Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 50/2011
Wojta Gminy Leczyce

z dnia24 czerwca 201 1r.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksigegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

1. Wykaz zbioréow danych tworzgcych ksiegi rachunkowe i ich ochrona

1) Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomocg systemu GRAVIS z siedziba w Gdansku
(Waldemar Grabowski) oraz z siedziba w Gdyni (Marek Szymula) obejmujacego nastepujace
programy:
- Program Finansowo Ksiggowy .FIN™ wersja v.3 1zaktualizowany dnia 28.04.2011r. Nr
EADCOEDS
- Program Budzet wersja V.31 zaktualizowany dnia 28.04.2011r.Nr 382D5F7B
- Program Srodki Trwale .ASTM", wersja v.30 zaktualizowany dnia 28.04.201Ir. Nr
930E9CDA
- Program Zaangazowanie srodkow .ZAAN™, wersja v.29, zaktualizowany dnia
28.04.2011r. Nr 3BD68879.
Programy komputerowe firmy RADIX w Gdansku ul. Piastowska 33:
- Program POGRUN, wersja 8.20, zaktualizowany dnia 17.05.201Ir.
- Progra, VIP — System Windykacji Podatkowej. wersja 5.48, zaktualizowany
10.02.2011r.
Programy sa aktualizowane przez producenta firmy GRAVIS oraz firmy RADIX. zgodnie ze
zmianami przepiséw prawa dotyczacych poszczegdlnych programow.

2) Ksiggi rachunkowe w systemie GRAVIS prowadzone sa poczawszy od 1 stycznia 2003r.

3) Zasady dzialania programow oraz ich funkcje opisuje Instrukcja uzytkownika stanowiaca
zalacznik Nr 6, Nr 7. Nr 8, Nr 9 do niniejszego zarzadzenia oraz instrukcje uzytkownika.
ktore znajduja si¢ na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Program Finansowo — Ksiggowy .FIN" sluzy do prowadzenia pelnej ksiggowosci i
sprawozdawczosci. Obejmuje on zadania zawierajace:

— definiowanie planu kont,

— ewidencje dokumentéw ksiggowych,

— ewidencje na kontach analitycznych,

— analizg¢ dziennych zapisow ksiggowych,

— analiz¢ zaleglosci i nadplat,

— sprawozdania finansowo ksiggowe.

e Plan kont jest zgodny z opracowanym zaktadowym planem kont i obejmuje:

- konta syntetyczne,

— konta analityczne — wedlug potrzeb szczegolowej ewidencji zapewniajacej dostep do
informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

— konta pozabilansowe.

e  Oznaczenie konta w programie zawiera:

— numer konta.

- nazwe konta,



e  Stosowane algorytmy:
— numeracja pozycji ksiggowych — kazdy wprowadzony dokument ksiggowy otrzyvmuje
kolejny. unikalny numer pozycji. Numeracja prowadzona jest narastajaco. w podziale na
rodzaj dokumentu ksiggowego skladajacego si¢ na dziennik czgsciowy.,
—storno .,na czerwono™ — w programie realizowane jest poprzez podanie kwoty z minusem.
- obroty miesiaca - suma zaksiggowanych dokumentéow w podanym miesiacu
obrachunkowym,
— obroty narastajaco — rdwne sg sumie BO i zaksiggowanych dokumentow w danym miesiacu
wlacznie,
— naliczenie salda konta — w zaleznosci od charakterystyki konta saldo jest liczone po stronie
Wn lub po stronie Mn
e jezeli konto jest ..aktywno-pasywne™ to:
Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajace Wn) — (BO strony Ma +
obroty narastajace Ma).
W przypadku. gdy tak obliczone saldo jest > 0. to zapisywane jest po
stronie Wn.
W przypadku, gdy tak obliczone saldo jest < 0. to jest zapisywane po
stronie Ma zawsze jako wartos¢ dodatnia.
e jezeli konto jest ..aktywne™. to:
Saldo = (BO strony Wn + obroty narastajaco Wn) — (BO strony Ma +
obroty narastajaco Ma).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Wn.
e jezeli konto jest ..pasywne™. to:
Saldo = (BO strony Ma + obroty narastajaco Ma) — (BO strony Wn +
obroty narastajaco Wn).
Obliczone saldo zapisane jest po stronie Ma.
e Program Srodki trwale AMST stuzy do prowadzenia ewidencji srodkow trwatych,
naliczania umorzen oraz przeprowadzania inwentaryzacji. Wykaz zbioréw Programu
Srodki trwale — tworzacych ksiggi rachunkowe — obejmuje:
- plik zawierajacy kartoteke srodkdw trwalych,
- plik zawierajacy kartoteke naliczen umorzen,
— plik zawierajacy zbior kartotek srodkow trwatych

Program pozwala na:
1) prowadzenie pelnej ewidencji srodkow trwalych, zawierajacej. m.in.:
— ich wartos¢ poczatkowa,
— warto$¢ aktualna,
— naliczone umorzenie,
— amortyzacje roczna.
— amortyzacj¢ narastajaca,
— miegjsce uzytkowania.
2) tworzenie dla potrzeb programu finansowo-ksiggowego raportow o naliczonych
umorzeniach i amortyzacji.
Dla kazdej z kartotek mozna uzyskac szereg zestawien, pozwalajacych w tatwy sposob
sledzi¢ ich stan oraz dokonujace si¢ w nich zmiany.
e 7 programu Srodki trwale generuje si¢ nizej wymienione wydruki:
— kartoteke srodkow trwatych,
— zestawienie umorzen.



® Program — Place firmy GRAVIS (Marek Szymula z siedziba w Gdyni) przeznaczony
jest do prowadzenia spraw zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen osob zatrudnionych
na podstawie umowy o prace. umow zlecenia i o dzielo. Jego podstawowym zadaniem
jest przetwarzanie danych wplywajacych na ostateczng wysoko$é wyplacanych
wynagrodzen, podatkow, skladek ZUS 1 innych $wiadczen. Dane te pozwalaja na
automatyczne sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem wynagrodzen.

System operacyjny i oprogramowanie tworzace ksiegi rachunkowe, zarowno na koncowych
komputerach, jak i na serwerze, sa zabezpieczone oprogramowaniem antywirusowym i
antyspamowym, a baza sygnatur wirusow jest aktualizowana raz dziennie. Za zabezpieczenie
danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania odpowiada informatyk
zatrudniony w Urze¢dzie Gminy Leczyee.

o  Caly system informatyczny jest zabezpieczony elektrycznie poprzez:
— zastosowanie odpowiednich zasilaczy awaryjnyvch (UPS).
— zastosowanie odpowiednich =zabezpieczen nadmiarowych. réznicowo-pradowych z
dokonaniem wybory najlepszej fazy.

