KBIP instrukcja

KBiP instrukcja

Wstep

Ogdlne informacje o instrukgji, serwisie i licencii.

O programie

Opis zmian
Wprowadzane zmiany w programie (rozwigzane btedy, nowe funkcjonalnoéci) s rejestrowane w opisie zmian. Kazdy
program posiada swdj opis zmian. Opis zmian dla programu KBiP dostepny jest na stronie Kasa opis zmian.

O programie Ksiegowosc¢ Budzetowa i Planowanie

Program Ksiegowos¢ Budietowa | Planowanie posiada mozliwosé prowadzenia ksiegowodci zadaniowej z
uwzglednieniem naliczania inwestycji. Kazda inwestycje system porzadkuje wedtug zawartych umdw. Mamy
moiliwos¢ prowadzenia ksigg pomocniczych w takiej ilosci, w jakiej potrzebujemy. Do ksigg pomocniczych i
pozostatych rejestrow system tworzy zintegrowangy sprawozdawczos¢ wspotpracujacg m. in. z rejestrami bilansu i
systemem Wizja oraz BeSTi@. Jesli uprzednio zdefiniowane typy dokumentdw nam nie wystarcza, to moiemy
definiowad swoje dokumenty. Dodatkowa, w sytuac]i ksiegowania dokumentowego, mozemy korzystad z automatdw
ksiegowych.

Program dziata na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych SCL Firebird/InterBase, zapewniajac
szybki i wygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacii
czasu dostepu do danych - oparty na jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi,
Wykorzystanie zupefnie nowych mechanizméw pozwala na osiggniecie rezultatéw, ktdre do tej pory byly
nieosiggalne.

Gtowne funkcje i mozliwosci systemu KBIP to:

+ zaktadanie i aktualizacja planu kont syntetycznych i analitycznych,

+ ewidencja dokumentdw ksiggowych wedtug wprowadzonych kont, syntetycznych i analitycznych,

* ewidencji planu dochoddw i wydatkdw oraz zmian,

* sporzadzanie sprawozdan budzetowych,

» jednoczesne prowadzenie planu i ksiegowosci budzetowej,

» moiliwos¢ prowadzenia budietu w ujeciu zadaniowym, tworzenie wydrukdw obrotdw na poszczegéinych
zadaniach,

» wydzielony sfownik zadan,

* wprowadzanie bilansu otwarcia na kontach i klasyfikacjach dokumentem,

* jednoczesna obstuga wielu jednostek, bez koniecznodci wykonywania kolejnych instalacji programu,

* moizliwoéé przencszenia danych miedzy jednostkami fizycznie odrebnymi,

* petna parametryzacja wydrukdw, zardwno ich wygladu jak i zakresu wyboru danych,

* duza rdznorodnosc wydrukow,

» ewidencja danych o kontrahentach wspdlina dla wszystkich jednostek,

e duza konfigurowalnos¢ programu,

+ konfigurowalnogé formatek dekretacji,

« opbsfuga kont ksiegowych w maksymalnej postaci 8-cztondw 5-cyfrowych,

» rozszerzenie klasyfikacji o 4-cyfrowg pozycje,
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* wykonywanie podstawowych wydrukow sprawozdawczosci budzetowej {RB27, RB28, RB3x, RB50 i inne) w oparciu
0 zadekretowane dane z motliwoscia ich edycji, wedlug obowigzujgcych drukdw,

* wykonywanie sprawozdawczosci zhiorczej z wielu jednostek, tzn. sumaryczne zestawienie danych z kilku
jednostek na jednym RB,

* moiliwosc przenoszenia danych do systemu BeSTi@,

* sledzenie zmian obrotéw kont i klasyfikacji w trakcie dekretacji,

* parowanie dokumentdow rozliczen z kontrahentami,

* potwierdzanie sald kontrahentdw,

= kontrola poprawnosci wprowadzanych dekretacji,

= kontrola przekroczenia planu,

* szybki dostep do stownikow, jako podpowiedzi przy wyborze danyceh i w trakcie dekretacji,

* uzupetnianie stownikdw w trakcie dekretacji, przy braku danych, bez keniecznosci uruchamiania innych opgji
programu,

* peitna swoboda w modyfikacji wprowadzonych dokumentdw, a jeszcze niezatwierdzonych,

* moiliwosé przegladania dokumentdw juz zatwierdzonych,

* mozliwos¢ wyszukiwania dokumentéw wedtug dowolnych kryteridw,

» generowanie przelewow do bankowosci elektronicznej.

Program umoiliwia obstuge wielu rejestrdw. Dla kazdego rejestru prowadzony jest osobno PLAN (w postaci ksiegi

pomochiczej), razem z zaplanowanymiZADANIAMI, uktad KLASYFIKACH, KONT (w tym rozrachunkowych) oraz KSIEGA

GLOWNA. Dane o KONTRAHENTACH sa prowadzone dla wszystkich rejestréw wspdlnie oraz w sposob ciagly dla

kolejnych lat. Oznacza to, ze dane ¢ kontrahencie wprowadzone dla dowolnego rejestru sy widoczne przez inne

rejestry. Zamykanie miesigca/ roku, konfigurowanie programu o:dbywa sie dla kaidego rejestru osobno.

