiednie roznice.
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R Podglad wydruku ;Iilﬁl

Zestawienie  Widok Eksport Pomoc 7

& 0O BaEBfFz M4 »o goo m

Rekord Dysponent27 Zestawienie Wykonania BudZetu wg Klasyfikacji za okres 2005-01-01 ; 2005-10-29 2005-10-29, 09:00
u :Klasyfikacja D té:Faragraf
Zekiey: DasH{075]

Flanipl  |Wszozecia lwl| Umowniul | Faktury[fl |2aptown FK (21| Zaang. wa FE| dvkon.z ki
p1-Twl R1-1ul rl-m Ip1-1z1 Ipl-Tzazngl | [R1- [wree]
Teel- Ul [wel- IF1 Twl- 121 [wel- [zaangl | [wl- fwre]
Tul- 1 [u1- 121 fzaangl- ] | [u]- Pwmer]
Hlasyi kacis [Fl-[z] [zaang]-[z] | [f]- (v
Razem Zestawienie: 1119 203.00 504000 175 900.00 14 123.00] 1523.00 0.00 0.00
1114 16300 943 303.00( 1105080.00) 1 117 630.00| 1 113 203.00( 1 113 203.00
-170 860.00)] -9 083.00) 3617.00 5 040.00) §040.00
181777000 17437700 14 12300 175 800,00
12 600,00 ~152300] 1412300
56— - - adminizizca puolczna 7193 203,00 5 040,06 175 300,00 14 123,00 {523,600 0,00 0,00
1914 183,00| 943 303,00 ¢ 105 080,00 1 147 680,00\ 1 $13 203,06| ¢ 113 263,00
-170 960,00 -3 08300 IET0 5 040 .00] 5 040 .00
161 FTTO0|  AT437700| 1412300 47590060
42 606 60 2152306 14423600
FEO-7E011- - irzedy wojewEdzrie 54 200,00 0,00 0,00 000 0.00 0,00 0,00
5420000 64 200,00 54 200,00 54 200,00 5420000 5420000
0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
oo 000 0.00) oo
non 0 o0 non
FARO-FEO{-F010 - whnarodzznia aschowe pracomnki 45 287,00 0,00) [ [ 0,00 o, 0,00
45 287,000 49 287,00 45 287,00 446 287,00 45 287,0 45 287,00
0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00
0.00] 0.00] 0.0 0.00
0 o 00 000
FERO-FEOA-F110 - S¢ladki 1a ubezpieczznia spoeczre Fe0300 0,00) 0,00 o,00) 0,00 0,0 00
7 303,00 7 203,00 7 803,00 7 303,00 7 303,0 7 803,00
0.00) 0.00] 0.00] .0 0.00
0.00] 0.00] 0.0 0.00
0 00 00 000
PHO-TEOT1-4920 - S<ladki na Funduez Fracy 1 110,00 0,00 00 o, 00) 0,00 0,0 .08
1 940,00 7 490.00 490,00 440,00 4300 2 990.00
0,001 0,00 0,00 a0 0,00
0.00] 0.00] 0.0 0.00
0,001 0.0 0.00
TEO-TE0Z0- - S acsiia pomAcne Z 838,00 0,00 0,00 000 0,00 0,00 000
2898.00 2898.00 289800 2898.00 2 898,00 289800
0,00 000 000 0,00 000 [
0.00 0.00 0.00 0.00
0.00 0.00 000

’;ronalzs |

Rys.6.6. Zestawienie wykonania budzetu w wariancie petnym.

Zestawienie generowane jest najpierw w formie podgladu wydruku na

monitorze, a nastgpnie po nacisnigciu przycisku Jll. w lewym gérnym rogu ekranu

moze zosta¢ wydrukowane na drukarce.

6.3. Zestawienie rozliczenia umowy.

Zestawienie rozliczenia pojedynczej umowy (rys.6.7.)dostepne jest w kartotece rejestru

ozliczenie Umowy

umoéw po kliknigciu w przycisk , znajdujacy si¢ nad tabela
nagtéwkow umow.

Zestawienie zawiera informacj¢ o pierwotnej 1 ostateczne wartosci umowy wynikajacej
z umowy gléwnej oraz wszystkich zwiazanych z nig aneksow.

