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Wstep

Wstep

Witamy na szkoleniu Finanse VULCAN. Administrowanie systemem i korzystanie z podstawowych funkcji

aplikacji w centrum ustug wspdlnych.

Kurs kierowany jest do oséb, ktére:

beda postugiwac sie programem Finanse VULCAN na co dzien,
znajg zagadnienia dotyczgce obstugi finansowo-ksiegowej jednostek oswiatowych,

sg pracownikami JST (ZEAS, CUW) lub JO i docelowo bedg petni¢ role administratora systemu
Finanse VULCAN.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu szkolenia jego uczestnik bedzie wiedziat jak:

skonfigurowaé aplikacje Finanse VULCAN,

ustali¢ globalny plan kont,

okresli¢ domyslne typy ksiegowania,

uzupetni¢ definicje raportéw budzetowych i sprawozdan finansowych, zdefiniowac¢ stowniki po-
trzebne do pracy,

wprowadzad rézne rodzaje dokumentéw, m.in. bilans otwarcia, plan finansowy, dokumenty sprze-
dazy i zakupu, wycigg bankowy, noty odsetkowe, dokumenty kasowe,

sporzadza¢ PK dokumentdw,

ksiegowac dokumenty,

tworzy¢ rézne rodzaje sprawozdan, raportéw budzetowych oraz zestawien z dokumentéw zrédto-
wych,

prowadzi¢ dokumenty w rejestrze sprzedazy i zakupu,

sporzadzac deklaracje VAT-7.

W materiatach opisano ¢éwiczenia wykonywane w czasie zajec.

Tematy i éwiczenia oznaczone gwiazdkg (*) —w wypadku braku czasu na zajeciach — moga byé realizowane
w ramach pracy witasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy szkolenia zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-ko-
munikacyjnej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.
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Czes¢ | — Administrowanie systemem 7

Czes¢ | - Administrowanie systemem

Temat 1. Dostep do aplikacji

Cwiczenie 1. Jak zalogowa¢ sie do systemu?

Dostep do aplikacji jest mozliwy po wywotaniu odpowiedniej strony internetowej Platformy VULCAN
i wtasciwym zalogowaniu sie uzytkownika.

© A

\/ PLATFORMA VULCAN

VULCAN

Nazws uzytkownika

Hasto
o praywracanie sostepu coronta [

Po zalogowaniu pokazuje sie strona rozprowadzajaca, zawierajgca kafle, m.in. z aplikacjg Finanse VULCAN
A
(ikona BEH)

© AA Adminowicz Admin > | WYLOGUJ SIE >

\/ PLATFORMA VULCAN

VULCAN

Uzytkownik ma mozliwos¢ przetgczania sie miedzy jednostkami, do ktérych ma odpowiednie uprawnienia.

Wybér jednostki jest mozliwy na pasku zadan za pomoca listy rozwijalne;j.

Administracio [JUSIPRTEN Dokumenty frodlowe

B w & 58 « B &

Dzienniki  Dokumenty  Konta bankowe:

Dzienniki _ Zestawienia i wymiana danych VAT

Kasy  Plankont Kontrmhenci Zaméwienia  Dziennik

VULCAN



8 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Akcje wykonywane w systemie oraz podglad danych dotyczg tej jednej, wybranej w danym momencie
jednostki.

Cwiczenie 2. Jakie s3 uprawnienia do korzystania z aplikacji w ramach rél?

Dostep do poszczegdlnych funkcji aplikacji Finanse VULCAN zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z
ktdrej wynika zakres uprawnien do czynnosci wykonywanych w programie. Opis rél (wraz z uprawnieniami
w ramach danej roli) dostepny jest w podreczniku (patrz zaktadka Pomoc w aplikacji).

Administraga Jednostka  Dokumenty zradlowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT LTS |

3

Podrecznik

Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku i materiatach szkoleniowych (widoczne na rysun-
kach i zapisane w przyktadach) s3 fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szkoleniowych, nie dotycza
zadnych rzeczywistych jednostek ani podmiotéw gospodarczych.

Cwiczenie 3. Jak zweryfikowa¢ liste nadanych praw do jednostek, jak nada¢
odpowiednie uprawnienia?

Jak wprowadzi¢ nowego uzytkownika i nada¢ odpowiednig role (uprawnienie) — opisuje porada w Bazie
Wiedzy, zobacz: http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/bazawiedzy.php/show/567

Temat 2. Ustawienia globalne systemu Finanse VULCAN

Cwiczenie 1. Jak wprowadzié parametry aplikacji?

W menu Administracja/ Parametry aplikacji/ Parametry programu po kliknieciu przycisku Zmien nalezy wpisac
nazwe i adres licencjobiorcy, nr licencji, czyli te dane ktére majg by¢ widoczne w stopce na wydrukach.

Cwiczenie 2. Jak doda¢ konto analityczne?

Stownik kont nalezy poszerzyé o pozycje uzywanych analityk, ktédre mozna definiowac¢ niezaleznie od
okresu. Zmiany wprowadzone w planie kont zgodnie z art.10 ustawy o rachunkowosci, nalezy opisa¢ w
dokumentacji wtasnej polityki rachunkowosci.

Aby dodac¢ konto analityczne, nalezy:

1. Wybraé w menu Administracja/ Definicja planu kont/ Stownik kont.

2. Klikng¢ przycisk Doda;j.

3. Przycisk Dodaj grupowo umozliwia grupowe dodanie kont do stownika planu kont.

4. W polu Prefix wybra¢ numer konta syntetycznego, do ktérego ma zostaé dodana analityka.

VULCAN
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5. Wopisa¢ numer analityki i nazwe dodawanego konta.

2

Prefix: e |3
Numer: *
Nazwa: *
Syntetyczne dla Tak -
Zestawien: ™
Rozrachunkowe: * Nie v
Kontrahent: * Nie przeno$ podczas generagi PK |~
Klasyfikacja budzetowa: * Konto nie wymaga KB v
Bilansowe: ® Tak »

Zapisz & Anuluj

Ustali¢, czy dane konto ma by¢ kontem syntetycznym dla zestawien i kontem rozrachunkowym oraz
czy ma przenosi¢ kontrahenta do generowanego PK w przypadku konta nie rozrachunkowego, np.
konto naleznosci pozyczek mieszkaniowych w ZFSS moze by¢ nie rozrachunkowe, ale prowadzimy ana-
lityke po kontrahentach (pracownikach).

W polu Klasyfikacja budzetowa ustali¢, czy wymagane jest skojarzenie dekretu na danym koncie z klasy-
fikacja budzetowa. Z listy rozwijalnej wybiera¢ jedng z mozliwosci:

- Konto nie wymaga KB,

- Konto wymaga dowolnej KB,

- Konto wymaga KB wydatkow,

- Konto wymaga KB dochodow,

- Konto wymaga KB wydatkéw po stronie Ct,

- Konto wymaga KB dochodéw po stronie Dt,

- Konto wymaga KB doch. po str. Dti wyd. po str. Ct.

Okresli¢ typ bilansowy konta.

Klikng¢ przycisk Zapisz.

Klikniecie przycisku r-i Edytuj pozycje, znajdujacego sie obok pozycji konta umozliwia wglad do szczegdto-
wych danych i ich modyfikacje.

Cwiczenie 3. W jaki sposéb przypisaé konta do planu kont na dany rok

obrachunkowy?

Z listy dostepnych kont (zdefiniowanych w stowniku kont) nalezy wybrac te, ktére bedg w danym roku
uzywane i utworzg plan kont.

1.

Wybra¢ menu Administracja/ Definicja planu kont/ Plan kont.

v

Klikngé przy roku obrachunkowym w tabeli.

>

Zaznaczy¢ konto w lewym panelu i klikng¢ przycisk
nelu.

, konto zostanie przeniesione do prawego pa-

Skrot Ctri+A zaznacza wszystkie konta.

VULCAN
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

ont na rok: 2017

Numer

226

227

228

245
290
300
Liczba waerszy: 49

Nawa
S G o G SN e
aktywa finansowe
Umorzenie uzbrojenia i sprzetu
Wojskowego

Rachunek bie2acy samorzadowych
zakladdw budzetowych

Kredyty bankowe

Rachunek pafistwowych funduszy
cebrych

Rachunek $rodkéw pochodzacych ze
#rédet 2agranicznych
niepodiegajacych zwrotowt
Rachunek Srodkéw europejskich

Roziczeniz dotacs budzetowych oraz
platnosa z budzetu Srodkow
europejsiich

Diugoterminowe naleznoscl
budzetowe

Roziczene wydatkdw 2 budzetu
Srodkidw eurcpejsiich

Roziczenie frodikéw pochodzacych ze
#baet 2agranicznych
niepodiegajacych zwirotowt

Wplywy do wyjasnena
Odpsy aktualzujace naeznosc
Roziczenie zakupu

4. Klikng¢ przycisk Zapisz.

&

Numer
201

201-01
201-02

221

221-01
"221.01:01

22

223

225

225-01
225-02

225-03
225-04

229-01
229-02
229-03
231

Liczba merszy 61

v Zapsz

Przy zapse zmian $ystem uzupehi iste wybranych kont, o brakujace konta nadrzedne

Nazwa

Rozrachunki z odbiorcami
1 dostawcami

Rozrachunki z dostawcami
Rozrachunki 2 odbiorcami

Naie2n0sa 2 tytulu dochodéw
budzetowych

Przypis dochodéw

"praypis
Roziczenie dochoddw budzetowych
Roziczenie wydatkow budzetowych
Rozrachunk 2 budzetami

Podatek od wynagrodzes, umdw
Zecer i o dzelo

Podatek VAT-nalezny-sprzedat
Podatek VAT-nakczony-2akup
Podatek VAT

Pozostale rozrachunis
publcznoprawne

Skiadia ZUS

Skiadk FP

Skiadid NFZ

Rezrachunki 2 tytulu wynagrodzer

Przycisk Wydruk umozliwia wydrukowanie planu kont na dany rok.

Cwiczenie 4. W jaki sposdb skopiowaé plan kont na kolejny rok?

1. Wybraé menu Administracja/ Definicja planu kont/ Plan kont.

2. Klikng¢ przycisk Doda;j.

3. Wskazac rok i potwierdzi¢ che¢ skopiowania.

- Usufi Q© Anviy |

4. Zaznaczy¢ konto w lewym panelu i klikngé przycisk E|, konto zostanie przeniesione do prawego pa-

nelu.

Cwiczenie 5. Zapisa¢ zmiany. Jak korzystac ze stownikéw dekretowych?

Pozycje stownikéw dekretowych widoczne sg z poziomu menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe.

Aplikacja pobiera stownik rodzajéw planu, zadan, klasyfikacji budzetowej z Sigmy, wéwczas mozliwy jest
tylko podglad wymienionych stownikéw.

Jezeli nie korzystamy z Sigmy, nalezy recznie uzupetnic stowniki.

Rodzaje planu

Aby doda¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/ Rodzaje planu klikng¢

przycisk Dodaj i uzupetnic pola. Jezeli pole Konto nie zostanie uzupetnione, np. o konto 980, wéwczas plan

nie bedzie ksiegowany na tym koncie.

VULCAN
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Pozycje paragrafow

Aby doda¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/ Pozycje paragrafow klik-
na¢ przycisk Dodaj i uzupetnic pola.

Aby doda¢ grupowo pozycje, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj grupowo. Mozna doda¢ pojedynczo kazdg pozy-
cje lub skopiowaé pozycje z wczesniej przygotowanego pliku Excel. Plik Excel powinien zawiera¢ kolumny
Nazwa i Paragraf (paragrafy w postaci trzycyfrowej).

Klasyfikacja budzetowa

Aby dodac¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/ Klasyfikacja budzetowa
klikna¢ przycisk Dodaj i uzupetnié pola

Aby dodac grupowo pozycje, nalezy klikngé przycisk Dodaj grupowo, nastepnie przycisk Dodaj zbiorczo. Wy-
bra¢ rozdziaty, paragrafy i zrédta finansowania i zapisa¢ zmiany.

Mozna skopiowaé pozycje KB z wczesniej przygotowanego pliku Excel.
Lista rozdziatéw wynika z rozporzadzenia, nie ma mozliwosci dodawania pozycji.

Zadania

Stownik pozwala gromadzi¢ informacje o specjalnych czynnos$ciach zleconych szkole, np. organizacji olim-
piad przedmiotowych, przeprowadzeniu akcji edukacyjnych (konkursy, festyny, pokazy itd.).

Aby dodac pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/ Klasyfikacja budzetowa
klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnié pola

Nalezy utworzyc tyle zadan, ile jest finansowan (finansowanie funkcjonuje w aplikacji jako cecha zadania),
np. jedno zadanie moze by¢ finansowane z gminy lub powiatu.

Cwiczenie 6. Jak dodaé do stownika grupe paragraféw?

Dodane do stownika grupy paragraféw mogg by¢ wykorzystywane przy definicjach sprawozdan finanso-
wych i budzetowych.

1. W menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/ Grupy paragrafow nalezy klikngé przycisk Dodaj i uzupetnic¢
pola.

2. W sekcji Klasyfikacja budzetowa klikng¢ przycisk Zmien.
3. Zaznaczy¢ KB w lewym panelu i klikngé przycisk | *|, pozycja KB zostanie przeniesione do prawego panelu.

4. Zapisac zmiany.

Cwiczenie 7. Jakie stowniki dotyczace faktur funkcjonuja w systemie?

Stowniki dotyczace faktur definiowane sg na poziomie grupy jednostek obstugiwanych przez CUW(ZEAS).
Pozycje stownikow faktur widoczne sg z poziomu menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur.

Formy ptatnosci

Stownik stuzy do opisania uzywanych w jednostce statych kombinacji formy i terminu ptatnosci.

VULCAN



12 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Aby dodaé pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ Formy ptatnosci klik-
na¢ przycisk Dodaj i uzupetni¢ pola. Parametr Wymagaj konto bankowe... - okresla obowigzek wprowadzenia
rachunku bankowego kontrahenta w celu automatycznego generowania paczek przelewdw.

) Modyfikagja zostanie wprowadzona na wszystkich
dokumentach, ktdre wykorzystuja dany element, réwniez na
dokumentach o statusie Zaksiegowany

Nazwa: * przelew

Liczba dni: * 7

Termin liczony od: Data zakorficzeniz dostawy | v
Typ platnosci: = Przelew ¥
Wymagaj konto bankowe kontrahenta na dok. zakupu: ® Tal v

Zapisz = Usufi & Anulyj

Jednostki miary

Wystawiajgc dokument sprzedazy konieczne jest okreslenie ilosci sprzedanych towardéw lub ustug. Dla jej
okreslenia konieczne jest podanie jednostki miary.

Aby doda¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ Jednostki miary klik-
na¢ przycisk Dodaj i uzupetnic pola.
PKWiU, CPV

Stowniki sg zdefiniowane. Aby dodac¢ pozycje do stownika, nalezy klikngé przycisk Dodaj i uzupetnic pola.

Rodzaje zamoéwien

Stownik zawiera sekcje Dostawy, Roboty budowalne, Ustugi z okreslonymi progami. W przypadku zmian wyni-
kajgcych z rozporzadzenia, mozliwa jest edycja za pomocy przycisku Zmien.

Tryby zamoéwien

Stownik jest zdefiniowany. Aby dodac pozycje do stownika, nalezy klikngé przycisk Dodaj i uzupetnic¢ pola.

Wzorce oprocentowania

Stownik stuzy do opisania wzorcdw oprocentowania uzywanych w jednostce, m.in. do not odsetkowych.

Aby doda¢ nowy wzorzec oprocentowania, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ Wzorce
oprocentowania klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnié pola.

Aby zmodyfikowac stope procentowg, nalezy w danym wzorcu klikng¢ L: 7,

Cwiczenie 8. Jak korzystac z atrybutéw dokumentéw?

Stownik Atrybuty dokumentéw moze pomoc w okreslaniu dokumentéw. Administrator ma mozliwos¢ zdefi-
niowania takiej listy znacznikdw (atrybutéw), ktéra umozliwi wyselekcjonowanie informacji, np. w zesta-
wieniach lub okreslenie obiegu dokumentéw (znaczniki obiegu).

Aby zdefiniowa¢ atrybut nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Atrybuty dokumentéw zaznaczy¢ na liscie
dostepny atrybut, klikng¢ przycisk Zmief i wprowadzi¢ wtasng nazwe. Elementy atrybuty nalezy wprowa-
dzi¢ za pomoca przycisku Dodaj.

VULCAN
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Cwiczenie 9. Jak korzystaé z atrybutu wewnetrznego pozycji dokumentéw?

Stownik jest szczegdlnie pomocny w sytuacji, gdy jednostka ma dwie lokalizacje, np. oddziaty, filie oraz
Dokumenty kazdej filii ksiegowane sg w jednym rozdziale klasyfikacji budzetowej, natomiast dokumenta-
cja zdarzen (koszty, wydatki itp.) jest prowadzona w podziale.

Przyktad zastosowania atrybutéw wewnetrznych.

Atrybut wewnetrzny pozycji dokumentéw : Filia jednostki
Lista elementéw:
e Filia1l
e Filia2
Na zaktadce Okresy obowigzywania atrybutéw nalezy okresli¢ odpowiednie lata obowigzywania.

Okresy obowiazywania atrybutdw

pisz, by wyszukac F Dodaj
Obowigzuje od Obowiazuje do Atrybuty aktywne w okresie
& 2018 Filia
Liczba wierszy: 1

Klikniecie przycisku = Edytuj pozycje, znajdujacego sie obok pozycji w stownikach umozliwia wglad do da-
nych i ich modyfikacje.

Cwiczenie 10. W jaki sposéb przygotowac definicje zestawienia budzetowego?

Wszystkie sprawozdania budzetowe s tabelami ztozonymi z kolumn.
Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan nalezy zdefiniowaé konta

(menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdan). Ustawienia te zostang zapamietane dla catej grupy jednostek

1. W menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdai/ Definicje raportéw budzetowych w drzewie danych zazna-
czy¢ z rodzaj zestawienia.

2. Wybraé zestaw kont ze stownika:

|
» Klikng¢ przycisk “w odpowiednim wierszu i kolumnie tabeli.
P  Whpisac numer konta lub odszukaé go na liscie.

P Zaznaczy¢ wyswietlone konto i klikng¢ przycisk - .Wybrane konto zostanie przeniesione do de-
finicji.
P Woybieraé jedna z opcji w obszarach:
- Typ dokumentow (typ zapisdw na koncie)
o [W] wszystkie dokumenty,
o [bezBO] bez Bilansu otwarcia,
o [BO] tylko Bilans otwarcia.
— Typ dekretu (typy rozrachunkowe)
o [W] wszystkie dekrety niezaleznie od typu,
o [N] tylko dekrety typu Naleinosé,
o [N,RN] tylko dekrety o typie Nalezno$¢ lub Rozliczenie naleznosci,

VULCAN
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[N->RN] tylko dekrety o typie Nalezno$é oraz dekrety typu Rozliczenie naleznosci, ktére regu-
luja te naleznosci,

[Z] tylko dekrety typu Zobowiazanie,
[Z,RZ] tylko dekrety typu Zobowiazanie lub Rozliczenie zobowiazania,

[Z->RZ] tylko dekrety typu Zobowigzanie oraz wszystkie dekrety typu Rozliczenie zobowigzan,
ktore regulujg te zobowigzania,

- Termin ptatnosci:

o [W] wszystkie terminy,
o [<=Datado] tylko dekrety z terminem ptatnosci <= Data do zestawienia,
o [<=Data do, b.r.] tylko dekrety z terminem ptatnosci <= Data do zestawienia oraz termin
ptatnosci nalezy do roku biezgcego, gdzie rokiem biezgcym jest rok z Daty do zestawienia,
o [Lu]tylko dekrety z terminem ptatnosci z lat ubiegtych w stosunku do daty zestawienia,
o [>Datado] tylko dekrety z terminem ptfatnosci > Data do zestawienia.
35 Definige raportw budzstowych Woisz, by wyszukac Definicja w okresie: 2017 - ~ | Wybierz operaciz.. - W aad
=l Ro-27s suma Dt Suma ct Saldo Salda Dt Saldo Ct
= Rir28s aleznosci 2 (salda poczatkowe
2 Rb-3as 5 N et ¢ D221 Wl Wl W] ¢ . £ ¢
i i:i 3 Potracenia 2 ¢ ¢ ¢ R ¢
2| rb-s0 N Dochody wykanane (wphyvry # [+ 130-02 (W] [W] (W] ’ ¢ - ¢
2 Rb-WSa minus zwroty)
=3 Definige sprawozdari finansowych 8 Dochody otrzymane # [+]130-02 [W] [W] [W] ’ L4 Re ’
& vk s ’ peteste do ooy cptem | 0 % R LT S .
=/ Zmiany w funduszu jednostki Saldo koficowe : naletnoéc
=453 Pozostate definicie 10 pazostate do zapfaty w tym ’ ’ ¢ P Py
2] Zestawienie z realizacji planu 2l
11 saldo koricowe 2: nadplaty \d \d ’ \d \d
2 |kt ez | ¥ . . . ¢
okres sprawozdawczy 3
Skutki udzielonych ula i
s zwolniefi obliczone 3 okres ’ - Y ry Y
sprawozdawczy (bez ulg i
Zwolnied ustawowych) 3
Skutki decyzji wydanych przez
organ podatkowy na podstawie
i ustawy - Ordynadja podatkowa, g ¢ 2 - Y

obliczone za okres
sprawozdawczy *: umorzenie
zalegfosd podatkovyd

Skutki decvzii wedanvch przez

W kolumnach nie trzeba definiowac planu, aby przygotowac zestawienie budzetowe. Plan zawsze sie po-
biera z dokumentu zrédtowego planu.

3. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Definicje zastawienia nalezy zmieni¢, w przypadku zmian w rozporzadzeniu lub gdy, np. dane konto sie
inaczej liczy. Wéwczas nalezy obowigzujaca definicje zamknad i utworzyé nowa.

Cwiczenie 11. W jaki sposdb przygotowac definicje sprawozdania finansowego?

Definicje sprawozdan finansowych przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Definicje Rb i sprawoz-
dan/ Definicje sprawozdan finansowych. Sposdb przygotowania definicji jest analogiczny, jak w przypadku de-
finicji zestawien budzetowych (patrz: W jaki sposdb przygotowac definicje zestawienia budzetowego?)

Cwiczenie 12. W jaki sposéb przygotowaé definicje pozostatych sprawozdan?

Definicje pozostatych sprawozdan przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Definicje Rb i sprawoz-

dan/ Pozostate definicje. Sposdb przygotowania definicji jest analogiczny, jak w przypadku definicji zesta-

wien budzetowych (patrz: W jaki sposob przygotowac definicje zestawienia budzetowego?)

VULCAN
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Cwiczenie 13. Jak zdefiniowaé wzorce numeracji dokumentéw?

Standardowo program jest wyposazony w kilka typowych wzorcow, ktére mozna modyfikowaé, dostoso-
wujac ich budowe do swoich potrzeb. Zawsze mozna takze wprowadzi¢ swoje wtasne wzorce numeracji.

Tworzgc wzorzec numeracji, trzeba przygotowad go w taki sposéb, by byt czytelny. Administrator definiuje
wzorce numeracji dla grupy jednostek obstugiwanych przez CUW (ZEAS).

W?zorce numeracji przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Dokumenty/ Wzorce numeracji. Dostepne
sg wzorce numeracji dla dokumentéw PK, dokumentéw sprzedazy, not ksiegowych wiasnych, raportéw ka-
sowych i not odsetkowych, uméw sprzedazy, zaliczek .

Aby zdefiniowa¢ wzorzec, nalezy:

1. W menu Administracja/ Dokumenty/ Wzorce numeracji pod gatezig wzorce numeracji wybraé rodzaj do-
kumentu — ustawié sie na nim..

2. Klikngé przycisk IEI przy wzorcu lub przycisk Dodaj.

3. Zmodyfikowaé¢ lub uzupetnié¢ pola Nazwa, Typ dokumentu. Zaznaczy¢ element i przesun go strzatka
# 0+ o+ 3

7

w goére lub w dot, korzystajac z przyciskdw |

4. W polu Przyktad widoczny bedzie podglad tworzonego wzorca.

[ Administracia e ]

e a8 M B N &

Parametry Definicja planu  Stowniki Definige Rb Dokumenty Organ
aplikacji kont i sprawozdar prowadzacy

Zestawienia i wymiana danych VAT _ Pomoc

=453 Wzorce numeracji

=| Dokumenty PK - . V|
= Dokumenty sprzedazy Mazwa: * Dokumenty WBO_ D
=/ Moty ksiggawe wiasne Typ dokumentu: * PKiBO N . N -
| Noty odsetkowe sprzedazy opis: " A 4 2
= Raporty kasowe - b 1 Uy
=| Umowy sprzedazy Definica:
g zalicki Dastapre sdadowe v G Definija wzorca I
IRy Licznik w miesiacu | Licznik w roku
| Dokumenty sprzedazy i zakupu e
| Dokumenty PK i okresy spraw.
2| Naty ksiagawe abce i wiasne i
| Noty odsetkowe sprzedazy Eepaaty %
Z Plany budzetavie Slgghddenriy +
= Raporty kasowe i wyciagi bankowe || | S*7otiednostii < =
D Zalicki | Tekst wiasny .
=453 Typy ksiggowa Rak =
=| Dokumenty sprzedazy |
= Dokumenty zakupu
=| Listy ptac
=/ Noty ksiegowe obce
=| Noty ksiegowe wiasne |Lima wierszy: 8 | |Lidna wierszy: 1 |
| Noty odsetkowe sprzedazy
| Rozliczenie sprzedazy Praykiad: oL
&/ Rozliczenie zakupu
@ 2019 YULCAN, Finanse VULCAN 19.07. platauic Shddes
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Inny przykiad:
Nazwa: * FV sprzedazy
Typ dokumentu: * Faktura VAT sprzedazy
Opis:
Definiga:
Dostepne skladowe wzorca Definicia wzorca
Licznik w miesigcu Licznik w roku
Separator - Separator |
Separator | Miesigc
Skrdt jednostki Separator | §
Tekst wiasny Rok =
< Separator | =
Z51
*
Liczba wierszy: 5 Liczba wierszy: 7
Przykiad: 012345/07/2019/Z51 l
-
Zapisz == Usun &) Anuluj ‘
-

5. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Program pilnuje, aby w ramach wzorca byty nadawane odpowiednie numery.

Nadawany numer w ramach wzorca jest unikalny.

Cwiczenie 14. W jaki sposdb ustali¢ parametry dla dokumentéw?

Parametry dla dokumentéw przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Dokumenty/ Parametry za po-
mocg przycisku Zmien.

W przypadku dokumentéw mozliwe jest okreslenie domysinej daty operacji (daty tworzenia dokumentéw
ksiegowych) oraz atrybutow.

Dla not odsetkowych sprzedazy mozna wpisa¢ Kwote graniczng dla noty (system bedzie ostrzegat uzytkow-
nika, ze prébuje utworzyé note z kwotg nizszg od kwoty granicznej).

Dla not ksiegowych wtasnych mozna ustawic¢ konieczno$¢ podpisu kierownika na wydruku dokumentu.

Dla raportow kasowych mozna okresli¢, czy kasy w jednostkach majg by¢ dostepne dla wszystkich czy
wskazanych uzytkownikéw.

Dla dokumentéw PK mozliwe jest:

e okreslenie, czy uzytkownik zalogowany w roli Ksiegowy ma posiadac uprawnienie do ksiegowania
dokumentéw,

e ustawienie koniecznosci podpisu kierownika na wydruku dokumentu PK oraz widocznosci szcze-
gotow dotyczgcych zmian na dokumencie PK.

Ustawione parametry dotyczg catej grupy jednostek, obstugiwanych przez CUW(ZEAS).

VULCAN
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Cwiczenie 15. W jaki sposdb wprowadzié¢ typy ksiegowan?

Program umozliwia dodanie typow ksiegowan dla dokumentdéw sprzedazy, zakupu, rozliczen sprzedazy
i zakupu, odsetek i list ptac.

Aby dodaé typ ksiegowania, nalezy:

1.

W menu Administracja/ Dokumenty/ Typy ksiegowan pod gatezig typy ksiegowan wybra¢ odpowiedni typ-
ustawié sie na nim.

Klikng¢ przycisk Doda;j.
Uzupetni¢ pola obowigzkowe.

Okresli¢ sposdb ksiegowania podstawowego. Wybra¢ numer konta i strone.

Nazwa: * najem z vat

Rodzaj: Dokumenty sprzedazy
Kswgu) VAT: ™~ Tak v
Ksiegowania podstawowe:
Zmiedi .
ik Kwota Prefix opsu Konto Strona
N Kviota beutto sprz "201-02 ot
Ne 'mea netto Sprz I 760 (e 4
Ne Podatek VAT Sprz 225-02 vix
Ksigowana dodatkowe:
§ Dodaj q
Zmied) znak Kwota Prefix opisu Konto Strona

v Zapsz O Anvkg)

Ksiegowanie podstawowe musi zostac okreslone. Mozna zmieni¢ Prefix opisu, konto, strone.

Okresli¢ sposdb ksiegowania dodatkowego. Wybraé numer konta i strone, rodzaj kwoty.

Ksiegowaniem dodatkowym moze by¢, np. ksiegowanie zaangazowania, wykonania, storno czerwone,
czy tez storno czarne.

Zapisac zmiany.
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Inny przykiad:

Zaksiegowany

) Modyfikacgja zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, ktdre wykorzystuja dany element, rdwniez na dokumentach o statusie

Nazwa: *
Rodzaj:

Ksioguj VAT: *

VAT *

013/201+998+VAT

Dokumenty zakupu

Kwota rozrachunku: =

Tak
Kwota netto/Podatek VAT

Rozbij na kwote podl. i niepodl. odliczeniu

Podatek VAT- K. budzetowa: *

K. budzetowa z dokumentu

Ksiggowania podstawowe:

Zmien znak Kwota Prefix opisu Konto Strona

Hie Kwaota netto Zak 013 Dt

Hie Podatek VAT niepod. odl. Zak VAT niepodl.odl. 013 Dt

Hie Kwota brutto Zak 201-01 ct

Hie Podatek VAT podl. odl. Zak 225-03 Dt
Ksiegowania dodatkowe:

¢ Dodaj ‘

Zmien znak Kwota Prefix opisu Konto Strona :

- Nie Kwota brutto zaangazowanie 998 ct 4{
- Nie Kwota brutto Opis dekretu 401 Dt B
- Hie Kwota brutto Opis dekretu 072-01 y A

_ S I L

o
I @ Anuluj

Tyle ile sie zdefiniuje typdw ksiegowan, tyle bedzie sie wys “nej grupie jednostek przy dodawa-
niu dokumentoéw. .,
Przy okreslaniu typéw ksiegowania dokumentéw zakupu, mozna dodatkowo okresli¢:

- W jaki sposéb ma by¢ ksiegowany podatek VAT. Dostepne sg dwie opcje: ksiegowanie VAT z
dokumentu lub rozbicie na kwote podlegajgcy i niepodlegajaca odliczeniu (opcje te wynikajg z
rodzaju dziatalnosci prowadzonej przez jednostke).

- Klasyfikacje budzetowa dla podatku VAT: z dokumentu lub wskaza¢ odpowiednig pozycje KB.

- Kwote rozrachunku: Kwota Brutto lub Kwota Netto/Podatek VAT

UWAGA: Podziat rozrachN}MMagany dla mechanizmu podzielonej ptatnosci (split payment)

Typy ksiegowania zdefiniowane w ramach rozliczenia sprzedazy i zakupu dotyczg wyciggdw bankowych
i raportéow kasowych. Domysinym stornem w aplikacji jest strono czarne, w zaleznosci od potrzeb jed-
nostki, mozna zmienic strony i korzystac ze strona czerwonego. W polu Ksieguj zwrot na kontach bilansowych
mozna wybrac strono czerwone ksiegowania dodatkowego.

Nazwa: * reakzacia i zaang |

Rodzaj: Rozkzenie sprudazy

Kswguj 2wrot na

e blansonych: Tak jek stomo czenvone (mnus) Y.
N
!