Konfiguracja

Zmiana rejestru lub roku obrachunkowego
TypBB

Zmiana pracujacego operatora
TypBB

Zmiana hasta operatora
TypBB

Stowniki roczne

Stowniki, ktére obowigzuja, tylko w roku obrachunkowym i w rejestrze w ktérym zostaty utworzone lub zmienione.
Stowniki sy zbiorem wyrazed polaczonych wedtug ustalonych zasad. Wykorzystywane sg do usprawnienia i
przys$pieszenia pracy w programie. Opis przyciskdw na oknie konkretnego stownika jest wspdlny dla wszystkich
stownikéw, poniewaz mechanizm edycji stownikdw jest identyczny.

Szybki dostep do stownikdw zapewnia ikona znajdujgca sie na pasku ikon (rys. 1} gtéwnego okna programu. Klikniecie
jej spowoduje rozwinigcie listy dostepnych stownikdw. W srodkowe] lub doine] czedci okna kazdego stownika,
znajdujg sie przyciski stuzgce do nawigacji i edycji wyswietlonych danych. Do nawigacji stuzg nastepujgce przyciski
{rys. 2):

¢ Pierwszy/Ostatni rekord — przejscie na pierwszy/ostatni rekord w tabeli,
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* Nastepny/Poprzedni rekord ~ przejsicie na nastepny/poprzedni rekord.

* Do edycji rekorddw stuzg przyciski: Dodaj, Edytuj, Usud {rys. 3).

Przyciski edycyjne stuzg do dodawania, uzupetniania lub usuwania rekordéw. Wybranie jednego z przyciskéw

edycyjnych spowoduje:

* Dodaj—przejicie do dodawania nowe] pozycji,

* Edytuj —wybranie rekordu i nacisniecia przycisku spowoduje przejscie do edycji danych, czyli moiliwoéé zmiany
wezesnigj wprowadzonych danych,

* Usuri — usuniecie zaznaczonego rekordu (usuniety rekord mozna przywrécié pad warunkiem, ze okno stownika nie
zostafo zamkniete. W tym celu wystarczy nacisngé przycisk Anufuj (rys. 4), a skasowany rekord zostanie
przywrécony),

Kazdy ze stownikow zostat opisany osobno w kolejnych sekcja.

Rys. 1. Rys. 4. Przycisk
Przycisk anulowania
otworzenia wprowadzonych

okna stownika zmian

Whydatki strukturalne

Stownik wydatkdw strukturalnych.

Komérki organizacyjne

Stowniki komdrek organizacyjnych JST (jednostek, wydziatdw, referatéw) wykorzystywany do szczegbtowej ewidencji
i dekretacji dokumentéw oraz w module UmowyFV. Istnieje mozliwos¢ importu i synchronizacji komérek z systemem
WIZIA.

Konta

W stowniku definiujemy plan kont IST {pozwala to zachowad jednolitg strukture kont), z ktérego mozemy importowaé
wybrane konta w kartotece kont danego rejestru.

Zadania

W sfowniku definiujemy strukture zadan IST (pozwala to zachowad jednolity strukture | numeracje zadan), z ktérego
mozemy importowac wybrane zadania do kartoteki danego rejestru.

Dzialy TypBB
Rozdziaty TypBB

Paragrafy wydatkow

Stowniki wykorzystywane sg, jako pomoc w definiowaniu planu klasyfikacji dochoddw i wydatkéw oraz informacyinie
na wydrukach. Stowniki te definiowane sg dla kazdego roku osobno.

Paragrafy dochoddéw J.w.
Paragrafy przychoddw J.w.

Paragrafy rozchoddéw J.w.
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Stowniki stafe

Stawniki ktore obowigzujg we wszystkich latach obrachunkowych i rejestrach utworzonych w programie.

Stopy procentowe

Stowniki stop procentewych wykorzystywanych w kalkulatorach odsetek.

Typy dokumentow

Stownik typdw dokumentéw zawiera rodzaje dokumentédw wykorzystywane przez system. Dokument opisany jest
poprzez jego nazwe oraz dwuznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. faktura (FV), faktura
korygujaca (KF), wyciagg bankowy {WB), umowa {U), polecenie ksiegowania (PK), raport kasowy (RK), uzytkownik
moze definiowad wiasne typy dokumentéw.

Typy prac

Stewnik typdw prac zawiera rodzaje (grup) prac wykerzystywane przez system. Typ pracy opisany jest poprzez jego
nazwe oraz jednoznakowy, unikalny kod. Poza typami predefiniowanymi, tj. wtasne {W), zlecone (Z), powierzone (P},
nieckreslone (O]}, rzadowe (R}, uzytkownik moze definiowad wtasne typy prac.

Zrédia TypBB

Waluty

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

Tryby postepowania

Stownik trybow postepowania, definiowalny przez uzytkownika, jest wykorzystywany do opisu umowy w rejestrze
umow, Powigzanie trybu z licznikiem, powoduje automatyczne nadawanie numerdw wnioskéw w ramach danego
trybu.

CPv

Wspdiny Stownik Zamdwien. Jest wykarzystywany do opisu umowy w rejestrze umaéw.

Slownik zamoéwien

Stownik jest catkowicie definiowalny przez uzytkownika i wykorzystywany w opisie Whnioskdw i Umdw.