. Koncowki (zestawy komputerowe) zabezpieczone sa dodatkowo lokalnymi
zasilaczami awaryjnymi (UPS) i listwami antynapi¢ciowymi,
. Dostep do danych finansowych chroniony jest przez system hasel dostepu na

poziomie systemu operacyjnego oraz serwera.
W zaleznosci od potrzeb uzytkownicy systemu zmieniajg swoje hasta dostgpu.

e Pomieszczenie serwerowni. w ktorym znajduje sig system. jest pomieszczenicm
klimatyzowanym i chronionym przed dostepem osob nieupowaznionych.
s  Kopie zapasowe sa tworzone:

- na koniec kazdego dnia.

- na koniec kazdego miesigca.

— na koniec roku

Kopia miesi¢czna t roczna sporzadzana jest na:

— dodatkowej pamigci.

o7asady ewidencji ksigegowe]. ksiegi rachunkowe. dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyine 1 sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu w sposob
nalezyty 1 chronione sa przed niedozwolonymi zmianami. uszkodzeniem. zniszczeniem
lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.
eOchrona fizyczna sprzgtu komputerowego wraz z zamieszczonymi nha nim danymi
dodatkowo polega na:
— przechowywaniu ich w zamknigtych pomieszczeniach, do ktérych dostgp maja tylko
upowaznione 0soby.
- zakazie przenoszenia lub przesytania danych poza jednostke, bez zgody jej kierownika,
— wprowadzeniu zakazu samodzielnego instalowania, naprawiania. rozbudowywania oraz
przenoszenia sprzgtu komputerowego przez uzytkownikow systemu,
— wprowadzeniu zakazu dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych programach
(nie dotyczy zmian. ktérych konieczno$¢ lub potrzeba wynika z normalnej eksploatac)i
systemu i nie wymaga ingerencji w strukture informatyczna programow),
— wprowadzeniu zakazu instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celow
stuzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego,
— obstudze sprzgtu komputerowego oraz programdw uzytkowych na nim zainstalowanych
wylacznie przez osoby, ktére zostaly przeszkolone w tym zakresie.



2, Przechowywanie zbioréw i dokumentow

1) W trwaly sposob podlegaja przechowywaniu zatwierdzone sprawozdania finansowe oraz
sprawozdania budzetowe, zardwno roczne, jak i sporzadzane w trakcie roku budzetowego.

2) Pozostale zbiory podlegaja przechowywaniu co najmniej przez:

a) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

b) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen (listy plac, karty wynagrodzen lub inne
dokumenty, stanowiace podstawg ustalenia podstawy wymiaru emerytury lub renty) —
przez okres wymaganego dostepu do tych informacji. tj. przez 50 lat,

¢) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

d) dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie. pozyczek, kredytow oraz
uméw handlowych, roszezen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, splacone lub ulegly przedawnieniu,

¢) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie
krotszy od 5 lat po uplywie jej waznosci,

f) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uplywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

g) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat,

h) dowody ksiegowe dotyczace projektow finansowanych ze $rodkéw unijnych lub
pozostalych srodkéw zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi — przez okres
wynikajacy z zawartych umow.

1) Terminy przechowywania dokumentacji okreslonej w pkt 2a. 2¢-2h j. oblicza si¢
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym. ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

Terminy przechowywania dokumentacji okreslone w pkt 2b, oblicza si¢. zgodnie z przepisami
art. 125a ust. 4 ustawy z 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2009 r. nr 153, poz. 1227 ze zm.), liczac je od dnia. w
ktéorym pracownik przestat pracowac¢ w Urzedzie Gminy Leczyce.

Dokumenty okreslone w pkt 1 i 2, po odpowiednim ich zarchiwizowaniu. podlegaja
przekazaniu do archiwum zakladowego. znajdujacego si¢ w odrgbnym pomieszczeniu i
prowadzonym przez osoby uprawnione do archiwizowania pelnej dokumentacji wytwarzanej
w toku dziatalnosci jednostki.

3. Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostepnienie dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym: sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych, dowodow ksiggowych. ksiag rachunkowych i innych dokumentow
z zakresu rachunkowosci, osobom trzecim nastepuje wedlug ponizszych zasad:

1) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby.

2) poza siedziba jednostki — wymagana pisemna zgoda Kkierownika jednostki oraz
pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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WSTEP

1. Instalacja Systemu Finansowo-Ksiggowego

Aby zainstalowa¢ system na dysku twardym nalezy uruchomi¢ program INSTAL znajdujacy si¢ na
dyskietce lub CD-. Program wraz z ..pustymi”™ ! zbiorami zainstalowany zostanie w katalogu GRAVIS
na dysku C. Aby zainstalowa¢ program w innym katalogu nalezy zmodyfikowa¢ zawartos¢ pliku
instal.bat zastepujac wyrazy GRAVIS nazwa innego katalogu lub po zainstalowaniu programu
skopiowac zawartos¢ katalogu GRAVIS w inne miejsce.

Dla poprawnej pracy programu wymagane jest :

W systemach WINDOWS 95/98/DOS nalezy ustawi¢ nastepujace parametry :
w pliku autoexec.bat:  SET CLIPPER=F150 lub wigcej
w pliku config.sys @ FILES=150 lub wigcej

W systemie Windows Me nalezy w pliku system.ini w sekcji
386 Enh dopisa¢ /lub zmodyfikowaé/ zmienna o nazwie:
PerVMFiles=150

W systemach WIN 2000 / WIN XP nalezy w katalogu SYSTEM32 zmodyfikowa¢ zawartos¢ plikow:
w pliku autoexec.nt : SET CLIPPER=F130
w pliku config.nt @ FILES=150

Instalacje w ramach umowy licencyjnej oraz konfiguracje komputera przeprowadza Gravis.

2. Pierwsze Kroki

Przy pierwszym uruchomieniu programu nalezy wiedzie¢, ze
e haslem, o ktdre pyta program jest litera mate ..y /niewidoczna na ekranie/
e kodem operatora sa cztery litery male ..a” /"aaaa™/

Po prawidlowym podaniu i zatwierdzeniu /klawisz ENTER/ hasla i kodu operatora mamy dostep do
wszystkich opcji programu. Czas wige na konfiguracje i wstgpne ustawienie zabezpieczen.
Zalecana kolejnoscia postgpowania jest :
Krok 1. FUNKCJE POMOCNICZE ->Parametry Systemu
- poda¢ miesiac ksiggowy, od ktérego startuje program /np. 01/
po wprowadzeniu symbolu miesiaca nie mozna go juz zmieni¢ /system wymusza dalszy
tok pracy/.
- zmieni¢ hasto ..y" na wlasne i ZAPAMIETAC je!.
Krok 2. FUNKCJE POMOCNICZE -> Tabele Systemu -> Tabela Operatorow
- Wprowadzanie
Zalozy¢ dla kazdej osoby /operatora/ kod z maksymalnie 4 znakéw. O kod operatora
system pyta przy uruchamianiu programu.
- Korekta
Mozna usunaé¢ kod ,.aaaa” — o ile wprowadzono wlasny kod. Nie dopusci¢ do usunigcia
wszystkich kodow operatorow !!!
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- Przegladanie
Odbywa si¢ tu przydziat praw dostepu do poszczegéInych modutow programu. Bez tego
zaden z operatoréw nie uruchomi opcji programu.!!!