Dalej wyszczegdlnione sa dokumenty faktur i zaptat zwiazane z ta umowa, a w stopce
zestawienia nastgpuja rozliczenia: - umowy wzgledem faktur, umowy wzgledem zaptat

1 faktur wzgledem zaptat.
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Zestawienie  Widok Eksport Pomoc 7
4 4 | [ go. Zamknii

& O& BEE[HEZ

Rekard Dysponent2.7 2005-10-28

Rozliczenie umowy ni 3456

Dysponent; Wydzist &
o

Kwota do rozliczenia: 90 000,00 zt Data umowy: 20050704
Termin: 20050704 do 2005-12-31
Kontrahent:

oooo1) -
ul

Opis: Dostawa wraz z wdrozeni int: ia dla Uzgdu Miasta

[Numer anelcsu Kiota aneksu _ Data aneksu Termin od - do Adnetacie
-100.00  E005-10-£3 EONE-10-¢8 dotnng-1E-21
-E00,00 E005-10-£3 EONE-10-¢§ dotnig-1E-21

Rozliczenie umowy

Em ks DyspSp Fin_ Uksd Zad Falury ug FK_ Zapiaty vg Fki
£005-03-24 FAL d00000RGDL 001 WG 800-001-00% wl L e L

Fazem klas:000 -00000-4300 Saklo Fatur:
s tug

I005-09-i¢ UMD 1 001 WG 000-001-002

Fazem Mas:750-ts0zs-a300 Sako For: o.d w0 oedod w000
Zakup uslug posostalych

Tl WE_000-001-002

Fazem klas 000 -00000-4350 Sako Faldur: . 30 000,00
salop ushug intemetoych

001 WE_ 000-001-00% T-Ltou, o0
Fiazem klas: 750 -75023-4300 Sakdo Fatde:
adoop _uslug posestalyeh

93 300,00,

Do rozliczenia umouy zostats wy faktur; B a9 797,00,
g zaptat B : 33 300, O
Do rezliczenia faktur zostato : : 23,0

Stronalzl |

Rys.6.7. Zestawienie rozliczenia umowy.

Mozliwe jest tez sporzadzenie zestawienia rozliczenia wielu umow z wybranego
zakresu. Po wybraniu z menu funkcji Zestawienia / Zestawienie umow — rozliczenie w
oknie przedstawionym na rys 6.8. nalezy okres$li¢ zadane filtry, np. daty umowy,
dysponenta, kontrahenta, itp.

Zestawienie Umdw - Rozliczenie =] x|

" W arunki Zestawienia

Rejestr

|
| Dysponent  [002

Kontrahent  |<wszyscys j
Rodzaj Urnowy  |<wszpstkie urnowys -
Data Umawyod |2007-03-01 _Bl| gg [2007-05-30 B [ Uaktywriiten fir
Temin Realizacjiod |2007-03-18 l_Ell do |200812-31 1_3]' " =
Rok/M-c Ksieg. od |2007 Bglwizesiern =] do [2007 Bglenzesien =] [ ;

W 0K X Anuli |

Rys.6.8. Okno warunkow zestawienia rozliczenia umow.
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7. Obstuga lat.

Wszystkie kartoteki dokumentéw w programie DYSPONENT a takze podglad
stanu realizacji budzetu funkcjonuja w kontek$cie jednego, $cisle okreslonego roku
budzetowego. Informacja o tym, jaki to rok wyswietlana jest zawsze w goérnej czesci
okna kazdego z rejestrow (rys.7.1.), pomigdzy nawigatorem a tabela nagléwkow

dokumentow.

Ferlerie e
ROK BUDZETOWY: IZI]I]?

Rys.7.1. Informacja o roku budzetowym.

7.1. Otwarcie nowego roku budzetowego.

Program DYSPONENT prezentuje i przetwarza dane w cyklu rocznym.
Oznacza to, ze aby mozliwa byla ewidencja danych w kartotekach roku nastgpnego
konieczne jest wykonanie funkcji otwarcia roku. Otwarcie nowego roku nie jest
roéwnoznaczne z zamknigciem starego, wrecz przeciwnie, mozliwe jest na przetomie lat
kalendarzowych prowadzenie ewidencji réwnoczesnie w dwoch otwartych latach
obrachunkowych.