Ksrgowana dodatkowe: A}

& Doda)

Zmiefi znak Prefix opsu Konto Strona
- Nie "eakzacapany 980 ct
- Ne " realzaangazow... | 998 "ot
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Cwiczenie 16. Jak zweryfikowaé dane organu prowadzacego?

W menu Administracja/ Organ prowadzacy widoczne s dane organu prowadzgcego, ktéremu przykazywane
sg sprawozdania oraz w imieniu ktérego wystawiane sg faktury sprzedazy i tworzone deklaracje VAT (JPK).
Dane organu pobierane s3 z platformy. Administrator moze je uzupetni¢, zmodyfikowa¢ korzystajgc z przy-
cisku Zmien.

Temat 3. Ustawienia w ramach jednostek

W tej czesci dowiecie sie Panistwo, jakie czynno$ci konfiguracyjne nalezy wykonac dla kazdej jednostki,
aby przygotowac aplikacje do pracy.

Na zaktadce Jednostka ustawia sie parametry dla kazdej jednostki osobno. Wybdr jednostki jest mozliwy na
pasku zadan za pomoca listy rozwijalne;j.

Administraca  [BIIIEEEY Dokumenty Zrédiowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT Pomac

> m A e B B »

Drienniki  Dokumenty Kontabankowe  Kasy  Plankont Kontrahend  Zaméwicnia Umowy Driennik zdarzesi

sprzedazy

Akcje wykonywane w systemie oraz podglad danych dotycza tej jednej, wybranej w danym momencie
jednostki.

Uprawnienia do dodawania/edycji w menu Jednostka

Do menu Dane identyfikacyjne, Dzienniki, Dokumenty, Konta bankowe, Kasy, itd.. — ma tylko uzytkownik, ktory
ma przypisang role Gtéwny ksiegowy w ramach swoich jednostek. Wszyscy pozostali uzytkownicy maja
tylko uprawnienia do podgladu.

Do menu Kontrahenci - ma tylko uzytkownik, ktéry ma przypisang jedng z rél: Gtdwny ksiegowy, Ksiegowy,
Fakturzysta zakup, Fakturzysta sprzedaz, Likwidator, Kasjer w ramach swoich jednostek. Wszyscy pozo-
stali uzytkownicy maja tylko uprawnienia do podgladu.

Cwiczenie 1. W jaki sposob weryfikowa¢ dane identyfikacyjne jednostki?

Dane identyfikacyjne i adresowe sg pobierane z platformy. W menu Jednostka/Dane identyfikacyjne wi-
doczne sg dane jednostki. Przycisk Zmien umozliwia ich modyfikacje.

Cwiczenie 2. W jaki sposdb zatozy¢ dzienniki?
Dzienniki s definiowane dla konkretnych jednostek.

Aby dodac¢ dziennik, nalezy:

1. Wybra¢ menu Jednostka/ Dzienniki.

2. Klikng¢ przycisk Dodaj.

3. Uzupetni¢ pola edycyjne, wpisujgc skrét i nazwe.

Nazwe, identyfikator dziennika najlepiej opisaé zrédfem dziatalnosci, np. Budzet, RDW, ZFSS. W kazdej jed-
nostce dzienniki mogg miec takga samg nazwe. Elementem integralnym jest Dziennik + Jednostka.
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4. Whpisaé date otwarcia dziennika lub klikngé przycisk - i skorzystaé z kalendarza.

Domyslna data otwarcia dziennika — jest ustawiana na 1 stycznia.

5. Klikna¢ przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. W jaki sposdb przypisa¢ konta i parametry do dziennika?

Po zatozeniu dziennika konieczne jest przypisanie do niego kont. W tym celu, nalezy:

1. Wybraé menu Jednostka/ Dzienniki.

2. W drzewie danych zaznaczy¢ dziennik, uaktywnig sie dane szczegétowe danego dziennika.
3. Przejs¢ na zaktadke Konta.

4. Wybrac¢ rok obowigzywania kont.

5. Klikngé przycisk Zmien.

=

6. Zaznaczy¢ konto w lewym panelu i klikngé przycisk
nelu.

, konto zostanie przeniesione do prawego pa-

7. Klikng¢ przycisk Zapisz.
8. Na zaktadce Wzorce numeracji nalezy przypisac¢ do dziennika wzorce numeracji PK.

9. Na zaktadce Parametry nalezy przypisac¢ do dziennika rodzaj planu i domyslne zadanie.

Cwiczenie 4. Jak powiela¢ dzienniki i inne ustawienia?
Aby powieli¢ dziennik, nalezy:

1. Wybraé menu Jednostka/ Dzienniki.

2. W drzewie danych zaznaczy¢ pozycje Dzienniki.

w

Klikng¢ przycisk Powiel dzienniki.

4. Zaznaczy¢ dzienniki, ktére majg zosta¢ powielone (dzienniki wzorcowe).
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;
|

Wpisz, by wyszukac
=% Dziennik Jednostka

Budzet zsT

|Ij(1ha wierszy: 1 Zaznaczonych: 1 |

Jednostki docelowe

|

Whisz, by wyszukac
Skret ~ Nazwa
G121 Gimnazjum nr 121

%

P Przedszkale nr 1 i
P210 Przedszkole nr 210

SPL Szkota Podstawowa nr 1

5P2_Pcim Szkofa Podstawowa Nr 2 w Pcimiu

SP56 Szkota Podstawowa nr 56

51 Zespil Szkét nr 1

zsT Zespdt 5zkét Technicznych 5

|Ij(1ha wierszy: 9 Zaznaczonych: 0 |

FETE X

5. Wybrac jednostke docelows.
6. Klikng¢ przycisk Powiel. Dzienniki wzorcowe powielg sie na wszystkie wybrane jednostki.

7. Dziatajac podobnie mozna powiela¢ ustawienia dziennika do innych dziennikdw, nalezy wtedy klikngé
przycisk Powiel ustawienia.

Driennik wzorcowy: * | Budzet] |v | % lal

Dane do powielenia

Konta

Wzorce numeracji
Parametry

Definicja tworzenia BO

EEIEEFS

g

a wierszy: 4 Zaznaczonych: 0

Cwiczenie 5. W jaki sposdb przypisa¢ wzorce numeracji do jednostki?

Z dostepnych wzorcéw numeracji, ktore zostaty zdefiniowane przez Administratora dla grupy jednostek,
nalezy wybrac te, ktére majg obowigzywac w danej jednostce.
Aby wybrac wzorzec numeracji, nalezy:

1. Wybra¢ menu Jednostka/ Dokumenty/ Wzorce numeracii.

2. Klikng¢ przycisk Zmien.
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Administracia Dokumenty irddiowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT Pomoc

o »

= [REl &> = 8 W= 5
o oo S ps s s -
identyfikacyjne

£ Wanrce numeraci e T
‘Wybdr wzorcéw numeracji ‘Wybrane wzorce numeracji
=53 Parametry
2| Dokumenty sprzedazy i zakupu Wpisz, by wyszuka Wpisz, by wyszuka
2] Dokumenty PK i okresy spraw. Nazwa Typ dokumentu Nazwa Typ dokumentu Dziennik Vizorzec numeracji PK
=| Noty ksiggowe obce i wiasne dowéd sprzzedazy Fus Fakiura VAT s..  Faktura VAT sprzedazy Budzet
=/ Noty adsetkowe sprzedazy FV korekta Fus Korekta faktur...  Korekta faktury VAT sprzedazy Budzet
= R 3 Pz Fus Nota Inny dokument sprzedaty
=/ Raporty kasowe i wyclagt bankowll | jnny dok spraedazy ove Nota odsetko... Moty odsetkowe sprzedazy
Sl inny kor DVsK nota test Nota ksisgowa wiasna
Xy Lista naliczer ListaNA HOTA WEASNA  Nota ksiegowa wiasna
2 Dok dazy i zak
o "”;E"t"“'“‘ —HEEl rapf_kor RfK Rachunek sprz.. | Inny dokument sprzedazy
Listy plac
L raport fiskalny R Rachunek sprz...  Korelta innego dokumentu sprze
Noty ksizgowe obce | whasne -
Umowa sprzedazy UMOWA zaliczka zaliczka

Noty odsetkowe sprzedazy

Rodiczenie sprzedazy i zakupu

Rozliczenie zaliczki

3. Zaznaczy¢ wzorzec w lewym panelu i klikngé przycisk [l

4. Klikng¢ przycisk Zapisz.
Cwiczenie 6. Jak sprawdzi¢ parametry dokumentéw zrédtowych w ramach
jednostki?

Aby sprawdzi¢ parametry, ktére zostaty zdefiniowane na poziomie grupy jednostek, nalezy wejs¢ w menu
Jednostka/Dokumenty/Parametry i przeglagdngc wszystkie elementy z listy parametrow:

Administracja Dokumenty frodiowe  Dzienniki ~ Zestawienia i wymiana danych VAT  Pomoc

= [ R 5> A @ B

Dane Dzienniki LTINS Konta bankowe Plan kont  Kontrahend  Zamdwienia Umowy
identyfikacyjne sprzedazy
‘Wzorce numeracji

=53 Parametry D ing data n

& omysina operaqi: stawieni

Dokumenty sprzedazy i zakupu Ve doku § IR enia

Dokumenty PK i okresy spraw. Atrybuty dokumentu:

Moty ksiegowe obce i wiasne ~

Noty odsetkowe sprzedazy Korekty dokumentow sprzedazy

Plany budzetowe 1 | Domyélna data operadi: Data wystawienia

Raporty kasowe i wyciggi bankowe Atrybuty dokumentu:

Zaliczki | L =

Cwiczenie 7. Btad! Nieprawidtowy odsytacz do zaktadki: wskazuje na nig sama.

Z dostepnych typow ksiegowan, ktére zostaty zdefiniowane przez Administratora dla grupy jednostek,
nalezy wybrac te, ktére majg obowigzywac w danej jednostce.

Aby wybrac typ ksiegowania, nalezy:

1. Wybraé¢ menu Jednostka/ Dokumenty.

2. Ustawic sie na gatezi Typy ksiegowania.

3. Wybraé¢ odpowiedni rodzaj typu — ustawi¢ sie na nim.

4. Klikng¢ przycisk Zmien.

5. Zaznaczy¢ wybrany typ ksiegowania w lewym panelu i klikng¢ przycisk 2]

6. Klikna¢ przycisk Zapisz.
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Wybdr typow ksiegowania Wybrane typy ksiegowania
| Nazwa | Nazwa
E-town | a02/998
[VaT 401/998 | | VAT 402/998 |
>
|Liczba wierszy: 2 Liczba wierszy: 2

Inny przykiad:
e
Whisz, by wyszukac Wpisz, by wyszukac
Mazwa - | § .

201-02/760+VAT 221720

201-02/760+VAT Split 221/760

221/760 VAT

4
Liczba wierszy: 3 Liczba wierszy: 2

7. Klikna¢ przycisk Zapisz.

Cwiczenie 8. W jaki$ sposéb doda¢ konto bankowe?

Aby doda¢ konto bankowe, nalezy:

1. Wybra¢ menu Jednostka/ Konta bankowe.

2. Klikng¢ przycisk Dodaj.

3. Uzupetni¢ pola edycyjne, wpisujgc numer i nazwe konta.
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4.

Wybra¢ dziennik.

Mr rachunku: * 13 1020 3974 0000 5502 0177 7929
Nazwa konta: * BUDZET
Nazwa banku: Powszechna Kasa Oszczednosd Bank Polski SA Oddziat
Adres banku: ul.3 Maja 14 , 09-400 Pock
Driennik: * LO1 BUDZET | %
Konta ksiegowe: * 130-01, 130-02 Zmien
Domyéine konto 130-01
ksiegowe: *
Typ ksiegowznia - uznanie: i
Typ ksiegowania - [ %
obcigZzenie:
Konto dlz wezwania do Nie .
zaplaty:*

4 Zapisz & Anuluj

Konto bankowe musi byé przypisane do dziennika.

5.

Wskazac¢ konto ksiegowe dla danego konta bankowego jednostki oraz okresli¢, ktére z kont ksiego-

wych jest kontem domysinym dla konta bankowego.

Konto ksiegowe oznaczone jako domysine, bedzie sie podpowiadato w polu Konto Dt lub Konto Ct (w
zaleznosci od typu pozycji) dla dekretacji pozycji WB, zdefiniowanego dla danej jednostki i danego

konta bankowego.

Wybraé domysiny typ ksiegowania operacji uznania i obcigzenia dla dokumentéw WB, np.:

Typ ksiegowania - uznanie: Storno Zerwone

Typ ksiegowania - cbcigZenie: 998/980|

Okresli¢, czy dane konto ma by¢ kontem dla wezwania do zaptaty.

Klikna¢ przycisk Zapisz.

Cwiczenie 9. Jak zdefiniowa¢ kasy?

Aby zdefiniowa¢ kasy, nalezy:

1.

2.

Wybra¢ menu Jednostka/ Kasy.
Klikna¢ przycisk Dodaj.

Uzupetni¢ pola edycyjne, wpisujgc skrét, nazwe kasy.

Korzystajgc z listy rozwijalnej wybrac¢ wzorce numeracji RK, KP, KW, domyslny schemat dekretacji i

konto ksiegowe.

W sekcji Kasy mozna wybra¢ domysiny schemat dekretacji tworzonego dokumentu ksiegowego:

- Suma,
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— 0Osobne pozycje — schemat umozliwia automatyczne utworzenie z raportu kasowego dokumentu
ksiegowego z podziatem na pozycje dokumentéw KP i KW w kolejnych wierszach.

6. Wybrac dziennik.
7. W wybranym dzienniku bedg ksiegowane raporty danej kasy.

8. W polach Typ ksiegowania - KP, Typ ksiegowania KW wybiera¢ domysiny typ ksiegowania dla dokumentéw
kasowych.

9. Typy ksiegowania wybrane jako domysine, bedg sie podpowiadaty w polu Typ ksiegowania podczas
wprowadzania pozycji dokumentu ksiegowego.

10. Klikng¢ przycisk Zapisz.

Cwiczenie 10. Jak uzupetni¢ liste operacji kasowych?

Za pomocg przycisku Dodaj mozna zdefiniowac rodzaje operacji kasowych.

[ G A N =
Skrit: BUDZET
Nazwa: BUDZET
‘Wzorzec numeragji RK: Raport kasowy
‘Wzorzec numeragji KP: Kasa przyjmie
‘Wzorzec numeragji KW: Kasa wyda
Numer konta: 84 1020 3974 0000 5302 0248 5043
Domysiny schemat dekretacii:  Qsobne pozyce
Konto ksiegowe: 101
Dziennik: SP56 BUDZET
Typ ksiegowania - KP:
Typ ksicgowania - KW:
# Zmieri
. & | ] A 4 &
Wpisz, by wyszukac i Dodaj
Nazwa Typ Konto przeciwstawne Rodzaj planu Zadanie Kl. budzetowa
# | ek gotéwkowry kP 141 BUDZET
# Wplata KP 141 BUDZET EDU/0L
# Wyplata Kw 141 BUDZET EDU/0L
#  Zasilenie kasy KP 141

Liczha wierszy: 4

Cwiczenie 11. W jaki sposéb wydrukowa¢ Zaktadowy plan kont?

W menu Jednostka/ Plan kont widoczny jest plan kont przyjety na dany rok obrachunkowy. Aby wydruko-

waé Zaktadowy plan kont, nalezy klikna¢ przycisk | = Wydruk |

(=

Za pomocag przycisku mozna zapisac plik na dysku komputera, przycisk otwiera podglad wydruku.

Cwiczenie 12. Jak doda¢ kontrahentow?

Kontrahenci definiowani sg dla konkretnych jednostek. Jezeli NIP, PESEL jest taki sam wdwczas mozna
grupowaé dane miedzy jednostkami w zestawieniach. Kontrahent zbiorczy jest tworzony na potrzeby wy-
ciggdéw bankowych, takim kontrahentem moze by¢, np. ZUS, US, PRACOWNICY, UCZNIOWIE, itp.

Aby doda¢ kontrahenta, nalezy wybraé¢ menu Jednostka/ Kontrahenci i klikng¢ przycisk Dodaj.
Aby doda¢ kontrahenta wystarczy wpisaé numer NIP.
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W przypadku dodawania kontrahenta z poziomu gtéwnego nalezy wybrac odpowiedni typ. Jesli dodawa-
nie kontrahenta ma miejsce z poziomu gatezi: Firma, Kontrahent zbiorczy, Osoby, Pracownicy lub Uczniowie to
pole Typ kontrahenta jest zablokowane a kontrahent automatycznie zostaje przypisany do danego typu.

Nalezy pamietac o okresleniu rodzaju kontrahenta — wptywa na kolumne w RB-N, RB-Z.

Cwiczenie 13. W jaki sposdb dodaé typy zamowien?
Aby dodaé typy zamowien, nalezy:

1. Wybraé¢ menu Jednostka/ Zaméwienia.

2. Klikng¢ przycisk Doda;j.

3. Uzupetni¢ pola edycyjne.

4. Klikng¢ przycisk Zapisz.

) Modyfikacia zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach,
ktdre wykorzystuja dany element, rowniez na dokumentach o

statusie Zaksicgowany
Identyfikator: * Art.4 p.8
Przedmiot zamdwienia: * Art.4 p.8

Nr ogtoszenia BZP:

Nr ogtoszenia DzUUE:

Tryb zamdwienia: = NiePodlega w | %
Dynamiczny sys. zakupdw: *  Mie |
Podstawa prawna: = 4.8 | K
Rodzaj zamdwienia: * Dostawy a2 [
Data zamdwienia: = 01.01.2019 q
Data rozpoczedia realizagi: * | 01.01.2019 9
Data zakoficzenia realizacji: * | 31.12.2019 E
Kwota (PLN): * 0,00}
?.‘— Usui & Anuluj
-

Cwiczenie 14. W jaki sposdb definiowa¢ umowy sprzedazy?
1. Wybraé menu Jednostka/ Umowy sprzedazy.

2. Klikng¢ przycisk Dodaj.

3. Uzupetnic¢ pola edycyjne.

4. Klikng¢ przycisk Dale;j.

5. Dokonac¢ konfiguracji dokumentdw, ktore bedg wystawiane na podstawie zdefiniowanej umowy.
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Wystaw dokumenty co: *

Data zak. dostawy w dniu: *
Data wystawienia w dniu: *

Typ dokumentu: *

Wzorzec numeracji dokumentu: *
Forma platnosci: *

Konto bankowe jednostki:
Podstawa naliczania odsetek: *
Dziennik: *

Uwzglednij w rejestrze VAT: *

6. Klikng¢ przycisk Dale;j.

|1 |"| |mi&siqc

| 1 |" | | pierwszego miesigca

| 1 |V | dzien miesigca zakoriczenia dostawy

| Faktura VAT sprzedazy

| Faktura VAT sprzedazy

oaix]
| przelew-14 dni |v x|
| 13 1020 3974 0000 5502 0177 7929 v %]
|Tak ‘v
|Lo1 BUDZET [x]

Tak v/ QOdwrotne obcigzenie: *

4 Wstecz

“» Dalej © Anulyj

7. Zdefiniowaé, jakie pozycje majg automatycznie sie generowac na dokumencie sprzedazy.

8. Klikng¢ przycisk Zapisz.

(o i T T —
Lp. Nazwa towaru lub ustugi Tlos¢ Jm. ‘Cena netto Stawka VAT Cena brutto "LmWartoéE netto L Wartos¢ VAT Wartosc bru
1 = &3  wynajem sali gimnastycznej 1,0000 m-c 50,00 23% 61,50 50,00 11,50
< > | < I >
Liczba wierszy: 1
Netto VAT Brutto
Suma 50,00 11,50 61,50
Status: @ W trakcie opracowywania () Gotowy

4= Wstecz  Zapisz & Anuluj

9. Na zakfadce Propozycje dokumentéw klikngé przycisk Generuj propozycje, aby wygenerowaé propozycje
dokumentdw, ktére bedg sie tworzy¢ jako dokumenty sprzedazy z mozliwoscig edycji.

Aby wygenerowac propozycje umowa sprzedazy musi miec status gotowy.
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Wpisz, by wy

Za okres od ~

01.01.2019
01.02.2019
01.03.2019
01.04.2013
01.05.2019
01.06.2019
01.07.2019
01.08.2019
01.09.2019
01.10.2019
01.11.2019
01.12.2019

L IR

BULIEE  Propozyce dokumentdw

Za okres do ~

31.01.2019
28.02.2019
31.03.2019
30.04.2019
31.05.2019
30.06.2019
31.07.2019
31.08.201%
30.09.2019
31.10.2019
30.11.2019
31.12.2019

& Doda)

Data
wystawienia ~
10.01.2019
10.02.2019
10.03.2019
10.04.2019
10.05.2019
10.06.2019
10.07.2019
10.08.2019
10.05.2019
10.10.2019
10.11.20:9
10.12.2019

Generuj propozycie
mkoora:tgema VTN
dostawy
31.01.2019 24.01.2019
28.02.2019 24.02.2019
31.03.2019 24.05.2019
30.04.2019 24.04.2019
31.05.2019 24.05.2019
30.06.2019 24.06.2019
31.07.2019 24.07.2019
31.08.2019 24.08.2013
30.09.2019 24.09.2019
31.10.2019 24.10.2019
30.11.2019 24.11.2019
31.12.2019 24.12.2019
>

Data w rej.
VAT

10.01.2019
10.02.2019
10.03.2019
10.04.2019
10.05.2019
10.06.2019
10.07.2019
10.08.2019
10.09.2019
10.10.2019
10.11.2019
10.12.2019

Suma netto

4 444,00
4 444,00
4444,00
4444,00
4444,00
4444,00
4 444,00
4444,00
4444,00
4 444,00
4444,00
4 444,00

53 328,00

Suma VAT

1022,12
1022,12
1022,12
102212
102212
1022,12
1022,12
102212
102212
102212
102212
1022,12

12 265,44

Suma brutto

5 466,12
S 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12
5 466,12

65 593,44

= wydruk

Numer wystawionego dokumentu &xndz':mto S“';;:"“T s“"‘goi'm°

0,00 0,00 0,00

Aby zmodyfikowac daty, kwoty w propozycjach dokumentéw sprzedazy nalezy klikng¢ przycisk

Cwiczenie 15. W jaki sposéb korzystaé z dziennika zdarzen?

W menu Jednostka/ Dziennik zdarzef widoczna jest lista zdarzen, automatycznie uzupetniana przez system.
Domyslnie widoczne sg dane z ostatniego dnia. Data automatycznie ustawiana jest na ten zakres. Uzyt-
kownik ma jedynie mozliwos¢ filtrowania wyswietlania danych oraz sporzgdzenia wydruku.
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Czesc¢ Il - Korzystanie z podstawowych funkgcji
aplikacji

Temat 1. Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

Cwiczenie 1. Jak doda¢ nowy plan finansowy?

UWAGA: Jesli w JST funkcjonuje Sigma (finansowa) plany budzetowe sg importowane z Sigmy, brak mozli-
wosci wprowadzenia recznego.

Aby doda¢ nowy plan finansowy nalezy:
1. Wybra¢ menu Dokumenty Zrodtowe/Plany budzetowe/Plany budzetowe.
2. Klikng¢ przycisk Doda;j.

3. W wyswietlonym oknie uzupetni¢ dane (jako nazwa mozna wpisa¢ nr uchwaty, zarzadzenia itp.) i jesli
sg poprawne klikng¢ przycisk Dalej.

Rodzaj planu: = BUDZET

Nazwa: * Plan dochoddw i wydatkdw budzetowych na rok ZJ

Data: * 01.01.2017

Dziennik: SP56 BUDZET

4. Klikng¢ przycisk Dodaj.

5. Korzystajac z list rozwijalnych uzupetnic¢ wiersze tabeli o pozycje planu finansowego.

| =k Dodaj |

Zadanie Klasyfikacja budzetowa Kwota Opis
=" EDUJOL " WB0101-4010-Nauczyciele r 110 000,00 | Wynagrodzenia nauczycieli
= "EDUyZPO1 | W80101-4010-Administracja i obstuga el 80 000,00 " Wynagordzenia administracja
Identyfikater

D80120-0750-Najem pomieszczer
D80120-0830-Optaty za wyzywienie
D80120-0920-Odsetki bankowe
D80120-0920-Odsetki ustawowe
D80120-0970-Pozostale dochody
W80101-3020-BHP - administracja i obshuga
WB80101-3020-BHP - nauczyciele
W80101-3020-Pomoc zdrowotna dla nauczycieli
WB0101-4010-Administracja i obstuga
WB0101-4010-Hagrody jubileuszowe-nauczycele
W80101-4010-Narody jubileuszowe-administracja i obs

-~ WB0101-4010-N; el T
Liczba wierszy: 2 — _a.um e_ — ©

<
Suma  Dochody Kwota Wydatks |
0,00 190 000,00

4= Wstec  Zapisz & Anulyj
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Czerwony minus usuwa caty wiersz z tabelki.

Pozycje pobrane z wczesniejszych plandw nie mogg zostac usuniete - minus szary.
6. Klikng¢ przycisk Zapisz. Utworzony plan bedzie miat status W trakcie opracowania.

Dodawanie nowego planu jest mozliwe, gdy poprzedni plan ma status Gotowy.

Edycja planu budzetowego mozliwa jest tylko wtedy, gdy jest on planem biezgcym i nie posiada wygene-
rowanego PK.

Aby wydrukowac plan finansowy nalezy klikng¢ przycisk Wydruk, ustawié typ wydruku, format pliku i klikngé¢
przycisk OK.

Cwiczenie 2. W jaki sposéb zmienié status?

Uzytkownik musi pamietac o zmianie statuséw w dokumentach i zmienia¢ je zgodnie z przyjetag w jedno-
stce polityka rachunkowosci.
Dokument ksiegowy moze mie¢ przypisany jeden z nastepujgcych statusow:

e W trakcie opracowywania -dokumenty oznaczone sg z6ttym kotem D. Domyslnie przypisywany do
dokumentu. Oznacza, ze wprowadzanie danych do dokumentu nie zostato jeszcze zakoriczone.
Umozliwia edycje w zakresie opisanym dla dokumentu i usuniecie dokumentu.

e Gotowy -dokumenty oznaczone sg zielonym kotem D. Status ten oznacza, ze dane zawarte w do-
kumencie ksiegowym sg skoriczone i kompletne — nie mozna go edytowad. Status ten z reguty
nadaje osoba wprowadzajgca dane. Cofniecie statusu moze wykonaé osoba do tego uprawniona.

o  Gotowy zwygenerowanym PK - dokumenty oznaczone s3 zielonym kotem z literami PK ) . Status ten
oznacza, ze dla danego dokumentu zostat utworzony dokument ksiegowy.

e Gotowy - zaksiegowany - dokumenty oznaczone s zielonym kotem z literg Z “*'. Status ten oznacza,
ze dany dokument zostat zaksiegowany.

Cwiczenie 3. Zmiana statusu planu finansowego

Aby zmienié status pojedynczego dokumentu nalezy:

1. Wybraé menu Dokumenty Zrodtowe/Plany budzetowe/Plany budzetowe.

2. W roboczym panelu klikngé przycisk == przy odpowiednim planie finansowym.

3. Na zaktadce Plan budzetowy w sekcji Informacje ogdlne klikna¢ przycisk Zmien.
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(2= Plany budzetowe GELNTT RTINS Dokument PK | Atrybuty
(=53 BUDZET ) ) —
N W trakcie opracowywania = Wydruk
Plan dachoddw i wydatkw budzeton o
B Przewidywana struktura plandw o 7 .

Dokument:  Nazwa: Plan dochoddw i wydatkdw budzetowych na rok 2017, Rodzaj: BUDZET
Data: 01.01.2017
Dziennik: SP56 BUDZET

# Zmien
Pozydie planu
Whisz, by wyszukac
Zadanie Klasyfikacja budzetowa

EDU/01 WB0101-4010-Nauczyciele

EDU/ZP01 WB0101-4010-Administracja i obstuga .
< >
|Liczha wierszy: 3

4. Wybrac (zaznaczy(¢) status Gotowy i klikngé przycisk Zapisz.

BUDZET

Rodzaj planu: *

MNazwa: * Plan dochoddw i wydatkdw budietowych na rok 2 |

Data: * 01.01.2017 4

Dziennik: SP56 BUDZET w il

Status: W trakcie opracowywania & Gotowy

 Zapisz I = |Jsui I &) Anuluj

Aby wydrukowa¢ dokument, nalezy zaznaczy¢ go w lewym panelu i klikna¢ przycisk Wydruk. Przycisk

otwiera dokument, przycisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 4. Jak wyszukiwaé dokumenty?

Aby szybko wyszuka¢ wprowadzone dokumenty mozna skorzysta¢ z dostepnych filtréw. W zaleznosci od
potrzeb mozna wyszuka¢ dokumenty, np. dotyczace konkretnego kontrahenta.

Klikniecie przycisku Filtruj uruchamia okno, w ktérym mozna ustawi¢ filtry wyszukiwania. Zatwierdzenie
przyciskiem OK spowoduje wyszukanie dokumentéw, uwzgledniajac ustawione filtry.

W polu tekstowym Wpisz, by wyszukaé nalezy wpisac cigg znakdw — zostang wyswietlone tylko takie doku-
menty, ktére spetniajg podane warunki.

Wybranie jednego ze statuséw spowoduje wyswietlenie dokumentéw o danym statusie.

Flany budietowe
‘ Whpisz, by wyszukac Filtruj < Dodaj o0 O@ {
[ dzaj planu Data Nazwa D
W
IS # BUDZET 01,05.2019 00:00 zarz dyr. 22/2019 Budzet
[ 5 # BUDZET 01.03.2019 00:00 zmiana 03/2019- zarz.w.55/2019 Budzet
WIS @ BUDZET 02.01.2019 00:00 Pierwtny 2019 Budzet
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Cwiczenie 5. W jaki sposéb wprowadzi¢ zmiany w planie finansowym?

W momencie wprowadzania zmian w istniejgcym planie finansowym badz podczas wprowadzania kolej-
nego planu danego rodzaju, w danym roku dla danej jednostki, bedg widoczne pozycje dotychczas wpro-
wadzone. Kwoty, ktore zostaty wprowadzone w pierwszym (poprzednim) dokumencie planu nie moga
zostac usuniete. Zmiany dokonywane mogg w kolumnie Zmiana i Kwota po zmianie - powoduje to automa-
tyczne wzajemne przeliczanie sie kolumn.

Cwiczenie 6. Jak zaimportowa¢ plan finansowy?

Program umozliwia import dokumentéw planu z Sigmy. Nalezy wybraé¢ menu Dokumenty Zrodtowe/ Plany
budzetowe/Import z systemu zewnetrznego. Podczas importowania planéw z systemu zewnetrznego wyswietli
sie tabela z planami gotowymi do importu (po stronie Sigmy beda to plany ze statusem Plany zatwierdzone).
Zadany plan nalezy zaznaczyé, a nastepnie klikngé przycisk Importuj. Plan zostanie usuniety z tabeli i dodany
jako najnowszy w odpowiedniej grupie rodzajow planu i w odpowiednie] kolejnosci (najSwiezsze plany
znajdujg sie na gorze drzewa plandéw).

Cwiczenie 7. Jak utworzy¢ przewidywana strukture planu?

W sytuacji, gdy jest potrzebna klasyfikacja budzetowa, a w danym roku nie ma jeszcze obowigzujacego,
zatwierdzonego planu (np. plan moze by¢ w lutym, a od stycznia sg wprowadzane dokumenty) mozna
utworzy¢ przewidywang strukture planu. Przewidywana struktura traktowana jest jako stownik klasyfika-
cji budzetowej dla jednostki.

Aby utworzy¢ przewidywang strukture planu, nalezy:

1. Wybra¢ menu Dokumenty Zzrédtowe/Plany finansowe.

2. W lewym panelu wybraé pozycje Przewidywana struktura planu.
3. Klikng¢ przycisk Dodaj badz Dodaj grupowo.

4. Okresli¢ strukture planu, czyli wybra¢ Rodzaj planu, Zadanie, Klasyfikacje budzetowg i klikngé przycisk
Zapisz.

Ogodlne zasady wprowadzania dokumentow ksiegowych PK?