Krok 3. FUNKCIE POMOCNICZE-> Tabele Systemu -> Tabela Kont Rozrachunkowych
Przed wprowadzeniem Bilansu Otwarcia a takze przed Rejestracja dowodow nalezy dobrze
.rozpracowac¢” Zaktadowy Plan Kont. Szczegblnie istotne dla programu jest wskazanie
symboli kont rozrachunkowych. Nie chodzi tu o wpisanie wszystkich kont zespotu .27,
Nalezy wpisa¢ tylko te, ktorych zapisy maja ..trafia¢” do modutu ROZRACHUNKI
/Patrz Instrukcja !/. Zapisy na kontach zadeklarowanych jako rozrachunkowe sa dodatkowo
przesytane do zbioru rozrachunkow, gdzie analizowane sa pod katem numeru faktury. Jesli

na

danym koncie ksiggowym zapisy o jednakowej zawartosci pola ..Faktura™ sa zbilansowane
/jednakowe kwoty po stronie Wn i Ma/, to program uzna je za rozliczone. W pozostatych

przypadkach sa one wykazywane jako nierozliczone. Zapisy nierozliczone przechodza na
bilans

otwarcia w kolejnych latach.
3. Sposéb obslugi programu

Svstem sklada si¢ z osmiu podstawowych modultow:

Bilans Otwarcia

Rejestracja Dowodow

Kartoteka

Rozrachunki

Rozliczenie Kosztoéw lub Planowanie /wersja dla budzetu/
Sprawozdania

Zamknigcie Okresow Rozliczeniowych

Funkcje Pomocnicze

OCM-.IU"»EJ\-I—WIJ—-

W instrukeji okreslenia .modul™, ..opcja”, ..funkcja™ wystepuja zamiennie i nalezy je rozumie¢ jako
czynnos¢, ktora wykonuje program po dokonaniu okreslonego wyboru .Wybor jednej funkeji
/zatwierdzenie klawiszem ENTER/ umozliwia /po ewentualnym uscisleniu/ wykonanie okreslonej
czynnosci. Niekiedy droga poprzedzona jest kilkoma wyborami. Cala droge ..dojscia™ do wybranej
funkcji widaé na monitorze przez co program jest czytelny i tatwy w obstudze.

Przemieszczanie sig po opcjach nastgpuje przy uzyciu klawiszy kierunkowych. Sa nimi _strzalki”,
klawisz Home, End. PgUp. Pg.Dn.. Po ustawieniu kursora na wybranej funkcji naciskami klawisz
ENTER dokonujac w ten sposéb wyboru.

Innym sposobem poruszania si¢ po menu programu jest nacisni¢cie klawisza z cyferka znajdujaca si¢
przed opisem danej opcji /warto sprobowac/ !

4. Zasady Ewidencji Przebiegu Przetwarzania Danych.

Wprowadzanie danych do programu oraz sposob ich przetwarzania sa tak rozwiazane, by w razie
nieprzewidzianych probleméw natury technicznej /zanik napigcia, usterki sprzetu/ zminimalizowac
a nawet wyeliminowac negatywne tego konsekwencje.

Wsréd opeji programu jest funkcja ., Indeksowanie Zbioréw " porzadkujqca zapisy danych w
programie.

Dobrym zabezpieczeniem si¢ przed skutkami zaniku napigcia w sieci jest urzqdzenie UPS /tzw.
podtrzymywacz napiecia/ umozliwiajqce prawidlowe zakonczenie pracy komputera, gdy nastqpi
awaria zasilania. Przed skutkami d=zialania ., wirusow " komputerowych najlepszym rozwiqzanie jest
robienie kopii danych na inne nosniki, systematyczne sprawdzanie dyskow programami
antywirusowymi

i przede wszystkim uzywanie , pewnych " dyskietek i ograniczenie dost¢pu osobom postronnym.
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Dane poszczegdlnych miesigey ksiegowych zapisywane sa w oddzielnych zbiorach dyskowych, co
samo w sobie jest rodzajem archiwizacji danych.

Z punktu widzenia programu ewidencja wprowadzania i przetwarzania danyvch wyglada
nastepujaco:

Zapisy Bilansu Otwarcia powinny by¢ pierwszymi zapisami wprowadzonymi do
programu.

Ewentualne korekty B.O. w miesiacach nastgpnych sa zapisami korygujacymi
pierwotng jego postac. Podczas zamknigcia miesiaca ksiggowego Kontrolowany
jest stan bilansowania si¢ stron Wn i Ma Bilansu Otwarcia. Przy nie
zbilansowanym B.O. zamknig¢cie miesiaca nie jest mozliwe !

W kolejnych latach ksiggowych Bilans Otwarcia powstaje automatycznie z sald
kont analitycznych roku poprzedniego.

Kolejnym krokiem jest ,.Rejestracja Dowodow™ ksiggowych polegajaca na wprowadzeniu do
komputera dekretow, dat i opisow poszczegolnych operacji gospodarczych. Zaleca sig przed
wprowadzaniem dekretéw opracowac i wpisac do programu Zakladowy Plan Kont. Mozliwa jest
co prawda jego rownolegla aktualizacja podczas wprowadzania dekretéw, tym nie mniej
logiczna jest koniecznos¢ wezesniejszego ..rozpracowania™ symboli kont analitycznych, by
wiedzie¢ jaki symbol konta zastosowaé. Wprowadzone w ten sposob zapisy nalezy wpierw
Luzgodnic™!

Chodzi o to by do dziennika obrotow a takze na kartoteki kont trafily zapisy ..sprawdzone”.
Uzgadnianie zapisow realizowane jest przez funkcje : Wstepne Ksiggowanie™ i .Noty
Syntetyczne™.

w module . Rejestracja Dowodow™. Daja one mozliwos¢ uzgodnienia np. salda konta 101

z raportem Kasowym. czy tez konta 130 z wyciagiem bankowym. Mozna takze przeanalizowac
zapisy na okreslonym rodzaju wydatku czy kosztu sprawdzajac po tresci dowodu prawidtowa
jego klasyfikacje!

Zestawienia w module ,.Planowanie™ dotyczace wydrukow plan-wykonanie /“Dyscyplina
budzetu™ oraz ..Sprawozdania™ z wykonania przekazywane przez jednostke do ksiggowosci
Organu uwzgledniaja zapisy przed aktualizacja. Umozliwia to dodatkowo biezaca kontrolg
poprawnosci wprowadzonych dekretow a takze kontrole budzetu.

Po sprawdzeniu poprawnosci wpisanych dowodéw wykonujemy funkcje ..Aktualizacja™
znajdujaca si¢ w module . KARTOTEKA™. W tym momencie nastepuje wlasciwe ksiggowanie
operacji gospodarczych. Zapisy trafiaja do dziennika obrotow oraz na Kartoteki kont.