Otwarcie nowego roku obrachunkowego mozliwe jest po wybraniu z menu
programu funkcji Funkcje pomocnicze / obstuga lat / otwarcie roku budzetowego.

W otwartym wowczas oknie, jak na rys.7.2. w prawej strony wyswietlona jest lista
otwartych lat budzetowych. Z lewej strony nalezy wskaza¢ ktory rok chcemy otwierac.
Nalezy tez zaznaczy¢ jakie czynno$ci maja by¢ zrealizowane podczas wykonywania
otwarcia roku. Do zalecanych czynnos$ci nalezy automatyczne zalozenie wszystkich
stownikow na nowy rok poprzez przekopiowanie dotychczasowej ich wartosci. W tym
celu nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pola w ramce kopiuj stowniki z roku poprzedniego.
Dodatkowo, w przypadku zaznaczenia parametru zmien rok domysiny na rok otwierany,
po wykonaniu czynno$ci otwarcia roku wszystkie kartoteki programu DYSPONENT

beda si¢ otwieraly i funkcjonowaty domyslnie dla roku nowego.
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[+ Elazyfikacia
[v Dziaty. Rozdziaty, Paragrafy
¥ Dysponenci
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W OFK X Anulu |

Rys.7.2. Okno otwarcia nowego roku budzetowego.

Nalezy zwroci¢ uwage na fakt, ze wszystkie stowniki uzywane w programie
DYSPONENT sa wykorzystywane takze w programie FK. Zalecane jest zatem
skonsultowanie si¢ z odpowiednimi stuzbami ksiggowymi przed uruchomieniem funkcji

otwarcia roku i kopiowania stownikow.

7.2. Zmiana roku budzetowego.

Funkcja Zmiany roku budzetowego umozliwia przelaczanie programu
DYSPONENT do obstugi réznych lat obrachunkowych. Jest to istotne zwlaszcza na
przetomie lat kalendarzowych, kiedy rownolegle prowadzona jest biezaca ewidencja
danych w nowym roku jak tez rownoczes$nie nastepuje uzupetnianie, weryfikowanie i
uzgadnianie danych w starym roku. Zmiana roku budzetowego, w kontekscie ktorego
wyswietlane begda kartoteki programu nast¢puje poprzez wybranie z menu programu
funkcji Funkcje pomocnicze / Obstuga lat / zmiana roku budzetowego 1 zaznaczenie w
wyswietlonym wowczas oknie (rys.7.3.) zadanego roku. Na licie wyboru dostgpne sa

tylko te lata, ktore zostaly wczesniej otwarte.
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Swvskem

Wiobierz domyglny Rok Budzetowy

2005 & 2008 2007

W OK X Al |

Rys.7.3. Okno zmiany roku budzetowego.

Operacje zmiany roku budzetowego mozna wykonywac¢ wielokrotnie, w zaleznos$ci od
potrzeb. Nie jest to funkcja z kategorii przetwarzania danych, lecz jedynie ustawienia

wartosci domysinej dla prezentowanych danych.
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8. Informacje dla administratorow i uzytkownikow

zaawansowanych;

W niniejszym rozdziale przedstawione zostana zagadnienia zwiazane z
ustawieniami parametrow programu oraz dostosowywaniem wygladu paska zadan do

indywidualnych potrzeb uzytkownika.

8.1. Parametry programu.

Ustawienie badz zmiana parametrow programu DYSPONENT mozliwa jest po
wybraniu a menu programu funkcji Funkcje pomocnicze / parametry / opcje.
Poszczegolne parametry zebrane zostaly w grupy i umieszczone na kolejnych

zakladkach.