Wprowadzenie dokumentu ksiegowego PK zawsze przebiega w dwdch etapach. Najpierw dokument zo-
staje zadekretowany, czyli zarejestrowany w Dziennikach biezacych, a dopiero pdzniej zostaje wykonywana
operacja ksiegowania.

Kazdy dokument, zanim zostanie zaksiegowany, czyli zarejestrowany w dzienniku zaksiegowanym, musi
zosta¢ wprowadzony do dziennika biezgcego. Wprowadzony tu dokument jest traktowany jako tzw. do-
kument roboczy. Moze by¢ dowolnie modyfikowany — uzupetniany, poprawiany. Bez zadnych przeszkdd
moze tez zostac usuniety przez osobe posiadajgcy do tego prawo.

Dokument, ktéry zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, powinien mie¢ nadany status — go-
towy.
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Gtéwny ksiegowy decyduje o ostatecznym zaksiegowaniu dokumentu i wprowadzeniu zapisu do dzien-
nika.

Dzienniki zaksiegowane udostepnia rejestr zaksiegowanych dokumentéow (mdwiac jezykiem ustawy o ra-
chunkowosci — jest to chronologiczny rejestr dokumentéw ksiegowych o ciggtej numeracji, zobacz: Ksie-
gowanie dokumentow).

Korzystanie z wprowadzania dokumentdow do dziennikdw biezgcych wymaga znajomosci kilku waznych po-
jec i zasad obowigzujacych podczas pracy z programem. Zostang one zasygnalizowane na przyktadzie dekre-
tacji listy pfac.

Wiele dokumentéw (dowoddéw ksiegowych) automatycznie trafia do Dziennika biezgcego podczas operacji
generowania PK. Dotyczy to dokumentdw rejestrowanych jako dokumenty Zrédtowe :

Administragia  Jednostka Dokumenty Zrddiowe Zestawienia i wymiana danyd

E B B B E B =R <

Plany budzetowe Dokumenty Dokumenty Moty odsetkowe  Wyciggi bankowe  Raporty kasowe Moty ksicgowe Moty ksicgowe Zaliczki
sprzedaiy zakupu wiasne obce

Cwiczenie 8. Jak wprowadzi¢ liste ptac (utworzyé PK naliczenia wynagrodzenia)?
Do éwiczenia mozna wykorzystac przyktad PK z zatgcznika.

Aby wprowadzi¢ liste ptac, nalezy:

1. Wybra¢ menu Dzienniki/Dokumenty biezace.

2. Klikngé przycisk Dodaj.

3. Uzupetni¢ dane nagtéwkowe:
P  Wybrad typ dokumentu —w przypadku listy ptac typ PK.
P Ustali¢ daty (najczesciej wyptaty).

.

Jednostia: * ZsT

Dziennik: Budzet

Typ dokumentu: * PK v | X
Wzorzec numeradi: * PK pozostate w | X
Data operagi: * 30.07.2019 |
Data utworzenia: = 30.07.2019 K|
Data otrzymania: * 30.07.2019 G|
Opis: lista nr 22/2019 Adm+0bstuga|

Status: @ W trakcie opracowywania () Gotowy

» Dalej &) Anuluj

4. Klikna¢ przycisk Dalej. Pojawi sie okno do wprowadzania dekretéw.

5. Uaktywnié tabele dekretow (klikajgc w odpowiedni wiersz).
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6. Ustali¢, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolumnie Strona Dt trzeba albo wpisa¢ nu-
mer wtasciwego konta nacisng¢ klawisz Enter, albo skorzystaé z dostepnej listy rozwijalnej i wybra¢ z
niej odpowiednie konto.

Pomiedzy polami w jednej stronie mozna przechodzi¢ naciskajgc klawisz Tab.
7. Nacisnac klawisz Tab i przej$é do pola w wierszu Kwota (Kolumna Strona Dt).
8. Wopisa¢ kwote wprowadzang na konto.

9. Dokonac potrzebnych skojarzen z rodzajem planu, zadaniem, klasyfikacjg budzetowg, kontrahentem,
typem rozrachunku.

Podczas dekretacji trzeba tylko wybrac z listy wtasciwg pozycje, np. kontrahenta, ktérego dotyczy dekret.
To wystarczy, by program potaczyt wprowadzany zapis z konkretnym elementem ze stownika.

10. W kolumnie Strona Ct, w wierszu Konto nalezy albo wpisa¢ numer wtasciwego konta i nacisng¢ klawisz
Enter, albo skorzystaé z dostepne;j listy rozwijalnej i wybraé z niej odpowiednie konto.

11. W kolumnie Strona Ct, w wierszu Kwota wpisa¢ kwote wprowadzang na konto przeciwstawne.

Dokonac¢ potrzebnych skojarzen z rodzajem planu, zadaniem, klasyfikacjg budzetowg, kontrahentem,
typem rozrachunku.

P~ ¥
Lp. Typ Konto Dt Kwiota Dt Kwota Ct Konto Ct Tvm Dodaj powyzej  Dodaj ponizej = Powiel wiersz % 2+ + %
1 = 404 12 545,00 12 545,00 231-01 1 Strona Dt é. .’E Strona Ct
Konto: 404 > X 231-01 v X
Kwota: 12 345,00 12 345,00
Rodzaj planu: BUDZET v x| | BUDZET v X
Zadanie: EDU/01 v X EDUfOL v X

Kl. budzetowa: W80120-4010-Nauczydele ~ X WB0120-4010-Nauczydele X

Kontrahent: v X v %

™

WS: v X ¥ X
Typ: ~ X ~ X
Termin zaptaty:

Opis dekretu: lista ptac lista ptac

Liczba wierszy: 1 4990: Nie | | Nie =

Suma Dt Konta bilansowe Ct Dt | Konta pozabilansowe | Ct Dt Razem Ct
12 545,00 12 545,00 0,00 12 545,00 12 545,00

\ Zapisz i kontynuuj Zapisz = Usuii © Anuiuj

Status: @ W trakcie opracowywania Gotowy

e
il

Jezeli kwota Dt jest rowna Ct, mozna jg automatycznie przekopiowac. Klikajgc przycisk mozna auto-

matycznie przekopiowac kwote Dt, przycisk =¢ kwote Ct.

Wraz z kwotg przepisywane sg réwniez budzetowe elementy stownikowe uzupetnione wczesniej.

12. Uzupetnié pole Typ.

Pole to stuzy do okreslenia danego typu rozrachunkowego dla danego dekretu. Typ N — oznacza nalez-
nos$¢, Z — zobowigzanie, RN — rozliczenie naleznosci, RZ — rozliczenie zobowigzania. Jesli podczas wpro-
wadzania pozycji w dokumencie PK, nie zostanie wybrany zaden typ z danej pozycji dokumentu PK nie
zostanie utworzony rozrachunek.

Podczas recznej dekretaciji listy pfac, nalezy pamietac, aby uzupetnic pole Typ.

13. Wybrac opcje Tak lub Nie w polu 4990.
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14.

Pole 4990 stuzy do oznaczenia kwoty, ktora wynika z niewtasciwego uznania bgdz obcigzenia rachunku
bankowego. Wykorzystywane w dekretacji Wyciggu bankowego.

W ten sposéb wprowadza sie dokument ksiegowy zawierajacy jedng pozycje — dwa bilansujace sie
dekrety. Jest to najprostsza i najbardziej typowa sytuacja. Kolejne dekrety wprowadza sie po kliknieciu
przycisku Dodaj ponizej/ Dodaj powyzej.

Wygodnym rozwigzaniem jest uzycie przycisku Powiel wiersz. Nastgpi skopiowanie dekretu i poprzez
edycje mozna zmienié niektore elementy np. tylko konto i kwote, tylko klasyfikacje budzetowa i kwote
itp.

Do nawigowania pomiedzy dekretami stuzg przyciski:

i

Przejdz do pierwszego
+ . .

Przejdz do poprzedniego

Przejdz do nastepnego

Przejdz do ostatniego
Do usuniecia wpisu stuzy przycisk = (Usun).

Po wprowadzeniu dokumentu zatwierdzi¢ zmiany.

Wprowadzony wczeséniej dokument mozna edytowaé. Aby wprowadzi¢ zmiany, nalezy znalez¢ zadany
dokument (w lewym panelu okna wybra¢ miesigc wprowadzenia dokumentu i wybrac¢ z listy konkretny
dokument) oraz klikng¢ przycisk Zmien.

Przycisk Pokaz szczegdly umozliwia podglad do stownikéw przypisanych do kazdej pozycji dokumentu.

Przycisk UKryj szczegéty cofa podglad przypisanych stownikéw we wszystkich pozycjach dokumentu, po-
kazuje tylko podstawowe informacje.

Uzytkownik musi pamieta¢ o zmianie statusow w dokumentach i zmienia¢ je zgodnie z przyjetg w jedno-
stce polityka rachunkowosci.

Wydruk

Mozliwy jest wydruk dokumentu w szablonie Polecenie ksiegowania lub Dekretacja. Aby wydrukowa¢ doku-

ment, nalezy zaznaczy¢ go w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przy-

|
cisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Wydruk grupowy jest dostepny z poziomu listy dokumentow biezgcych (pozycja Dokumenty biezace, pozycja
miesigca). Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg zosta¢ wydrukowane. Nastepnie klikngé przycisk Wy-
druk.

UWAGA: Dobrym rozwigzaniem jest import listy ptac przygotowanej w programie Ptace Optivum lub Ptace
VULCAN. Instrukcja importu znajduje sie w zatgczniku.
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Temat 2. Wprowadzanie bilansu otwarcia

Cwiczenie 1. W jaki sposéb doda¢ bilans otwarcia?

Do ¢wiczenia mozna wykorzystac¢ przyktadowy BO — patrz zatacznik.

Bilans otwarcia jest dokumentem specjalnym o odrebnej numerac;ji ze skrotem BO.

Aby dodaé bilans otwarcia, nalezy:
1. Wybraé menu Dzienniki/ Dokumenty biezace.
2. Klikng¢ przycisk Doda;j.

3. Uzupetni¢ dane nagtéwkowe.

Jednestka: * ZST

Dziennik: Budzet

Typ dokumentu: * BO | %
Wzorzec numeragi: * Dokument PK/BO ¥ | X
Data operagi: * 01.01.2019

Data utworzenia: = 01.01.2019

Data otrzymania: * 01.01.2019

Opis: Bilans otwarcia 2019

Status: @ W trakcie opracowywania Gotowy 1

Dalej & Anuluj
a - .

4. Klikng¢ przycisk Dale;.

5. Uzupetni¢ puste pola po stronie Dt i Ct, czyli konta, kwoty, pola stownikowane, np. kontrahent, klasy-
fikacja budzetowa.

Sposdb wprowadzania dokumentu BO jest taki sam jak w przyktadzie wprowadzania PK z naliczenia listy
pfac. Nalezy pamietaé, ze ilos¢ dekretéw po stronie Dt i Ct jest rézna, strony muszg sie bilansowac.
Uzytkownik musi pamietaé¢ o zmianie statusdw w dokumentach i zmienia¢ je zgodnie z przyjetg w jedno-
stce polityka rachunkowosci.

W ksiegowosci istniejg dokumenty PK, ktére powtarzajg sie co miesigc, np. naliczenie listy ptac lub przypis
naleznosci za pobyt dzieci w przedszkolu. ktérych dekretacja nie zmienia sie z miesigca na miesiac, zmienia
sie kwota, data i terminy pfatnosci. W taki przypadku warto skorzystaé z funkcji powielania.

Aby powieli¢ dokument PK, nalezy ustawic sie na odpowiednim dokumencie na drzewie dokumentéw PK,
klikng¢ przycisk Powiel dokument, dostepny na zaktadce Dokument PK. Wprowadzi¢ zmiany i klikng¢ przycisk
Zapisz.

Podczas powielania mozna wykonaé zamiane stron (storno czarne lub czerwone) lub kont, wyzerowac
kwoty.
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Jednostka: *
Dziennik: *
Wzorzec numeragi: *

Data operagi: *

Stomo
Czerwone

Bez kwot

Bez stownikdw

Zamiana kont:

ZST

Budzet v x|
PK pozostate v x
30.07.2019 |

Opcje powielania dekretdw:

© Czarne

221-01
720

Przejdz do PK © Anuluj

Konto bazowe =

Zmien na konto

Istnieje tez mozliwos$¢ grupowego powielania dokumentéw PK. Nalezy wtedy zaznaczy¢ wybrane PKi klik-

nac¢ Powiel dokumenty.

(257 Dokumenty biezace

=53 Lipiec (5)
[FVs] PK/000008/2019
[FVz] PK/00D00E/2019
[FVz] PK/000007/2019
[FVz] PK/00D00S/2019
[FVs] PK 5/000002/2018

25 Maj (1)
[Plan] PK/000003/2019

(5 Marzec (1)

5 Styczen (4)

| Wpisz, by wyszukac

& Data operadji

58 (O 15.07.2019 s
E Owwan
= () 03.07.2019 Pz
I O or201s Ii\.rz
GE Jm.m'.z_nm Fys

Identyfikator

PI/000008/2019
PK/000006/2019

PK/000007/2019
PK/000005/2019

PK 5/000002/2019  ZST/FVs/2018/00

dok. érédiowego

Wzorzec numeradi

PK pozostale
PK pozostale

2 | PK Sprzedat

Filtruj - | ff= Dodaj " GenensiPK  Pawiel dokumenty | Wybierz operacic... ~ @0 00 0@

Typ dokumentu Opis Data utworzenia

ZST/FVs/2019/000004  30.07.2019

FV 555555 03.07.2019
FV 333/2019ABC

SRS 30.07.2019
FV 444/2019 03.07.2019
ZST/FVs/2019/000002

uphkat 03.07.2019

= Wydruk
Data obrzymania
30.07.2019
03.07.2019

30.07.2019
03.07.2019

03.07.2019

Mozna powieli¢ kazdy osobno lub scali¢ do jednego PK.

Jednostka: *
Dziennik: =

Wzorzec numeradi: *
Powiel: *

Data operadi: *

Opdje powielania dekr
Storna
Bez stownikdw

— =r=

Budzet v [x
PK pozostate ~ [ x|
Kazdy dokument osobnol

Kazdy dokument osobno

Do jednego dokumentu
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Temat 3. Wprowadzanie dokumentow sprzedazy i zakupu

Cwiczenie 1. Jak utworzy¢ dokument sprzedazy?

Aby wprowadzi¢ dokument sprzedazy, nalezy:

1. Wybra¢ menu Dokumenty Zzrodtowe/Dokumenty sprzedazy.
2. Klikng¢ przycisk Dodaj.

3. W otwartym oknie uzupetni¢ dane dokumentu sprzedazy.

P Korzystajac z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie pozycje (mozna rowniez zaczg¢ wpisywac wia-
$ciwg nazwe — program podpowie pozycje do wyboru).

Jezeli istnieje potrzeba dodania nowego kontrahenta mozna go dodac z poziomu tego dokumentu.

Aby dodac¢ kontrahenta wystarczy wpisa¢ numer NIP. Jezeli dany kontrahent zostat dodany w ramach
grupy jednostek, to zostanie pobrany ze stownika grupy jednostek. Jezeli nie byt dodany, to jego dane zo-
stang pobrane z GUS.

P Wopisac daty oraz termin ptatnosci lub klikng¢ przycisk : i skorzystad z kalendarza.

P  Wybrac z listy rozwijalnej forme ptatnosci. W przypadku przelewu uzupetni¢ wiersz z numerem
konta bankowego.

P  Wopisac tres¢ dokumentu.

P Jesli dokument sprzedazy ma by¢ podstawa do naliczenia odsetek oraz ma by¢ uwzgledniony w
rejestrze VAT, to w kolejnych polach z listy rozwijalnej nalezy wybrac Tak.
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Jednosthka: * 25T »
Umaowa spreedazy: | %
Typ dokumnente: * Fakiura VAT sprzedagy o
Wrorzec numeragji: © Fakioura VAT sprzedagy =
Mumer:* Z5T/Fys/2019/DD0D04 Zrnish
Kontrshent: * WULCAM,SP.Z 0.0, WROCEAW v |x
Dane kontrahants: "WULCAN" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, ul. Test-Krucza 6. 5 | Zmish
Odbiores: |
Adres adbioroy: Zrnieth
Data wystawienia: * 15.07.2019 (]
Data zakoficzenia dostawy: | 15.07.2019 (]
Forma phamnogd: * przebew-14 dni - | %
Termin platnosds * 30.07.201% fic)
Konto bankowe jednostki: £4 1020 3374 0000 5302 0245 5043 v |x
Tre£é dokumeantu: wrinajem sali

Podstzwa prawna:

Podstawa naliczanis odsetek: * | Tak N ¥
m aprocentowania USTAWOWE o __ [
Daiznnik: * Budet T =
Uwaglednij w rejestrze VAT:* [ Tak -~ Ocwrotne obcigenie: * [tie v
Data w rejestrze VAT: * 15.07.2019 (]

Status: 8 W trahde opracovywania () Gotowy

I T |

4. Klikng¢ przycisk Dalej.

5. W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybiera¢ sposéb przeliczania podatku VAT, np. wybierajac
od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ ustugi, pogram sam wyliczy cene brutto i kwote podatku
VAT na postawie wpisanej stawki VAT.

6. Uzupetni¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu, nie zapomnieé o polach: rodzaj planu,
zadanie, typ ksiegowania.

. . . v . 7 . .
Pomiedzy polami mozna przemieszczac sie za pomoca klawisza Tab.
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Wpisz, by wyszukac * Dodai Przeliczanie VAT: = Od netto v

Lp. Nazwa towaru lub ustugi Tosé 1m. Cena netto Stawka VAT Cena brutto Wartos¢ netto Warto£d VAT Wartoé¢ bru

r r ro . r r r r r r r r
1 |= Najem pomieszczen 1,0000 m-c 50,00 23% 61,50 50,00 11,50

Liczba wierszy: 1

Netto VAT Brutto
Suma 50,00 11,50 61,50
Status: @ W trakcie opracowywania Gotowy

A{" Wstecz 1 Zapisz & Anuluj
. 4

Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy klikngé przycisk Dodaj.

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Rodzajplanu,
Zadanie, Klasyfikacja budzetowa, Srodek trwaly, Typ ksiegowania.

Aby usung¢, np. btednie wprowadzong pozycje nalezy klikng¢ znajdujacy sie przy niej czerwony mysinik.

Aby powrdci¢ do okna z danymi nagtéwka — nalezy klikng¢ przycisk Wstecz, wprowadzone dane nie zostang
utracone.

Aby zapisa¢ dokument i zakonczy¢ prace nad nim — nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.
Aby anulowaé wprowadzanie dokumentu — nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.
7. Klikng¢ przycisk Zapisz.

P Dokument sprzedazy domyslnie bedzie miat status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wprowa-
dzanie danych do dokumentu nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opisa-
nym dla dokumentu i usuniecie dokumentu.

» Aby wprowadzi¢ zmiany w dokumencie sprzedazy w zakresie informacji ogélnych badz pozycji,
nalezy klikng¢ przycisk Zmien na zaktadce 0gélne w odpowiednej sekcji.

Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.
W celu edycji nalezy zmienic status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmienic¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce 0gélne klikngé przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikngé przycisk Zapisz.

Cwiczenie 2. Jak sporzadzi¢ korekte dokumentu sprzedazy

Aby utworzy¢ dokument korekty sprzedazy — nalezy klikng¢ przycisk Koryguj, dostepny z poziomu doku-
mentu sprzedazy o statusie innym niz W trakcie opracowywania.

W dokumencie korekty nalezy wprowadzac zmiany w wierszu Po korekcie. Ponizej przyktad zmiany ceny.
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Wpisz, by wyszukac  Dodaj Przeliczanie VAT: Od netto
Lp. Nazwa towaru lub ushugi Hosc Jm. Cena netto Stawka VAT Cena brutto Wartos¢ netto Warkosc
1 wynajem - godzin Przed korekta 1,0000 szt 200,00 23% 246,00 200,00
Korekta 0,0000 -50,00 -61,50 -50,00
wynajem - godzin Po korekcie 1,0000 szt 150,00 23% 184,50 150,00
< >
Liczba wierszy: 3
Metto VAT Erutto
Przed korekta 200,00 46,00 246,00
Korekta -50,00 -11,50 -61,50
Po korekcie 150,00 34,50 184,50
Status:  ® W trakcie opracowywania () Gotowy

Cwiczenie 3. Jak utworzy¢ dokument zakupu?

UWAGA: Gdy odliczamy VAT od zakupu —z wykorzystaniem wskaznikow WSS i prewskaznika nalezy wcze-
Sniej wprowadzi¢ w parametrach VAT.

N Admin =

B Wy =i
—  pennea
Parametry VAT EEETETaVhg Rok: 2019 v

Wartos¢ zalozona: 10%

Wartos¢ rzeczywista:

# Zmien

/

# Dodaj

Nazwa czynnoci ~ Wartos zalozona (prewskanik) Wartodé zecywista
#  obrotowy 10%

Domysiny

Aby wprowadzi¢ dokument zakupu, nalezy:
1. Wybra¢ menu Dokumenty Zzrodtowe/Dokumenty zakupu.
2. Klikng¢ przycisk Dodaj.

3. W otwartym oknie uzupetni¢ dane dokumentu zakupu.
» Uzupetni¢ numer dokumentu Zrédtowego.

» W polu Kontrahent wpisa¢ NIP kontrahenta, jesli jego dane znajdujg sie w bazie wybrac go z listy
rozwijalne;j.

Jezeli istnieje potrzeba dodania nowego kontrahenta mozna go dodac z poziomu tego dokumentu.
Aby doda¢ kontrahenta wystarczy wpisa¢ numer NIP. Jezeli dany kontrahent zostat dodany w ramach

grupy jednostek, to zostanie pobrany ze stownika grupy jednostek. Jezeli nie byt dodany, to jego dane zo-
stang pobrane z GUS.

» Uzupetni¢ pola Data wystawienia, Data zakonczenia dostawy, Data wptywu.

P Uzupetni¢ numer zamdwienia, wybierajac go z listy rozwijalnej, jesli chcemy prowadzi¢ rejestr ZP
i generowac sprawozdania z Zamodwien Publicznych.
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P Wybrac¢ odpowiednig forme ptatnosci. W przypadku wybrania formy pfatnosci przelew nalezy w
polu Konto bankowe kontrahenta wybrac¢ rachunek bankowy kontrahenta. W sytuacji, gdy nie ma go
w bazie, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj. Po zapisaniu numeru rachunku zostanie on automatycznie
uzupetniony w formularzu faktury zakupu.

» Rachunek bankowy jest niezbedny gdy bedziemy uzywaé funkcji — generowanie przelewéw do

banku.
» W polu Konto bankowe jednostki wybra¢ odpowiedni rachunek.
» Uzupetnié opis dokumentu.
» W polu Dziennik wybra¢ odpowiedni dziennik ksiegowy.
P W polu Uwzglednij w rejestrze VAT system prezentuje domysing wartos¢ TAK. W przypadku, gdy do-
kument ma nie by¢ ujety w rejestrze VAT, nalezy z listy rozwijalnej wybraé NIE.
Jednostka: *
Typ dokumentu: *
Identyfikator: © 000003
Nr dok, Zrédiowega: * 5V 333/20194BC
Kontrshent: * Saturn -
Dane kontrahenta: S MET SPO 4 KR Zmied
Data wystzwienia: © 03.07.201%
Data zakonczenia dostawy: © 03.07.2019
Data wphywu: * 02.07.2019
Nurmer zamdwisnia: AtdpE G
Forma plamosd: preelew >
Termin plamosc: * 10.07.2019
Konto bankowe kontrahentz: 12 1050 1506 0000 0000 5028 41E0 >
Konto bankowe jednosthi: © B4 1020 3974 0000 5302 0243 5043 G |
Opis: matbiurows
|
Dokument zaliczki: * Nig -
Daiznnik: * Budzet v_x I
Uwzglednij w rejestrzs VAT: * Tak v Odwrotne chcigienie: . Nie A l
Diata w rejestrzs VAT: 03.07.2019 L|

Stztus: @ W trakcie opracowyania Gozowy
T

Zapis - Uit ) hrdsj
-

4. Klikng¢ przycisk Dale;.

5. W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybiera¢ sposéb przeliczania podatku VAT, np. wybierajac
od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ ustugi, pogram sam wyliczy cene brutto i kwote podatku
VAT na postawie wpisanej stawki VAT.

6. Uzupetni¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu, pamietajgc o klasyfikacji budzetowej i
typie ksiegowania.

Jesli faktura ma by¢ uwzgledniona w Rejestrze VAT, nalezy wskazaé sposdb odliczania VAT tj. odpo-
wiednio wskaza¢ z jakg sprzedazg zwigzany jest zakup.

Pomiedzy polami mozna przemieszczac sie za pomocg klawisza Tab.
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Whpisz, by wyszukac i Dodaj Przeliczanie VAT: | Od netto L4
Lp. wa Filia Opis Srodek trwaty Zakup zw. ze sprzedaia Prewskaznik Typ keizgowania

1= yb Nie Mieszana (opodatkowana + nie podlegajaca) abrotowy VAT 401/998

2 = yb.. Nie Mieszana (opodatkowana + zwalniona + nie podlegajaca) obrotowy VAT 401/998

< >
Liczba wierszy: 2
Netto VAT Brutto
Suma 200,00 46,00 246,00

Status: @ W trakcie opracowywania Gotowy

Zapisz = Usui © Anulyj

7. Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Rodzaj planu,
Zadanie, Klasyfikacja budzetowa, Srodek trwaly, Typ ksiegowania.

8. Aby usungé, np. btednie wprowadzong pozycje nalezy klikngé¢ znajdujacy sie przy niej czerwony mysl-
nik.

Aby powrdcic¢ do okna z danymi nagtéwka — nalezy klikngé przycisk Wstecz, wprowadzone dane nie zostang
utracone.

Aby zapisa¢ dokument i zakonczy¢ prace nad nim — nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.

Aby anulowaé wprowadzanie dokumentu — nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

9. Klikng¢ przycisk Zapisz.

10. Dokument zakupu domyslnie bedzie miat status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wprowadzanie
danych do dokumentu nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym dla do-
kumentu i usuniecie dokumentu.

11. Aby wprowadzi¢ zmiany w dokumencie w zakresie informacji ogélnych badz pozycji, nalezy klikngé
przycisk Zmien na zaktadce 0gdlne w odpowiednej sekcji.

Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.
W celu edycji nalezy zmieni¢ status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmieni¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce 0golne klikngé przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz.

Cwiczenie 4. W jaki sposéb powiela¢ dokumenty zrédtowe?

W ksiegowosci istniejg dokumenty, ktdre powtarzajg sie co miesigc, np. faktury za energie, gaz czy telefon,
s3 to tak zwane dokumenty cykliczne, ktdrych dekretacja nie zmienia sie z miesigca na miesigc, zmienia
sie kwota, data i terminy ptatnosci. W taki przypadku warto skorzystaé z funkcji powielania.

Aby powieli¢ dokument zrodtowy, nalezy klikng¢ przycisk Powiel dokument, dostepny na zaktadce Ogélne z
poziomu dokumentu zrédtowego. Wprowadzi¢ zmiany i klikngé przycisk Zapisz.
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Cwiczenie 5. W jaki sposéb uregulowa¢ rozrachunki?

Aby uregulowaé dokument sprzedazy lub zakupu, nalezy upewnic sie, ze dany dokument ma status Gotowy.

Zaktadka Rozrachunki umozliwia wprowadzenie regulacji danego dokumentu, np. dokument sprzedazy

moze zosta¢ uregulowany na podstawie wprowadzonego wczesniej dokumentu w raporcie kasowym
lub wyciggu bankowym.

Rozrachunki
Wpisz, by wyszukac Pokaz szezegéty = Wy
Lp. ent Hr rozrachunku Odbiorca Typ Identyfikator PK = Strona Data Termin plat. Kwata Do regulacii Konto ksieg. Rodzaj planu Zadanie
2, Satum FV 333/2019ABC/1 z o 03.07.2019  10.07.2018 123,00 123,00 201-01 BUDZET Gminne
& 2 Satum FV 333/2019ABC/2 z ct 03.07.2019  10.07.2019 123,00 123,00 201-01 BUDZET Gminne

Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ rdwniez na zaktadce Rozrachunki w raporcie kasowym (zobacz:
W jaki sposob uregulowac rozrachunek dokumentami kasowymi?) lub w wyciggu bankowym (zobacz: Jak
doda¢ dekretacje i regulacje w wyciggu bankowym?).

Cwiczenie 6. W jaki sposdb kontrolowaé wykonanie planu finansowego?

Na zaktadce Realizacja planu uzytkownik moze skontrolowac stopien realizacji planu we wprowadzonym
dokumencie. Informacje w tym oknie pojawig sie, gdy w dokumencie zakupu zostata uzyta klasyfikacja

budzetowa. Poréwnanie z planem nastapi, gdy dla danej jednostki zostat wczesniej wprowadzony plan
finansowy na te pozycje klasyfikacji budzetowej.

Realizacja planu - B y
Z, by
Klasyfikacja budzetowa Plan Viykonanie z dok. ksicgowych | Wrkenanie ;;";‘ki“ﬁd‘w’“h W tym z tego dokumentu Procentowe wykonanie Pozostalo
Rodzaj planu: BUDZET 9 000,00 246,00 246,00 246,00 | 5,47%
Zadanie: Gminne 9 000,00 246,00 246,00 246,00 5,47%
Rozdziak: 80101 8 000,00 246,00 123,00 123,00 4,61%
Paragraf: 4210 8 000,00 246,00 123,00 123,00 4,61%
W50101-4210-Materialy biurowe 5 000,00 246,00 123,00 123,00 7,38%
W80101-4210-Papier do drukarek i kserografdw 3 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00%
Rozdziak: 80110 1 000,00 0,00 123,00 123,00 12,30%
Paragraf: 4210 1 000,00 0,00 123,00 123,00 12,30%
W80110-4210-Materialy biurowe 1000,00 0,00 123,00 123,00 12,30%

= Wydruk

8508,00
8508,00
7 631,00
7 631,00
631,00
3 000,00
877,00
877,00
877,00

Temat 4. Generowanie not odsetkowych

Cwiczenie 1. Jak wygenerowadé noty odsetkowe?

Aby wygenerowac noty odsetkowe nalezy wybra¢ Dokumenty Zzrodtowe/Noty odsetkowe. Przycisk Generuj noty
uruchamia kreator not odsetkowych.

1. Ustawi¢ odpowiednie parametry wyliczania odsetek:
P Wybrac¢ date naliczenia odsetek.
» Sposob naliczania odsetek:

- 0d kwot zaptaconych - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzien, ale tylko od kwot zaptaconych
po terminie.

- 0d kwot niezaptaconych - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzien od kwoty niezaptacone;j.
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- Dla catego dokumentu - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzien od catej kwoty dokumentu
nieuregulowanej w terminie, czyli zarédwno od kwot zaptaconych po terminie, jak i od kwoty
niezaptaconej. Jest to stan naleznej kwoty odsetek z danego dokumentu na dany dzien.

P Okresli¢ typ naliczenia:

— 0d poczatku.

— 0d daty - kiedy odsetki majg by¢ liczone od innej daty niz ta wynikajaca z powyzszych ustawien.
P  Wybrac kontrahenta i wskaza¢ dziennik.

P Okresli¢ termin ptatnosci - okreslenie terminu spowoduje wyswietlenie dokumentéw z terminem
ptatnosci zawierajacym sie w przedziale wyznaczonym przez ten parametr.

P Zaznaczyc lub nie opcje:
- Tylko uregulowane — zaznaczona opcja spowoduje wyswietlenie dokumentéw, ktére zostaty w ca-
tosci uregulowane na dzien naliczenia biezgcych danych do noty.
— Znotg ostateczng — zaznaczona opcja spowoduje dodatkowo wyswietlenie dokumentéw dla kté-
rych zostata juz wystawiona nota ostateczna.