Pieczatki

Definiowalny stownik pieczgtek drukowanych na dokumencie ksiegowym.

Liczniki

Stownik ficznikéw wykorzystywanych m.in. w trybach postepowania.

Schematy dekretujace

Stownik zawiera definicfe nazw automatdw ksiegowych oraz szczegotowe dekretacje z nimi zwigzane. Definiujac
dekretacie podaje sie jej petny opis, tzn. konta, jesli jest wymagana, klasyfikacje oraz typ kwoty wedtug stownika na
zakfadce ,Stownik typdw kwot”. Przez typ kwoty nalezy rozumie, czy to jest np. brutto, netto, placa zasadnicza.
Pozwala to na rozksiegowanie réznych kwot na réine klasyfikacje/konta. Schematy dopuszczaja ksiegowania
jednostronne na konta oraz ksiegowania na klasyfikacje bez podawania kont. Znacznik ,,Uwzglednij kontrahenta”
pozwala na automatyczne uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego w trakcie ksiegowania. Aby wpisac
numeru kontrahenta na state do schematu nalezy podac numer konta famany przez nr kontrahenta {np. 201-1/10).
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Przykiad: W stowniku kwot nalezy zdefiniowac:

* NETTO - kwota netto,
* VAT - kwota VAT.

Nazwa schematu: FAKTURAL.
Pozycje schematu:
1. Konto Wni: 400;

Konto Ma: 201-1 - z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta; Ponadto nalezy wskazad klasyfikacje i
Zrédio KOSZT oraz typ kwoty NETTO.

2. Konto Wn: 400;

Konto Ma: 201-2 z zaznaczonym znacznikiem uwzgledniania kontrahenta; Ponadto nalezy podaé klasyfikacje jak
powyzejityp kwoty VAT,

Schematy dekretujace UmowyFV

Stownik zawiera definicje nazw automatéw ksiegowych oraz szczegdlowe dekretacje z nimi zwigzane
wykorzystywane przy wprowadzaniu faktur przez modut UmowyFV. Schematy definiujemy w sposéb analogiczny jak
Schematy dekretacyjne, z tym, e zawieraja one zdefiniowane w programie 3 typy kwot: netto, brutto i VAT.

Ustawienia

Ustawienia konfiguracyjne TypBB

Ustawienia formatek dekretacji

Ustawia sig opcje zachowan formatek dekretacyjnych dla planu i ksiegowosct, Opcje pozwalajg na konfigurowanie
powtarzalnosci i przenaszalnosci danych na kolejne dekretacje.

Ustawienia przelewdéw

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

Uprawnienia do komdérek organizacyjnych w module UmowyFV

Przydzielanie operatorom dostepu do poszczegélnych komérek organizacyjnych w module UmowyFV.
Przydziat pozycji paragraféw dla UmowyFV TypBB
Whioski i opiniowanie TypBB

Rejestry

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

Przywracanie rejestrow TypBB

Uprawnienia do rejestrow

Przydzielanie operatorom dostepu do poszczegdinych rejestrow.

Otwieranie nowego roku

Opcja powoduje przygotowanie bazy danych {(programu) do prowadzenia ksiegowosci na kolejny rok obrachunkowy.
Kopiowane 53 stowniki z roku ubiegtego.
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Funkcje pomocnicze

Kalkulator odsetkowy

Wyposazony jest w 10 stownikéw stawek procentowych. Nalicza odsetki w skali rocznej, miesiecznej lub dziennej. W
szczegolnosc rozbija kwote na czeéé zalegtoici i odsetek.

Kalkulator

Standardowy katkulator z tasma.

Przegladarka wydrukdw

Przeglgdarka wydrukow zapisanych w fermacie QRP.

Ustawienia drukarki

Okno stuzy do ustawienia wszelkich parametréw niezbednych do wykonywania prawidiowych wydrukéw.

Informacje o srodowisku

Okno zwraca informacje o operatorze, bazie danych, a takze informacje wiaéciwe dla programu.

Aktualizacje on-line
TypBB
Koniec

Zamyka potaczenie z baza danych i wytgcza program.

Kartoteki

Konta

Konta podstawowe

Rozroznia sie dwa typy kont:

1. Dlugie, 2.

Krétkie.

Budowa konta dtugiego: do 8 cztondw 5-cyfrowych oddzielonych myélnikiem, np.: 12345-123-45677. Budowa konta
krétkiego: do 20 znakdw, np.: 12345-123, 201-2-11.

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

Nastepnie nalezy podad nazwe konta, ustawic znacznik czy jest to konto organu finansowego, czy dziatalnosc
podstawowej {jednostki budzetowej).

Modyfikujac konto, moina zmienic wytgcznie jego nazwe oraz czy jest to konto organu czy jednostki. W zwiazku z
tym, jezeli konto byfo wprowadzone bfednie, nalezy konto usungc¢ i wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu nie podlegaja
konta, na ktorych wystapity ksiegowania lub wprowadzono saldo poczatkowe.