Zakladka Podstawowe.
W zaktadce Podstawowe (rys.8.1.) zaznaczamy elementarne parametry programu

istotne dla jego dziatania:

I

Swstemn  Pomoc 7

Baza danych | Woglad | Blokowanie zapizow
Podstamowe I Damyéine | K.ontralaZ atwierdz anie L2tk ovanicy
Ulekad Zadaniow "3
- 'I'J I Struktura Ukkadu T—
Zamowienia Publiczne v Zadaniowego IC':C CECHECE
Ewidencia programdw UE [ f
. . a Grupa analityczna IHDSZT rodzaj kosztu j
Ewidencia wedatkdw stkt, [ 2 F-K
Swgnatura oy [

Zaannaz owanie Zestawienia Whykonania Budzetu
£ Umnoway v ‘wiylicza) ré2nice [warant rozszerzony]
£ Urnow | Fakbure niepowiazane 2 Umowsari :

o i v ‘wiykonanie z Wi

W O X Anuluj |

Rys.8.1. Parametry programu — zakltadka Ustawienia.
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Ukiad zadaniowy — wlaczone oznacza, ze ewidencja danych bedzie mozliwa wg dwdch

kryteriow: podziatki klasyfikacji budzetowej oraz ukladu zadaniowego.
Zalecane jest wlaczenie tego parametru.

Struktura uktadu zadaniowego — okre§la sposdb wyswietlania symbolu uktadu
zadaniowego budzetu;

Zamowienia publiczne — decyduje czy w programie dostepna bedzie kartoteka
zamoOwien publicznych;

Ewidencja programéow UE — w Kkartotece umoéw umozliwia wskazywanie
poszczegblnych programéw realizowanych ze srodkow UE, i wygenerowanie
dzigki temu noty ksiggowej do programu FK na odrgbne analityki konta 997;

Ewidencja wydatkow strukturalnych — decyduje, czy w kartotekach uméw 1 faktur
mozliwa begdzie ewidencja danych wg podziatek klasyfikacji wydatkow
strukturalnych;

Sygnatura umowy — umozliwia obstuge dodatkowego pola w rejestrze umow;

Grupa analityczna z FK — podczas ewidencji faktur umozliwia okreslenie rodzaju
kosztu, co przektada si¢ pdzniej na odpowiednie analityki konta kosztow w
programie FK i dalej umozliwia sporzadzenie sprawozdania "Rachunek
zyskow 1 strat jednostki budzetowe;j"

Zaangazowanie — okre$la skad pobierane beda kwoty ujmowane w kolumnie
"zaangazowanie" prezentowanej w kartotekach programu i na zestawieniach.

Zestawienie wykonania budzetu — ma wpltyw na wyglad zestawienia wykonania budzetu
sporzadzanego w tzw. uktadzie rozszerzonym:

Wyliczaj roznice — okresla czy na zestawieniu wykazywane beda wzajemne
réznice kwot uymowanych w poszczego6lnych kolumnach;
Wykonanie z WNW — okre$la czy na zestawieniu i w kartotece "realizacji budzetu"

prezentowane beda kolumny wykonania wraz z wydatkami niewygasajacymi.

Zakladka Domysine:
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System  Pomoc T

Baza danych I Wiyglad I Blokowanie zapisdm |
Podstawowe Domyiine I FKontrolaZatwisrdzanie I Lizytkownicy

Sciezka do pliku pobrania Planu
Ig:\lekord\kumumikacia 2”"

Scieska do zakacenikow

Ig:\wsno\na\dokumenly il

Zamiwienia Publiczne

i e
Mazwa I‘

whasha

FLEYERL

Nazwa I
whasna

\/ (0] I xAnqui |

Rys.8.2. Parametry programu — zaktadka Domysine.

Sciezka do pliku pobrania planu — lokalizacja lokalizacje katalogu, ktéry bedzie
podpowiadat si¢ podczas procesu pobierania dokumentow planu;

Sciezka do zalqcznikéw - lokalizacja katalogu, w ktorym przechowywane beda
zatqczniki do umow;

Zamowienia publiczne — umozliwia zmiang nazwy pol Nr ogloszenia 1 data ogloszenia

wyswietlanych w kartotece zamowien publicznych;

Zakladka Kontrola / Zatwierdzanie.
=10l ]

System  Pomoc 2

B aza danych I
Podstawowe I Domyilng

wahie 2apisdn |

Utk ownicy
Kontrola przekroczenia planu

= wzglgdem
Zamdwienia Publ. Umowey Faktury Zaangazowania
" bez kontroli " bez kontroli " bez kontroli & bez kontroli
' pstrzegaj ' pstrzegaj i ostrzegaj " oshzega
1 blokuj 1 blokuj 1 blokuj " blokuj

Zatwierdzanie

" jednoetapowe

% dwuetapowe  [memvtoriczne i nansowe)

o OK X Bru |

Rys.8.4. Parametry programu — zaktadka Kontrola / Zatwierdzanie.