Naliczenie na dzien: * 30.06.201% |
Odsatki: = Dla calego dokumentu ~
Typ naliczenia: ® Kontynuacial v
Kontrahenci: * Wszyscy =
Odbiorgy: * Wazyscy w
Umowy: = Wszystkie »
Driennik: X Tylko uregulowane |
Termin ptatnosc: * 30.06.2016 - 29.06.2019 ¥ 7 nota ostateczna
Atrybuty: = Wazystkie v l
-
Dalej & Anuluﬂ
a [ - —

» Klikng¢ przycisk Dalej, aby pobra¢ dokumenty dla ustawionych parametréw.
2. Zaznaczy¢ dokumenty sprzedazy, dla ktérych nalezy wyliczy¢ odsetki.
3. Wybrac rodzaj oprocentowania.

4. Wybrac sposob naliczenia odsetek: Na dokument lub Na kontrahenta.

Wzorzec oprocentowania dla dok. bez wzorca: USTAWOWE v % Wyliz odsetki: * | Na dokument] v

. p— = Wzorzec Konto bankowe
¥ 2
G Kontrahent Odbiorca Numer umaowy Dziennik Nr dok. Zradtowego TR jednostki Data wyst.
b VULCAN,5P.Z 0.0.,... Budzet Z5T/FVs/20159/0000... 84 1020 3974 0... 04.01.2019

5. Klikna¢ przycisk Dalej. System wyswietli okno do weryfikacji uzgodnien. Kazdy wiersz stanowi informa-
cje o nocie odsetkowej, ktdra zostanie utworzona.

6. Klikng¢ przycisk Dale;j.

7. Okresli¢ dane dla not odsetkowych i parametry dekretacji.
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W polu Adnotacje mozna wpisac¢ informacje dla klienta (bedzie ona widoczna na wydruku noty odsetko-
wej).

Wzorzec numeragji: * Nota odsetkowa sprzedazy v | %
Forma ptatnosci; * przelew v | X
Konto bankowe pfatnosd: * Wskazane konto| w
Konto bankowe jednostki: 84 1020 3974 0000 5302 0248 5043 ¥ | X
Dziennik: = Budzet v | %
Adnotagje:
Dekretuj kwote odsetek
Rodzaj planu: v | %
Zadanie: hd
Klasyfikagja budzetowa: hd
Filia: v | %
Typ ksiegowania: w | %
Status: @ W trakcie opracowywania () Gotowy

8. Klikna¢ przycisk Utwérz noty.

Podglad i edycja noty

Aby zapoznac sie z danymi szczegdtowymi dotyczgcymi noty, nalezy w lewym panelu zaznaczy¢ konkretna
note. Przycisk Zmieh umozliwia modyfikacje danych noty odsetkowe;j.

243 Noty odsetkowe sprzedazy ogiine. L
1253 Lipiec (1)
Z5T/NOs{2019/000001

Numer: ZST/NOS/2018/000001

Kontrahent: Nazwa: "VULCAN" SPGEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, Adres: ul. Test-Krucza 6, 51-116 Wrociaw
Odbiorca:

Daty: Wystawienia; 30.07.2018, Naliczenie na dzien: 30.06.2019

Platnosé: Termin: 06.08.2019, Forma: przelew

Dziennik: Budzet

Naliczenie: Wzorzec oprocentowania: USTAWOWE, Odsetki: Dia calego dokumentu, Typ naliczenia: Kontynuacia

Kwota odsetek: 33,20

¥ Zmien

Wpisz, by wyszukac

o Hr dok. Naliczenie od . Termin plat. dok. | Datavyst dok. o an s Viplaty w iplaty po Pazostalodo  po o o
P- dnia #rdil. rédh. - zrodt. zaplaty

#rédtowego terminie terminie

1 ZST/FVs/2018/... | 12.01.2019 31,20 11.01.2019 04.01.2019 956,94 0,00 0,00 956,94 Mie

Aby zmienic status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce 0gélne klikngé¢ przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz.

Wydruk not odsetkowych

Aby wydrukowa¢, nalezy zaznaczy¢ wybrang note w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk.

L [= 1]
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

VULCAN

RATEM DILA LEPSZE) CSWIATY



Czes¢ Il — Korzystanie z podstawowych funkcji aplikacji 47

Temat 5. Dekretacja wyciaggu bankowego

Cwiczenie 1. Jak doda¢ wyciag bankowy?

Aby doda¢ wycigg bankowy, nalezy:

1.

Wybraé¢ menu Dokumenty Zrodtowe/Wyciagi bankowe.

Klikng¢ przycisk Doda;j.

Uzupetni¢ aktywne pola.

Klikng¢ przycisk Zapisz.

Klikngé przycisk Dodaj, aby uzupetnié¢ wyciag bankowy o pozycje.

Numer pozycji jest domyslnie podpowiadany i mozliwy do zmiany.

Woybierac¢ z listy rozwijalnej pozycje Uznanie lub Obcigzenie.

Uzupetni¢ pozostate pola, wpisujgc dane lub korzystajac z wyboru za pomoca list rozwijalnych.

Pole Pozostate do zadekretowania pozostato informuje o kwocie, ktdra nie zostata zadekretowana dla danej
pozycji. Jest to réznica pomiedzy kwotg dla pozycji WB, a sumaryczng kwotg wszystkich dekretacji dla danej
pozycji WB.

Klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnij pola.

Pole Zwrot stuzy do oznaczenia operacji, ktéra jest zwrotem.

L ™
Numer pozygi: * 1
Uznanie/ObciaZenie: * Uznanie ~
Data: ™ 30.06.2019
Kwota: * 500,00
Kontrahent: VULCAN,SP.Z 0.0, WROCEAW VX
Zwrot: * Nie ¥
Opis: ® za FV
A N -
Npisz, by wyszukac Dodaj Dodaj i reguluj Pozostate do zadekretowania
Lp. Kwota Konto Dt Konto Ct m:':;; od.. Rodzaj planu Zadanie Klasyfikacja budzetowa
- 1 500,00 130-02 221-01 BUDZET Gminne DE0101-0750-Hajem pomieszczer
< >
Liczba wierszy: 1
Zapisz Zapisz i dodaj kelejng & Anuluj

Dekretacje dla pozycji WB mogg by¢ dodawane na dwa sposoby:

- recznie za pomoca przycisku Dodaj,

- za pomocg opcji dostepnej pod przyciskiem Dodaj i reguluj (zobacz: Jak dodac dekretacje i regulacje w wy-
ciggu bankowym?).
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48 Materiaty dla uczestnika szkolenia

Cwiczenie 2. Jak doda¢ dekretacje i regulacje w wyciggu bankowym?

1. W przypadku, gdy operacja na wyciggu dotyczy rozrachunku, np. zaptaty za fakture zakupu nalezy w
oknie dodawania dekretacji w wyciggu bankowym nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i reguluj.

2. W oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki do uregulowania rozwing¢ pozycje dekretéw, aby zwe-
ryfikowac stowniki.

Kwota do regulaji Odbiorca Typ  Identyfikator PK | Strona Data
3 400,00 RZ Dt 30.06.2018
pisz, by wyszukac { Dodaj regulacie
= Nr dok. Zrédlowego Odbiorca Typ | Identyfikator PK = Strona Data Termin pfat. Do regulacii Kwota reg. Konto ksieg. Rodzaje planu Zadanie Kl. budzetowa
§222/2019 7z 000001 o 02.01.2019 02.01.2019 246,00 246,00 201-01 BUDZET Gminne W80101-4210-
Materiafy biurowe
WA0101-4280-
# 5555 z 000002 ct 02.01.2018 02.01.2018 200,00 200,00 201-01 BUDZET Gminne Zakup ustug
zdrawotnych
L4 >
Suma zaznaczonych: 0,00 Kwota do regulagji: 3 400,00
(. Ay 4 | i
Nr rozrachunku ‘Odbiorca Typ  Identyfikator PK  Strona Data Data reg. Kwota regulagji Konto ksieg. Rodzaj planu Zadanie Kl. budzetowa Filia

Okno Regulacja rozrachunku sktada sie z trzech sekgiji:

- Rozrachunek regulowany — zawiera dane dotyczace rozrachunku regulowanego,

- Rozrachunki do uregulowania — zawiera dane dotyczgce potencjalnych rozrachunkéw do uregulowania,
- Regulacje rozrachunku — zawiera dane dotyczace regulacji danego rozrachunku regulowanego.

3. Zaznaczy¢ rozrachunki, ktore reguluje dana pozycja WB i klikngé przycisk Dodaj regulacje.
4. Klikng¢ przycisk Dodaj.
5. Pole Opis uzupetnia sie automatycznie, tj. Zapt. Nr dok Zrodtowego.

6. W przypadku, gdy w polu Pozostato do zadekretowania widnieje kwota > od 0,00 - oznacza to, ze kwota
regulacji (operacja na wyciggu) jest wieksza od rozrachunku regulowanego (faktury) i nalezy dokonac
recznej dekretacji pozostatej kwoty za pomocg przycisku Dodaj.

7. Klikna¢ przycisk Zapisz lub Zapisz i dodaj kolejna, aby wprowadzi¢ kolejng operacje wyciggu.

Aby zmienic status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce 0gdlne klikng¢ przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikngé przycisk Zapisz.

Wydruk

Po utworzeniu PK wyciggu bankowego dostepne sg dwa wydruki Polecenie ksiegowania i Dekretacja. Aby
wydrukowa¢ dokument, nalezy zaznaczyé go w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk

1]
otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.
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Temat 6. Wprowadzanie dokumentéw kasowych

Cwiczenie 1.

Jak dodaé dokument kasowy?

Aby doda¢ dokument kasowy, nalezy:

1. Wybra¢ menu Dokumenty Zrodtowe/Raporty kasowe.

~

10.

Klikng¢ przycisk Doda;j.

Uzupetni¢ puste pola i zatwierdzi¢ zmiany.

Wybrac typ dokumentu, wpisaé date, wybra¢ kontrahenta.

Jezeli dany dokument jest zwrotem — w polu Zwrot wybraé Tak.
Klikng¢ przycisk Doda;j.

Whpisac pozycje dokumentu kasowego.

Pomiedzy polami mozna przemieszczad sie za pomocg klawisza Tab.

Klikng¢ przycisk Zapisz.

Ogdlne

Otwérz raport O W trakcie opracowywania

&« 1 "7

Numer dokumentu:  0gpooL/2019

Kasa: Skrét: Budzet, Dziennik: Budzet

Daty: Otwarcia: 30.07.2019, Zamkniecia: 31.07.2019

Stan kasy: Poczatkowy: 0,00, Koficowy: 0,00

Stan raportu: Przychody: 10,00, Rozchody: 10,00, Saldo raportu: 0,00

- -y

Wpisz, by wyszukac Filtruj =k Dodaj

B Lp. Data Typ dokumentu MNumer Przychody Rozchody
21 30.07.2019 Kp KP/Budzet/2019/00... 10,00 0,00
o 2 30.07.2019 Kw KW/ Budzet/2019/00... 0,00 10,00

Aby wydrukowa¢ dokument kasowy nalezy klikng¢ przycisk Wydruk KP/KW.

Aby wydrukowac raport kasowy nalezy klikng¢ przycisk Wydruk RK.

Przycisk - umozliwia edycje pozycji raportu kasowego.

W utworzonym raporcie kasowym klikngé przycisk Dodaj, aby doda¢ pozycje raportu.

Kontrahent Zwrot
HNie
Hie

= Wydruk RK

ry
3

& Zmien
B3
= Wydruk KP/KW
Opis

Wplata
Wyptata

Cwiczenie 2. W jaki sposéb uregulowaé rozrachunek dokumentami kasowymi?

Wprowadzonymi dokumentami do raportu kasowego mozna uregulowac wczesniej wprowadzone rozra-

chunki, np. gdy kontrahentowi zostata wystawiona faktura za sprzedaz, a wptata zostata dokonana go-

téwka (fakt ten zostat zarejestrowany w raporcie kasowym — dokument KP).
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Na zaktadce Rozrachunki edytowac odpowiednig pozycje.

W otwartym oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki postaw znacznik przy pozycji dokumentu,
ktdry chcesz oznaczy¢ jako uregulowany.

Kliknij przycisk Dodaj regulacje. Uregulowany rozrachunek zostanie przeniesiony z sekcji Rozrachunki do
sekcji Regulacje.

Wprowadzong omylnie regulacje mozna usung¢ za pomocg przycisku Usun regulacje.
Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ réwniez na zaktadce Rozrachunki w dokumentach zrédtowych.

Kliknij przycisk Zapisz.

Cwiczenie 3. Jak zamknaé raport kasowy?

Zamkniecie raportu kasowego jest operacja nieodwracalng. Po zamknieciu raportu kasowego tworzony
jest automatycznie nowy raport kasowy, ktdrego stan poczatkowy jest stanem koncowym zamknietego
raportu kasowego.

1.

2.

W otwartym raporcie klikngé przycisk Zamknij raport.
Wopisa¢ date zamkniecia i podja¢ decyzje o utworzeniu nowego raportu.

Zatwierdzi¢ zmiany.

UWAGA: Zamkniety raport mozna wycofa¢, wystarczy klikng¢ Otwérz raport. Wréci on do raportéw otwar-
tych. Tam mozna go poprawié. Otworzy¢ mozna tylko ostatni zamkniety raport.

7 Raporty kasowe Ogéine ent ptrybuty |

[ [ Otwarte Otwdrz raport () W trakde opracowywania
== Zamkniete
=/ 0000012019

Mumer dokumentu:  pgogoi/2019
Kasa: Skrit: Budzet, Dziennik: Budzet
Daty: Otwarcia: 30.07.2019, Zamknigcia: 31.07.2019
Stan kasy: Poczatkowy: 0,00, Koricowy: 0,00

Stan raportu: Przychody: 10,00, Rozchody: 10,00, Saldo raportu: 0,00

= Wydruk RK]

# Zmien

A

Wpisz, by wyszukac Filtruj |+ Dodaj = Wydruk KP/KW

b Lp. Data Typ dokumentu MNumer Przychody Rozchady Kontrahent 2Zwrat

Opis

#|1 30.07.2019 kP KP/Budzet/2015/00. 10,00 0,00 Nie Wplata
# 2 30.07.2018 i KVi/Budzet/2019/00. 0,00 10,00 Nie Wyptata

Temat 7. Sporzadzanie not ksiegowych wtasnych i obcych

Cwiczenie 1. Sporzadzanie not ksiegowych

Sporzadzanie not ksiegowych zostanie przedstawione na przyktadzie noty ksiegowej wtasnej.

Przed wprowadzaniem noty ksiegowej nalezy zweryfikowa¢ w menu Jednostka/ Dokumenty, czy dokonano
niezbednych ustawiern w menu Administracja/ Dokumenty, m.in. czy zdefiniowano wzorzec numeraciji, para-
metry not ksiegowych wtasnych i obcych oraz typy ksiegowan tych dokumentow.

VULCAN



Czes¢ Il — Korzystanie z podstawowych funkcji aplikacji 51

Aby sporzadzi¢ note ksiegowg wtasng, nalezy:

1.

2.

6.

7.

Wybra¢ menu Dokumenty Zrodtowe/Noty ksiegowe wiasne.

Klikng¢ przycisk Doda;j.

W aplikacji noty ksiegowe wystawiane sg w imieniu wiasnej jednostki, np. nota ksiegowa wtasna, jest to
nota przekazana kontrahentowi, zas nota ksiegowa obca jest to nota otrzymana od kontrahenta.

W otwartym oknie korzystajac z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie pozycje.

P Numer generowany jest automatycznie na podstawie wybranego wzorca numeracji. Edycja nu-
meru jest mozliwa dopiero w trybie edycji dokumentu zrédtowego.

P W polu Kontrahent jest widoczna lista kontrahentéw przypisana do jednostki w kontekscie, ktorej
tworzony jest dokument.

» Pole Termin ptatnosci jest automatycznie wyliczane na podstawie wybranej formy ptatnosci. Uzyt-
kownik moze recznie zmienié¢ date.

» Jesli kontrahent posiada jedno zdefiniowane konto podpowiada sie ono automatycznie. Jesli ma
wiecej niz jedno przypisane konto, domyslnie pole Konto bankowe kontrahenta jest puste. Ta sama
sytuacja ma miejsce w przypadku pola Konto bankowe jednostki.

Klikng¢ przycisk Dale;j.

Uzupetni¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu noty ksiegowej.

» Wybrac opcje, np. Obciazenie (czyli fakt obcigzenia kontrahenta przez jednostke, ma to wptyw na
typy rozrachunkowe).

P Uzupetnié pole Opis.

Jesli uzytkownik wpisze w polu Opis swojg wartos¢, to po kliknieciu przycisku Zapisz doda ona sie do pod-
powiedzi przy kolejnym wprowadzaniu pozycji.

Whpisa¢ wartosé noty.

Uzupetni¢ stowniki i typ ksiegowania.

Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Rodzaj planu,
Klasyfikacja budzetowa, Zadanie. Kopiowanie nie dotyczy wiersza pierwszej pozycji.

Aby usuna¢, np. btednie wprowadzong pozycje nalezy klikng¢ znajdujacy sie przy niej czerwony mysinik.

8.

Aby powrdcic¢ do okna z danymi nagtéwka — nalezy klikng¢ przycisk Wstecz, wprowadzone dane nie zostang
utracone.

Aby zapisa¢ dokument i zakonczy¢ prace nad nim — nalezy klikna¢ przycisk Zapisz.

Aby anulowaé wprowadzanie dokumentu — nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

Klikng¢ przycisk Zapisz.
» Nota ksiegowa domysinie bedzie miata status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wprowadzanie

danych nie zostato jeszcze zakonczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym dla dokumentu i
jego usuniecie.

P Aby wprowadzi¢ zmiany w nocie ksiegowej w zakresie informacji ogélnych badz pozycji, nalezy
klikng¢ przycisk Zmien na zaktadce 0gélne w odpowiednej sekcji.
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Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.

W celu edycji nalezy zmienic status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmienic¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce 0gélne klikng¢ przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz.

Aby wydrukowac¢ note ksiegowg, nalezy zaznaczy¢ wybrang note w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk.

, 1
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Pole z podpisem Kierownik jednostki drukuje sie tylko, jezeli w menu Administracja/Dokumenty - Parametry, dla
dokumentu Nota ksiegowa wtasna w parametrze Podpis kierownika na dokumencie zostata wybrana wartos¢
Tak.

Temat 8. Tworzenie dokumentow PK

Cwiczenie 1. Jak utworzy¢ PK na podstawie dokumentéw Zrédtowych?

Aby utworzy¢ dokument ksiegowy na podstawie dokumentéw zréddtowych, nalezy:
1. Wybraé menu Dzienniki/Dzienniki biezace.
2. Wskaza¢ pozycje Dzienniki biezace.

3. Klikng¢ przycisk Generuj PK.

Na liscie dokumentéw Zrédtowych pojawiajg sie dokumenty Zrédtowe danej jednostki ktére majg sta-
tus Gotowy i nie majg jeszcze wygenerowanego dokumentu PK. Ewentualnie wskaza¢ wzorzec nume-
racji PK.

. .

Whpisz, by wyszukac Filtruj  Wypelnij grupowo  Zakres dat:  01.01.2019 - 31.12.2019 w = Wydruk

Data operacji « Data dok. Zradt. Typ dokumentu Nr dok. Zrodtowego = QIZEC NUMEracii PK Kontrahent
03.07.2019 03.07.2019 Pz FV 333/2019ABC PK pozostate Satum
15.07.2019 15.07.2019 Fvs Z5T/FVs(2019/000004 PK pozostate VULCAN,5P.Z 0.0.WROCE .

&

Liczba wierszy: 2 Zaznaczonych: 0

Status: @ W trakcie opracowywania Gotowy

Utwirz PK & Zamknij

4. Klikng¢ przycisk Utwérz PK.
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5. Szczegdétowe informacje dotyczgce dokumentu PK bedg widoczne na zaktadce Dokument PK z pozycji
dokumentu Zrédtowego.

Dokument PK
(O W trakcie opracowywania = Wydruk
3

Identyfikator:  pKyo00007/2019

Dokument: Typ dokumentu: Fvz, Opis: FV 333/2019ABC mat.biurowe

Daty: Operacji: 03.07.2019, Utworzenia: 30.07.2019, Otrzymania: 30.07.2019

¥ Zmien
B3
Wpisz, by wyszukad Filtruj  Pokaz szczegdty
Lp. Typ Konto Dt Kwaota Dt Kwota Ct Konto Ct Typ

K4 1 401 100,00 123,00 201-01 z s
e 2 225-03 2,30 0,00

K4 3 401 20,70 0,00

R4 4 401 100,00 123,00 201-01 z

| s 22503 0,23 0,00

& & 401 22,77 0,00 v

¢ 7 0.00 123.00 | 998

Liczba wierszy: 8, Suma Dt: 246,00, Suma Ct: 492,00

Suma Dt Konta bilansowe Ct Dt  Konta pozabilansowe Ct Dt Razem Ct & Zmied
246,00 246,00 0,00 246,00 246,00 492,00

Dokumenty PK, ktére powstaty poprzez ich generowanie z dokumentéw Zrédtowych bedg oznaczone ty-
pem wedtug nastepujgcego systemu:

e zdokumentu sprzedazy —typ N,

e zdokumentu zakupu —typ Z,

o zdokumentu KP w Raporcie kasowym — typ RN,

o zdokumentu KW w Raporcie kasowym — typ RZ,

e 7z operacji Uznanie w Wyciagu bankowym — typ RN,

e z operacji Obcigzenie w Wyciggu bankowym — typ RZ.

Temat 9. Ksiegowanie dokumentow

Cwiczenie 1. W jaki sposéb zaksiegowa¢ dokumenty?

Aby zaksiegowa¢ dokumenty, nalezy:

1. Wybra¢ menu Dzienniki/Dzienniki biezace.

2. W lewym panelu wybraé nazwe miesigca, z ktdrego majg zostac zaksiegowane dokumenty.
3. W prawym panelu klikng¢ zaznaczy¢ dokumenty.

4. Klikng¢ przycisk Wybierz operacje/ Ksieguj w dzienniku.
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Zakres dat: 01.01.2019 - 31.01.2019 = Wydruk

Numer Data operacji Typ dok tu Y Opis Nr dok. Zradtowego
02.01.2019 Fvz oooool 222/2019 222/2019

02.01.201% Fvz 000002 5555 5555

02.01.2019 Plan PK/000002/2019 Pierwtny 2019 Pierwtny 2019
04.01.2019 Fus PK 5/000001/2018 Z5T/PVs/2018/000001 | ZST/Fvs/2015/000001

R R

Kolejnosé sugerowanego przez program ksiegowania mozna zmieni¢ za pomocg przyciskdw znajdujgcych
sie z prawej strony okna. Wystarczy wybrac wiersz, ktéry nalezy przesungé i wybrac przycisk. Zmiana kolej-
nosci ksiegowania dokumentdw jest mozliwa tylko w obrebie tej samej daty operacji gospodarczej.

5. Klikna¢ przycisk Ksieguj PK.

Zaksiegowane dokumenty zostajg przeniesione do dziennikdw zaksiegowanych. Jest on uruchamiany funk-
cja Dzienniki/ Dzienniki zaksiegowane. Dokumenty te mozna jedynie przeglada¢. Nie ma mozliwosci ich po-
prawiania i usuwania.

Przycisk Wydruk umozliwia wydrukowanie dokumentdow zaksiegowanych, dostepne sg szablony Dokument

I 1
ksiegowy, Dekretacja, Polecenie ksiegowania. Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisa-
nie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 2. Jak zamknaé okresy sprawozdawcze?

Zamkniecia okreséw dokonuje sie z poziomu menu Dzienniki/ Okresy sprawozdawcze, za pomocg przycisku
Zamknij okresy sprawozdawcze.

Zatozenia dotyczace zamykania okresow

1. Pierwszym okresem sprawozdawczym jest zawsze Styczen.

Zamykanie okreséw sprawozdawczych jest mozliwe tylko dla miesiecy ze statusem Otwarty.
Zamykamy okresy sprawozdawcze miesieczne.

Okresy sprawozdawcze zamykamy po kolei w ramach jednego roku obrachunkowego i dziennika.

Jesli dany dziennik zostat zamkniety (np. w lutym) jest on pomijany przy grupowym zamykaniu.

SANE A O o

Jezeli zamykane sg inne okresy niz Grudzien, to zamykane sg wszystkie okresy (system zatrzymuje
sie w danym dzienniku na pierwszym okresie sprawozdawczym, ktérego nie uda mu sie zamknac).

7. lJezeli zamykany jest Grudzien, to system zamyka albo wszystkie okresy Grudzien dla dziennikéw
w ramach, ktorych przeprowadzane jest zamykanie roku, a jesli w chociaz jednym dzienniku
operacja nie moze by¢ wykonana, to nie zamyka roku w zadnym dzienniku.

Przed rozpoczeciem procesu zamykania okresu, system informuje uzytkownika o tym, ze jest to operacja
nieodwracalna.

Grupowe zamykanie okresdw sprawozdawczych

Po kliknieciu przycisku Zamknij okresy sprawozdawcze na liscie rozwijalnej pojawiajg sie miesigce poczgwszy
od pierwszego, ktéry mozna zamkng¢ dla dziennika lub dziennikéw z listy, do ostatniego. Klikniecie przy-
cisku OK spowoduje zamkniecie wszystkich okreséw DO wybranego miesigca.
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=] Dzienniki Zamknij okres sprawozdawczy  Otwdrz okres sprawozdawczy
<) Budzet Okres Data zamknigda okresu Data vrydruku dzi
Grudzien

Listopad

PaZdziernik

Wrzesiefi

Sierpien

Lipiec

Czerwiec .
- Zamknij wszystkie okresy | czerwied w |2

Maj do miesigea: *

Kwiedieri

Marzec Zapisz & Anuluj

Luty

Styczen

Zestawienia wedtug ustawy

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci po zamknieciu kazdego miesigca nalezy wykona¢ wydruki obrotéw i
sald ksiegi gtdwnej oraz wydrukowac dziennik obrotéw. Wydruki sg dokumentami scistego zarachowania.

Przed zamknieciem okresu konieczne jest zaksiegowanie wszystkich zwigzanych z nim dokumentéw. Do-
kumenty wadliwe muszg zosta¢ poprawione lub usuniete.

Zamkniecia okreséw dokonuje sie z poziomu menu Dzienniki / Okresy sprawozdawcze (zobacz: Jak zamkngc¢
okresy sprawozdawcze?).

Dla zamknietego okresu sprawozdawczego pojawi sie mozliwos¢ drukowania Dziennika obrotéw oraz Ob-
rotéw i sald. W zaleznosci, jaki zostat wybrany parametr w Administracja/ Dokumenty/ Parametry sekcja
Okresy sprawozdawcze, wydruki mogg byé generowane zbiorczo lub pojedynczo. Drukowanie zbiorcze jest
mozliwe jedynie z poziomu listy dziennikdw. Drukowanie pojedyncze mozliwe jest po przejsciu do kon-
kretnego dziennika.

Cwiczenie 3. Jak zamkna¢ rok obrachunkowy?

Operacja zamkniecia roku obrachunkowego jest wykonywana podczas operacji zamkniecia ostatniego
okresu sprawozdawczego w obrebie danego roku obrachunkowego.

Przed rozpoczeciem procesu zamykania okresu, system informuje uzytkownika o tym ze jest to operacja
nieodwracalna.

Jezeli zamykamy okres Grudzien, to system:
e wpisuje do bazy date zamkniecia i uzytkownika, ktéry to zrobit,
e sprawdza, czy istniejg dzienniki, dla ktérych, po zamknieciu roku, moze utworzy¢ BO,

e generuje (dla danego dziennika) okresy sprawozdawcze.
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Temat 10. Tworzenie zestawien ksiegowych

Cwiczenie 1. W jaki sposéb przygotowaé zestawienie sald i obrotéw?

Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy:
1. Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/Zestawienie ksiegowe/Zestawienie sald i obrotow.

2. Na zaktadce Parametry ustali¢ odpowiednie kryteria wyboru. Zwréci¢ uwage na poziom szczegétowosci,
warto wybraé Tylko konta dekretowe.

Parametry
Data operadi: 01.01.2019 - 30.07.2019 v
4 Dokumenty PK: Wszystkie v | 4 Status dokumentu: Wiszystkie v
F4 Pokaz 5P i BO: Tak v | M Poziom szczegdtowosd: | Syntetyka v
4 Pokaz tylko 4990: Nie v Tylko konta dekretowe
F X e Syntetyka
b
"o e o Analityka 1
Z obrotami zerowymi
V|  Z saldami zerowymi
Tylko z saldem Dt

P Zaznaczyd te typy rozrachunkowe, ktérych dokumenty maja by¢ brane pod uwage. Przy wyborze
typdéw rozrachunkowych Nalezno$é, Zobowigzania nalezy wskaza¢ termin ptatnosci. W tym celu na-
lezy wybra¢ jedna z wartosci:

- W - wszystkie
- <=Datado
- >Datado]
- <=Datado, b.r.
- <=Datado,l.u.
P Okresli¢ kolejnosé¢ grupowania prezentowanych danych.

- Grupowanie danych po koncie jest obowigzkowe. Mozliwa jest zmiana pozycji Konto w obszarze
grupowania.

kel Grupuj weadhug
V| Zadanie
V| Klasyfikacja budzetowa

Konto

Dziennik

Jednosthka

Rodzaj planu

Finansowanie

&+ ®

Rozdziat

Paragraf (4 cyfry)
Pozycja paragrafu
Kontrahent

Rodzaj kontrahenta
Filia {atr. wewnetrzny)

3. Na zaktadce Parametry dodatkowe zaznaczy¢ kolumny i ustali¢ ich kolejnosé.
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Historia: v ¥ Ulubione: v (x|

=]

Parametry dedatkowe

Pokaz kolumny na wynikach oraz wydruku szablonu eksperta
Bilans otwarcia Dt
Bilans otwarcia Ct
Stan na poczatek okr. Dt
Stan na poczatek okr. Ct
Obroty okresu Dt
Obroty okresu Ct
Obroty narastajaco Dt
Obroty narastajaco Ct
Saldo koricowe

@« + »

Suma sald analityk Dt
Suma sald analityk Ct

FEEREEEEEEEIE

Liczba wierszy: 11 Zaznaczonych: 11

Wybrany zestaw kolumn:
- ma na wptyw na zaktadke Wyniki oraz wydruk Szablonu eksperta,
- nie ma wptywu na szablon, ktéry aktualnie byt zdefiniowany przez uzytkownika.

Na zaktadkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa, Atrybuty dokumen-
tow zaznaczy¢ odpowiednie elementy.

W

Klikniecie przycisku
odwrdcenia zaznaczenia.

umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

Chcac ograniczy¢ zestawienie do wybranych danych, nalezy oznaczy¢ pozycje i wskazac z listy ele-
menty, z ktérych ma powstaé zestawienie.

Ograniczenia rozdziatdw, pozycji w paragrafach, zrédet finansowania lub zadan dokonuje sie na karcie
Stowniki. Za pomocg standardowych mechanizmoéw wybiera sie tu odpowiednie pozycje ze stownikow.

Przejs¢ na zaktadke Wyniki. Przejscie na te zaktadke spowoduje przygotowanie i zaprezentowanie przez
program gotowego zestawienia.