Dodatkowo konta posiadaja znaczniki:

1. Bilansowe / Pozabilansowe,
2. Syntetyczne,
3. Dwustronne,
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4. Z analityka kontrahenta (tylko dla kont syntetycznych),
5. Zablokowane;

Wigezenie opcji 2.1 5. blokuje mozliwos¢ dokonywania ksiegowan na te konta. Znacznik Syntetyczne nalezy ustawié
dla kont, na ktore nie beda dokonywane zadne ksiegowania, a jedynie na kontach tych przechowywane s3 sumy kwot
z ich analityk. Ponadto konta takie nie s3 brane do zestawiert szczegdlowych. Wykazywane s3 tylko w
podsumowaniach kont analitycznych oraz pobierana jest ich nazwa na wydruki.

Uwagal

Rozrachunkowe konto analityczne zawsze wykazuje saldo jednostronne, poprzez kompensate naleznodci i
zobowigzan, poniewaz w przeciwnym wypadku, zamiast salda otrzymaliby$my sume obrotéw poszczegdinych
stran konta. Dlatego tworzac plan koni, nalezy tak rozbudowac analityke do konta syntetycznego, aby mied
jednoznaczne salda jednostronne {na przyktad rozbijajac konto 201 na analityke dia dostawcow i 6dbiorc6w).
Program pozwala na definiowanie tzw. kont syntetycznych (w szczegdinosci mogg to by¢ konta syntetyczne
lub tez konta o krétszej analityce niz konta, na ktérych dokonywane s zapisy ksiegowe), ktére moga byé
kontami dwustronnymi, gromadzacymi sumy sald z poszczegdinych kont analitycznych, Otwierajac nowy rok
obrachunkowy i wprowadzajac bilans otwarcia, wprowadzamy go na konta analityczne per saldo, ale na
kontach syntetycznych bedg wykazywane salda dwustronne, jako sumy sald z poszczegélnych kont
analitycznych. Program pozwala wprowadzic w bilansie otwarcia saldo winien albo ma. Nienaleiny
wprowadzac obydwu sald réwnoczednie. Wynika to z fakiu, ze bilans otwarcia musi byé réwny bilansowi
zamkniecia roku poprzedniego. A poniewa? bilans zamkniecia jest wykazywany per saldo na kontach
analitycznych, wéweczas bitans otwarcia, réwniez musi by¢ wykazywany per saldo. Wspomniany w piémie art.18
ustawy o rachunkowosci, mowi o zgodnosci cbrotdw, a te s zachowane, Salda dwustronne sg wykazywane
tylko | wytgcznie na podsumowaniach kent syntetycznych, jake sumy sald kont analitycznych. Ponadto
informacja o tym, ze w ksiggach pomocniczych salda wykazywane sa dwustronnie, a w ksiedze gldwnej
jednostronnie powinna mie¢ odzwierciedlenie w wewnetrznych przepisach, dotyczacych zasad pofityki

rachunkowasci IST

Konta rozliczes 2z Kontrahentami

W kartotece tej definiuje sie powigzania kont podstawowych z konkretnymi kontrahentami. Numer kontrahenta
traktowany jest, jako ostatnia analityka do konta. Definiujac takie powigzanie naleiy podaé konto podstawowe ze
stownika konta podstawowych oraz numer kontrahenta zgodny z numerem w bazie kontrahentdw.

W kartotece, mozna na biezgco Sledzi¢ stany na kontach, wydrukowac plan kont, podejrzeé karte wybranego konta
lub pobrac konta z repozytorium,

Klasyfikacje wydatkow

Kartoteka zawiera klasyfikacje w postaci krétki: dziaf, rozdziat, paragraf, pozycja i rodzaj: pozabudietowa albo
budietowa, ktdre sa wykorzystywane w trakcie dekretowania dokumentéw, Aby dana klasyfikacja byfa traktowana,
jako pozabudzetowa nalezy zaznaczy¢ pole Klasyfikacjo pozabudzetowa, w przeciwnym wypadku klasyfikacja bedzie
traktowana, jako budzetowa. W kartotece, mozna na biezgco sledzi¢ stany na klasyfikacjach.

W przypadku btednie wprowadzonej klasyfikacji, nalezy jg usungd i wprowadzié¢ poprawnie. Usuwaniu nie podlegaja
klasyfikacje, na ktérych wystapity ksiegowania lub wprowadzono plan.

Dziat, rozdzial, paragraf nalezy wypeiniaé¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Pole pozycja jest dodatkowym
rozwinieciem paragrafu | moie sie sktadaé maksymalnie z 4 cyfr. W niektdrych przypadkach, program potrafi
interpretowac pozycje, jako 2 pola 2-znakowe. Ma to szczegdlnie wykorzystanie w zespotach obstugi szkét, gdzie
pierwsze 2 liczby identyfikuja szkotg, zas pozostale 2, pozycje w ramach szkoty.

Na przykfad:

<
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Niech 11 oznacza szkote X, za$ 12 szkole Y oraz 1 oznacza wynagrodzenia administracji, a poprzez 2 — wynagrodzenia
nauczycieli. Wéwczas pozycja 1101 oznacza wynagrodzenia administracji w szkole Y (analogiczne pozycje 1102 oraz
12011 1202). Wéwcezas wybierajgc dane do zestawienia i wybierajac odpowiednia opcje oraz podajac pozycje od 1101
do 1201, program wybierze tylko kwoty wynagrodzen administracji w obydwu szkotach. Standardowo program
wybratby wszystkie pozycje z tego zakresu, czyli rowniez 1102,

Z poziomu tego stownika mozemy wydrukowaé stownik, zaimportowac klasyfikacje z systemu WIZIA lub obejrzed
karte wybranej klasyfikaci.