Kontrola przekroczenia planu - okre$la, czy podczas wprowadzania dokumentow do
kartotek zamowien publicznych, uméw 1 faktur maja funkcjonowaé
mechanizmy kontroli przekroczenia planu budZetowego oraz kwoty
zaangazowania budzetu. Efektem dzialania kontroli moze by¢ ostrzezenie lub

blokada wprowadzenia pozycji, ktéra powodowataby przekroczenie planu.
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Zatwierdzanie — okre$la sposob zatwierdzania dokumentéw, jednoetapowy lub

dwuetapowy (merytorycznie i finansowo).

Zakladka Uzytkownicy
W zaktadce tej (rys.8.4.) prezentowana jest lista uzytkownikoéw pracujacych aktualnie w

réznych modutach na tej samej bazie danych.

i
Systemn  Pomoc 7
Baza danych | “whuglad | Blokowanie zapizdw |
Podstawowe | Damysine | K.ontrola/Z atwisrdzanie U zytkcuunicy

Uzptkownicy pracujgcy akbualnie w zystemach firmyp Rekord

zZutk.ovwnik, | System | Putaczenie | Sta;l
|_|BOGUSIA Dysponent 20071201 14:17:47 ol
| [kRvs T FK 20071201 14:17:36 il
[svspes e 20071201 14:15:34 W
4 I | 4

\/ (0]4 x A |

[
Rys.8.4. Parametry programu — zaktadka Uzytkownicy.

Zakladka Baza danych.

W zaktadce tej (rys.8.5.) mozliwe jest odczytanie na jakiej bazie danych pracuje
program DYSPONET.

Mozliwe jest tez ustawienie ilosci transakcji, po ktorej ma nastgpowac oproznianie

bufora pamigci. Optymalna warto$cia jest 10 transakcji.

i

Swstemn  Pomoc 7

Podstawowe | Domyslne I Kontrola/Z atwierdzanie I Llzytkownicy I
Baza danych | Wglad | Blakowanie zapizsdw

Biaza danych IIocalhost:D:\fk_szkoI\JEDNDSTKA.IB

Ostatni
wpkonany I?SD B20071123fp_db_naglsql
skiypt

Co pewien czas program powinien oprozniac obszar parmigci wykorzpstywany do
wzpdbpracy programu z bazg danych.

Oprézniad bufor co: I *; transakej

" 0K K Anuluj |

Rys.8.5. Parametry programu — zaktadka Baza danych.
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Zakladka Wyglqd.

W zaktadce Wyglad (rys.8.6.) mozliwe jest okreslenie:
[Rustawienia =101 x|
Swstem  Pomoc 7

Podstawowe I Domyélne I Kontrala/Zatwierdzanie Uzptkownicy
Baza danych ‘winglad | Blokowarie zapisdw

Liteny Komunikaty
i~ WIELKIE LITERY Karnunikaty progranm powinng
byc wpiwigtlane nie krdcej niz:

L S E——

™ W bazie sa bk
wielkie litery

1 zekunde

Szerokos’é:l 70 'ZI B
Wysokos’é:l 50 'ZI Podpiz prz...

"Erzyciski—

X Anuluj |

Rys.8.5. Parametry programu — zakladka Wyglad

- wielkosci liter podczas wpisywania danych,

- czasu wyswietlanych przez system komunikatow,

- wielkosci przyciskow wyswietlanych na pasku zadan,
Zakladka Blokady.

Umozliwia ustawienie dat granicznych ponizej ktorych niemozliwe bedzie edytowanie

dokumentow w kartotekach umow 1 faktur.