Historia: ~ % Ulubione: vix M @ = wydruk
Ingstki Wyniki
Wpisz, by wyszukaé Utwdrz PK P Wydruk tabeli
P Stan na poczatek  Stan na poczatek Obroty Obroty .
Konto Jednostka Dziennik Bilans Dt Bilans Ct okr. Dt okr. Ct Obroty okresu Dt~ Obroty okresu Ct CTERE ATl narastajaco Ct Saldo koncowe
013 13 000,00 0,00 13 000,00 0,00 0,00 0,00 13 000,00 0,00 13 000,00
013 SP56 13 000,00 0,00 13 000,00 0,00 0,00 0,00 13 000,00 0,00 13 000,00
:i 013 SP56 SP56 BUDZET 13 000,00 0,00 13 000,00 0,00 0,00 0,00 13 000,00 0,00 13 000,00
< >
13 000,00 0,00 13 000,00 0,00 0,00 0,00 13 000,00 0,00 13 000,00
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Z poziomu podgladu wydruku zestawienia mozna przej$é do podglagdu wydruku dokumentu PK, co
bardzo utatwi wyszukiwanie informacji na temat zapiséw na wybranym koncie. Nalezy klikngé przycisk

— &
== przy numerze konta, a nastepnie przycisk |, aby przejs¢ do dokumentu PK. Pogrubiong czcionka

ozhaczone sg grupujace wiersze.
Przycisk Wydruk tabeli umozliwia eksport zestawienia do pliku .pdf, .xls.

Przycisk Wydruk umozliwia zapisanie zestawienia do szablondw Petny zestaw danych i Szablon eksperta.

Klikniecie przycisku umozliwia zapisanie szablonu zestawienia do Ulubionych i korzystanie z niego bez
koniecznosci wykonywania ponownie ustawien.

Cwiczenie 2. Tworzenie dokumentu PK z zestawienia sald i obrotdow

Najczesciej uzywane do przeksiegowania kont grupy 4 i 7 na wynik finansowy (patrz Pomoc/podrecznik —

zatgcznik 2).

Aby utworzy¢ dokument PK z zestawienia sald i obrotéw, nalezy:

1.

2.

Przygotowad zestawienie wg powyzszych krokéw (z grupowaniem wedtug dziennika i jednostki).

Przejs¢ na zaktadke Wyniki. Przejscie na te zaktadke spowoduje przygotowanie i zaprezentowanie przez
program gotowego zestawienia.

Klikngé przycisk Utwoérz PK.
Wybra¢ dziennik i date operacji.
Klikna¢ przycisk Dale;.

Uzupetni¢ pola w oknie Wybor kont i parametrow.
P Wskazad konto.
W polu Konto widoczna jest lista kont analitycznych, na ktdre zostato utworzone zestawienie w danym

roku obrachunkowym, ale tylko takie konta, ktére majg chociaz jedng niezerowg wartos¢ w dowolnej
kolumnie zestawienia.

Jezeli na zestawieniu to samo konto pojawia sie w wielu wierszach, to dane konto w oknie Wybér kont i
parametréw pojawi sie tylko raz. Okno Wybor kont i parametréw stuzy do ustawiania parametréw dla danego
konta, ktdre to parametry bedg wykorzystane osobno dla kazdej z kwot na zestawieniu.

» Wybrac jedna z opcji w polu Kwota:
- Bilans otwarcia Dt
- Bilans otwarcia Ct
- Bilans otwarcia Saldo
- Stan na poczatek okr. Dt
— Stan na poczatek okr. Ct
— Stan na poczatek okr. Saldo
— Obroty okresu Dt
- Obroty okresu Ct
— Obroty okresu Saldo
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7.

8.

— Obroty narastajaco Dt
— Obroty narastajaco Ct
- Saldo koricowe
— Suma sald analityk Dt
- Suma sald analityk Ct
P Wskazaé konto przeciwstawne.

Przycisk Wypetnij grupowo umozliwia uzupetnienie wybranych wierszy o kwote i konta przeciwstawne.
Klikng¢ przycisk Dale;j.

Ustali¢ parametry tworzenia dekretdow.

Klikngé przycisk PrzejdZ do PK. Pojawi sie standardowe okno do dodawania dokumentu PK, z wstepnie uzu-
petnionymi danymi nowego dokumentu PK i jego dekretéw.

Cwiczenie 3. Jak przygotowad zestawienie Obroty na kontach?

Wariant |

UWAGA: Ta forma zestawienia ma forme tylko wydruku.

Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy:

1.

2.

Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych /Zestawienia ksiegowe/QObroty na kontach.

Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.
P Ustawic date operacji.

P Okreslié¢ rodzaj dokumentdéw PK i status dokumentéw, ktére majg byé brane pod uwage oraz czy
pokazywac SP i BO ze szczegdtami.

» W polu Pokaz tylko 4990 mozna wiaczyé, aby w zestawieniu zostaty uwzglednione niewtasciwe obcigze-
nia.

Zaznaczyc¢ te typy rozrachunkowe, ktorych dokumenty maja by¢ brane pod uwage. Przy wyborze ty-
poéw rozrachunkowych Nalezno$é, Zobowigzania nalezy wskazaé termin ptatnosci. W tym celu nalezy wy-
bra¢ jedng z wartosci:

- W-wszystkie
- <=Datado
— >Datado]
- <=Datado, b.r.
- <=Datado, l.u.

Okresli¢ kolejnosé grupowania prezentowanych danych.
Na zaktadce Parametry dodatkowe zaznaczy¢ kolumny i ustali¢ ich kolejnosé.

Na zaktadce Dzienniki/Konta wybra¢ odpowiednie konto (konta) do analizy obrotéw.
Wybrany zestaw kolumn:

- ma wptyw na wydruk Szablonu eksperta,

- nie ma wptywu na szablon, ktéry aktualnie byt zdefiniowany przez uzytkownika.
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7. Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa, Atrybuty dokumentéw zaznaczyé¢ od-
powiednie elementy.

8. Aby wydrukowac wyniki zestawienia, nalezy klikngé¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Wariant i

UWAGA: Ta forma zestawienia ma forme tabeli, z poziomu ktérej mozna poprawia¢ dokumenty PK.

Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy:

1. Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych /Kontrola danych/Obroty na kontach.

2. Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

3. Na wyniku forma tabeli pozwala analizowa¢ obroty, mozna réwniez wydrukowaé, np. w formacie Ex-
cela.

Warto pamietac o zachowywaniu ustawien jako szablony.

Historia: ~ % Ulubione: ~\x B @
mentive | Atrybuty paz Wyniki
Whpisz, by wyszukac Filtruj
Konto Okres  Data oper. Dziennik Identyfiketor TypPK  SD  PK Tres¢ dokumentu Wiersz Opis dekretu Konto
201-01 01.2019 Obroty okresu 01.2019 201-01
oz 1/2018 poz. 3 Zapt. 258741, 545435 /|
# 201-01 012019  02.01.2019  Budzet we/aooo01/20 "B o B 12019 3 [BO] 000001, D0D00154/AB45/52/2019,  201-D1
55/2019, 258741, [BO] 000002
1/2018 poz. 3 Zapt, 258741, 545435 /{
# 201-01 012019 02.01.2019  Budiet WB o B | 1/2019 4 [BO] 000001, D0D00154/AB45/52/2019, | 201-01

WE/000001/20 55/2019, 258741, [BO] 000002

1/2018 poz. 3 Zapl. 258741, 545435 ff

[BO] 000001, D0000154/AB45/52/2019, | 201-01
55/2019, 258741, [BO] 000002

1/2018 poz. 3 Zapl. 258741, 545435 f
[BO] 000001, D0DD0154/AB45/52/2019, | 201-01
55/2019, 258741, [BO] 000002

1/2018 poz. 3 Zapl. 258741, 545435 ff
WB 0 B 12019 7 [BO] 000001, D0O00154/AB45/52/2019,  201-01
55/2019, 258741, [BO] 000002

# 201-01 01.2019 02.01.2019 Budzet WB o B 1/2019

PK
WB/000001/20

# 201-01 01.2019 02.01.2019 Budzet WB (¢} B 1/2019

E

P
WB/000001/20

# 201-01 01.2019 02.01.2019 Budzet WB/000001/20

Cwiczenie 4. W jaki sposdb przygotowac zestawienie z realizacji planu?

Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy:

1. Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych /Zestawienia kontrolne/Zestawienie z realizacji planu.

2. Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

4

v v Vv Vv Vv Vv

Ustawic okres sprawozdania.

Okresli¢ rodzaj dokumentow PK i status dokumentéw, ktdre majg by¢ brane pod uwage.
Wybra¢ rodzaj zestawienia.

Okresli¢ poziom szczegdtowosci (np. paragrafy) i elementy zestawienia.

Wybrac¢ plan, ktéry ma by¢ uwzgledniony w zestawieniu (np. ostatni).

Okresli¢ kolejnos¢ grupowania prezentowanych danych.

Wybra¢ kolumny do zestawienia.

= Wydruk tabeli

Kwota Dt

~
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Pokaz kolumny na zestawieniu -

Wykonanie z dok. ksiegowych

Wykonanie z dok. Zrédtowych bez PK (w kwocie brutto)
Procentowe wykonanie

Pozostato

Whydatki/Dochody

Koszty/Przychody

Zobowiazania/Naleznosci

ggg«._'(I

Zaangazowanie

Inne

Umies¢ w nagtdwku 1 grupowanie/-nia Pokaz parametry na wydruku Ukryj zerowe wiersze planu bez wykonania

3. Na zaktadkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa, Atrybuty dokumentéw zaznaczyé
odpowiednie elementy.

4. Aby wydrukowac wyniki zestawienia, nalezy klikngé¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Temat 11. Weryfikacja rozrachunkow

Cwiczenie 1. W jaki sposdb kontrolowaé rozrachunki z kontrahentami?

Zestawienie rozrachunkéw umozliwia weryfikacje wprowadzonych do programu rozrachunkéw wraz in-
formacjg o ich regulacjach, co umozliwia szybkie wyszukiwanie btedow.

Aby sporzadzi¢ zestawienie, nalezy:
1. Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/Kontrola danych/Rozrachunki/ Regulacje rozrachunkow.

2. Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

Zestawienie to moze zosta¢ utworzone dla wszystkich rodzajow rozrachunkdéw lub dla poszczegdlnych
typoéw. Przyktadowo do zestawienia mogg zostac¢ pobrane tylko dokumenty zakupu wraz z zaptatami.

Parametry U
4 Data zestawienia: Data operadji -
Dane za okres: (01.01.2019 - 30.07.2019 v
Termin pfatnosci: > | X
Data regulagi: - 30.07.2019 v
4 Status dokumentu: Wszystkie v
F Sortuj wedtug: Daty dokumentu ~
By By
%! Typ rozrachunku %! Tylko rozrachunki
/| Zobowiazanie V| MNieuregulowane
Naleznosé Nadpiacone
| Rozliczenie zobowiazan Korygujace
Rozliczenie naleinosci Powigzane z dokumentami PK

3. Na zaktadkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Stowniki, Atrybuty dokumentéw zaznaczyé¢ odpowied-
nie elementy.
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b

Klikniecie przycisku =~ umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.

4. Przejs$¢ na zaktadke Wyniki.

Npisz, by wyszukad

Nr dok. Zradtowego Umowa Odbiorca

= fv 55555555 // [BO] 0.
[BO] 000004/10
@ 111/2019

Data
dokumentu

01.01.201%
01.01.201%
01.01.201%
24.01.201%

Termin
platnosci

25.08.2018
25.06.2018
25.06.2018
24.01.2019

Data operadji

01.01.2019
01.01.2019
01.01.2019
24.01.2019

Zobowiazanie

304 450,31
306,58
28,29

28,29

28,29
250,00

Rozliczenie
zobowigzania

10 906,00
0,00

Wyniki

Zobowiazanie
do regulagji

303 911,57
306,58

28,29

28,29

28,29

250,00

= Wydr]

Rozliczenie
zobowiazania
do regulagji

10 906,00
0,00

4
Klikniecie przycisku ©  umozliwia wglad dane szczeglowe rozrachunku.

Klikniecie przycisku B umozliwia zapisanie szablonu zestawienia do Ulubionych i korzystanie z niego bez
koniecznosci wykonywania ponownie ustawien.

I,

Aby wydrukowaé wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Temat 12. Generowanie potwierdzen sald kontrahentow i

wezwan do zaptaty

Cwiczenie 1. W jaki sposdb zweryfikowa¢ salda kontrahentéw?

Aby przygotowac zestawienie, nalezy:

1. Wybraé menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia rozrachunkowe/ Salda kontrahentéw.

2. Okresli¢ parametry zestawienia.

Parametry

4 Zestawienie dla:

4 Wydruk: salda na: Kontrahenta
4 Generuj dla kontrahentdw: Wazystkich
F4 Liczba dni na odpowiedz: 7

Data operagi: 01.01.2019 - 30.07.2019

Naleznosd i rozliczen naleznosd

3. Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentéw dokona¢ ograniczen, z ktérych ma

by¢ utworzone zestawienie.
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Klikniecie przycisku umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.

Aby wydrukowac wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przy-

= 1
cisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 2. W jaki sposéb sporzadzi¢ wezwanie do zaptaty?

Aby przygotowac zestawienie, nalezy:
1. Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia rozrachunkowe/ Wezwanie do zaptaty.

2. Okresli¢ parametry zestawienia.

Parametry o
Termin ptatnogci: v

4 Wydruk w imieniu: Organu prowadzacego v

4 Wydruk wezwania na: Kontrahenta w

4 Konto bankowe pfatnosci: Konto wezwania do zaptaty dla jednostki >

[ Liczba dni na uregulowanie: 7

3. Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentow dokonaé ograniczen, z ktérych ma
by¢ utworzone zestawienie.

bt
0

Klikniecie przycisku umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.
Aby wydrukowad wyniki zestawienia, nalezy klikngé przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przy-

1
cisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Temat 13. Generowanie raportow budzetowych

Cwiczenie 1. W jaki sposdb wygenerowa¢ zestawienia budzetowe?

Tworzenie zestawien obrazujgcych dochody i wydatki w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej dla réz-
nych jednostek umozliwia funkcja Zestawienia/Raporty budzetowe.
Mozliwe jest sporzadzenie sprawozdania Rb-27S, Rb-28S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z, Rb-50.

Wszystkie sprawozdania budzetowe majg format zgodny z rozporzgdzeniem Ministerstwa Finansow.

Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan budzetowych uzytkownik
zalogowany w roli Finanse/ Administrator aplikacji ksiegowej powinien przed rozpoczeciem pracy w pro-
gramie zdefiniowac konta (menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdan) konieczne do sporzadzenia rapor-
téw budzetowych. Ustawienia te zostang zapamietane.
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W menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania budzetowe jest mozliwy tylko podglad i wy-
druk zestawien.

Aby przygotowac zestawienie, nalezy:
1. Wybraé menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania budzetowe.
2. Wskazac rodzaj zestawienia, np. Rb-28S.

3. Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

Parametry
Sprawozdaniz za ckres: 01.01.2019 - 30.06.2019 -
Data utworzenia: 31.07.2013
H Dokumenty PE: Wszystkie -
4 Status dokumentu: Wszystkiz b
[ Zakres danych: Peiny (jak w zestawieniu kwartalnym) | v
H Poziom szczegdfowedci; | Paragraf -
E4 Typ sprawozdania: Sprawnzdaniz jednostkows »
2 Dsabne sprawazdanie na
V| | Rodsaj planu #
Zadanie +
Razdziak *
Finansowanie *
Filia (atr. wewnstrany)
I .
L N
Pokaz podsumawanie dzizfu Paodpisy na kaddej stronie
Pokaz podsumawanie sprawozdaniz Haghdwek mbeli nz kazdej stronie
Pokaz surmy kontrolne Jezeli wartnsd jest rdwna zero, to pozostaw puste pole
Poks? wisrsza zerowe

Nalezy wskazaé, za jaki okres i na jaki dzien jest tworzone zestawienie, a takze ktére dokumenty i z
jakim statusem majg by¢ uwzglednione w zestawieniu. Okresli¢ poziom szczegdétowosci oraz typ spra-
wozdania.

W polu Zakres danych mozna wybrac¢ nastepujace opcje:
- niepetny (jak w zestawieniu miesiecznym),
— petny (jak w zestawieniu kwartalnym),
- petny (zestawienie roczne).

Nalezy ustawi¢ parametry wydruku, np. czy na raporcie majg by¢ drukowane sumy kontrolne.

4. Na zaktadkach Jednostki/ Dzienniki, Stowniki, Atrybuty dokumentow dokonac ograniczen, z ktérych ma by¢
utworzone zestawienie.

bl
=

Klikniecie przycisku umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.

5. Na zaktadce Definicja wykazane sg konta, ktére zostaty przypisane do kolumn w Definicji Rb i sprawoz-
dan na wybrany rok obrachunkowy..

Klikniecie przycisku B umozliwia zapisanie szablonu zestawienia do Ulubionych i korzystanie z niego bez
koniecznosci wykonywania ponownie ustawien.

6. Przejsc¢ na zaktadke Wyniki.
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Wyniki
Npisz, by wyszukac Pokaz wyliczenia = Wydruk tabeli
) ) Zobowiaza... Zobowiaza. zr;:l?::v?:ne x:?:tr:‘é
Jednostia  Rodzajplanu | Daial Ruzdzial  Paragraf Zaangazon.. | Wydetd | zobouiga..  wymegane | wymegaine  ramach poiic
ubiegtych biezacym SEE(:}:;“ budz':'g:‘wegu
751 BUDZET 801 80101 4010 240 000,00 509,59 0,00 2997,88 0,00 0,00 0,00 0,00 "
| zs BUDZET 801 80101 4110 0,00 0,00 0,00 222,00 0,00 0,00 0,00 0,00
251 BUDZET 801 80101 4210 11 000,00 277,00 154,00 26 530,00 0,00 0,00 0,00 0,00
b, || 251 BUDZET 801 80101 4260 0,00 111,00 0,00 1 100,00 0,00 0,00 0,00 0,00
751 BUDZET 801 80101 4300 3 300,00 500,00 0,00 1000,00 0,00 0,00 0,00 0,00
751 BUDZET 801 80101 4360 1000,00 0,00 0,00 1372,50 0,00 0,00 0,00 0,00
751 BUDZET 801 80120 3020 50 000,00 0,00 0,00 19 686,99 0,00 0,00 0,00 0,00
751 BUDZET 801 80120 4010 99 200,00 0,00 0,00 82 343,55 0,00 0,00 0,00 0,00
L z51 BUDZET 801 80120 4040 0,00 2023,06 0,00 2023,06 0,00 0,00 0,00 0,00
751 BUDZET 801 80120 4110 10 000,00 367,99 3 000,00 7 857,34 0,00 0,00 0,00 0,00
751 BUDZET 801 80120 4120 50 000,00 49,57 0,00 2 305,46 0,00 0,00 0,00 0,00
i | Z51 BUDZET 801 80120 4210 2 000,00 936,00 3 110,77 1542,00 0,00 0,00 0,00 0,00
s | Zs1 BUDZET 801 80120 4220 0,00 0,00 0,00 323,00 0,00 0,00 0,00 n,00
’ 911 500,00 6191,91 7 487,77 291 820,02 0,00 0,00 0,00 0,00

Wyniki zestawienia mogg zosta¢ wyeksportowane do Bestii, lub systemu zewnetrznego Sigmy za pomoca
przycisku Eksport.

Na zaktadce Wyniki s3 prezentowane dane zestawienia, w postaci gotowego raportu budzetowego.

Przekroczenie planu w danym wierszu -paragrafie sygnalizowane jest znakiem — .

W przypadku potrzeby kontroli poszczegdlnych wartosci mozna klikng¢ w przycisk pokaz wyliczenia a
nastepnie na warto$é. Program otworzy w osobnym oknie tabele -szczegéty wyliczen.

il
Klikajac w ikone ~ mozna analizowa¢ obroty na koncie.
o A N
Rodzaj kwoty Zmien znak Numer konta Typ dok. Typ dekretu Termin platnoéc Kwota
oo -h% [-1 231-01 [w] w1 [w]
0o b saldo ct [+] 231-02 [w] [w] [w]

100,00

0,00

Dla sprawozdan budzetowych istotny jest wybor z listy opcji Zakres danych. Sprawozdania wykonane z:
— wybranym z listy polem niepetne (jak w zestawieniu miesiecznym) traktowane sg jako miesieczne,
- wybranym z listy polem pelne (jak w zestawieniu kwartalnym) sg jako zestawienia kwartalne,
- wybranym z listy polem petne (zestawienia roczne) sg jako zestawienia roczne.

Aby wydrukowad wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 2. Sprawozdanie Rb-27S, Rb-34S, Rb-50, Rb-N, Rb-Z

Sposdb sporzgdzania sprawozdan jest analogiczny jak w przypadku pozostatych zestawien budzetowych.
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Temat 14. Sporzadzanie sprawozdan finansowych

Cwiczenie 1. Jak sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe?

Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan finansowych uzytkownik
zalogowany w roli Finanse/ Administrator aplikacji ksiegowej powinien przed rozpoczeciem pracy w pro-
gramie zdefiniowad konta (menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdan) konieczne do sporzadzenia spra-
wozdan finansowych. Ustawienia te zostang zapamietane.

W menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe jest mozliwy tylko podglad i wy-
druk zestawien.

Cwiczenie 2. Sporzadzanie sprawozdania finansowego - Bilans

Aby sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe — Bilans, nalezy:

1. Wybraé menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe.
2. Wskazac rodzaj sprawozdania, np. Bilans.

3. Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

4. Na zaktadkach Jednostki/ Dzienniki, Stowniki, Atrybuty dokumentéow dokona¢ ograniczen, z ktérych ma by¢
utworzone zestawienie.

b
L

Klikniecie przycisku umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.
5. Przejs¢ na zaktadke Definicja i sprawdzi¢ poprawnosé¢ zdefiniowanych kont na dany rok obrachunkowy.

Aby wydrukowaé wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk. Przycisk Eksport umozliwia eksport sprawozda-
nia dla systemu planujgcego SIGMY.

Cwiczenie 3. Rachunek zyskéw i strat, Zestawienie zmian w funduszu jednostki

W powyzszych sprawdzaniach na zaktadce Wyniki w tabeli z wynikami jest mozliwos¢ recznego wprowa-
dzenia kwot lub zmian kwot w sprawozdaniu, za pomoca przycisku Zmien.

» Przycisk Zapisz stan pozwala na zapisanie stanu na koniec roku biezgcego, jak i poprzedniego.

» Przycisk Zmien i Zapisz stan jest widoczny tylko jezeli uzytkownik ma we wszystkich jednostkach dla
ktorych zostaty wygenerowane dane, przypisang role, ktéra ma uprawnienie Ksiegowanie dok. PK
i zamykanie okresu.
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Temat 15. Sporzadzanie zestawien z dokumentow zrodtowych

Cwiczenie 1. W jaki sposdb przygotowaé zestawienie z dokumentdw sprzedazy,
dokumentéw zakupu?

Aby przygotowac zestawienie, nalezy:

1. Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentow Zrédtowych/ Dokumenty sprzedazy
badZ Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentéw zrodtowych/ Dokumenty zakupu.

2. Ustali¢ parametry raportu na zaktadce Parametry.
P Okresli¢ daty dokumentdw, ktére majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

P Wybrac z listy rozwijalnej informacje, czy majg zosta¢ uwzglednione dokumenty zapisane w Reje-
strze VAT, a nastepnie okresli¢ statusy dokumentow.

P Okresli¢ sposdb sortowania i wzorzec numeracji.

P Wybrac dodatkowe grupowania oraz okresli¢ ich kolejno$¢. DomysInie wyniki zestawienia sg gru-
powane po jednostce.

Historia: ¥ % Ulubione: % A = Wydruk
Parametry \ N
Data zakoficzenia dostawy: 01.01.2019 - 31.07.2019 v
Data wphywu: - 31.07.2019 w | X
Data wystawienia: W | X
Termin ptatnosci: v X
F Uwzgledniony w rejestrze VAT:  Wszystkie v
[ Status dokumentu: Wszystkie v
4 Sortuj wedfug: Daty zakericzenia dostawy v
=
Grupuj wedtug 5
V| Jednostka S
Dziennik +
Kontrahent
+
H - -
A N -
Umiesc w naghowku 1 grupowanie/-nia Pokaz parametry na wydruku

3. Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentow dokonaé ograniczen, z ktérych ma
by¢ utworzone zestawienie.

_VI
Klikniecie przycisku * umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

Aby wydrukowac wyniki zestawienia, nalezy klikna¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

= 1}
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.
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Cwiczenie 2. W jaki sposéb sporzadzi¢ zestawienie not odsetkowych sprzedazy?

Aby przygotowac zestawienie, nalezy:

1. Wybraé menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentoéw Zrodtowych/ Noty odsetkowe sprze-
dazy.

2. Na naktadce Parametry dokonac niezbednych ustawien.
P Okresli¢ daty wystawienia, naliczenia oraz termin ptatnosci — pozwoli to zawezic liste not.

P W sekcji Grupuj wedtug wybra¢ dodatkowe grupowania oraz okresli¢ ich kolejnos¢. Domysinie wy-
niki zestawienia sg grupowane po jednostce.

Historia: w | % | Ulubione: >\x| P & = Wiytdruik
Parametry
Data wystawienia: 01.01.2019 - 31.07.2019 >
Maliczenie nz dzien: - 31.07.2019
Termin platnosd:
4 Odsetki: Wizystkie >
4 Poziom szczegdlowesd: Do dokumentu w
4 Status dokumentus Wszysthie -
B Sortuj wedlug: Dty wystawienia w
4 Waorzec numeragji: Wizystkie »
] Grupj wediug
¥
Diiennik
*
Kontrahent
+
Mr dok. do kibregn wystewiona note
Odsatsi ¥
Wearzes numeraci
= o —
.
Urniese wonaghiwky 1 grupowanie/-nia Pokaz parametry na wydruku

3. Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentow dokonaé ograniczen, z ktérych ma by¢é
utworzone zestawienie.

Klikniecie przycisku umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.

Aby wydrukowac wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Temat 16. Tworzenie zestawien z zamowien publicznych

Cwiczenie 1. Jak sporzadzi¢ zestawienie z realizacji zamoéwier?

Zestawienie z realizacji zamoéwien pozwala kontrolowac stan realizacji.

Aby sporzadzi¢ zestawienie, nalezy:
1. Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamowien.

2. Wskazac rodzaj zestawienia: Zestawienie z realizacji zamowien.
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3. Na zaktadce Parametry ustali¢ parametry zestawienia (mozliwos¢ okreslenia grupowania, np. po rodza-
jach zaméwienia, trybach).

4. Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Stowniki, Dzienniki, Atrybuty dokumentéw dokonac ograniczen do wy-
branych jednostek, dla ktérych ma by¢ utworzone zestawienie.

YI
Klikniecie przycisku ' * umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz
odwrdcenia zaznaczenia.

5. Zaktadka Wyniki prezentuje zestaw danych pozwalajgcy wypetni¢ sprawozdanie.

Aby wydrukowaé wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

= 1]
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 2. Jak sporzadzi¢ zestawienie z danymi do druku ZP-SR?

Aby przygotowad dane do rocznego sprawozdania ZP-SR, nalezy:
1. Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamowien.
2. Wskazac rodzaj zestawienia: Zestawienie z danymi do druku ZP-SR.

3. Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru, kurs EUR jest polem modyfikowalnym.

Historia: ~ % Ulubione: ~x| [ = Wydruk

Parametry

Data zamdwienia: 01.01.2019 - 31.07.2019 v
4 Rodzaj zamdwienia:  Dostawy ~|x
4 Kurs EUR: 4,2000
f Grupuj wedlug

V] | Jedno

Zamdwienie
I o = = =

Pokaz parametry na wydruku

4. Na zaktadce Jednostki dokonaé ograniczen do wybranych jednostek, dla ktorych ma byé utworzone zestawienie.

bt
-4

Klikniecie przycisku umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz

odwrdcenia zaznaczenia.
5. Zaktadka Wyniki prezentuje zestaw danych pozwalajgcy wypetni¢ sprawozdanie.

Aby wydrukowac¢ wyniki zestawienia, nalezy klikngé przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument,

1)
przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.
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Temat 17. Generowanie danych do plikow JPK

Cwiczenie 1. W jaki sposéb wygenerowac plik JPK?

W zwigzku z nowelizacjg ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz.
613 z pdzn. zm.) jednostki majg obowigzek przekazywaé organom podatkowym wyciagi z ksigg podatko-
wych oraz dowoddw ksiegowych zgodnie ze strukturg tzw. Jednolitego pliku kontrolnego (JPK).

Generowanie JKP umozliwia funkcja Zestawienia i wymiana danych/ Jednolity plik kontrolny. Utworzenie pliku
jest mozliwe dla:

o  Ksiagg rachunkowych — plik tworzony jest za wybrany okres, dla wskazanej jednostki. Uwzgledniane
sg dokumenty ze statusem Zaksiegowany. Dzienniki nalezy zawezi¢ do obowigzujacych w wybra-
nym zakresie dat oraz dla wybranej jednostki. W przypadku wybrania kliku dziennikéw, dla kaz-
dego dziennika powstaje osobny plik.

o  Wyciggdéw bankowych — plik tworzony jest za wybrany okres, dla wskazanej jednostki na podstawie
dokumentéw WB o statusie Gotowy. Dla kazdego wyciggu bankowego powstaje osobny plik. Wy-
generowany plik XML powinien by¢ zakodowany w UTF-8.

o  Faktur VAT — plik tworzony jest za wybrany okres, dla wskazanej jednostki na podstawie doku-
mentéw sprzedazy o statusie Gotowy. Wygenerowany plik XML powinien byé zakodowany w UTF-
8.

Aby wykonac eksport pliku JPK nalezy:
1. Wybraé menu Zestawienia i wymiana danych/ Jednolity plik kontrolny.
2. Wybra¢ jedna z zaktadek np. Wyciag bankowy.

3. Wybrac jednostke, okres dat i rachunki bankowe.

Administracia  Jednostka ~ Dokumenty Zrddiowe — Dzienniki R0 ERR NN ERIEN Way]

n < D B B W e

Zestawienia Eksport Kontrola danych  Historia eksportu  Historia eksportu Jednolity plik Import listy ptac
przelewdw wykonan i Rb sprawozdan fin. kontrolny

Wyciag banknwy_ ry VAT

Jednostka: Z5T v
Sprawozdanie za okres: | 07.2019 - 07.2019 v | Generuj plik
™7 Rachunki bankowe

L]

B4 1020 3974 0000 5302 0248 5043

4. Klikng¢ przycisk Generuj plik.

L 1
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Jesli wymagane dane nie zostang wprowadzone do systemu, uzytkownik nie bedzie mdégt utworzy¢ pliku
JPK i otrzyma odpowiedni komunikat.
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Temat 18. Eksport przelewow

Cwiczenie 1. W jaki sposdb wykonaé paczke przelewéw?

Aby wykonac paczke przelewdw, nalezy:

1.

2.

10.

11.

Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Eksport przelewow.
Klikng¢ przycisk Dodaj paczke.

Ustali¢ rodzaj daty , po ktérej maja by¢ grupowane, wtedy mozna utworzy¢ kilka paczek zaznaczajac
grupuj paczki wg daty.

Ustali¢ zakres dat, okresli¢ dokumenty, ktére majg zosta¢ pobrane do paczki przelewéw.

Wskazac, czy do przelewdw majg zostac pobrane dane dotyczgce konkretnych badz wszystkich jedno-
stek i kontrahentow.

Zaznaczy¢ opcje Wyslij w trybie ptatnosci podzielonych (split payment) jesli dokumenty majg by¢ optacane
metoda podzielonej ptatnosci.

Rodzaj daty: = Data wystawienia &/ [C] Grupyj paczki wedtug daty
Zakres dat: * |ﬂl.ﬂﬁ.2{119 - 31.07.2019 |v |
Pokaz dokumenty, kigre:* | Nieweszly wskladpaczki v
Jednostki: = Wszysthie y __ - Yy ~
Kontrahend: * Wszyscy X A W v

[] wydlij w trybie ptatnosc podzielonych (split payment)
[ Sumuj przelewy dla tego samego kontrahenta oraz tej samej jednostki

Atrybuty: * W_SZVSﬂ(E! p w

& Dalej & Anuluj

Klikng¢ przycisk Dalej.

W przypadku wybrania opcji Wybrane odznaczy¢ niepotrzebne jednostki i kontrahentéw.