W trakcie aktualizacji nastepuje automatyczna wewngtrzna numeracja dekretow
usystematyzowanych chronologicznie /wg daty ksiggowej/. Numery identyfikacyjne drukowane
sa na zestawieniach dziennika obrotow i na kartotekach analitycznych kont.

Zapisy z kont rozrachunkowych™/ patrz instrukcja/ trafiaja do modutu ..Rozrachunkow™, gdzie
podlegaja dalszej /ewentualnej/ analizie.

Dodatkowo kontrolowane jest ,.bilansowanie™ stron w dowodzie ksiggowym !

Zapisy ..po aktualizacji” nie moga by¢ zmienione. Wszelkie korekty mozliwe sa tylko poprzez
zapis stornujacy. Ewentualne luki w wewnetrznej numeracji dekretéw moga sugerowac
usunigcie zapisu poza programem lub awarie sprzetu.

Gdy System w wyniku zewnetrznej ingerencji lub wskutek awarii sprzetu traci . spojnos¢™ na
wydrukach pojawiaja si¢ stosowne informacje.

Kolejnym procesem w przetwarzaniu danych systemu jest ..Zamknigcie Miesiaca™ ksiggowego.
Aby zamknaé miesiac program wymaga, by wszystkie wprowadzone zapisy dotyczace danego
miesiaca zostaly zaktualizowane. W przeciwnym razie zamknigcie miesigca nie jest mozliwe.
Dodatkowo kontrolowany jest stan Bilansu Otwarcia, by nie dopusci¢ do nie zbilansowania
zapisoéw w kartotece kont! Proces zamknigcia miesiaca jest definitywnym ..zamrozeniem™
/zapamigtaniem/ danych na dzien zamknigcia miesiaca. Ksiggowanie jakichkolwiek dowoddow w
zamknigtym juz miesiacu nie jest w tym programie dozwolone!



W miedzyczasie dostepna jest opcja ..Sprawozdania”., gdzie otrzymujemy m.in. zestawienia kont
ksiggi gtownej /tzw. kont syntetycznych/ oraz zestawienia kont ksiag pomocniczych /kont
analitycznych/. Zestawienia tego modutu obejmuja tylko zapisy po aktualizacji kartoteki!

Po zamknigciu miesiaca ., 12" /grudnia/ przystepujemy do przeksiggowan oraz zamykania kont.
Operacje te dokonuje si¢ pod miesiacem ksiggowym ..13". Takie rozwiazanie umozliwia wglad
w obraz kont przed ustalaniem wyniku /salda na koniec grudnia/.

W opcji ..Zamknigcie roku™ mamy funkcj¢ automatycznego /sterowanego przez uzytkownika/
zamykania kont.

W dowolnym momencie mozemy ..otworzy¢™ nowy rok. Mamy wowczas mozliwosé
rejestrowania dowodow nastepnego roku niezaleznie od ostatecznego rozliczenia roku
poprzedniego. Mozliwos¢ biezacego ksiggowania dowoddéw ma duze znaczenie szczegdlnie w
pierwszych miesiacach roku.

Po zamknigciu starego roku Bilans Zamknigcia przenosi sig automatycznie na Bilans Otwarcia
w nowo otwartym roku,

Zapisy z ostatnich 10 lat pamigtane sa w programie i sa na biezaco do wgladu. W archiwum
mozna tez uzyska¢ wszystkie wydruki !

5. Wspolpraca Systemu ,,FIN” z innymi programami

Programy ..FIN™ w wersji dla Jednostki oraz Organu moga wspotpracowa¢ ze soba a takze z
programem . BUDZET" w zakresie Rejestru Uchwat lub sprawozdawczosci budzetowej. Program FIN
moze tez wspotpracowaé z programem ZAAN w zakresie wezytywania noty ksiggowej
zaangazowania

/konta 998 i 999/. Wspdtpraca realizowana jest w Kilku Kierunkach :

Z programu FIN Jednostki do FIN Organu :

Sprawozdanie z wydatkow lub dochodéw Jednostki /w groszach/ mozna wydrukowa¢ oraz
zapisac

w formie elektronicznej na dyskietce lub dysku sieciowym lub lokalnym w celu pézniejszego
wczytania go przez program FIN ksiggowosci Organu

Z programu FIN Jednostki do programu .BUDZET”

Mozliwe jest bezposrednie .wyslanie” sprawozdania Jednostki do zbioréw systemu BUDZET
lub zapisanie go w formie elektronicznej w celu pdzniejszego wezytania przez programu
BUDZET.

Program FIN Jednostki z programu ,.BUDZET"

Operator programu FIN moze wezytywaé PLAN oraz pozniejsze jego zmiany z Rejestru Uchwatl
w ukladzie wykonawczym prowadzonym w programie BUDZET

Program FIN Organu z programu BUDZET

Mozliwe jest wezytanie sprawozdan okresowych Jednostek zarejestrowanych w programie
BUDZET w celu ich zaewidencjonowania na kontach 901 i 902 w korespondencji z kontami
2221 223. Nast¢puje tu automatyczne zaksiggowanie w kwocie roznicy pomigdzy obecnym

i poprzednim sprawozdaniem.

Program BUDZET z programem FIN Jednostki

Mozliwe jest wezytanie z inicjatywy operatora programu BUDZET sprawozdania Jednostki

z dyskietki lub bezposrednio z programu gdy jest do niego dostep np. poprzez sie¢ komputerowa
lub gdy oba programy funkcjonuja na tym samym komputerze.

Program FIN Jednostki z programem ZAAN

Mozliwe jest wezytanie noty ksiggowej /polecenia ksiggowania/ dotyczacej kont
pozabilansowych 998 i 999 /zaangazowania/ wedhug klasyfikacji budzetowej za dowolny okres
sprawozdawczy /miesiac, Kilka miesigcy/

wh
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6. Zbiory Systemu ,,FIN” oraz struktury zbioréw z danymi ksiag rachunkowych

Do prawidlowej pracy programu wymagane sq nastepujace zbiory

Bo. Dekpoz, Dekret, Dostep, Dowody, Dowskl, Drukarka, Dziennik, Grvat, Imieniny, Kartka,
Kontosyn, Kontra, Koszty5 . Nota, Odsetki, Odsjgu, Param, Paramks. Pl_dzial. Pl _par. Pl rozdz.
Plan, Plan_skr. Rachzest, Rej, Rejestr, Rejuch, Rejvat, Rozkon, Rozrach, Skluch. Zapis.

Ponizej omowione jest przeznaczenie poszczegolnych zbiorow, a w  przypadku zbioréw
z informacjami ksiag rachunkowych opisana jest tez struktura bazy danych. Przy nazwie pola podano
jego zawartos¢ /tam gdzie nazwa moze byv¢ niejednoznaczna/. Opis pél nieistotnych /np. pomocnicze/
zostal pominigty.