Klasyfikacje dochodow

Jow.

Przychody

Kartoteka zawiera parogrof, pozycjo | rodzaj: pozabudietowa albo budzetowa, ktdre sg wykorzystywane w trakcie
dekretowania dokumentéw. Aby dany paragraf byt traktowany, jako pozabudietowy naleiy zaznaczyé pole
Klasyfikacja pozabudzetowa, w przeciwnym wypadku paragraf bedzie traktowany, jako budzetowy.

W przypadku btedinie wprowadzonego paragrafu, nalezy go usuna¢ i wprowadzi¢ poprawnie. Usuwaniu nie podlegaijg
paragrafy, na ktdrych wystapity ksiegowania lub wprowadzono plan.

Pole pozycja jest dodatkowym rozwinieciem paragrafu i moze sie sktada¢ maksymalnie z 4 cyfr. W niektérych
przypadkach, program potrafi interpretowac pozycje, jako 2 pola 2-znakowe.

Rozchody

Jow.

Karta kontowa

Karta zawiera informacje, dla wybranego konta, w postaci sum obrotéw w poszczegdlnych miesigcach na
odpowiednich stronach konta, zardwno za dany okres, jak i narastajaco. Ponadto szczegdtowe zestawienie obrotdéw
za podany okres czasawy. Wydruki dostepne s3 ped prawym przyciskiem myszki (na odpowiedniej tabelce) lub w
menu Operacje. 7

Karta wydatkow

Karta zawiera informacje, dla wybranej klasyfikacji, w postaci sum w poszczegdlnych miesigcach na poszczegdinych
typach operacji, zarowno za dany okres, jak i narastajaco. Ponadto szczegbtowe zestawienie obrotdw za podany okres
czasowy, wartos¢ planu oraz bilansu otwarcia. Wydruki dostepne sg pod prawym przyciskiem myszki (na
odpowiedniej tabelce) tub w menu Operacje.

Karta dochodow

Jow.

Karta zadania

Karta zawiera informacje, dla wybranego zadania, w postaci sum obrotéw na poszczegdinych kontach ksiegowych.
Ponadto szczegofowe zestawienie obrotéw za podany okres czasowy oraz wartos$é planu w rozbiciu na klasyfikacje.
Wydruki dostepne sg pod prawym przyciskiem myszki {na odpowiednie]j tabelce) lub w menu Operacje.
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Karta umowy

Karta zawiera informacje, dla wybranej umowy, w pastaci sum obrotéw na poszezegdlnych kontach ksiegowych.
Ponadto szczegbtowe zestawienie obrotdw za podany okres czasowy oraz wartoéé planu w rozbiciu na klasyfikacje.
Wydruki dostepne sa pod prawym przyciskiern myszki (na odpowiedniej tabelce) lub w menu Operacje.

Zadania

Przez zadania nalezy rozumiec zaréwno zadania inwestycyjne, jak tez inne zadania biezace. W szczegdlnosci zadania
wynikajgce z ukfadu budietu zadaniowego. Kazde zadanie posiada swoj unikalny identyfikator cyfrowy nadawany
automatycznie przez program. Ponadto zadanie posiada swoj symbol, poprzez ktdry jest identyfikowany w budzecie
zadaniowym JST {powinien by¢ jednoznaczny i niepowtarzalny, poniewaz symbole sg wykorzystywane do wyboru
danych do zestawien) lub oznaczenie zgodne z terminologia uzywang w budiecie zadaniowym paristwa lub
wewnetrzng JST. Pozwala to réwniez na pewne grupowanie zadan. Np. wprowadzajac symbole DROGA/UL.NOWA |
DROGA/ULKWIATOWA, oznaczajace zadania - remonty tych drdg, mozna wybraé do zestawien wszystkie zadania
dotyczgce remontow drog, poprzez podanie zakresu od DROGA/AAAAAAAA do DROGA/ZZZ227772.

Stownik jest dodatkowym rozwinieciem ksiegowania, tzn. zaksiegowana kwota poza wejéciem na konta ksiegowe,
moze (ale nie musi) zosta¢ powiazana z zadaniem. Pozwala to na prowadzenie ksiegowoséci i planu w ujeciu
zadaniowym, tzn. ewidencjonowac dokumenty w rozbiciu na zadania, czy tez szczegétowo rozliczad inwestycje.

Rejestr umow

Rejestr umow stuzy do ewidencji uméw zawartych przez jednostke. Kazdej umowie nadawany jest unikatowy numer
w celu jednoznacznej identyfikacji i mozliwosci $ledzenia ich realizacji poprzez powiazanie ich z zadaniami, ktdrych
realizacji one dotyczg. W szczegdlnosci mozna zatozy¢ jedno zadanie dla wszystkich umdw. Dokonujac ksiegowania
nalezy poda¢ numer zadania i umowy (positkujac sie stownikami). Wydruki wskazanego zadania beda zawieraty
umowy rozbite na konta ksiggowe czy tez klasyfikacje, co pozwoli okreslad ich stan realizacji. Umowy prowadzone s3
w sposob ciggly dla danego rejestru bez podziatu na lata obrachunkowe, co pozwala éledzi¢ realizacje uméw
wieloletnich. Dodatkowo wprowadzone zestawienia, ktdre przedstawiajg realizacje uméw w przeciagu okresu ich
trwania, bez podziatu na lata obrachunkowe.