Klikng¢ przycisk Dalej. Pojawi sie lista przelewdw.

| Lista przelewsw (Krok 5z 6)

‘ Wpisz, by wyszukac

Kwota Kwota
NIP Nr dok. Tytut przelen przelen

Jednostka Kento bankowe jednostki Kontrahent e Konto bankowe kontrahenta Data

iradtowego przelewu brutto VAT wystawienia
- Z51 29 1010 1270 0028 1522 2200 0000 BLAISZCZ.. | 6621717335 29 1010 1270 0028 1522 2200 0000 7777[99 7777[99 500,00 93,50 11.07.201%
- Z5T B84 1020 3974 0000 5302 0248 5043 LPP SPOL.. | 5831014898 FV 444/20... PV 444[20. 722,00 0,00 03.07.2019
- Z5T 84 1020 3974 0000 5302 0248 5043 LPP SPOL.. 5831014898 PV 555555 PV 555555 478,65 0,00 04.07.2019
- Z5T B84 1020 3974 0000 5302 0248 5043 "SATURN... 1070026318 12 1090 1506 0000 0000 5026 4180 FV 333/20.. PV 333[20. 246,00 0,00 03.07.2019

Klikng¢ przycisk Dale;j.

Klikngé przycisk Utwérz paczke.
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Wpisz, by wyszukac
Nazwa paczki Data przelewdw Liczba przelewdw Suma kvgot
przelewdw
Paczka_20190731_1 31.07.2019 2 746,00
Liczba wierszy: 1

4= Wstecz 4 Utwdrz paczks & Anuluj

12. Zaznaczy¢ paczke przelewdw, ktéra ma zostaé wyeksportowana i klikngé przycisk Utwérz plik.

Podczas pierwszego eksportu nalezy okresli¢ standard pliku. Raz okreslony standard pliku zostaje zapamie-
tany przez program.

Wpisz, by wyszukac Filtruj | 01.07.2019 - 31.07.2019 v  4F Dodaj paczke  Utwdrz plik Format pliku MultiCash (Eliksird) Zmied
;_"" Lp. Data przelewdw Data utworzenia Nazwa paczki Liczba przelewdw Kwiota Uzytkow
1 31.07.2019 31.07.2018 Paczka_20190731_1 2 746,00  Admin Adminowicz

13. Zapisac plik na dysku i rozpakowac.

Paczki przelewow zapisywane sg w formacie .zip lub .txt w zaleznosci od wybranego formatu pliku do
banku.

Temat 19. Prowadzenie rejestru VAT

Cwiczenie 1. Jak ustali¢ wskazniki dla jednostek?

Program pozwala ustali¢ wartos$é wskaznika dla kazdej jednostki. Aby dodaé wskaznik WSS i prewskaznik
nalezy w menu VAT/Parametry VAT klikng¢ przycisk Zmien lub Dodaj i wprowadzi¢ odpowiednie wartosci.

Administracia  Jednostka  Dokumenty iridlowe  Driewniki  Zestawienia | wymisna danych Pamoc

Nazwa ezymnote ~ Wartode 2alobens (mrewskabnik] iartod reeczmsta Doy

Cwiczenie 2. W jaki sposdb sporzadzi¢ rejestr zakupdw i sprzedazy?

Na podstawie wpisdéw wprowadzonych do rejestru VAT — sprzedazy i zakupdw, mozna tworzy¢ i drukowac
zestawienie.

Dokumenty w rejestrze zostajg uzupetnione automatycznie podczas wprowadzania dokumentu, pod wa-
runkiem oznaczenia w nagtéwku dokumentu Uwzglednij w rejestrze VAT opcji Tak.

Aby utworzy¢ zestawienie nalezy:
1. Wybraé menu VAT/ Rejestr VAT i klikng¢ przycisk Dodaj.

2. Okresli¢ parametry wyboru dokumentow do zestawienia:
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3. Wskazac okres.

4. Wybrac status rejestru dokumentdw.

5. Okresli¢, ktére dokumenty sprzedazy i zakupu majg zostac¢ pobrane Wszystkie czy Tylko gotowe.
6. Klikng¢ przycisk Zapisz.

7. Na zaktadkach Rejestr dokumentow sprzedazy i Rejestr dokumentoéw zakupéw pojawi sie wygenerowane ze-
stawienie. Rejestr zawiera petny lub czastkowy rejestr sprzedazy/zakupu. Pozycje w rejestrach mozna
modyfikowa¢, np. dodawad sprzedaz tzw. na paragony (detaliczng). Do modyfikacji dostepne sg przy-
ciski Dodaj, Usun, Aktualizuj dokumenty Zrodtowe (w przypadku wczesniejszego wygenerowania rejestru
bez uwzglednienia nowo wystawionych faktur, a ktére maja by¢ ujete w danym miesigcu).

ja__Jednostka  Dokumenty irddfowe  Dzienniki _Zestawienia i wymiana danych [J{ZSJll Pomoc

COEETV S Rejestr VAT

=27 Rejestr VAT Rejestr dokumentdw sprzedazy ﬂ
=153 Lipiec (1) Whisz, by wyszukac Filtruj = Dodaj  Usur wybrany — Aktualizuj dokumenty rédiowe  Pokaz szczeqély

g1

=3 Maj (1) Typ i numer dokumentu

Data
zakoficzeniz

Dataw
rejestrze Kontrahent Dane adresowe Opis dokumentu
VAT

Termin
platnosc

Data
wiystaviieniz

@ (S Styczen (1) FVs ZST/FVs/2019/000002 01.07.2019 01.07.2019 08.07.2019 01.07.2019 Howakd - Jan Nowak duplikat

8980014451 - "VULCAN"
FVs ZST/FVs/2019/000003 03.07.2019 03.07.2019  30.07.2019 03.07.2019  SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALMOSCIA

ul. Test-Krucza 6, 51-116
Wraclaw

B9B0014451 - "VULCAN"
FVs ZST/FVs/2018/000004 15.07.2019 | 15.07.2019  30.07.2019 15.07.2019 SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNDSCIA

ul. Test-Krucza 6, 51-116
Wraclaw

[

1
Aby wydrukowac klikngé przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisa-
nie dokumentu na dysk.

Cwiczenie 3. Jak sporzadzi¢ deklaracje czastkowg VAT?

Aby sporzadzi¢ deklaracje czagstkowg VAT, nalezy:

1. Wybraé¢ menu VAT/ Rejestr VAT.

2. Wskazac okres.

3. Przejs¢ na zaktadke Deklaracje czastkowe VAT.

4. Wybrac cel ztozenia formularza: ztozenie deklaracji bgdz korekta deklaraciji.

5. Klikng¢ przycisk Przygotuj Deklaracje w PDF, wygeneruje sie deklaracja.

Cwiczenie 4. W jaki sposéb wyeksportowac JPK z Rejestru VAT?
W celu wykonania eksportu pliku JPK, nalezy:
1. Wybra¢ menu VAT/ Rejestr VAT.

2. Zaznaczy¢ pozycje w odpowiednim miesigcu.

3. Przejsc na zaktadke JPK VAT.

E

Klikng¢ odpowiedni przycisk.
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Cwiczenie 5.

W celu wykonania eksportu do Centralnego VAT VULCAN, nalezy:

1.

2.

Eksportuj do pliku - Eksportuj do Centralny VAT VULCAN
RK=VAT =nig, 1, 2, ... - korekta): 1]
VAT_VULCAN
Wpisz, by wyszukac
Data eksportu ~ Wikonat Rodzaj eksportu Status
. Admin " §
03.07.2019 13:11 Adminowice Plik JPK_vaT wyeksportowano do pliku

JPK VAT

Uwagi

JPK_VAT jest to format pliku wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Finansow.

VAT _VULCAN jest to format pliku, umozliwiajgcy eksport JPK do systemdéw zewnetrznych.

Wybra¢ menu VAT/ Rejestr VAT.

Zaznaczy¢ pozycje w odpowiednim miesigcu.
Przejsc na zaktadke JPK VAT.

Klikng¢ przycisk Eksportuj do Centralny VAT VULCAN.

Sprawdzié status eksportu w tabeli.
Eksport moze zakonczyc¢ sie jednym ze statusow:
- wystano (w trakcie przetwarzania),

- eksport zakoriczony pomysinie,

W jaki sposdb wyeksportowaé JPK do Centralnego VAT VULCAN?

— btad eksportu — oznacza, ze we wskazanym okresie importowanie ewidencji zostato zabloko-
wane (dane nie mogg by¢ wczytane), odblokowanie importu mozliwe jest przez Operatora Cen-

tralnego VAT.

>
r dokumentow zakupu | ¢
Eksportuj do pliku Eksportuj do Centralny WAT VULCAN
Cel ziozenia IPK (0 - tozenie, 1, 2, ... - korekia): 0
Whisz, by wyszukac
Data eksportu ~ Whykonat Rodzaj eksportu Status
y Admin . .
31.07.2019 09:21 Adminowicz Dla Centralny VAT VULCAN wystano (w trakde przetwarzania)
. Admin . §
03.07.2019 13:11 Adminowicz Plik JPK_VAT wyeksportowano do pliku

JPK VAT

Uwagi
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Zataczniki

Zatacznik — Przyktad importu listy ptac

Import danych z list ptac w systemie Finanse VULCAN umozliwia funkcja Zestawienia i wymiana danych/ Im-
port listy ptac. Przystepujac do importu informacji o ptacach, trzeba mie¢ przygotowany odpowiedni plik
wyeksportowany wczesniej z programu ptacowego, nastepnie pobrac elektroniczne listy ptac i okreslic
sposéb ksiegowania poszczegélnych sktadnikdéw wynagrodzen oraz potrgcen.

Warunek konieczny przy eksporcie z Ptac Optivum — dokona¢ ustawien ZUS
(Operacje\ Parametry\ ZUS\ Inne ustawienia)

™ Placeptivum wer. 12001170
Skoroszyt  Kartoteki Listy plac [Operagie] Wydruki  Pomoc HA
Parametry Kwoty | Inne ustawienia | Konta ksiegowe ‘
i
=) Tabela wynagrodzenia zasadnic] mmkeehbiads LILLE LI
8 Stawki rézne ubezp. emeryt. platnika 4110
ae Kategorle zaszeregowania ubezp. rentowe platnika 4110
ay : ubezp. wypadkowe 4110
Sktadniki wynagrodzen i potracen fundusz pracy 2120
=) wynagrodzenia, $wiadczenia, 24 |rGép wedlug'2rédia pochodzenia
ae Potracenia FEP wediug Zrédia pochodzenia
B W parametry podatkowe
2] Progi, koszty, ulgi alicza adki na
= facznie dla uméw o prace o tym samym tytule ubezpieczenia u danego platnika
B W rézne

Zalecany warunek — zdefiniowaé kontrahentéw grupowych do rozliczania rozrachunkdéw
(Jednostka\ Kontrahenci)

=3 Kontrahenci Lista kontrahentdw D
2 Frmy Whpisz, by Wyszukac 4F Dodaj < Dodaj grupovio
=L .K.onuzhenci zbiorczy ) ckrdt — perem—r—
:ET - El Kzp Kzp Kontrahent zbiorczy
& Pracownicy — - : '
i pzu l—E Preggomicy Pracovinicy Kontrahent zbiorczy
= — "
[ solidarnosé If d PZU Kontrahent zbiorczy
E us J8| Solidarncst Solidamest Kontrahent zbiorczy
B v E|us us Konizahent 2hiorczy
B osoby E v e Kontrahent zbiorczy
@ [ Pracownicy %
@ @ Uczniowie

Kontrahenci zbiorczy:
» Pracownicy (do wyptaty netto, np. dla konta 231-02)
P ZUS (sktadki FUS, FP, NFZ - dla konta 229%)
P US-Urzad Skarbowy ( podatek dla konta 225)

Dla potracen:

» PZU ( ewentualnie inne potracenia dla ubezpieczenia zbiorowego)
b KzP
P ZNP
» Solidarnosé
» ZFM
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» Komornik (zajecia sgdowe)

Import listy ptac

Aby zaimportowac liste ptac, nalezy wykonaé nastepujgce czynnosci:

1.

2.

Wybraé menu Zestawienia i wymiana danych/ Import listy ptac.
Klikna¢ przycisk Wybierz plik.
Odszuka¢ plik XML z listg ptac i klikng¢ przycisk Otworz.

Pojawi sie lista z domyslnie zaznaczonymi dokumentami do importu. Odznacz na liscie dokumenty,
ktdre nie majg by¢ importowane.

Klikng¢ przycisk Importuj zaznaczone.

W oknie Parametry podstawowe importu:
P Przypisac jednostke, rodzaj planu, dziennik i Zrédto finansowania.
P Ustali¢ parametry dotyczgce kont i termindéw ptatnosci wynagrodzen i potracen.

- Data wyptaty, termin podatkéw — ustawowo na 20-tego nastepnego m-ca, ZUS — na 5-tego
nastepnego m-ca.

Parametry podstawowe importu
Jednostka: * 751 |
Rodzaj planu: = BUDZET v | %
Dziennik: = B v | x
Zrédto finansowania: * 0 - Finansowanie ze srodkdw buE[:
Szablon mapowania kont dia skiadnikdw: lista naucz VE‘ B\
Konto rozrachunkdw z tytutu wynagrodzen: 231-01 T N |v_r><
Konto kosztdw dla wynagrodzen: 404 § v | X
Konto kosztdw dla pofracen ustawowych: 405 N v | X
Termin ptat. wynagrodzeri 1 potracen: 02.01.2018 )
Termin plat. podatkdw: |20.02.2018 4
Tarmin plat. skladek ZUs: 05.02.2018 4

Klikng¢ przycisk Dale;.

Przyporzgdkowac zadanie (by¢ moze po stronie ptac bedzie (puste)) i klikngé przycisk Dalej.

VULCAN
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I

Zadanie (Place) Zadanie (Finanse VULCAN)

&

| Liczba wierszy: 1 ‘

4= Wstecz  Dalgj & Anuluj

9. W oknie Uzgadnianie kont i sktadnikow przypisa¢ kontrahenta, konta, typ ksiegowania do poszczegdlnych
sktadnikéw i klikngé przycisk Dalej.

P Do sktadnikéw ZUS przypisa¢ kontrahenta grupowego — ZUS, dla podatku - US, do wypfaty, czyli
na konto — Pracownicy, potracenie ZNP — ZNP, itd.

UWAGA: Na koricu listy mogg pojawic si Wenaz ZUS (opieka, chorobowe, macierzynski itp.) — wpi-

sac¢ kontrahent grupowy - ZUS.

» Uzupetni¢ odpowiednimi kontami ksiegowymi dekretacje.

UWAGA: W przypadk o thkiego i dodatku mieszkaniowego (sg gminy, ktére tak ptaca) poprawic

konto kosztowe na 405.

- Swiadczenia z ZUS zadekretowaé 229*/231*.
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Uzgadnianie kont i sktadnikow

Szablon mapowania kont dla skiadnikdw:  lista naucz v x| ﬁ
‘WDI'EZ, by wyszukac | Wypetnij grupowo
&, Importuj Typ skladnika g Skicdnik Typ kontrahenta K;umm Konto Dt Konto Ct Typ ksicgowania
Tak Koszty FUS zaldadu ZUS_EmeZ Grupowy U5 405 229-01 ~
Koszty FUS zaldadu ZUS_RenZ Grupowy zUs 405 229-01
Koszty FUS zakladu ZUS_\WypZ Grupowy U5 405 229-01
Koszty Inne funduszez.. FP Grupowy us 405 22904
Koszty Wynagrodzenia choroba_zZP Grupowy 404 231-01
Koszty Wynagrodzenia kierowniczy Grupowy 404 231-01
Koszty Wynagrodzenia misszkan, Grupowy 405 231-01
Koszty Wynagrodzenia matywacyjny Grupowy 404 231-01
Koszty Wynagrodzenia | opiekun Grupawy 404 23101
Koszty Wyragrodzenia  wisjski Grupowy 405 23101
Koszty Wynagrodzenia wychowaw. Grupowy 404 231-01
Koszty Wynagrodzenia wysiuga Grupowy 404 231-01
Koszty Wynagrodzenia zasadnicze Grupowy 404 231-01
Potracenia FUS pracownika  ZUS_ChoP Grupowy zus 231-01 229-02
Potracenia FUS pracownika ~ ZUS_EmeP Grupowy U5 231-01 225-02
Potracenia FUS pracownika  ZUS_RenP Grupowy zUs 231-01 225-02
Potracenia Na kento Na kento Grupowy Pracownicy 231-01 23102
Potracenia NFZ NFZ Grupowy U5 231-01 229-03
Potracenia Podatek Podatek Grupowy us 231-01 225-01 v
[ Tak Potracenia Zwykle Kasa_ZP Grupowy KzZP 231-01 240-01

Liczba wierszy: 24 Zaznaczonych: 1

] = Lo

Uzgadi kont i skiadnikéw

Szablon mapowania kont dla skiadnikgw:  listz naucz v x| . ﬁ
|Wprsz, by wyszukaé ‘ Wypeknij grupowo
% Importuj Typ skiadnika mﬂ‘; Skiadnik Typ kontrahenta Kg:‘um“ Konto Dt Konto Ct Typ ksiegoviania
Tak Koszty Wynagrodzenia | choroba_ZP Grupowy 404 231-01
Tak Koszty Wynagrodzenia kierowniczy Grupowy v 404 DRSS ~
Tak Koszty Wynagrodzenia mieszkan, Grupowy 405 oz
Tak Koszty Wynagrodzenia motywacyjny Grupowy +4m o 231-01
Tak Koszty Wynagrodzenia | opiekun Grupowy y 404 231-01
Tak Koszty Wynagrodzenia | wisjski Grupowy ) | j 405 231-01
Tak Koszty Wynagrodzenia | wychowaw. Grupowy Q 404 231-01
Tak Koszty Wynagrodzenia | wysluga Gupowy . 40 231-01
Tak Koszty Wynagrodzenia | zasadnicze Grupowy ) | 404 231-01
Tak Potracenia FUS pracownika | ZUS_ChoP Gupowy . ZUS 231-01 229-02
Tak Potracenia FUS pracownika | ZUS_EmeP —I Grupowy 427“ 231-01 229-02
Tak Potracenia FUS pracownika | ZUS_RenP  Grupowy 2us 231-01 229-02
Tak Potracenia Na konto Na konto CrupoR) Pracownicy 231-01 231-02
Tak Potracenia NFZ NFZ @nEEny Us 231-01 225-03
Tak Potracenia Podatek Podatek Grupowy us 231-01 225-01
Tak Potracenia Zwykle potiginia | koA 7P W) Grupowy Kzp 231-01 240-01
Tak Potracenia Zwykle potracenia | Ubez_PZU | Grupowy pPzU 231-01 240-01
Tak Potracenia Map;acmia 2Zw_Solid Grupowy Solidarmnosé 231-01 240-01
Tak Potracenia | ZV:IVEIE pdm;ia ZWEIYF Grupowy ZNP 231-01 240-01 >
Tak Zasilek Wynagrodzenia  choroba_ZUS Grupowy U5 22901 231-01 | w3
Liczba wierszy: 24 Zaznaczonych: 1
Dalej © Anuluj

10. Wprowadzone dane zapisac jako szablon importu - klikngé przycisk B i wprowadzi¢ nazwe. Zastoso-
wanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnien podczas kolejnego importu.

VULCAN
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Uzgadnianie kont i skiadnikow

Szablon mapowania kont dla skladnikéw:  lista naucz v X ER i)
- Lz
[Wpisz, by wyszukaé | wypein grupowo g
- Kategoria p Kontrahent N . | |
9." Importuj Typ skiadnika Yacinika Skiadnik Typ kontrahenta T Konto Dt Konto Ct Typ ksiegowania 1
] Tal Koszty ‘Wynagi enia choroba_ZP Grupowy 404 231-01
k radz horoba,
] | Tal @ Enia i i Grul 404 231-01
k grodz kierowniczy powy ~
Tak Koszty Wynagrodzenia mieszkan. Grupowy 405 23101
Tak Koszty ‘Wynagrodzenia motywacyjny Grupowy 404 23101
]| Tal Koszty ‘Wynagi enia opiekun Grupowy 404 231-01
k rodz ko
] | Tal @ Enia wiggsl Grul 405 231-01
k grodz jski powy
Tak Koszhy Wynagrod 231-01
Tak Koszty Wynagrog 231-01
Tak Koszty Wynaarod] Nazwa szablonu: * |\ista nauczyciele | 231-01
Tak Potracenia FUS pracg 22902
] | Tal cenia FUS pracd 229-02
‘ por p S souy
Tak Potracenia FUS pracownika ,_RenP rUpoWY k 22902
]| Tal Potracenia Na konto Na konto Grupowy Pracownicy 231-01 231-02
[€] | Tak ks k
] | Tal cenia NFZ NFZ Grul ZUs 231-01 22903
k powy
] | Tal CEnia Gru us 231-01 22501
k Potra Podatek Podatek powy
| | Tal Potracenia e potrgcenia  Kasa_ZP Grupowy KzZP 231-01 240-01
] k Zwiykh
]| Tal Potracenia e potragcenia = Ubez_PZU Grupowy PZU 231-01 240-01
[l k Zwiykh b
™ | Tal cenia e enia | Zw_5ali Grupowy Saolidarncsc 231-01 240-01
k Solid lidarncsc
] | Tal CEnia e potrgcenia | Zw_ZNP Gru ZNP 231-01
k Potra potrac: _ powy >
Tak Zasilek ‘Wynagrodzenia choroba_zZUs Grupowy Zus 22501
Liczba wierszy: 24 Zaznaczonych: 1

11. W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budzetowej dla kosztéw przypisac klasyfikacje budzetowg dla poszczegdl-
nych pozycji kosztéw.

Uzgadnianie klasyfikagji budzetowej dla kosztow

Wypeknij grupows ‘ ‘ v
8 Kategoria skladnika Skizdnik Podgrupa - Pozycja Paragrafu
A SER
FUS zakfadu ZUS_EmeZ (411) Nauczyc. | ZUS-Nauczyciels
FUS zakladu ZUS_RenZ (411) Nauayc._ y EJS—Naua\u:iale
FUS zakladu ZUS_WypZ (411) N Iﬂau_lzy; ZUS-Nauczyciele
Inne fundusze zakladu FP (412) Mauczyc. FP-Nauczyciele
‘Wynagrodzenia choroba_zP (401) Mau;yc. Nauczyciele
Wynagrodzenia choroba_ZUS (411) - Nauc:zyé. ZUS-Nauczyciels
Wynagrodzenia kierowniczy {40;} y Nauczyc. Nauczyciele
Wynagrodzenia mieszkan((302) | Nauczye. 01 Dodatid sacjalne(wiejski, mieszk)
Wynagrodzenia mutTmcyjnﬁ‘iﬁl)i Nauczyc. Nauczydiele
Wynagrodzenia ] upieh.n—(‘!lll) 9 Nauczyc. Nauczyciele
‘Wynagrodzenia _l_wiejsld (302) Nauczyc. 01 Dodatki socjalne(wisjski, mieszk)
Wynagrodzenia wychowaw. (401) Nauczyc. Nauczyciele
‘Wynagrodzenia wy;;ga (401) Nauczyc. Nauczyciele
Wynagrodzenia zasadnicze (401) Nauczyc. | Nauczycielz |v |x|
Liczba wierszy: 14 Zaznaczonych: 1

4 Wstecz = Dalej © Anuluj

12. W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budzetowej dla potracen uzupetnié¢ pozycje paragrafu dla sktadnikéw po-
tracen.
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Uzgadnianie klasyfikagji budietowej dla potraceni

Mapowanie potracen: |N3LIQJ)O|I |v|x | B @

Wypeinij grupowe

¥ Kategoria skfadnika | Skiadnik | Podgrupa | Pozycia Paragrafu

FUS pracownika ZIU5_ChoP (302) Nauczyc. 01 Dodatki socjalne(wisjski, mieszk)

FUS pracownika ZUS_ChoP (401) Mauczyc. Nauczycielz

FUS pracownika ZUS_EmeP (302) Nauczyc. 01 Dedatki socjalne{wisjski, mieszk)

FUS pracownika ZUS_EmeP (401) Nauczyc. Nauczyciele

FUS pracownika ZUS_RenP (302) Nauczyc. 01 Dedatki socjalne{wisjski, mieszk)

FUS pracownika ZUS_RenP (401) Nauczyc. Nauczyciele

Na konto Na kento (302) Mauczyc. 01 Dodatki socjalne{wisjski, mieszk)

Na konto Na konto (401) Nauczyc. Nauczyciele

Ma konto Ma konto (411) Nauczyc. ZUS-Nauczyciele

NFZ NFZ (302) Nauczyc. 01 Deodatki sodjalne(wieiski, mieszk)

NFZ NFZ (401) Mauczyc. Nauczycielz

Podatek Podatek (302) Nauczyc. 01 Dedatki socjalne(wiejski, mieszk)

Podatek Podatek (401) Nauczyc. Nauczyciele

Podatek Podatek (411) Nauczyc. ZUS-Nauczycisle

Zwykle pofracenia Kasa_ZP (401) Nauczyc. Nauczycielz

Zwykle potracenia Ubez_PZU (302) Mauczyc. 01 Dodathki socjalne{wicjski, mieszk)

Zwykle potracenia Ubez_FZU [401) Nauczyc. Nauczyciele A
Zuykle potracenia Zw_Solid (401) Nauczye. Nauczyciela K
Zwykle potracenia Zw_ZNP (401) Nauczyc. Nauczycielz . \J
Liczba wierszy: 19 Zaznaczonych: 1 ‘ ! ? F

13. Wprowadzone dane zapisa¢ jako szablon importu - klikngé przycisk B i wprowadzi¢ nazwe

Uzgadnianie klasyfikagji budietowej dla potraceii

Mapowanie potracen: Naucz_pofr
Wypeinij grupowo

=% Kategoria skiadnika Skiadrik Pozycia Paragrafu
FUS pracownika ZUs_ChoP (302) 01 Dodatki socjalne(wisjski, mieszk)
FUS pracownika ZUS_ChoP (401) Nauczyciele

FUS pracownika ZUS_EmeP (302) 01 Dodatki socjalne(wisjski, mieszk)
FUS pracownika ZUS_EmeP (401) g Nauczycigle

FUS pracownika p 01 Dodatki socjalne(wiejski, mieszk)
FUS pracownika

Na konto =jski, mieszk)
Na konto

Na konto Nazwa szablonu: *

NFZ siski, mieszk)
NFZ

Podatek 3 , mieszk)
Podstek Podatek (401) Nauczyciele

Podatek Podatek (411) ZUS-Nauczycisle

Zwykle potracenia Kasa_ZP (201) Nauczyciele

Zwykle potracenia Ubez_PZU (302) 01 Dodatki socjalne(wicjski, mieszk)
Zwykle potracenia Ubez_PZU (401) Nauczycisle

2Zwykle patracenia 2Zw_Solid (401) Nauczyciele

Zwykle potracenia Zw_ZNP (401) Nauczyciele

Liczba wierszy: 19 Zaznaczonych: 1

14. W otwartym oknie sprawdzi¢ uzgodnienia. Jesli to konieczne, dokonaé odpowiednich modyfikacji.

15. Klikna¢ przycisk Utwérz PK.

VULCAN
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PK — naliczenie wynagrodzen

2, by wyszukac
Typ skladnika Kategoria skfadnika Konto Dt Konto Ct Kwota Rodzaj planu Zadanie Klasyfikacia budzetowa
= [aa] 01.01.2018 70 662,78
Koszty FUS zakladu 405 225-01 4674,77 BUDZET PWE WE0120-4110-ZUS-Nauczyciele ~
Koszty FUS zakladu 405 22901 450,57 | BUDZET PWE W80130-4110-ZUS-Nauczyciele
Koszty Tnne fundusze zakladu 405 229-04 366,46 BUDZET PWE WB0120-4120-FP-Nauczyciele
Koszty Tnne fundusze zakdadu 405 225-04 40,62  BUDZET PWE WE0130-4120-FP-Nauezyciele
Koszty Wynagrodzenia 404 231-01 2575388 BUDZET PWE W80120-4010-Nauczyciele
Koszty Wynagrodzenia 04 23101 2 538,55 BUDZET PWE WB0130-4010-Nauczyciele
Koszty Wynagrodzenia 405 23101 2208,03 BUDZET PWE W50120-3020-01 Dodatkd socjalne(wisjski, mie.
Kaszty Wynagrodzenia 405 231-01 206,90 BUDZET PWE W80130-3020-01 Dodatki sacjalne(wisjski, mi..
Fotracenia FUS pracownika 231-01 225-02 267,69 BUDZET PWE W80120-3020-01 Dodatki socjalne(wisjski, mie.
Potracenia FUS pracannika 231-01 22802 340305 BUDZET PWE WE0120-4010-Nauczyciele
Potracenia FUS pracownika 231-01 225-02 26,67 BUDZET PWE W80130-3020-01 Dodatki sacialne(wisjski, mie..
Fotracenia FUS pracownika 231-01 225-02 327,14 BUDZET PWE WB0130-4010-Nauczyciele
Potracenia Na konto 231-01 231-02 1557,05 BUDZET PWE W50120-3020-01 Dodatkd socjalne(wisjski, mie.
Potracenia Na konto 231-01 231-02 13081,17  BUDZET PWE W80120-4010-Nauczyciele
Fotracenia Na konto 231-01 231-02 1555,03 BUDZET PWE WB0120-4110-ZUS-Nauczyciele
Potracenia Na konto 231-01 231:02 150,21  BUDZET PWE W50130-3020-01 Dodatkd socjalne(wisjski, mie.
Potracenia Na konto 231-01 231-02 972,79  BUDZET PWE W80130-4010-Nauczyciele
Fotracenia NFZ 231-01 225-03 151,65 | BUDZET PWE W80120-3020-01 Dodatki socjalne(wisjski, mie.
Potracenia NFZ 231-01 229-03 1560,73 BUDZET PWE WE0120-4010-Nauczyciele v
> < >
w3 wierszy: 35

I ——— ] Y

[Lista plac] 000017

Lp. Typ Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto C Typ Doda) povyze] | Doda ponize] | Powiel wiersz Bl it kel o
1= 405 467477 467477 22901 z Strona Dt Strona Ct
2 |- 405 450, 450,57 22901 z
Z 2z |hos [v]x] (2201
3 |- 405 366,46 366,46 229-04 z
4= 405 0,62 w62 22904 z [ 467,77 467477
5 = 04 25 753,88 2575388 23101 Rodzzj planu: | BUDZET [v[x] [Bupzer [>]=]
EIE i B BRI | 5| zacane: EG [v]x] s P
7 |- 405 2208,03 220803 23101 -
= o e e [ + | K. |W80120-4110-01 FUS nauczycisle | [% | |WB0120-4110-01 FUS nauczyciele |~ | |
9= 23101 267,58 267,68 229-02 z * | | Kontrahent: [ [ [zus e
10 = 23101 3403,05 3403,05 | 22902 z ¥ v | |V‘K‘ ‘ ‘lel
11 - 23101 26,67 26,67 22902 z
v [ felsl 2 sl
12 = 23101 327,14 327,14 22902 z
13 = 231-01 1557,05 1557,05 23102 z Termin zaplaty: 4 ‘05-‘]2-2013 |E|
14 = 23101 13081,17 13081,17 23102 z - Opis dekratu: [a3] [ZUS_EmeZ], [ZUS_RenZ], [ZUS_WypZ] = [23] [ZUS_EmeZ], [ZUS_RenZ], [ZUS_WypZ]
15 = 23101 155,03 155503 23102 iz
16 | = 23101 150,21 15021 23102 z v
-- - -k . -
Liczba wierszy: 33 < B | [rve b [t
suma | Dt | Kontzbilansowe | Ct | Dt | Konta pozabilansowe | Ct Dt Razem ct Status: @ W trskcie opracowywania () Gotowy
I 70 662,78 70 662,71 I 0,0 70 662,71 70 662, 7¢
 Zapisz i kontynuui [/ Zapisz = Usud © Anuluj

Lp. Typ Konto Dt Kwota Dt ‘ Kwotz Ct Konto Ct Typ Doda] pouyze) | Doda) ponize) | Poviel wiersz Bl el el i
18 |= 23101 151,65 151,65 | 229-03 z A Strona Dt +2 Strona Ct
19 = 23101 1960,73 1960,73 22903 z Konto: |405 ‘ x| ‘zzg_m ‘v x‘
20 = 23101 51 15,11 22503 z Koota: | aer477] | 67,77
21 |- 23101 194,76 194,76 229-03 z - -
22 | 231-01 183,72 18372 22501 z Rodzz] planu: |BUDZI:T “' x| ‘EUDZH “' x‘
23 - 231-01 193038 1930,3% 22501 z 2 || | Zadanie: |PWB ‘v‘x| ‘P’WB ‘v‘x‘
== ZEHI D S ZET Z + | K.budietowa: | WB0120-4110-01 FUSnaucryciele | X | |WB0120-4110-01 FUS rauczyciele |~
25 |- 23101 14,81 1491 22501 z .
Kontrahent: [ [vx] [zus [¥x|
26 = 23101 176,19 176,18 22501 z =
27 = 23101 47,52 4792 24001 z | | ws: [ il | el
98 | = 231-01 165,00 165,00 240-01 z Typ: | ‘v‘)(l ‘z ‘v‘x‘
29 = 23101 279474 279474 240-01 z Termin zaplaty: 5 os.022018 &
30 | = 23101 1511,75 151,75 24001 z
= 301 a07,05 s07,05 | 29001 2 Opis dekretu [33] [ZUS_Emez], [ZUS_Renz], [ZUS_WiypZ] | |[2a] [ZUS_EmeZ], [2US_Renz], [ZUS_Wypz]
32 = 23101 867,67 867,67 24001 z
33 | Rz | 229-01 1857,82 1857,82  231-01
Liczba wierszy: 33 4290: |N\e ‘vl ‘ME ‘v‘
suma [ Dt | Kontabilnsowe | Ct |_Dt [ Konta pozabil [a [ ot | Razem | ct Status:  ©) W trakcie opracowywania () Gotowy
I 70 662,78 70 662,71 I 0,00 0,0 I 70 662,78 70 662,7: P
~ Zapisz i kontynuuj ~ Zapisz = Usuri © Anuluj
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Zatacznik — Przyktad automatycznego ksiegowania zwrotu pod wyciggiem
bankowym

Ksiegowanie ,na czerwono”
W opisanym przyktadzie konta: 130-01 Wydatki, 130-02 Dochody.