Zbior bo.dbf — zawiera dane bilansu otwarcia

Struktura :

Zbior Dekpoz.dbf — pomocniczy

Zbior Dekret.dbf oraz zbiory dekretMM.dbf gdzie MM- numer miesiaca ksiggowego

Zawiera informacje o zapisach w dzienniku obrotéw i o zapisach analitycznych Kkont
ksiggowych.

Struktura :
Zbior dostep.dbf — zbior praw dostepu do modutow
Zbidr dowody.dbf i dowRR.dbf gdzie RR-rok ksiggowy — wykaz dowodow
Zbior dowskl.dbf — pomocniczy
Zbidr drukarka.dbf — zbior do wspolpracy z drukarka

Zbior dziennik.dbf — zbiorcza informacja o kwotach zapisow w poszcezegdlnych dziennikach
dowodow

Zbior grvat.dbf — zbior stawek VAT
Zbior imieniny.dbf — pomocniczy
Zbior kartka.dbt i zbiory kartkaMM.dbf gdzie MM-numer miesiaca

Jest to kartoteka kont wraz informacjami o stanie bilansu otwarcia, obrotach miesiaca, i
obrotach narastajaco.

— obroty narastajaco Ma

Zbior kontosyn.dbf — zbiér nazw dla kont syntetycznych

Zbior kontra.dbf — katalog kontrahentow

Zbior koszty5 - definicje automatycznych ksiggowan dekretow z .57 na 4"

Zbior nota.dbf — pomocniczy do wydruku noty odsetkowej

Zbior odsetki.dbf i odsjgu.dbf — stawki procentowe do obliczania odsetek od zaleglosci

Zbiér param.dbf, paramks.dbf — informacje o parametrach systemu

Zbior pl_dzial.dbf, pl_par.dbf, pl_rozdz.dbf — nazwy klasyfikacji budzetowej dzial-rozdzial-paragraf
Zbior plan.dbf — zbior kont bioracych udziat w planowaniu dochodéw i wydatkéw budzetowych
Zbior plan_skr — opis skrotow do zestawien plan-wykonanie

Zbior rachzest.dbf — pomocniczy

Zbior rej.dbf — zbior rejestrow dowodow ksiggowych — opis



Zbior rejestr.dbf i reiMM gdzie MM-numer miesiaca — Rejestry Vat poszczego6lnych miesiacy
Zbior rejvat.dbf — opis i definicje rejestrow Vat
Zbidr rejuch.dbf - rejestr uchwal Rady/Zarzadu
Zbior skluch.dbt — sktadniki uchwat — uktad wykonawcezy
Zbior rozkon.dbf — definicje kont rozrachunkowych
Zbior zaklady.dbf - rejestr zaktadow / klientow biura rachunkowego/ wykaz ksiag rachunkowych
Zbior zapis.dbf i zapisMM.dbf — MM - numer miesiaca ksiggowego
Zawiera zapisy dowodow ksiggowych /dekrety/ wprowadzone w celu ich pozniejszego
przetworzenia /ksiegowania czyli aktualizacji/. Sa tu zapisy ..przed aktualizacja™.
Struktura baz

zapis.dbf podobna jest do zbiorow dekret.dbf. Brakuje tylko pol ,.Dziennik™ i ..Ident”
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1. Instalacja Programu BUDZET

W celu zainstalowania programu na dysku twardym nalezy uruchomi¢ program INSTAL znajdujacy
si¢ na dyskietce dystrybucyjnej. Program wraz z ,.pustymi” ! zbiorami zainstalowany zostanie w
katalogu GRAVIS\BUDZET na dysku C. Aby zainstalowa¢ program w innym Katalogu nalezy
zmodyfikowa¢ zawartos¢ pliku instal.bat zastepujac wyrazy GRAVIS\BUDZET nazwa innego
katalogu

lub po prostu skopiowa¢ zawartos¢ katalogu w inne miejsce.

W ramach umowy licencyjnej instalacj¢ przeprowadza firma Gravis.

2. Pierwsze Kroki

Po uruchomieniu programu nalezy poda¢ rok ksiggowy, aktualna datg oraz kod operatora.
Tylko prawidtowy /ustawiony w opcji FUNKCIJE POMOCNICZE/ kod operatora umozliwia
wprowadzanie nowych i korektg istniejacych zapisow dotyczacych Uchwal i Sprawozdan.
Uzytkownicy. ktorzy wejda do Programu innym kodem maja dostep do wszystkich opcji bez
mozliwosci korekty jakichkolwiek zapisow.

Przed wlasciwa eksploatacja nalezy tez ustawi¢ parametry monitora i drukarki.

W opcji FUNKCJE POMOCNICZE -> PARAMETRY PROGRAMU ustawiamy rodzaj drukarki
podlaczonej do naszego komputera oraz rodzaj monitora /kolor ¢czy mono/ a takze standard polskich
liter na drukarce /zgodny ze standardem na monitorze !/

W opcji FUNKCJE POMOCNICZE -> PARAMETRY DRUKARKI ustawi¢ mozemy kody sterujace
dla nietypowej drukarki podtaczonej do komputera. Do programu dofaczone sa kody dla drukarek
zgodnych ze standardem EPSON i HP /wigkszos¢ drukarek na rynku!/.

3. Sposob obslugi programu

System sktada si¢ z siedmiu podstawowych modutow:

Rejestracja Planu Budzetu
Rejestracja Sprawozdan Budzetu
Zestawienia Plan/Wykonanie
Kartoteki Systemu

ZamKknigcie roku

Funkcje Pomocnicze

Wstepna Ewidencja Wydatkow

.-.I.G\:JI:L-LMIJ—

W instrukcji okreslenia .modul™, .opcja™. ..funkcja™ wystgpuja zamiennie i nalezy je rozumie¢ jako
czynnosé, ktora wykonuje program po dokonaniu okreslonego wyboru .Wybér jednej funkcji
/zatwierdzenie klawiszem ENTER/ umozliwia /po ewentualnym uscisleniu/ wykonanie okreslonej
czynnosci. Niekiedy droga poprzedzona jest kilkoma wyborami. Cala droge ..dojscia™ do wybranej
funkcji widaé na monitorze przez co program jest czytelny i fatwy w obsludze.

Przemieszczanie si¢ po opcjach nastgpuje przy uzyciu klawiszy kierunkowych. Sg nimi _strzalki™,
klawisz Home, End, PgUp, Pg.Dn.. Po ustawieniu kursora na wybranej funkcji naciskami klawisz
ENTER dokonujac w ten sposob wyboru.

Innym sposobem poruszania si¢ po menu programu jest nacisnigcie klawisza z cyferka znajdujaca si¢
przed opisem danej opcji /warto sprobowac!/.



4. Zasady Ewidencji Przebiegu Przetwarzania Danych.

Wprowadzanie danych do programu oraz sposéb ich przetwarzania sa tak rozwiazane, by w razie
nieprzewidzianych probleméw natury technicznej /zanik napigcia. usterki sprzetu/ zminimalizowad
a nawet wyeliminowac negatywne tego konsekwencje.