Rejestr jest prowadzony w sposéb uproszczony. Przechowywane sg tylko dane dotyczace numeru umowy,
kontrahenta, z ktérym zostata podpisana, daty zawarcia umowy i terminu realizacji, wartosci umowy oraz krétkiego
opisu przedmiotu umowy. Ponadto istnieje mozliwos¢ ewidencjonowania anekséw do umdw. W aneksie podaje sie
date podpisania aneksu, ewentualng zmiane terminu realizacji i przedmiotu umowy oraz catkowita wartodé umowy
po podpisaniu aneksu. Po zaznaczeniu wybranej umowy, na panelu po prawej stronie ekranu, zostajg wyéwietlone
wszystkie dokumenty ksiggowe z nig zwigzane. Po kiiknigciu na ,{ i }* obok dokumentu, wyswietlone zostang jego
dane szczegdtowe.

Rejestr jest prowadzony w sposob ciagly dla wskazanego rejestru. Nie istnieje podziat uméw na kolejne lata
obrachunkowe. Zakorficzone umowy przenosimy do archiwum {przycisk "Zamknij"}. W przypadku pomytkowego

zamknigcia umowy, istnieje mozliwos< ponownego przeniesienia jef z archiwum do zbioru uméw czynnych.

Powigzanie umow z zadaniami

Opcja stuzy do jednoznacznego powigzania umdw z wybranym zadaniem, ktérego one dotycza. Zapobiega to
pomytkowym dekretacjom na umowy niezwigzane z ksiggowanym zadaniem. Po uruchomieniu tej opcji, nalezy
wybra¢ z listy zadanie, z ktérym chcemy skojarzyé umowe. Nastepnie, poprzez przycisk "Dodaj", otwierane jest
okienko, na ktérym trzeba wybraé¢ wymagana umowe.

Dane o kontrahentach
TypBB Zmiany w interfejsie
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Wszystkie dane o kontrahencie sg opcjonalne. Nie ma mozliwosci usuniecia kontrahenta.

Numer kontrahenta mozna wprowadzi¢ recznie lub tez numer moze by¢ nadawany automatycznie {polecane). Dane
o kontrahentach sa prowadzene w sposéb ciagty, bez podziatu na rejestry i lata obrachunkowe. Raz wprowadzonego
kontrahenta, nie nalezy zmieniac na innego, poniewaz wdwczas utracimy poprawnosé danych archiwalnych.

Isinieje moiliwos¢ wyszukiwania kontrahentéw po dowoinym polu. W tym celu naleiy ustawic sie w kolumnie, po
ktorej bedzie przeprowadzane wyszukiwanie (bedzie ona podéwietlona} a nastepnie w polu edycyinym powyzej tabeli
wpisujemy zgdany tekst.

Z kolei kliknigcie na nagtéwek kolumny, powoduje wyéwietlenie danych posortowanych wedtug wartoéci
wystepujgcych w tejze kolumnie.

Kentrahentdw moina taczyé w grupy. Najpierw definiuje sie grupy (Kartoteki > Grupy kontrahentdéw), a nastepnie w
Danych o kontrahentach, przyporzadkowuje sie kontrahenta do wybranych grup.

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

Grupy kontrahentow
TypBB

Ksiegowos¢

Edycja dokumentow ksiegowych
TypBB

Ksiegowanie dokumentow nieprzydzielonych
TypBB

Rozliczanie zaliczek

Funkeja stuzy do rozliczania zaliczek ewidencjonowanych na koncie 234 z analityka kontrahenta. Wykorzystywana
jest z pewnymi ograniczeniami réwniez przez program UmowyFV.

Dostepne sa dwa sposoby rozliczania;

1. Rozliczenie a nastepnie zwrot kosztéw zaliczkobiorey, 2.
Wezesdniejsza wyptata zaliczki | pdiniejsze jej rozliczenie.

W pierwszym przypadku nalezy wybradé wtasciwego kontrahenta, a nastepnie wybierajac przycisk Dodaj (1}
wprowadzi¢ paczke faktur do rozliczenia zaliczki (patrz: funkcja Paczki dokumentdw). Istotny jest sposdb ksiegowania.
Whprowadzane faktury i rachunki nalezy ksiggowac:

400 / 201-kontrahent_sprzedawca
201-kontrahent_sprzedawca / 234-kontrahent_pracownik
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Wybierajgc przycisk Drukuj (2) mozemy wydrukowac informacje o rozliczeniu, kwocie do wyplaty i sposobie dekretacji
zatacznikdw. Wyptacone zaliczld pojawig sie w tabelce {3). Moiemy zaznaczyé nawet kilka wybranych do rozliczenia
wyptat. Wyblerajac opcje Zaznacz zaliczke do pofgezenia z wybrang paczkg (dostepna pod prawym przyciskiem
myszki), a nastepnie Rozlicz z wybrang zaliczkg {dostepna pod prawym przyciskiem myszki na tabelce paczek (4})
faczymy paczki rozliczen z zaliczkami. Wowezas w tabelce (3} wyswietli sie warto$é rozliczenia zaliczki, w tabeli {5) -
lista faktur i rachunkéw zwigzanych z zaliczka, w tabeli (6) - lista paczek zwiazanych z wybrana zaliczka, w tabeli {7) -
lista dokumentow wchodzacych w sktad wskazanej paczki, w tabeli (8) - lista zaliczek zwigzanych z dang paczka.