1. Wybra¢ menu Administracja/Dokumenty /Typy ksiegowan.

2. Na zaktadce Rozliczenie zakupu klikng¢ przycisk Dodaj.

» Zdefiniowac typ rozliczenia zakupu o nazwie, np. 998/980, ktére automatycznie przeksieguje zre-
alizowany wydatek na konta pozabilansowe zaangazowania i planu oraz ustawi¢ zwrot Tak jak
storno czerwone (minus).

Rodiczenie zakupu

) Modyfikacia zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, khdre wykorzystuig dany
glement, rdwnici na dokumentach o statusie Zaksicgowany

Nazwa: ™ |998{980

Rodzaj: Rozliczenie zakupu

Ksieguj zwrot na - .
kontach Tak jak storno czerwone (minus)

bilansowych: *
[~
by’

Ksiegowania dodatkows:
sk Dodaj

Zmier znak Prefix opisu

= Nig realizacja planu

== | Nie ZaangaZzowanie

3. Klikna¢ przycisk Zapisz.

4. Na zaktadce Rozliczenie sprzedazy zdefiniowac typ rozliczenia sprzedazy o nazwie, np. zwrot-czerwone,
ustawi¢ zwrot Tak jak storno czerwone(minus). Nie opisywaé zadnych kont dodatkowych.

RATEM DILA LEPSZE) CSWIATY
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Dotumenty prsdezy | Dokumenty hups T

) Modyfikacia zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, ktdre wykorzystuig dany
element, rdwniez na dokumentach o statusie Zaksiegowany

MNazwa: * zwrot - czerwone

Rodzaj: Rozliczenie sprzedazy

Ksiaguj zwrot na - :
kantach Tak jak storno czerwone (minus)

bilansowych: *
N

Ksicgowania dodatkows:
4F Dodaj

Zmien znak

5. Wybra¢ menu Jednostka\ Dokumenty\ Typy ksiegowania i doda¢ zdefiniowane typy ksiegowan do typdéw
w danej jednostce.

» Klikng¢ przycisk Zmien.
P Zaznaczy¢ typ ksiegowania w lewym panelu i klikngé przycisk [2]
P Klikng¢ przycisk Zapisz.
Administracja Dokumenty frédtowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT
I |

Dane Dzienniki 23 Plan kont  Kontrahenci  Zamowieni
identyfikacyjne

Mazwa
zwrot - czarme

Zwrot - czerwone

Wpisz, by wyszukad & Zmien
Ksiegowanie zwrotdw na kontach . .
Nazwa bilans. Ksiegowanie dod. 1
S38/3R0 Tak jak storno czenwaone (minus) realizacja planu, Konto: 980, Ct

6. Wybra¢ menu Jednostka\ Konta bankowe i w opisie kont bankowych (w przykfadzie jeden rachunek
bankowy na dochody i wydatki) wskaza¢ opisywane wczesniej typy ksiegowan na uznanie i obcigzenie.

VULCAN
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Materiaty dla uczestnika szkolenia

Administracia Dokumenty Frodiowe

' >

Drienniki ~ Zestawienia i wymiana dar|

= a .

LTl Konta bankowe Kasy Plan kont  Kontr

) Modyfikacia zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, ktdre
wykorzystuig dany element, réwniez na dokumentach o statusie Zaksiegowany

Nr rachunku: * |B4 1020 3574 0000 5302 0248 5043

MNazwa konta: * |ED

Nazwa banku: | Powszechna Kasa Oszczedneosc Bank Polski SA Oddziat 2 w Plocku

Adres banku:  |ul.3 Maja 14, 09-400 Plock

Dziennik: * | B |v | |
Konto dla wezwania do zapfaty: * |Tak |v
Konta ksiegows: * 130-01, 130-02 Zmien
Domysine konto ksiegowe - uznanie: * 130-02

Domysine konto ksiegowe - obcigzenie:™  130-01

Typ ksiegowania - uznanie: |zwr0t - cZerwone |v | X
Typ ksiesgowania - obcigzenie: |998..'QBO |v | x|

w Zapisz

7. Wybraé menu Dokumenty Zrodtowe\ Wyciagi bankowe i dokonac rejestracji pozycji przelewu, np. na zwrot
mylnej wptaty. Uzupetnic pola, wpisujgc dane lub korzystajgc z wyboru za pomoca list rozwijalnych.

»  Wybra¢ numer pozycji.

Numer pozycji jest domysinie podpowiadany i rmM d) zmiany.

Wybra¢ Obcigzenie.
Wopisa¢ kwote (dodatnig).
Podac kontrahenta.
Zaznaczy¢ zwrot na TAK.
Wpisac opis.

v Vv Vv Vv Vv Vv

W obszerze Dekretacje:

- klikng¢ przycisk Dodaj, nastepnie wpisa¢ kwote ujemng (ze znakiem minus) i odpowiednie konta
ksiegowe oraz wskazac kalsyfikacje budzetowa.

Numer pozycj: | 1
Uznanie/Obcigzenie: = | Obcigzenie |v |
Data: * |01.06.2018 =]
Kwota: * | 100,00
Kontrahent: | Kowalskilan ‘ v | x I
Zwrot: = Tak | ~ |
Opis: ® | Zwrot [‘)p}at\-’ |

|W|JI'EZ, by wyszukac | Dodaj Dodaj i reguluj Pozostato do zadekretowania: 0,00
Kwota Konto Dt Konto Ct Rodzaj planu Zadanie Klasyfikacja budzetowa
- -100,00 130-02 221 BUDZET PWB D80120-0750-01 Dochody z najmu , dzierzawy

- Analogicznie postepowac w przypadku zwrotu wydatkéw, przy czym wybrac Uznanie i zaznaczy¢
zwrot na TAK.

VULCAN
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Data wydruku: 03.08.2019

Finanse VULCAN wersja 19.07.0000.22018, VULCAN sp. z 0.0., licencja: tre25mi, Urzad Miasta Widliszki Wielkie

Stronalz1l

Dekretacja
Identyfikator: 000001 Tre$¢:  BO na dzieri 01.01.2019
Dziennik: Budzet |Data utworzenia: 14.02.2019 Data operacji: 01.01.2019
. Klasyfikacja budzetowa Kontrahent Rodzaj planu Zadanie
Wiersz Debet Kredyt Nr konta o |
ilia
1 1 560,00 013
1 1560,00(072-01
2 4300,00 014
2 4300,00|072-02
3 10 000,00 011-00
4 55 600,00 011-01
4 5600,00|071-01
5 47 000,00 011-06
5 7000,00(071-06
6 28,29(201-01 W=80101-4210-Srodki czystosci  |CA BUDZET Gminne
z [31.01.2019
7 123,00(201-01 W80130-4220-Art.zywnosciowe |G Szubryt BUDZET Gminne
z [14.01.2019
8 546,12|201-01 W80120-4260-Energia Tauron BUDZET Gminne
elektrvczna
z [10.01.2019
9 923,00 221-01 DSO:FOl-O75[O-Najem PocztaP BUDZET Gminne
pomieszczenr
N [21.01.2019
10 2306,30(231-01 W80130-4040-13-Nauczyciele BUDZET Gminne
11 419,51(229-01 W=80130-4110-ZUS-Nauczyciele |ZUS BUDZET Gminne
z 05.04.2019
12 56,51|229-04 W80130-4120-FP-Nauczyciele  [ZUS BUDZET Gminne
z 05.04.2019
13 150 000,00 (800-00
14 52 556,73 860
Suma bil. 171939,73 171 939,73
Suma pozabil. 0,00 0,00
Razem 171939,73 171939,73

Jednostka: ZS1



Data wydruku: 03.08.2019

Finanse VULCAN wersja 19.07.0000.22018, VULCAN sp. z 0.0., licencja: tre25mi, Urzad Miasta Widliszki Wielkie
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Dekretacja
Identyfikator: 000016 Tresé: Lista ptac P/2S1/9/19
Dziennik: Budzet |Data utworzenia: 03.08.2019 Data operacji: 01.07.2019
. Klasyfikacja budzetowa Kontrahent Rodzaj planu Zadanie
Wiersz Debet Kredyt Nr konta =T |
1 8 237,56 405 W80130-4110-ZUS-Nauczyciele BUDZET Gminne
ZUS zakad |
1 8237,56(229.51 W80130-4110-ZUS-Nauczyciele [ZUS BUDZET Gminne
z [05.08.2019
2 632,96 405 W80130-4120-FP-Nauczyciele BUDZET Gminne
FP |
2 632,96|229-53 W80130-4120-FP-Nauczyciele ZUs BUDZET Gminne
z J05.08.2019
3 50 042,68 404 W80130-4010-Nauczyciele BUDZET Gminne
Brutto |
3 50 042,68231-01 W80130-4010-Nauczyciele BUDZET Gminne
4 6 032,64 231-01 W=80130-4010-Nauczyciele BUDZET Gminne
ZUS Praconika |
4 6032,64|229-51 W80130-4010-Nauczyciele ZUs BUDZET Gminne
z J05.08.2019
5 35 565,59 231-01 W=80130-4010-Nauczyciele BUDZET Gminne
ROR [
5 35 565,59/231-02 W80130-4010-Nauczyciele Pracownicy BUDZET Gminne
z [01.07.2019
6 667,07 23101 W80130-4110-ZUS-Nauczyciele BUDZET Gminne
ROR zasitek |
6 667,07|231-02 W80130-4110-ZUS-Nauczyciele [Pracownicy BUDZET Gminne
z [01.07.2019
7 3912,66 231-01 W80130-4010-Nauczyciele BUDZET Gminne
NFZ [
7 3912,66(229-52 W80130-4010-Nauczyciele ZUs BUDZET Gminne
z J05.08.2019
8 4531,79 231-01 W80130-4010-Nauczyciele BUDZET Gminne
Podatek |
8 4531,79(225-01 W80130-4010-Nauczyciele us BUDZET Gminne
z [20.08.2019
9 132,05 23101 W=80130-4110-ZUS-Nauczyciele BUDZET Gminne
Podatek od zasitku I
9 132,05|225-01 W=80130-4110-ZUS-Nauczyciele |US BUDZET Gminne
z [20.08.2019
10 799,12 229.51 W=80130-4110-ZUS-Nauczyciele |ZUS BUDZET Gminne
Zasitek Brutto RZ |05.08.2019
10 799,12|231-01 W=80130-4110-ZUS-Nauczyciele BUDZET Gminne
Suma bil. 110 554,12 110 554,12
Suma pozabil. 0,00 0,00
Razem 110 554,12 110 554,12

Jednostka: ZS1



PK - polecenie ksiegowania

Data wydruku: 21.08.2019

Identyfikator: B-000005/2019 Tre$¢: Lista ptac 09/N/2019/2599
Dziennik: B Data utworzenia: 21.08.2019 Data operacji: ~ 01.09.2019
Klasyfikacja budzetowa Rodzaj planu|Nr konta Zadanie
Wiersz Tresé dekretu Kontrahent Debet Kredyt
Rozdzaj
sSrodkow
1 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|405 WG
13-tki 6 456,56
[09/N/2019/2599] [fus em. zakt.], [fus ren. zakt.], [fus wyp. zakt.]
1 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|229-51 WG
13-tki 6 456,56
[09/N/2019/2599] [fus em. zakt.], [fus ren. zakt.], [fus wyp. zakt.] ZUs
5 W80101-4120-FP — nauczyciele bez FP od 13-tki Budzet|405 WG
471,17
[09/N/2019/2599] [FP]
2 W80101-4120-FP — nauczyciele bez FP od 13-tki Budzet|229-53 WG
471,17
[09/N/2019/2599] [FP] ZUS
3 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|404 WG 35529,80
[09/N/2019/2599] [zasadnicze], [wystuga], [motywacyjny],
[kierowniczy], [wychowaw.], [opiekun]
3 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet]|231-01 WG 35529,80
[09/N/2019/2599] [zasadnicze], [wystuga], [motywacyjny],
[kierowniczy], [wychowaw.], [opiekun]
4 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-01 WG 1738,57
[09/N/2019/2599] [do kasy]
4 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-02 WG 1738,57
[09/N/2019/2599] [do kasy] KASA
5 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-01 WG 4 866,37
[09/N/2019/2599] [fus em. prac.], [fus ren. prac.], [fus chor. prac.]
5 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|229-51 WG 4 866,37
[09/N/2019/2599] [fus em. prac.], [fus ren. prac.], [fus chor. prac.] ZUs
6 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-01 WG 17 151,28
[09/N/2019/2599] [na konto]
6 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-02 WG 17 151,28
[09/N/2019/2599] [na konto] Pracownicy
7 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|231-01 WG
13-tki 81,15
[09/N/2019/7599] [na konto]
7 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|231-02 WG
13-tki 81,15
[09/N/2019/7599] [na konto] Pracownicy
8 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-01 WG 2 756,57
Stronalz2
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[09/N/2019/7599] [nfz]
8 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|229-52 WG 2 756,57
[09/N/2019/2599] [nfz] ZUs
9 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-01 WG 2 550,26
[09/N/2019/2599] [podatek]
9 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|225-01 WG 2 550,26
[09/N/2019/2599] [podatek] PODATEK
10 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|231-01 WG
13-tki 15,74
[09/N/2019/7599] [podatek]
10 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|225-01 WG
13-tki 15,74
[09/N/2019/2599] [podatek] PODATEK
11 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|231-01 WG 6 466,75
[09/N/2019/2599] [zw_solid 2], [zw_znp 2], [kasa_zp], [ubez_pzu]
11 W80101-4010-Wynagrodzenia - nauczyciele Budzet|240-01 WG 6 466,75
[09/N/2019/2599] [zw_solid 2], [zw_znp 2], [kasa_zp], [ubez_pzu] Pracownicy
12 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|229-51 WG
13-tki 96,89
[09/N/2019/2599] [opieka chor.] ZUs
12 W80101-4110-ZUS — nauczyciele bez ZUS-u od Budzet|231-01 WG
13-tki 96,89
[09/N/2019/2599] [opieka chor.]
Suma bil. 78 181,11 78 181,11
Suma pozabil. 0,00 0,00
Razem 78 181,11 78 181,11
SPOrzadzit ....vveeeiieeiee e
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Faktura nr 000002/2599/0C/08/2019

Data zakoniczenia dostawy/

. . 01.08.2019| [Miejscowos¢, data wystawienia: 01.08.2019
wykonania ustugi:
Wystawca Nabywca
Zespot Szkot nr 99 "VULCAN" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNO§CIA
ul. Test-Krucza 6, 51-116 Wroctaw
NIP: 8980014451
Bank: Powszechna Kasa Oszczednosci Bank Polski SA
Departament Rozliczen Forma ptatnosci:  przelew 14
Nr rach. bankowego: 17 1020 0003 9851 6492 9319 3434 Termin ptatnosci: 15.08.2019
Sprzedawca Odbiorca
Gmina Widliszki "VULCAN" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOﬁCIA
ul. Test-Krucza 6, 51-116 Wroctaw
NIP:
Lp. Nazwa towaru lub ustugi llos¢ J.m. Cena netto | Wartos¢ netto | Stawka VAT | Kwota VAT | Wartos¢ brutto
1.|wynajem 1,0000| szt. 500,00 500,00 23% 115,00 615,00
Zestawienie podatku VAT Wartosc Stawka VAT | Kwota VAT Wartosc
netto brutto
500,00 23% 115,00 615,00
IRazem pozycje z VAT: 500,00 X 115,00 615,00
Do zaptaty: | 615,00 zt
Stownie: ]szeééset pietnascie ztotych, zero groszy

Nieterminowe uregulowanie naleznosci

spowoduje naliczenie ustawowych odsetek |

Osoba upowazniona do odbioru faktury

Osoba upowazniona do wystawienia faktury

Stronalz1
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Wyciagg bankowy 3

Data wydruku: 21.08.2019

Sporzadzit(a): Kokot Sylwester
Ostatnio zmienit(a): Kokot Sylwester
Data ostatniej zmiany: 21.08.2019

Jednostka: 7599 Data wyciggu: 01.09.2019
Nr rachunku: 17 1020 0003 9851 6492 9319 3434 Status: W trakcie opracowywania
Lp. Opis operacji Data operacji Kontrahent Zwrot Uznanie Obcigzenie

1 [wptyw Srodkéw na wydatki z UG 01.09.2019 NIE 50 000,00

2 |Zapt. 09/N/2019/2599 01.09.2019 Pracownicy NIE 23 699,18

3 |Zapt.19070098472797 01.09.2019 |ORANGE NIE 125,50
4 | Wpt. 000002/2599/0C/08/2019 01.09.2019  [Vulcan NIE 615,00

Suma 50 615,00 23 824,68

Stan poczatkowy 0,00

Saldo wyciggu 26 790,32

Stan koricowy 26 790,32

Gtéwny ksiegowy

Kierownik jednostki

Finanse VULCAN wersja 19.07.0002.22179, VULCAN sp. z 0.0., licencja: ewpelmi, Gmina Widliszki
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	Ćwiczenie 11. W jaki sposób przygotować definicję sprawozdania finansowego?
	Ćwiczenie 12. W jaki sposób przygotować definicje pozostałych sprawozdań?
	Ćwiczenie 13. Jak zdefiniować wzorce numeracji dokumentów?
	Aby zdefiniować wzorzec, należy:
	1. W menu Administracja/ Dokumenty/ Wzorce numeracji pod gałęzią wzorce numeracji wybrać rodzaj dokumentu – ustawić się na nim..
	1. W menu Administracja/ Dokumenty/ Wzorce numeracji pod gałęzią wzorce numeracji wybrać rodzaj dokumentu – ustawić się na nim..
	2. Kliknąć przycisk  przy wzorcu lub przycisk Dodaj.
	2. Kliknąć przycisk  przy wzorcu lub przycisk Dodaj.
	2. Kliknąć przycisk  przy wzorcu lub przycisk Dodaj.
	3. Zmodyfikować lub uzupełnić pola Nazwa, Typ dokumentu. Zaznaczyć element i przesuń go strzałką w górę lub w dół, korzystając z przycisków , , , .
	4. W polu Przykład widoczny będzie podgląd tworzonego wzorca.

	Inny przykład:
	5. Kliknąć przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 14. W jaki sposób ustalić parametry dla dokumentów?
	Ćwiczenie 15. W jaki sposób wprowadzić typy księgowań?
	1. W menu Administracja/ Dokumenty/ Typy księgowań pod gałęzią typy księgowań wybrać odpowiedni typ- ustawić się na nim.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić pola obowiązkowe.
	4. Określić sposób księgowania podstawowego. Wybrać numer konta i stronę.
	5. Określić sposób księgowania dodatkowego. Wybrać numer konta i stronę, rodzaj kwoty.
	6. Zapisać zmiany.
	Inny przykład:

	Ćwiczenie 16.  Jak zweryfikować dane organu prowadzącego?
	W menu Administracja/ Organ prowadzący widoczne są dane organu prowadzącego, któremu przykazywane są sprawozdania oraz w imieniu którego wystawiane są faktury sprzedaży i tworzone deklaracje VAT (JPK). Dane organu pobierane są z platformy. Administra...


	Temat 3. Ustawienia w ramach jednostek
	Uprawnienia do dodawania/edycji w menu Jednostka
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób weryfikować dane identyfikacyjne jednostki?
	Dane identyfikacyjne i adresowe są pobierane z platformy. W menu Jednostka/Dane identyfikacyjne widoczne są dane jednostki. Przycisk Zmień umożliwia ich modyfikację.
	Dane identyfikacyjne i adresowe są pobierane z platformy. W menu Jednostka/Dane identyfikacyjne widoczne są dane jednostki. Przycisk Zmień umożliwia ich modyfikację.

	Ćwiczenie 2. W jaki sposób założyć dzienniki?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Dzienniki.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić pola edycyjne, wpisując skrót i nazwę.
	3. Uzupełnić pola edycyjne, wpisując skrót i nazwę.
	4. Wpisać datę otwarcia dziennika lub kliknąć przycisk  i skorzystać z kalendarza.
	4. Wpisać datę otwarcia dziennika lub kliknąć przycisk  i skorzystać z kalendarza.
	4. Wpisać datę otwarcia dziennika lub kliknąć przycisk  i skorzystać z kalendarza.
	4. Wpisać datę otwarcia dziennika lub kliknąć przycisk  i skorzystać z kalendarza.
	4. Wpisać datę otwarcia dziennika lub kliknąć przycisk  i skorzystać z kalendarza.
	5. Kliknąć przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 3. W jaki sposób przypisać konta i parametry do dziennika?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Dzienniki.
	2. W drzewie danych zaznaczyć dziennik, uaktywnią się dane szczegółowe danego dziennika.
	3. Przejść na zakładkę Konta.
	4. Wybrać rok obowiązywania kont.
	5. Kliknąć przycisk Zmień.
	6. Zaznaczyć konto w lewym panelu i kliknąć przycisk , konto zostanie przeniesione do prawego panelu.
	6. Zaznaczyć konto w lewym panelu i kliknąć przycisk , konto zostanie przeniesione do prawego panelu.
	6. Zaznaczyć konto w lewym panelu i kliknąć przycisk , konto zostanie przeniesione do prawego panelu.
	7. Kliknąć przycisk Zapisz.
	8. Na zakładce Wzorce numeracji należy przypisać do dziennika wzorce numeracji PK.
	9. Na zakładce Parametry należy przypisać do dziennika rodzaj planu i domyślne zadanie.

	Ćwiczenie 4. Jak powielać dzienniki i inne ustawienia?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Dzienniki.
	2. W drzewie danych zaznaczyć pozycję Dzienniki.
	3. Kliknąć przycisk Powiel dzienniki.
	4. Zaznaczyć dzienniki, które mają zostać powielone (dzienniki wzorcowe).
	4. Zaznaczyć dzienniki, które mają zostać powielone (dzienniki wzorcowe).
	5. Wybrać jednostkę docelową.
	6. Kliknąć przycisk Powiel. Dzienniki wzorcowe powielą się na wszystkie wybrane jednostki.
	7. Działając podobnie można powielać ustawienia dziennika do innych dzienników, należy wtedy kliknąć przycisk Powiel ustawienia.

	Ćwiczenie 5. W jaki sposób przypisać wzorce numeracji do jednostki?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Dokumenty/ Wzorce numeracji.
	1. Wybrać menu Jednostka/ Dokumenty/ Wzorce numeracji.
	2. Kliknąć przycisk Zmień.
	2. Kliknąć przycisk Zmień.
	3. Zaznaczyć wzorzec w lewym panelu i kliknąć przycisk .
	3. Zaznaczyć wzorzec w lewym panelu i kliknąć przycisk .
	3. Zaznaczyć wzorzec w lewym panelu i kliknąć przycisk .
	4. Kliknąć przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 6. Jak sprawdzić parametry dokumentów źródłowych w ramach jednostki?
	Ćwiczenie 7. Błąd! Nieprawidłowy odsyłacz do zakładki: wskazuje na nią samą.
	Aby wybrać typ księgowania, należy:
	1. Wybrać menu Jednostka/ Dokumenty.
	2. Ustawić się na gałęzi Typy księgowania.
	3. Wybrać odpowiedni rodzaj typu – ustawić się na nim.
	4. Kliknąć przycisk Zmień.
	5. Zaznaczyć wybrany typ księgowania w lewym panelu i kliknąć przycisk
	5. Zaznaczyć wybrany typ księgowania w lewym panelu i kliknąć przycisk
	5. Zaznaczyć wybrany typ księgowania w lewym panelu i kliknąć przycisk
	6. Kliknąć przycisk Zapisz.
	6. Kliknąć przycisk Zapisz.

	Inny przykład:
	7. Kliknąć przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 8. W jakiś sposób dodać konto bankowe?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Konta bankowe.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić pola edycyjne, wpisując numer i nazwę konta.
	4. Wybrać dziennik.
	5. Wskazać konto księgowe dla danego konta bankowego jednostki oraz określić, które z kont księgowych jest kontem domyślnym dla konta bankowego.
	5. Wskazać konto księgowe dla danego konta bankowego jednostki oraz określić, które z kont księgowych jest kontem domyślnym dla konta bankowego.
	6. Wybrać domyślny typ księgowania operacji uznania i obciążenia dla dokumentów WB, np.:
	7. Określić, czy dane konto ma być kontem dla wezwania do zapłaty.
	8. Kliknąć przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 9. Jak zdefiniować kasy?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Kasy.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić pola edycyjne, wpisując skrót, nazwę kasy.
	4. Korzystając z listy rozwijalnej wybrać wzorce numeracji RK, KP, KW, domyślny schemat dekretacji i konto księgowe.
	5. W sekcji Kasy można wybrać domyślny schemat dekretacji tworzonego dokumentu księgowego:
	6. Wybrać dziennik.
	7. W wybranym dzienniku będą księgowane raporty danej kasy.
	8. W polach Typ księgowania – KP, Typ księgowania KW wybierać domyślny typ księgowania dla dokumentów kasowych.
	9. Typy księgowania wybrane jako domyślne, będą się podpowiadały w polu Typ księgowania podczas wprowadzania pozycji dokumentu księgowego.
	10. Kliknąć przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 10. Jak uzupełnić listę operacji kasowych?
	Ćwiczenie 11. W jaki sposób wydrukować Zakładowy plan kont?
	Ćwiczenie 12. Jak dodać kontrahentów?
	Ćwiczenie 13. W jaki sposób dodać typy zamówień?
	Aby dodać typy zamówień, należy:
	1. Wybrać menu Jednostka/ Zamówienia.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić pola edycyjne.
	4. Kliknąć przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 14. W jaki sposób definiować umowy sprzedaży?
	1. Wybrać menu Jednostka/ Umowy sprzedaży.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić pola edycyjne.
	4. Kliknąć przycisk Dalej.
	5. Dokonać konfiguracji dokumentów, które będą wystawiane na podstawie zdefiniowanej umowy.
	5. Dokonać konfiguracji dokumentów, które będą wystawiane na podstawie zdefiniowanej umowy.
	6. Kliknąć przycisk Dalej.
	7. Zdefiniować, jakie pozycje mają automatycznie się generować na dokumencie sprzedaży.
	8. Kliknąć przycisk Zapisz.
	9. Na zakładce Propozycje dokumentów kliknąć przycisk Generuj propozycje, aby wygenerować propozycje dokumentów, które będą się tworzyć jako dokumenty sprzedaży z możliwością edycji.

	Ćwiczenie 15. W jaki sposób korzystać z dziennika zdarzeń?
	W menu Jednostka/ Dziennik zdarzeń widoczna jest lista zdarzeń, automatycznie uzupełniana przez system. Domyślnie widoczne są dane z ostatniego dnia. Data automatycznie ustawiana jest na ten zakres. Użytkownik ma jedynie możliwość filtrowania wyświet...



	Część II – Korzystanie z podstawowych funkcji aplikacji
	Temat 1. Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian
	Ćwiczenie 1. Jak dodać nowy plan finansowy?
	Aby dodać nowy plan finansowy należy:
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Plany budżetowe/Plany budżetowe.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. W wyświetlonym oknie uzupełnić dane (jako nazwa można wpisać nr uchwały, zarządzenia itp.) i jeśli są poprawne kliknąć przycisk Dalej.
	4. Kliknąć przycisk Dodaj.
	5. Korzystając z list rozwijalnych uzupełnić wiersze tabeli o pozycje planu finansowego.
	6. Kliknąć przycisk Zapisz. Utworzony plan będzie miał status W trakcie opracowania.


	Ćwiczenie 2. W jaki sposób zmienić status?
	Użytkownik musi pamiętać o zmianie statusów w dokumentach i zmieniać je zgodnie z przyjętą w jednostce polityką rachunkowości.
	Użytkownik musi pamiętać o zmianie statusów w dokumentach i zmieniać je zgodnie z przyjętą w jednostce polityką rachunkowości.

	Ćwiczenie 3. Zmiana statusu planu finansowego
	Aby zmienić status pojedynczego dokumentu należy:
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Plany budżetowe/Plany budżetowe.
	2. W roboczym panelu kliknąć przycisk  przy odpowiednim planie finansowym.
	2. W roboczym panelu kliknąć przycisk  przy odpowiednim planie finansowym.
	2. W roboczym panelu kliknąć przycisk  przy odpowiednim planie finansowym.
	3. Na zakładce Plan budżetowy w sekcji Informacje ogólne kliknąć przycisk Zmień.
	3. Na zakładce Plan budżetowy w sekcji Informacje ogólne kliknąć przycisk Zmień.
	4. Wybrać (zaznaczyć) status Gotowy i kliknąć przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 4. Jak wyszukiwać dokumenty?
	Ćwiczenie 5. W jaki sposób wprowadzić zmiany w planie finansowym?
	Ćwiczenie 6. Jak zaimportować plan finansowy?
	Ćwiczenie 7. Jak utworzyć przewidywaną strukturę planu?
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Plany finansowe.
	2. W lewym panelu wybrać pozycję Przewidywana struktura planu.
	2. W lewym panelu wybrać pozycję Przewidywana struktura planu.
	3. Kliknąć przycisk Dodaj bądź Dodaj grupowo.
	3. Kliknąć przycisk Dodaj bądź Dodaj grupowo.
	4. Określić strukturę planu, czyli wybrać Rodzaj planu, Zadanie, Klasyfikację budżetową i kliknąć przycisk Zapisz.
	4. Określić strukturę planu, czyli wybrać Rodzaj planu, Zadanie, Klasyfikację budżetową i kliknąć przycisk Zapisz.