Wsrod opcji programu jest fumkcja ,, Indeksowanie Zbiordw ™ porzqdkujaca zapisy danveh w
programie.

Dobrym zabezpieczeniem si¢ przed skutkami zaniku napigcia w sieci jest urzqdzenie UPS /1zw.
podtrsymywacz napi¢cia/ umozliwiajgee prawidlowe zakonczenie pracy komputera, gdy nastapi
awaria zasilania. Przed skutkami dzialania ,, wirusow ™ komputerowveh naflepszvm rozwiqzanie jest
robienie kopii danych na inne nosniki, systematvczne sprawdzanie dyskéw programami
ARIVWIFUSOWY IR

i przede wszystkim uzywanie ., pewnych' dyskietek i ograniczenie dostepu osobom postronnym.

7 punktu widzenia programu ewidencja wprowadzania i przetwarzania danych wyglada
nastepujaco:

e Przed wlasciwa eksploatacja programu musimy zatozy¢ Kartoteke Jednostek
Budzetowych okreslajac w niej sposob rejestracji sprawozdan z wykonania dla
kazdej Jednostki.

System umozliwia rejestracje wykonania na podstawie :

2-sprawozdan wprowadzanych ,.r¢cznie”

3-sprawozdan wezytywanych z programu FIN firmy GRAVIS /np. poprzez
dyskietke, sie¢ lub otrzymanych Internetem/

Jednostki zaklada si¢ w opcji 4. KARTOTEKI SYSTEMU->Kartoteka Jednostek
Budzetowych

e Nalezy tez sprawdzi¢ i ewentualnie uzupetnic¢ opisy dzialow . rozdzialow i
paragrafow klasyfikacji budzetowej wystepujacej u danego uzytkownika. /Opcja
KARTOTEKI SYSTEMU ../

Paragrafy wydatkow nalezy dodatkowo ..przyporzadkowa¢™ do odpowiedniej
erupy uktadu Rady /np. ..wydatki biezace™. ..wydatki majatkowe™ itp. zgodnie z
uktadem uchwaly Rady/.

Grupy ..ukladu Rady™ okresla si¢ w opcji 4. KARTOTEKI SYSTEMU->Grupy
Paragrafow-Wydatki

e W pierwszej kolejnosci wprowadzamy Plan wedtug Uchwaly Budzetowej z data
obowiazywania
od 01 stycznia danego roku oraz zapisy uchwaly w poszczegdlnych paragrafach
klasyfikacji budzetowej /uklad wykonawcezy/ w rozbiciu na Jednostki Budzetowe,
Opcja 1. REJSTRACJA PLANU BUDZETU->UCHWALY ZARZADU — Uklad
Wykonawczy
Kolejne Uchwaly /zmiany w planie/ wprowadzamy réwniez w tej opcji podajac
odpowiednia datg obowiazywania a na paragrafach kwoty zwickszenia lub
zmnigjszenia planu

e W celu przygotowania uchwaty w Uktadzie Rady nalezy w opcji 1.2 Uchwaly
Sejmiku/Rady
wezytaé uktad wykonawcezy, na podstawie ktérego Program automatycznie
wykona Uklad Rady.

/zgodnie z przyporzadkowaniem paragraféw wydatkow do okreslonej grupy
uktadu Rady/

AT TITT O



e W okresach sprawozdawczych rejestrujemy sprawozdania RB-28S i RB-27S
W przypadku rejestracji sprawozdan ..r¢gcznie” wprowadzamy sprawozdania RB z wykonania
w poszczegolnych jednostkach w kwotach narastajaco na koniec kazdego miesiaca ksiggowego.
W przypadku dostarczenia sprawozdania na dyskietce lub przestania droga elektroniczna
Program wczytuje je automatycznie. /dotyczy tylko sprawozdan z programu Finansowo-
Ksiggowego FIN Gravis/. Opcja 2. REJESTRACJA SPRAWOZDAN BUDZETU->Z
WYKONANIA - Ukl. Wykon.

* Sprawozdania z zakresu zadan zleconych, srodkéw specjalnych czy funduszy celowych
wprowadzamy wedlug potrzeb.

e Po wprowadzeniu sprawozdan mozemy wygenerowac ich zestawienie w ukladzie
Plan/Wykonanie
lub w formie zbiorczego sprawozdania RB-27, RB-28.

Mozliwe jest uzyskanie sprawozdania na dana Jednostke lub zbiorczo ze wszystkich Jednostek.
Wszelkie zestawienia otrzymujemy w opcji 3.ZESTAWIENIA PLAN/WYKONANIE

* W okresach kwartalnych uzyskujemy sprawozdania zbiorcze do RIO. Program zlicza
sprawozdania wszystkich Jednostek /w groszach/, po czym zaokragla do 1 zl. uzgadniajac sumy
w dziatach
i rozdzialach. Takie sprawozdanie mozemy wyeksportowaé do programu Budzet JST 11, gdzie
po wezytaniu i zatwierdzeniu przekazujemy do odpowiedniej jednostki R10. Sprawozdania
zbiorcze RB-27 i RB-28 generowane sa odpowiednio w opcjach 3.ZESTAWIENIA .. ->
Sprawozdania o Dochodach - Export oraz 3. ZESTAWIENIA ... ->Sprawozdania o Wydatkach -
Export

e /estawienie aktualnego Planu /na wybrany dzien roku kalendarzowego/ otrzymujemy w opcji
1.5 Zestawienie Planu i Zmian Na Dzien . Mozemy wybra¢ forme wydruku /np. z pelna
analityka zmian — wykaz uchwal zmieniajacych/

e W celu uzyskania kartoteki zmian planu na okreslonym poziomie klasyfikacji budzetowej /dzial,
rozdzial, paragraf/ wchodzimy w opcje 1. REJESTRACJA ... -> Kartoteka Zmian Planu.
Wydruki tyvch kartotek zastgpuja dotychczasowa szczegdtowa ewidencje zmian planu do konta
991 i992.

e Na koniec roku wykonujemy funkcje 5. ZAMKNIECIE ROKU umozliwiajaca wprowadzenie
uchwaly budzetowej nowego roku. Aby uzyska¢ dostep do uchwal zamknigtego roku nalezy na
poczatku programu podac interesujacy nas rok. Wszystkie dane lat poprzednich przechowywane
sa w archiwum programu /na dysku w odpowiednim katalogu/

e Przed zamknigciem roku mozemy pracowac nad Projektem BudZetu na rok nastepny.

Do tego stuzy opcja 1. REJESTRACJA PLANU .. -> Projekt Budzetu na rok ....

e W programie Budzet uzytkownik moze rejestrowac tez dowody ksiegowe /koszty/ w celu
lepszego ..pilnowania™ dyscypliny i niedopuszczenia do przekroczenia Planu wydatkow .
Realizowa¢ to mozna w opcji 7. WSTEPNA EWIDENCJA WYDATKOW,

W zwiazku z wymogiem ewidencji zaangazowania firma Gravis opracowata program ..ZAAN”
realizujacy to zadanie,

e  Wszelkie kopie archiwalne nalezy wykonywac na biezaco wg ustalonego harmonogramu .
Wchodzac do archiwum mozemy uzyskiwaé wszystkie wydruki i zestawienia !