W drugim przypadku, po wyptacie zaliczki, pojawi sie ona w tabeli (3). Nastepnie zaznaczajac zaliczki do rozliczenia
{moina kilka) wybieramy przycisk Rozlicz (9), w celu zatozenia paczki | wprowadzenia dokumentéw ksiegowych.
Automatycznie nastapi powigzanie paczki z zaliczkami (funkcje, ktdre w pierwszym przypadku robilismy recznie
metodami dostepnymi pod przyciskami myszki). Dokumenty nalezy ksiegowaé analogicznie jak w przypadku

plerwszym.

Aby zaznaczy¢ kilka zaliczek, trzeba trzymajac wcisniety przycisk Ctri, klika¢ myszka na wybrane zaliczki.

Rejestracja i zaangazowanie umow

Opcje stuzg do szybkiej rejestracji umowy w Rejestrze umow i réwnoczesnego wygenerowania dokumentu z jej

zaangazowaniem oraz ksiggowania faktur wg wybranych schematdw. Opcje sa analogiczne jak w module UmowyFV.

Rejestrujgc umowe nalezy podac zadanie, ktérego dotyczy umowa oraz dane umowy. W przypadku aneksu do
umowy, dodatkowo pojawi sie pole do wskazania umowy, ktérej aneks dotyczy. Nastepnie okredlamy klasyfikacje
oraz kwoty, ktdre zostang na nich zaangazowane. Po zapisaniu danych, umowa zostanie dodana do sfownika umdw
oraz zostanie wygenerowany dokument ksiegowy Umowa angazujacy podane wartosci i przestana do ksiegowosci.

Rejestracja i zaangazowanie faktur

Rejestrujac fakture do zaangazowane] wczeéniej umowy, nalezy podac identyfikator zadania oraz umowy, ktérej ona
dotyczy. W przypadku faktury niezwigzanej z umowsg informacji tych nie podajemy. Nastepnie wybieramy numer
dostawcy z bazy kontrahentdw, dane faktury, klasyfikacje oraz kwoty ich dotyczace z faktury. Ponadto nalezy
wskazac, jaki schemat ma by¢ wykorzystany do tworzenia dokumentu ksiegowego. Po zapisaniu, na podstawie
wprowadzonych danych i wskazanego schematu zostanie wygenerowany dokument ksiegowy, z zapisami na konto
kosztdw i rozrachunkdw. W drugim przypadku, dodatkowo zastanie wygenerowany dekret angazujacy fakture.

Rejestracja i zaangazowanie faktury do kilku uméw lub wnioskow

Opcje stuzg do szybkiej rejestracji umowy w Rejestrze umodw i réwnoczesnego wygenerowania dokumentu z jej
zaangazowaniem oraz ksiegowania faktur wg wybranych schematdw. Opcje sg analogiczne jak w module UmowyFV.

Rejestrujgc umowe nalety podaé zadanie, ktdrego dotyczy umowa oraz dane umowy. W przypadku aneksu do
umowy, dodatkowo pojawi sie pole do wskazania umowy, ktdrej aneks dotyczy. Nastepnie okreslamy klasyfikacje
oraz kwoty, ktdre zastang na nich zaangazowane. Po zapisaniu danych, umowa zostanie dodana do stownika uméw
oraz zostanie wygenerowany dokument ksiegowy Umowa angazujacy podane wartosci i przestana do ksiegowosci.

Rejestrujac fakture do zaangazowanej wezesniej umowy, nalezy podac identyfikator zadania oraz umowy, ktérej ona
dotyczy. W przypadku faktury niezwigzanej z umowa informacji tych nie podajemy. Nastepnie wybieramy numer
dostawcy z bazy kontrahentow, dane faktury, klasyfikacje oraz kwoty ich dotyczace z faktury. Ponadto nalezy
wskaza¢, jaki schemat ma by¢ wykorzystany do tworzenia dokumentu ksiegowego. Po zapisaniu, na podstawie
wprowadzonych danych i wskazanego schematu zostanfe wygenerowany dokument ksiegowy, z zapisami na konto
kosztow i rozrachunkdw. W drugim przypadku, dodatkowo zostanie wygenerowany dekret angazujgcy fakture.




KBiP instrukcja 12

Paczki dokumentow

Opcje sfuzg do grupowania dokumentdw w tzw. Paczki, Z poziomu tej opcji mozemy wprowadzaé i dekretowac
dokumenty w ramach wybranej paczki.