	Ogólne zasady wprowadzania dokumentów księgowych PK?
	Ogólne zasady wprowadzania dokumentów księgowych PK?
	Ćwiczenie 8. Jak wprowadzić listę płac (utworzyć PK naliczenia wynagrodzenia)?
	1. Wybrać menu Dzienniki/Dokumenty bieżące.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić dane nagłówkowe:
	4. Kliknąć przycisk Dalej. Pojawi się okno do wprowadzania dekretów.
	4. Kliknąć przycisk Dalej. Pojawi się okno do wprowadzania dekretów.
	5. Uaktywnić tabelę dekretów (klikając w odpowiedni wiersz).
	5. Uaktywnić tabelę dekretów (klikając w odpowiedni wiersz).
	6. Ustalić, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolumnie Strona Dt trzeba albo wpisać numer właściwego konta nacisnąć klawisz Enter, albo skorzystać z dostępnej listy rozwijalnej i wybrać z niej odpowiednie konto.
	6. Ustalić, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolumnie Strona Dt trzeba albo wpisać numer właściwego konta nacisnąć klawisz Enter, albo skorzystać z dostępnej listy rozwijalnej i wybrać z niej odpowiednie konto.
	6. Ustalić, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolumnie Strona Dt trzeba albo wpisać numer właściwego konta nacisnąć klawisz Enter, albo skorzystać z dostępnej listy rozwijalnej i wybrać z niej odpowiednie konto.
	6. Ustalić, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolumnie Strona Dt trzeba albo wpisać numer właściwego konta nacisnąć klawisz Enter, albo skorzystać z dostępnej listy rozwijalnej i wybrać z niej odpowiednie konto.
	7. Nacisnąć klawisz Tab i przejść do pola w wierszu Kwota (Kolumna Strona Dt).
	8. Wpisać kwotę wprowadzaną na konto.
	9. Dokonać potrzebnych skojarzeń z rodzajem planu, zadaniem, klasyfikacją budżetową, kontrahentem, typem rozrachunku.
	Podczas dekretacji trzeba tylko wybrać z listy właściwą pozycję, np. kontrahenta, którego dotyczy dekret. To wystarczy, by program połączył wprowadzany zapis z konkretnym elementem ze słownika.
	10. W kolumnie Strona Ct, w wierszu Konto należy albo wpisać numer właściwego konta i nacisnąć klawisz Enter, albo skorzystać z dostępnej listy rozwijalnej i wybrać z niej odpowiednie konto.
	11. W kolumnie Strona Ct, w wierszu Kwota wpisać kwotę wprowadzaną na konto przeciwstawne.
	12. Uzupełnić pole Typ.
	13. Wybrać opcję Tak lub Nie w polu 4990.
	14. Po wprowadzeniu dokumentu zatwierdzić zmiany.


	Temat 2. Wprowadzanie bilansu otwarcia
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób dodać bilans otwarcia?
	1. Wybrać menu Dzienniki/Dokumenty bieżące.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić dane nagłówkowe.
	4. Kliknąć przycisk Dalej.
	5. Uzupełnić puste pola po stronie Dt i Ct, czyli konta, kwoty, pola słownikowane, np. kontrahent, klasyfikacja budżetowa.
	5. Uzupełnić puste pola po stronie Dt i Ct, czyli konta, kwoty, pola słownikowane, np. kontrahent, klasyfikacja budżetowa.


	Temat 3. Wprowadzanie dokumentów sprzedaży i zakupu
	Ćwiczenie 1. Jak utworzyć dokument sprzedaży?
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Dokumenty sprzedaży.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. W otwartym oknie uzupełnić dane dokumentu sprzedaży.
	4. Kliknąć przycisk Dalej.
	5. W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybierać sposób przeliczania podatku VAT, np. wybierając od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ usługi, pogram sam wyliczy cenę brutto i kwotę podatku VAT na postawie wpisanej stawki VAT.
	6. Uzupełnić pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu, nie zapomnieć o polach: rodzaj planu, zadanie, typ księgowania.
	7. Kliknąć przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 2. Jak sporządzić korektę dokumentu sprzedaży
	Ćwiczenie 3. Jak utworzyć dokument zakupu?
	Aby wprowadzić dokument zakupu, należy:
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Dokumenty zakupu.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. W otwartym oknie uzupełnić dane dokumentu zakupu.
	4. Kliknąć przycisk Dalej.
	5. W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybierać sposób przeliczania podatku VAT, np. wybierając od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ usługi, pogram sam wyliczy cenę brutto i kwotę podatku VAT na postawie wpisanej stawki VAT.
	6. Uzupełnić pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu, pamiętając o klasyfikacji budżetowej i typie księgowania.
	7. Aby dodać kolejną pozycję należy kliknąć przycisk Dodaj.
	8. Aby usunąć, np. błędnie wprowadzoną pozycję należy kliknąć znajdujący się przy niej czerwony myślnik.
	8. Aby usunąć, np. błędnie wprowadzoną pozycję należy kliknąć znajdujący się przy niej czerwony myślnik.
	9. Kliknąć przycisk Zapisz.
	10. Dokument zakupu domyślnie będzie miał status w trakcie opracowywania. Oznacza, że wprowadzanie danych do dokumentu nie zostało jeszcze zakończone. Umożliwia edycję w zakresie opisanym dla dokumentu i usunięcie dokumentu.
	11. Aby wprowadzić zmiany w dokumencie w zakresie informacji ogólnych bądź pozycji, należy kliknąć przycisk Zmień na zakładce Ogólne w odpowiednej sekcji.


	Ćwiczenie 4. W jaki sposób powielać dokumenty źródłowe?
	Ćwiczenie 5. W jaki sposób uregulować rozrachunki?
	Ćwiczenie 6. W jaki sposób kontrolować wykonanie planu finansowego?

	Temat 4. Generowanie not odsetkowych
	Ćwiczenie 1. Jak wygenerować noty odsetkowe?
	1. Ustawić odpowiednie parametry wyliczania odsetek:
	2. Zaznaczyć dokumenty sprzedaży, dla których należy wyliczyć odsetki.
	3. Wybrać rodzaj oprocentowania.
	4. Wybrać sposób naliczenia odsetek: Na dokument lub Na kontrahenta.
	5. Kliknąć przycisk Dalej. System wyświetli okno do weryfikacji uzgodnień. Każdy wiersz stanowi informację o nocie odsetkowej, która zostanie utworzona.
	5. Kliknąć przycisk Dalej. System wyświetli okno do weryfikacji uzgodnień. Każdy wiersz stanowi informację o nocie odsetkowej, która zostanie utworzona.
	6. Kliknąć przycisk Dalej.
	6. Kliknąć przycisk Dalej.
	7. Określić dane dla not odsetkowych i parametry dekretacji.
	7. Określić dane dla not odsetkowych i parametry dekretacji.
	8. Kliknąć przycisk Utwórz noty.
	Podgląd i edycja noty
	Wydruk not odsetkowych


	Temat 5. Dekretacja wyciągu bankowego
	Ćwiczenie 1. Jak dodać wyciąg bankowy?
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Wyciągi bankowe.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić aktywne pola.
	4. Kliknąć przycisk Zapisz.
	5. Kliknąć przycisk Dodaj, aby uzupełnić wyciąg bankowy o pozycje.
	6. Wybierać z listy rozwijalnej pozycję Uznanie lub Obciążenie.
	7. Uzupełnić pozostałe pola, wpisując dane lub korzystając z wyboru za pomocą list rozwijalnych.
	8. Kliknąć przycisk Dodaj i uzupełnij pola.

	Ćwiczenie 2. Jak dodać dekretację i regulację w wyciągu bankowym?
	1. W przypadku, gdy operacja na wyciągu dotyczy rozrachunku, np. zapłaty za fakturę zakupu należy w oknie dodawania dekretacji w wyciągu bankowym należy kliknąć przycisk Dodaj i reguluj.
	2. W oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki do uregulowania rozwinąć pozycje dekretów, aby zweryfikować słowniki.
	2. W oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki do uregulowania rozwinąć pozycje dekretów, aby zweryfikować słowniki.
	3. Zaznaczyć rozrachunki, które reguluje dana pozycja WB i kliknąć przycisk Dodaj regulacje.
	4. Kliknąć przycisk Dodaj.
	5. Pole Opis uzupełnia się automatycznie, tj. Zapł. Nr dok źródłowego.
	6. W przypadku, gdy w polu Pozostało do zadekretowania widnieje kwota > od 0,00 - oznacza to, że kwota regulacji (operacja na wyciągu) jest większa od rozrachunku regulowanego (faktury) i należy dokonać ręcznej dekretacji pozostałej kwoty za pomocą pr...
	7. Kliknąć przycisk Zapisz lub Zapisz i dodaj kolejną, aby wprowadzić kolejną operację wyciągu.
	Wydruk


	Temat 6. Wprowadzanie dokumentów kasowych
	Ćwiczenie 1. Jak dodać dokument kasowy?
	Aby dodać dokument kasowy, należy:
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Raporty kasowe.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Uzupełnić puste pola i zatwierdzić zmiany.
	4. W utworzonym raporcie kasowym kliknąć przycisk Dodaj, aby dodać pozycje raportu.
	5. Wybrać typ dokumentu, wpisać datę, wybrać kontrahenta.
	6. Jeżeli dany dokument jest zwrotem – w polu Zwrot wybrać Tak.
	7. Kliknąć przycisk Dodaj.
	8. Wpisać pozycję dokumentu kasowego.
	9. Pomiędzy polami można przemieszczać się za pomocą klawisza Tab.
	10. Kliknąć przycisk Zapisz.


	Ćwiczenie 2. W jaki sposób uregulować rozrachunek dokumentami kasowymi?
	1. Na zakładce Rozrachunki edytować odpowiednią pozycję.
	2. W otwartym oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki postaw znacznik przy pozycji dokumentu, który chcesz oznaczyć jako uregulowany.
	3. Kliknij przycisk Dodaj regulację. Uregulowany rozrachunek zostanie przeniesiony z sekcji Rozrachunki do sekcji Regulacje.
	4. Wprowadzoną omylnie regulację można usunąć za pomocą przycisku Usuń regulacje.
	5. Kliknij przycisk Zapisz.

	Ćwiczenie 3. Jak zamknąć raport kasowy?
	Zamknięcie raportu kasowego jest operacja nieodwracalną. Po zamknięciu raportu kasowego tworzony jest automatycznie nowy raport kasowy, którego stan początkowy jest stanem końcowym zamkniętego raportu kasowego.
	1. W otwartym raporcie kliknąć przycisk Zamknij raport.
	2. Wpisać datę zamknięcia i podjąć decyzję o utworzeniu nowego raportu.
	3. Zatwierdzić zmiany.



	Temat 7. Sporządzanie not księgowych własnych i obcych
	Ćwiczenie 1. Sporządzanie not księgowych
	1. Wybrać menu Dokumenty źródłowe/Noty księgowe własne.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj.
	3. W otwartym oknie korzystając z list rozwijalnych wybrać odpowiednie pozycje.
	4. Kliknąć przycisk Dalej.
	5. Uzupełnić pola w pierwszym aktywnym wierszu noty księgowej.
	6. Wpisać wartość noty.
	7. Uzupełnić słowniki i typ księgowania.
	8. Kliknąć przycisk Zapisz.
	Aby wydrukować notę księgową, należy zaznaczyć wybraną notę w lewym panelu i kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.


	Temat 8. Tworzenie dokumentów PK
	Ćwiczenie 1. Jak utworzyć PK na podstawie dokumentów źródłowych?
	1. Wybrać menu Dzienniki/Dzienniki bieżące.
	2. Wskazać pozycje Dzienniki bieżące.
	3. Kliknąć przycisk Generuj PK.
	4. Kliknąć przycisk Utwórz PK.
	5. Szczegółowe informacje dotyczące dokumentu PK będą widoczne na zakładce Dokument PK z pozycji dokumentu źródłowego.


	Temat 9. Księgowanie dokumentów
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób zaksięgować dokumenty?
	Aby zaksięgować dokumenty, należy:
	1. Wybrać menu Dzienniki/Dzienniki bieżące.
	2. W lewym panelu wybrać nazwę miesiąca, z którego mają zostać zaksięgowane dokumenty.
	3. W prawym panelu kliknąć zaznaczyć dokumenty.
	4. Kliknąć przycisk Wybierz operację/ Księguj w dzienniku.
	4. Kliknąć przycisk Wybierz operację/ Księguj w dzienniku.
	5. Kliknąć przycisk Księguj PK.


	Ćwiczenie 2. Jak zamknąć okresy sprawozdawcze?
	Założenia dotyczące zamykania okresów
	Grupowe zamykanie okresów sprawozdawczych
	Zestawienia według ustawy

	Ćwiczenie 3. Jak zamknąć rok obrachunkowy?

	Temat 10. Tworzenie zestawień księgowych
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób przygotować zestawienie sald i obrotów?
	Aby utworzyć zestawienie, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/Zestawienie księgowe/Zestawienie sald i obrotów.
	2. Na zakładce Parametry ustalić odpowiednie kryteria wyboru. Zwrócić uwagę na poziom szczegółowości, warto wybrać Tylko konta dekretowe.
	3. Na zakładce Parametry dodatkowe zaznaczyć kolumny i ustalić ich kolejność.
	3. Na zakładce Parametry dodatkowe zaznaczyć kolumny i ustalić ich kolejność.
	4. Na zakładkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	4. Na zakładkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	5. Przejść na zakładkę Wyniki. Przejście na tę zakładkę spowoduje przygotowanie i zaprezentowanie przez program gotowego zestawienia.


	Ćwiczenie 2. Tworzenie dokumentu PK z zestawienia sald i obrotów
	1. Przygotować zestawienie wg powyższych kroków (z grupowaniem według dziennika i jednostki).
	2. Przejść na zakładkę Wyniki. Przejście na tę zakładkę spowoduje przygotowanie i zaprezentowanie przez program gotowego zestawienia.
	3. Kliknąć przycisk Utwórz PK.
	4. Wybrać dziennik i datę operacji.
	5. Kliknąć przycisk Dalej.
	6. Uzupełnić pola w oknie Wybór kont i parametrów.
	7. Kliknąć przycisk Dalej.
	8. Ustalić parametry tworzenia dekretów.

	Ćwiczenie 3. Jak przygotować zestawienie Obroty na kontach?
	Wariant I
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych /Zestawienia księgowe/Obroty na kontach.
	2. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru.
	3. Zaznaczyć te typy rozrachunkowe, których dokumenty maja być brane pod uwagę. Przy wyborze typów rozrachunkowych Należność, Zobowiązania należy wskazać termin płatności. W tym celu należy wybrać jedną z wartości:
	3. Zaznaczyć te typy rozrachunkowe, których dokumenty maja być brane pod uwagę. Przy wyborze typów rozrachunkowych Należność, Zobowiązania należy wskazać termin płatności. W tym celu należy wybrać jedną z wartości:
	4. Określić kolejność grupowania prezentowanych danych.
	5. Na zakładce Parametry dodatkowe zaznaczyć kolumny i ustalić ich kolejność.
	6. Na zakładce Dzienniki/Konta wybrać odpowiednie konto (konta) do analizy obrotów.
	6. Na zakładce Dzienniki/Konta wybrać odpowiednie konto (konta) do analizy obrotów.
	7. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	7. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	7. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	7. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	8. Aby wydrukować wyniki zestawienia, należy kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.
	8. Aby wydrukować wyniki zestawienia, należy kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.
	8. Aby wydrukować wyniki zestawienia, należy kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.

	Wariant II
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych /Kontrola danych/Obroty na kontach.
	2. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru.
	3. Na wyniku forma tabeli pozwala analizować obroty, można również wydrukować, np. w formacie Excela.
	3. Na wyniku forma tabeli pozwala analizować obroty, można również wydrukować, np. w formacie Excela.
	Warto pamiętać o zachowywaniu ustawień jako szablony.


	Ćwiczenie 4. W jaki sposób przygotować zestawienie z realizacji planu?
	Aby utworzyć zestawienie, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych /Zestawienia kontrolne/Zestawienie z realizacji planu.
	2. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru.
	3. Na zakładkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Słowniki, Klasyfikacja budżetowa, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	4. Aby wydrukować wyniki zestawienia, należy kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.
	4. Aby wydrukować wyniki zestawienia, należy kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.
	4. Aby wydrukować wyniki zestawienia, należy kliknąć przycisk Wydruk. Przycisk  otwiera dokument, przycisk  umożliwia zapisanie dokumentu na dysk.



	Temat 11. Weryfikacja rozrachunków
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób kontrolować rozrachunki z kontrahentami?
	Zestawienie rozrachunków umożliwia weryfikację wprowadzonych do programu rozrachunków wraz informacją o ich regulacjach, co umożliwia szybkie wyszukiwanie błędów.
	Zestawienie rozrachunków umożliwia weryfikację wprowadzonych do programu rozrachunków wraz informacją o ich regulacjach, co umożliwia szybkie wyszukiwanie błędów.
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/Kontrola danych/Rozrachunki/ Regulacje rozrachunków.
	2. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru.
	3. Na zakładkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Słowniki, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	3. Na zakładkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Słowniki, Atrybuty dokumentów zaznaczyć odpowiednie elementy.
	4. Przejść na zakładkę Wyniki.



	Temat 12. Generowanie potwierdzeń sald kontrahentów i wezwań do zapłaty
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób zweryfikować salda kontrahentów?
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia rozrachunkowe/ Salda kontrahentów.
	2. Określić parametry zestawienia.
	3. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń, z których ma być utworzone zestawienie.

	Ćwiczenie 2. W jaki sposób sporządzić wezwanie do zapłaty?
	Aby przygotować zestawienie, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia rozrachunkowe/ Wezwanie do zapłaty.
	2. Określić parametry zestawienia.
	3. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń, z których ma być utworzone zestawienie.



	Temat 13. Generowanie raportów budżetowych
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób wygenerować zestawienia budżetowe?
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania budżetowe.
	2. Wskazać rodzaj zestawienia, np. Rb-28S.
	3. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru.
	4. Na zakładkach Jednostki/ Dzienniki, Słowniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń, z których ma być utworzone zestawienie.
	5. Na zakładce Definicja wykazane są konta, które zostały przypisane do kolumn w Definicji Rb i sprawozdań na wybrany rok obrachunkowy..
	5. Na zakładce Definicja wykazane są konta, które zostały przypisane do kolumn w Definicji Rb i sprawozdań na wybrany rok obrachunkowy..
	6. Przejść na zakładkę Wyniki.
	6. Przejść na zakładkę Wyniki.

	Ćwiczenie 2. Sprawozdanie Rb-27S, Rb-34S, Rb-50, Rb-N, Rb-Z

	Temat 14. Sporządzanie sprawozdań finansowych
	Ćwiczenie 1. Jak sporządzić sprawozdanie finansowe?
	Aby program pobrał odpowiednie dane w kolumnach każdego ze sprawozdań finansowych użytkownik zalogowany w roli Finanse/ Administrator aplikacji księgowej powinien przed rozpoczęciem pracy w programie zdefiniować konta (menu Administracja/ Definicje R...
	W menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe jest możliwy tylko podgląd i wydruk zestawień.
	W menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe jest możliwy tylko podgląd i wydruk zestawień.

	Ćwiczenie 2. Sporządzanie sprawozdania finansowego - Bilans
	Aby sporządzić sprawozdanie finansowe – Bilans, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe.
	2. Wskazać rodzaj sprawozdania, np. Bilans.
	3. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru.
	4. Na zakładkach Jednostki/ Dzienniki, Słowniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń, z których ma być utworzone zestawienie.
	5. Przejść na zakładkę Definicja i sprawdzić poprawność zdefiniowanych kont na dany rok obrachunkowy.


	Ćwiczenie 3. Rachunek zysków i strat, Zestawienie zmian w funduszu jednostki
	W powyższych sprawdzaniach na zakładce Wyniki w tabeli z wynikami jest możliwość ręcznego wprowadzenia kwot lub zmian kwot w sprawozdaniu, za pomocą przycisku Zmień.
	W powyższych sprawdzaniach na zakładce Wyniki w tabeli z wynikami jest możliwość ręcznego wprowadzenia kwot lub zmian kwot w sprawozdaniu, za pomocą przycisku Zmień.


	Temat 15. Sporządzanie zestawień z dokumentów źródłowych
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób przygotować zestawienie z dokumentów sprzedaży, dokumentów zakupu?
	Aby przygotować zestawienie, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentów źródłowych/ Dokumenty sprzedaży bądź Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentów źródłowych/ Dokumenty zakupu.
	2. Ustalić parametry raportu na zakładce Parametry.
	3. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń, z których ma być utworzone zestawienie.


	Ćwiczenie 2. W jaki sposób sporządzić zestawienie not odsetkowych sprzedaży?
	Aby przygotować zestawienie, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentów źródłowych/ Noty odsetkowe sprzedaży.
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentów źródłowych/ Noty odsetkowe sprzedaży.
	2. Na nakładce Parametry dokonać niezbędnych ustawień.
	3. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń, z których ma być utworzone zestawienie.



	Temat 16. Tworzenie zestawień z zamówień publicznych
	Ćwiczenie 1. Jak sporządzić zestawienie z realizacji zamówień?
	Ćwiczenie 1. Jak sporządzić zestawienie z realizacji zamówień?
	Zestawienie z realizacji zamówień pozwala kontrolować stan realizacji.
	Zestawienie z realizacji zamówień pozwala kontrolować stan realizacji.
	Aby sporządzić zestawienie, należy:
	Aby sporządzić zestawienie, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamówień.
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamówień.
	2. Wskazać rodzaj zestawienia: Zestawienie z realizacji zamówień.
	2. Wskazać rodzaj zestawienia: Zestawienie z realizacji zamówień.
	3. Na zakładce Parametry ustalić parametry zestawienia (możliwość określenia grupowania, np. po rodzajach zamówienia, trybach).
	4. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń do wybranych jednostek, dla których ma być utworzone zestawienie.
	3. Na zakładce Parametry ustalić parametry zestawienia (możliwość określenia grupowania, np. po rodzajach zamówienia, trybach).
	3. Na zakładce Parametry ustalić parametry zestawienia (możliwość określenia grupowania, np. po rodzajach zamówienia, trybach).
	4. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń do wybranych jednostek, dla których ma być utworzone zestawienie.
	4. Na zakładkach Jednostki, Kontrahenci, Słowniki, Dzienniki, Atrybuty dokumentów dokonać ograniczeń do wybranych jednostek, dla których ma być utworzone zestawienie.
	5. Zakładka Wyniki prezentuje zestaw danych pozwalający wypełnić sprawozdanie.


	Ćwiczenie 2. Jak sporządzić zestawienie z danymi do druku ZP-SR?
	Aby przygotować dane do rocznego sprawozdania ZP-SR, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamówień.
	2. Wskazać rodzaj zestawienia: Zestawienie z danymi do druku ZP-SR.
	3. Na zakładce Parametry ustalić kryteria wyboru, kurs EUR jest polem modyfikowalnym.
	4. Na zakładce Jednostki dokonać ograniczeń do wybranych jednostek, dla których ma być utworzone zestawienie.
	5. Zakładka Wyniki prezentuje zestaw danych pozwalający wypełnić sprawozdanie.



	Temat 17. Generowanie danych do plików JPK
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób wygenerować plik JPK?
	W związku z nowelizacją ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz. 613 z późn. zm.) jednostki mają obowiązek przekazywać organom podatkowym wyciągi z ksiąg podatkowych oraz dowodów księgowych zgodnie ze strukturą ...
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Jednolity plik kontrolny.
	2. Wybrać jedną z zakładek np. Wyciąg bankowy.
	3. Wybrać jednostkę, okres dat i rachunki bankowe.
	4. Kliknąć przycisk Generuj plik.



	Temat 18. Eksport przelewów
	Ćwiczenie 1. W jaki sposób wykonać paczkę przelewów?
	Aby wykonać paczkę przelewów, należy:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Eksport przelewów.
	2. Kliknąć przycisk Dodaj paczkę.
	3. Ustalić rodzaj daty , po której maja być grupowane, wtedy można utworzyć kilka paczek zaznaczając grupuj paczki wg daty.
	4. Ustalić zakres dat, określić dokumenty, które mają zostać pobrane do paczki przelewów.
	5. Wskazać, czy do przelewów mają zostać pobrane dane dotyczące konkretnych bądź wszystkich jednostek i kontrahentów.
	5. Wskazać, czy do przelewów mają zostać pobrane dane dotyczące konkretnych bądź wszystkich jednostek i kontrahentów.
	6. Zaznaczyć opcję Wyślij w trybie płatności podzielonych (split payment) jeśli dokumenty mają być opłacane metodą podzielonej płatności.
	7. Kliknąć przycisk Dalej.
	8. W przypadku wybrania opcji Wybrane odznaczyć niepotrzebne jednostki i kontrahentów.
	9. Kliknąć przycisk Dalej. Pojawi się lista przelewów.
	10. Kliknąć przycisk Dalej.
	11. Kliknąć przycisk Utwórz paczkę.
	11. Kliknąć przycisk Utwórz paczkę.
	12. Zaznaczyć paczkę przelewów, która ma zostać wyeksportowana i kliknąć przycisk Utwórz plik.
	13. Zapisać plik na dysku i rozpakować.



	Temat 19. Prowadzenie rejestru VAT
	Ćwiczenie 1. Jak ustalić wskaźniki dla jednostek?
	Ćwiczenie 2. W jaki sposób sporządzić rejestr zakupów i sprzedaży?
	1. Wybrać menu VAT/ Rejestr VAT i kliknąć przycisk Dodaj.
	2. Określić parametry wyboru dokumentów do zestawienia:
	3. Wskazać okres.
	4. Wybrać status rejestru dokumentów.
	5. Określić, które dokumenty sprzedaży i zakupu mają zostać pobrane Wszystkie czy Tylko gotowe.
	6. Kliknąć przycisk Zapisz.
	7. Na zakładkach Rejestr dokumentów sprzedaży i Rejestr dokumentów zakupów pojawi się wygenerowane zestawienie. Rejestr zawiera pełny lub cząstkowy rejestr sprzedaży/zakupu. Pozycje w rejestrach można modyfikować, np. dodawać sprzedaż tzw. na paragony...
	7. Na zakładkach Rejestr dokumentów sprzedaży i Rejestr dokumentów zakupów pojawi się wygenerowane zestawienie. Rejestr zawiera pełny lub cząstkowy rejestr sprzedaży/zakupu. Pozycje w rejestrach można modyfikować, np. dodawać sprzedaż tzw. na paragony...

	Ćwiczenie 3. Jak sporządzić deklarację cząstkową VAT?
	Aby sporządzić deklarację cząstkową VAT, należy:
	1. Wybrać menu VAT/ Rejestr VAT.
	2. Wskazać okres.
	3. Przejść na zakładkę Deklaracje cząstkowe VAT.
	4. Wybrać cel złożenia formularza: złożenie deklaracji bądź korekta deklaracji.
	5. Kliknąć przycisk Przygotuj Deklarację w PDF, wygeneruje się deklaracja.


	Ćwiczenie 4. W jaki sposób wyeksportować JPK z Rejestru VAT?
	1. Wybrać menu VAT/ Rejestr VAT.
	2. Zaznaczyć pozycję w odpowiednim miesiącu.
	3. Przejśc na zakładkę JPK VAT.
	4. Kliknąć odpowiedni przycisk.
	4. Kliknąć odpowiedni przycisk.

	Ćwiczenie 5. W jaki sposób wyeksportować JPK do Centralnego VAT VULCAN?
	W celu wykonania eksportu do Centralnego VAT VULCAN, należy:
	1. Wybrać menu VAT/ Rejestr VAT.
	2. Zaznaczyć pozycję w odpowiednim miesiącu.
	3. Przejśc na zakładkę JPK VAT.
	4. Kliknąć przycisk Eksportuj do Centralny VAT VULCAN.
	5. Sprawdzić status eksportu w tabeli.




	Załączniki
	Załącznik – Przykład importu listy płac
	Warunek konieczny przy eksporcie z Płac Optivum – dokonać ustawień ZUS  (Operacje\ Parametry\ ZUS\ Inne ustawienia)
	Zalecany warunek – zdefiniować kontrahentów grupowych do rozliczania rozrachunków  (Jednostka\ Kontrahenci)
	Import listy płac
	Aby zaimportować listę płac, należy wykonać następujące czynności:
	1. Wybrać menu Zestawienia i wymiana danych/ Import listy płac.
	2. Kliknąć przycisk Wybierz plik.
	3. Odszukać plik XML z listą płac i kliknąć przycisk Otwórz.
	4. Pojawi się lista z domyślnie zaznaczonymi dokumentami do importu. Odznacz na liście dokumenty, które nie mają być importowane.
	5. Kliknąć przycisk Importuj zaznaczone.
	6. W oknie Parametry podstawowe importu:
	7. Kliknąć przycisk Dalej.
	7. Kliknąć przycisk Dalej.
	8. Przyporządkować zadanie (być może po stronie płac będzie (puste)) i kliknąć przycisk Dalej.
	8. Przyporządkować zadanie (być może po stronie płac będzie (puste)) i kliknąć przycisk Dalej.
	9. W oknie Uzgadnianie kont i składników przypisać kontrahenta, konta, typ księgowania do poszczególnych składników i kliknąć przycisk Dalej.
	9. W oknie Uzgadnianie kont i składników przypisać kontrahenta, konta, typ księgowania do poszczególnych składników i kliknąć przycisk Dalej.
	10. Wprowadzone dane zapisać jako szablon importu - kliknąć przycisk  i wprowadzić nazwę. Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnień podczas kolejnego importu.
	10. Wprowadzone dane zapisać jako szablon importu - kliknąć przycisk  i wprowadzić nazwę. Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnień podczas kolejnego importu.
	10. Wprowadzone dane zapisać jako szablon importu - kliknąć przycisk  i wprowadzić nazwę. Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnień podczas kolejnego importu.
	11. W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budżetowej dla kosztów przypisać klasyfikację budżetową dla poszczególnych pozycji kosztów.
	11. W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budżetowej dla kosztów przypisać klasyfikację budżetową dla poszczególnych pozycji kosztów.
	12. W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budżetowej dla potrąceń uzupełnić pozycje paragrafu dla składników potrąceń.
	12. W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budżetowej dla potrąceń uzupełnić pozycje paragrafu dla składników potrąceń.
	13. Wprowadzone dane zapisać jako szablon importu - kliknąć przycisk  i wprowadzić nazwę
	13. Wprowadzone dane zapisać jako szablon importu - kliknąć przycisk  i wprowadzić nazwę
	13. Wprowadzone dane zapisać jako szablon importu - kliknąć przycisk  i wprowadzić nazwę
	14. W otwartym oknie sprawdzić uzgodnienia. Jeśli to konieczne, dokonać odpowiednich modyfikacji.
	15. Kliknąć przycisk Utwórz PK.
	PK – naliczenie wynagrodzeń


	Załącznik – Przykład automatycznego księgowania zwrotu pod wyciągiem bankowym
	Księgowanie „na czerwono”
	W opisanym przykładzie konta: 130-01 Wydatki, 130-02 Dochody.
	1. Wybrać menu Administracja/Dokumenty /Typy księgowań.
	2. Na zakładce Rozliczenie zakupu kliknąć przycisk Dodaj.
	3. Kliknąć przycisk Zapisz.
	4. Na zakładce Rozliczenie sprzedaży zdefiniować typ rozliczenia sprzedaży o nazwie, np. zwrot-czerwone, ustawić zwrot Tak jak storno czerwone(minus). Nie opisywać żadnych kont dodatkowych.
	5. Wybrać menu Jednostka\ Dokumenty\ Typy księgowania i dodać zdefiniowane typy księgowań do typów w danej jednostce.
	6. Wybrać menu Jednostka\ Konta bankowe i w opisie kont bankowych (w przykładzie jeden rachunek bankowy na dochody i wydatki) wskazać opisywane wcześniej typy ksiegowań na uznanie i obciążenie.
	6. Wybrać menu Jednostka\ Konta bankowe i w opisie kont bankowych (w przykładzie jeden rachunek bankowy na dochody i wydatki) wskazać opisywane wcześniej typy ksiegowań na uznanie i obciążenie.
	7. Wybrać menu Dokumenty źródłowe\ Wyciągi bankowe i dokonac rejestracji pozycji przelewu, np. na zwrot mylnej wpłaty. Uzupełnić pola, wpisując dane lub korzystając z wyboru za pomocą list rozwijalnych.
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