5. Zbiory Systemu ,,BUDZET”

Do prawidlowej pracy programu wymagane sS4 nastgpujace zbiory
Parambu, Drukarka, Imieniny, Bud. Dowody. Fundusze, Gosp, Jd. Jedgr. Naglowki, Pl _dzial,
Pl rozdz, Pl _par, PI_fund, Pl_funza, Pl_grpar, Pl_rodz, Pl_zad. Sklfp, Sklgp. Sklpl. Sklproj. Sklrad.
Sklradpl, Sklss, Sklsss. Sklza, Sklzbs, Spr_doch, Spr_wyd, Spraw, Sprfp, Sprgp. Sprskl. Sprss. Uchfp,
Uchgp. chpl, Uchproj. Uchrad, Uchradpl, Uchss, Uchsss, Uchza, Uchzbs, Urzedy. Zalacz.



Ponizej omowione jest przeznaczenie poszczegolnych zbiorow,

Zbior Parambu.dbf - zawiera parametry programu : m.in. aktualny rok ksiggowy. rodzaj monitora
i drukarki, standard polskich liter

Zbior Drukarka.dbf - kody sterujace do drukarek
Zbior Imieniny.dbf - zbiér pomocniczy
Zbior Bud.dbf - zawiera nazwy wybranych zadan /inwestycji/ jednostek budzetowych

Zbior Dowody.dbf - dane dowodow ksiggowych z kwota wykonania /kosztu/ w klasyfikacji
budzetowej

Zbior Fundusze.dbf - kartoteka Funduszy

Zbior Gosp.dbf - kartoteka gospodarstw pomocniczych / zaktadow
Zbior Jd.dbf - zbior jednostek budzetowych obstugiwanych w programie
Zbior Jedgr.dbf - opisy zbiorow /grup/ jednostek

Zbior Naglowki.dbf - nagtowki niektérych wydrukow

Zbior PI_dzial.dbf - wykaz symboli i nazw dziatow klasyfikacji budzetowej
Zbior Pl _par.dbf - wykaz symboli i nazw paragrafow klasyfikacji budzetowe)
Zbior Pl rozdz.dbf - wykaz symboli i nazw rozdzialow klasyfikacji budzetowe)
Zbior Pl_fund.dbf - Kartoteka /opisy/ paragrafow w Funduszach

Zbior Pl_funza.dbf - opisy zadan w Funduszach

Zbior Pl_grpar.dbf - opisy grup paragrafow uktadu Rady

Zbior Pl zad.dbf - opis rodzajow wydatkéw z ukladu Rady

Zbior Sklfp.dbf - sktadniki uchwat dotyczacych Funduszy

Zbior Sklgp.dbf - skladniki uchwal dotyczacych gospodarstw pomocniczych
Zbior Sklpl.dbf - skladniki uchwal dotvczacych zadan zleconych

Zbior Sklproj.dbf - skladniki projektow budzetu na rok nastgpny

Zbior Sklrad.dbf - skladniki uchwat Rady/Sejmiku

Zbior Sklradpl.dbf - sktadniki uchwat Rady/Sejmiku z zakresu zadan zleconych

Zbior Sklss.dbf - sktadniki uchwal z zakresu srodkow specjalnych
Zbior Sklsss.dbf - sktadniki uchwal z zakresu srodkéw specjalnych
Zbior Sklza.dbf - sktadniki uchwat Zarzadu — uktad wykonawczy
Zbior Sklzbs.dbf - skladniki uchwal z zakresu zakladow budzetowych

Zbior Spr_doch.dbf - pomocniczy

Zbior Spr_wyd.dbf - pomocniczy

Zbidr Spraw.dbf - pomocniczy

Zbior Sprip.dbf - pomocniczy

Zbior Sprgp.dbf - pomocniczy

Zbior Sprskl.dbf - pomocniczy

Zbior Sprss.dbf - pomocniczy

Zbiér Uchfp.dbf - opisy uchwat dot. Funduszy

Zbior Uchgp.dbf - opisy uchwal dot. Gospodarstw Pomocniczych

Zbior Uchpl.dbf - opisy uchwal dot. zadan zleconych
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Zbior Uchproj.dbt - opisy projektéw budzetowych na rok nastgpny
Zbior Uchrad.dbf - opisy uchwat Rady/Sejmiku

Zbior Uchradpl.dbt - opisy uchwal Rady/Sejmiku z zakresu zadan zleconych

Zbior Uchss.dbf - opisy uchwal dot. Srodkéw specjalnych
Zbior Uchsss.dbf - opisy uchwal dot. Srodkoéw specjalnych
Zbior Uchza.dbt - opisy uchwat Zarzadu

Zbior Uchzbs.dbf - opisy uchwal dot. zakladéw budzetowych
Zbior Urzedy.dbf - kartoteka urzedéw skarbowych

Zbior Zalacz.dbf - pomocniczy
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WSTEP

1. Instalacja Systemu

Aby zainstalowa¢ system na dysku twardym nalezy zawarto$¢ dyskietki przygotowanej odrebnie dla

kazdego licencjobiorcy wgra¢ do dowolnego katalogu /folderu/.

Instalacja wersji wielozakladowej przebiega pod nadzorem programu ZAKLAD.EXE
Dla poprawnej pracy programu wymagane jest aby w systemach operacyjnych :
WIN9S/WIN98/DOS — w pliku autoexec.bat byta komenda : SET CLIPPER=F120.
w pliku config.sys byla komenda : FILES=120
WINDOWS Me —w pliku system.ini /katalog Windows/ sekcja 386 Enh wpisac lub
zmodytikowac zmienna PerVMFiles=150
WIN2000/XP — w plikach autoexec.nt oraz config.nt znajdujacych w podkatalogu SYSTEM32
katalogu z zainstalowanym system operacyjnym /np WINDOWS/ nalezy
dopisa¢ komendy odpowiednio :
w pliku autoexec.nt : SET CLIPPER=F120.
w pliku config.nt:  FILES=120

W ramach umowy licencyjnej instalacje oraz konfiguracje przeprowadza Gravis.

2. Sposob obslugi programu
Svstem sklada si¢ z siedmiu podstawowych modutow:

I. Ewidencja Srodkéw Trwatych

2. Naliczenie Umorzenia

3. Likwidacja/Sprzedaz Sr. Trw.
4. Zestawienia

5. Zamknigcie miesiaca/roku

6. Kartoteka/Inwentaryzacja

7. Funkcje Pomocnicze

W instrukcji okreslenia .. modul”, ,.opcja”, .funkcja™ wystepuja zamiennie i nalezy je rozumiec jako
czynnosé, ktora wykonuje program po dokonaniu okreslonego wyboru .Wybdr jednej funkcji
/zatwierdzenie klawiszem ENTER/ umozliwia /po ewentualnym uscisleniu/ wykonanie okreslonej
czynnosci. Niekiedy droga poprzedzona jest kilkoma wyborami. Cata droge ..dojscia™ do wybranej

funkeji wida¢ na monitorze przez co. program jest czytelny i tatwy w obstudze.