Dostepne opcje;

Informacje o paczce {zawiera Informacje o dokumencie dla kazdego dokumentu oraz podsumowanie paczki),
Tworzenie nowej paczki,

Zmiana nagtowka paczki,

Usuniecie pustej paczki,

Dodanie nowego dokumentu do paczki,

Dodanie nowego dokumentu do paczki z wykorzystaniem odpowiedniego automatu,

Podglad wybranego dokumentu.
Uwagal

Dodawanie i usuwanie dokumentow z paczki moze odbywad sie rodwniez z poziomu okna wykazu dokumentdw.
Funkcje sg dostepne pod menu prawego przycisku myszki na wybranym dokumencie.

Zatwierdzone dokumenty ksiggowe
TypBB

Wyszukiwanie dekretacji
TypBB

Plan kosztéow i przychodow oraz wykonanie
TypBB

Whprowadzenie planu
TypBB

Importowanie planu
TypBB

Zatwierdzone dokumenty planu
TypBB

Zarzgdzanie wnioskami
TypBB

Plan zamoéwien
TypBB

Bilans otwarcia

Na dokumenty bilansu otwarcia wyodrebniona jest osobna ksiega. Pozwala to na wprowadzenie bilansu w dowolnym
momencie i ksiegowanie dwdch lat réwnolegle. Program pozwala na wprowadzanie bilansu zardwno na konta
ksiegowe, jak tez na klasyfikacje (jako naleinosci i zobowiazania z roku poprzedniego, w celu wykazywania ich w
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sprawozdaniach RB) oraz w rozbiciu na zadania i komérki organizacyjne. Istnieje tez mozliwo$é podania przelicznika
w wybranej walucie.

Kstegujae BO, naleiy wprowadzi¢ konto lub konto i klasyfikacjg, a nastepnie wprowadzié potrzebne kwaty. Aby
wartosct byty widoczne przez wszystkie zestawienia systemu, trzeba dokumenty zatwierdzic.

W przypadku pomytki, nalezy wybra¢ bledny dokument i wystornowa¢ naciskajgc przycisk "Storno” i wprowadzié
poprawng kwote nowym dokumentem. Stornowany dokument nadal pozostaje widoczny, ale zostanie opatrzony
znacznikiem S’ i jego wartos¢ bedzie pomijana w zestawieniach.

Automaty ksiegowe

TypBB Cata sekcja moze byé nieaktuaina

Dekretacyjny

W celu korzystania z automatow, nalezy najpierw zdefiniowaé schematy dekretacyjne (menu: Konfiguracja ->Stowniki
-»Schematy dekretacyjn'e}. Okresli¢ w nich, na jakie konta i klasyfikacje ma by¢ rozksiegowana kwota dokumentu.
Istnieje réwniez mozliwos¢ definiowania réznych typow kwot dla dokumentu i automatu (zakladka Stownik typow
kwaot). Pozwala te na rozksiggowanie réznych kwot na rozne klasyfikacje/konta.

Schematy dopuszczajg ksiegowania jednostronne na konta oraz ksiegowania na klasyfikacie bez podawania kont.
Znacznik ,Uwzglednij kontrahenta” pozwala na automatyczne uzupetnienie numeru kontrahenta w koncie podanego
w trakcie ksiegowania. lezeli numer kontrahenta ma byé wpisany na state do schematu, podaje sie numer konta
tamany przez numer kontrahenta (np. 201-1/10). Nastepnie (opcjonalnie) wigze sie schemat (Konfiguracio >
Ustawienia > Ustawienia rejestru) z typem dokumentu, ktéry bedzie rozksiegowywany wedtug schematu. W trakcie
wprowadzania nowego dokumentu, po wybraniu typu dokumentu, automat ustawiany jest na wczesniej
zdefiniowany schemat, jednakze dozwolena jest jego zmiana. Po podaniu kwoty oraz (opcjonalnie) numeru

kontrahenta i zapisaniu dokumentu nastapi automatyczne rozksiegowanie dokumentu.

Stornujgcy
Automat stuzy do szybkiego sporzadzania ksiegowan ,na czerwono”, Nalezy podad:

+ date sporzadzanego dokumentu,

* jego numer,

* _ zakres numerdw dekretacji z dziennika albo typ i numer dokumentu.

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

Przeksiggowanie syntetyczne miedzy rejestrami
Automat stuzy do wykonywanifa szybkiego, syntetyczne przeksiegowania miedzy rejestrami. Uprzednio nalezy podaé:

* maske ksiegowanl z wybranych rejestrow (tzn. z jakich kont majg by¢ wybrane ksiegowania, w szczegdélnosci konto
Winien lub Ma moze by¢ pominiete, wéwczas wybierane sg wszystkie konta z danego zakresu, lub podajac jedno
konto np. Winien, zostana wybrane | zsumowane ksiggowania tylko dla wybranego konta po stronie winien),

* okreslic, czy przeksiegowanie ma by¢ wykonane tylko dla kont, czy w rozbiciu na klasyfikacje oraz zakres dat, z
ktorych majg byé wybrane ksiegowania,

* wybraé tylko dokumenty zatwierdzone,

* zdefiniowaé nagtéwek dokumentu wynikowego,

¢ konto Winien,

+ konto Ma,

+ zaznaczyd, czy dla klasyfikacii majg by¢ zachowane irddta, czy Zrddto ma byé zmienione.

Po zapisaniu danych zostaje wygenerowany dokument niezatwierdzony, z danymi syntetycznymi.