Rustawienia_ =lo(x|

Systern  Pomoc 7

Podstawowe I Darmyélne I Kaontrola/Z atwierdzanie | Ll 2wtk owenicy |
Baza darych | Wglad Elokowanie zapistw
Umowy Faktury
tiesiac i Fok Ksiegowy musi byd wigkszy od .. D ata K siegowania musi bpé wisksza od

IS 'Zi |2EIIZI?' ’ZI I2EIEI?-EIS-31 EII

" OK X |

Rys.8.6. Parametry programu — zaktadka Blokady.
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8.2. Ustawienie paska zadan.

Konfiguracja paska zadan umozliwia rozmieszczenie wyswietlanych w pasku
zadan ikon wg indywidualnych potrzeb kazdego uzytkownika. Konfiguracja mozliwa
jest po wyborze z menu funkcji Funkcje pomocnicze / parametry / paski / konfiguruj.

& Modyfikuj pasek przyciskow x|

Kateqarie: Doztepne praycizki 0K |

K.artateki :I

Frzetwarzanie Plar Plan ‘wydatk dw
Inre Windatki
Internet J
Fomoc
ﬂg [ty
|ty

Z amawienia | £amdwienia Publ
Publiczrne v|

&by dodad nowy pravcizk. przeciagni | opugc go na pazek pravcizkow, Aby usunad
pravcizk, preeciagni o | opuit poza pazkiem pravcizkdw.

Rys.8.7. Konfiguracja paska zadan.

Wyswietla si¢ wowczas okno (rys.8.7.) zawierajace z lewej strony spis kategorii menu
programu, a w prawej czgsci dostgpne ikony dla poszczegolnych funkcji w danej
kategorii. Wybrany przycisk przeciagamy na pasek zadan i upuszczamy w dowolnie
wybranym miejscu. Usunigcie przycisku z paska zadan polega na przeciagnigciu go
poza obszar paska. Podczas tych operacji kursor przyjmuje charakterystyczny ksztatt
dtoni. Potwierdzenie dokonanych zmian nast¢puje za pomoca przycisku OK, ktorego
uzycie zamyka dziatanie tej funkcji.

Po wybraniu z menu polecenia Funkcje pomocnicze / parametry / paski / zapisz
ustawiona konfiguracja paska zadan zapisywana jest w rejestrach komputera. Dzigki
temu moze by¢ odmienna dla kazdego stanowiska, na ktérym eksploatowany jest

program DYSPONENT.
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8.3. Zmiana hasta uzytkownika.

Po wybraniu z menu funkcji Funkcje pomocnicze / parametry / hasto mozliwe

jest samodzielne dokonanie przez uzytkownika zmiany hasta.

Nalezy zwroci¢ uwage na fakt, iz pomimo, Ze zmiana nastapi poprzez program

DYSPONENT, nowe hasto obowiazywac¢ bedzie uzytkownika podczas logowania sig
do wszystkich modulow pakietu RATUSZ.

%\, Zmiana hasla

|KHY5TYNﬁ

| zutkavanik
Haszko

Fatwisrdzenie hasta I“*x*xxxx

[mnig
Dirugie imie

M azwizko

Dztatria zmiana haska IEEIEIE-EIEI-EIE

=101 %]

Ixxxxxxxx

IKr_I,Ist_I,Ina

IKDwaIska

W 0K

x Anulu |

Rys.8.7. Okno zmiany hasta dla uzytkownika.

95
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Zafacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 104/2012
Starosty Raciborskiego

z dnia 31.07.2012r.

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Niniejszym gwiadczamze przygtam/przyptem do wiadoméci i przestrzegania Zagdzenie
nr 104/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 31.0220 sprawie wprowadzenia do
stosowania ,Polityki rachunkowoi Starostwa Powiatowego w Raciborzu”.

Jednoczénie zobowizuje sic do zapoznania z jego fia podlegtych mi pracownikdéw oraz

biezacego zapoznawania z jegosttia nowo przyjmowanych pracownikéw.

(podpis)
........................................ yAdnia....
(miejscowdc) (data)
Kierownik Referatu Ksiegowosci i Plac STAROSTA
Glowny Ksiegowy Starostwa
Gabriela Gieda Adam Hajduk
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Dominika Budzan
Typewritten Text
Kierownik Referatu Księgowości i Płac				STAROSTA
Główny Księgowy Starostwa
      Gabriela Gieda							Adam Hajduk
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