Przemieszczanie si¢ po opcjach nastepuje przy uzyciu klawiszy kierunkowych. Sa nimi _strzalki™,
klawisz Home. End, PgUp, Pg.Dn,.. Po ustawieniu kursora na wybranej opcji naciskami klawisz
ENTER dokonujac w ten sposéb wyboru.

Innym sposobem poruszania si¢ po menu programu jest nacisnigcie klawisza z cyferka znajdujaca si¢

przed opisem danej opcji /warto sprobowagé/ !

3. Zasady Ewidencji Przebiegu Przetwarzania Danych.

Wprowadzanie danych do programu oraz sposob ich przetwarzania sa tak rozwiazane, by w razie
nieprzewidzianych problemoéw natury technicznej /zanik napigcia, usterki sprzetu/ zminimalizowac

a nawet wyeliminowa¢ negatywne tego konsekwencje.

Wsrod opcji programu jest funkcja |, Indeksowanie Zbioréw" porzqdkujqca zapisy danyeh w
programie.

Dobrym zabezpieczeniem si¢ przed skutkami zaniku napiecia w sieci jest urzqdzenie UPS /tzw.
podirzymywacz napiecia/ umozliviajqee prawidfowe zakonczenie pracy komputera, gdv nastqpi
awaria zasilania. Przed skutkami dzialania ., wirusow" komputerowvch najlepszym rozwiqzanie jest
robienie  kopii danyveh na inne nosniki, systematyczne sprawdzanie dyskow  programami
aniywirusowymi

i przede wszvstkim uzywanie ., pewnych” dvskietek i ograniczenie dostepu osobom postronnyn.

Z punktu widzenia programu ewidencja wprowadzania i przetwarzania danych wyglada
nastgpujaco:

e W pierwszej kolejnosci /jeszcze przed przystapieniem do wprowadzania danych o srodkach
trwalvch nalezy zalozy¢ kartoteke uzytkownikdw /osob materialnie odpowiedzialnych/
przypisujac kazdej z osob unikalny kod /identyfikator/. Kartoteka uzytkownikow zaklada si¢ w
opceji
Funkcje Pomocnicze.

e Kolejnym krokiem jest rejestracja sktadnikow majatku trwalego firmy/jednostki.
Srodki trwate ewidencjonowaé mozna odrebnie w grupach ze wzgledu na konto ksiggowosci
syntetycznej. System wydziela:
Ewidencje do konta 011/Srodki trwate umarzane wedtug stawek amortyzacyjnych/
Ewidencje srodkow trwalych niskocennych /malej wartosci/ - konto 013
Ewidencje wartosci niematerialnych i prawnych — konto 020

e System umozliwia naliczanie umorzenia/amortyzacji w cyklach miesigcznych. Uruchomienie tej
funkcji powoduje utworzenie danych do kartotek na koniec miesiaca, za ktory naliczana jest
amortyzacja. W przypadku zmiany /korekty/ danych ewidencyjnych, majacych wplyw na
wysokos¢ miesigcznych odpisdw, amortyzacja za dany miesiac obliczona zastanie z
uwzglednieniem tych zmian. Wysokos¢ amortyzacji za dany miesiac bedzie ustalona tak, by
suma narastajaco /od poczatku roku/ byla zgodna. Po naliczeniu amortyzacji za dany miesiac
nalezy go zamknac.

e W Jednostkach budzetowych umorzenie ksigguje si¢ w okresach rocznych. Amortyzacja
miesigczna nie wystepuje. Nie trzeba wige nalicza¢ jej co miesiac. Wystarczy skorzystac z



amortyzacji rocznej.

e W rakcie roku wprowadza si¢ do ewidencji wszelkie przyjecia, ulepszenia i likwidacje.
Whpisanie nowego srodka automatycznie uaktualnia Tabele Umorzeniowa/ Amortyzacji.

¢ Dane do sprawozdania GUS SG-01 / F-03 dla jednostki lub dzialu uzyska¢ mozna w kazdej
chwili, gdyz program liczy je za kazdym razem z aktualnej Tabeli Umorzeniowej /na dany rok
ksiggowy/
Zaleca sig¢ po sprawdzeniu i uzgodnieniu wszystkich zapiséw danego roku wykona¢ opcje
Zamknigcie Roku. Zablokuje ona mozliwos¢ dokonywania wszelkich korekt w zamknigtym
roku.

e Niezaleznie od Tabeli Umorzenia wydrukowaé mozna zestawienie kartotek srodkow trwatych
wedlug stanu na dowolny dzien w danym roku ksiggowy.

e Aby naliczy¢ amortyzacje za kolejny miesiac ksiegowy nalezy zamkna¢ poprzedni. Po
naliczeniu amortyzacji za miesiac 12 mozna wykonac opcj¢ zamknigcie roku. Spowoduje ona
przeniesienie kartotek na bilans otwarcia nastgpnego roku umozliwi ewidencje dowodow
nowego roku.

e  Arkusze spisu z natury mozna tworzy¢ na dowolny dzien. Zawartos¢ danego arkusza okresla si¢
podajac lub nie jednostke. dzial, konto, grupe-podgr.-rodzaj, uzytkownika. Podanie danego
parametru zawezi zawartos¢ arkusza

4. Zbiory Systemu ,AMST”

Do prawidtowej pracy programu wymagane s nastgpujace zbiory
Drukarka, Imieniny, Amort, Ksinw, Obinw. Strw, Obrst, Wnp. Obwnp, SG-01, Spark. Spis. Paramst
SI_uzytk. SI_ksieg. SI typ

Ponizej omowione jest przeznaczenie najistotniejszych zbiorow :

Zbior AmortRR — zbidr naliczenia amortyzacji za miesiace roku ksiggowego RR

Zbior KsinwRR — zbidr srodkow trwalych do konta 013 za rok RR — gdzie RR ostatnie cyfry roku
Zbior ObinwRR — zbidr zapisow /zmian/ w Ksigdze [nwentarzowej /konto 013/ na rok RR

Zbior StrwRR — zbior srodkow trwatyeh do konta 011 za rok RR

Zbior ObrstRR — zbidr zapisow /zmian/ na kartotece Srodka trwalego /konto 011/ na rok RR
Zbior WnpRR — zbior Wartosci Niematerialnych i Prawnych /konto 020/ za rok RR

Zbior ObwnpRR  — zbidr zapiséw na kartotece WNP /konto 020/ na rok RR

Zbior SG-0IRR — definicja sprawozdania SG-01 na rok RR
Zbior SpisRR — lista zdefiniowanych Arkuszy Inwentaryzacyjnych na rok RR P
Zbior SparkRR — zbior srodkow trwalych w zdefiniowanych arkuszach roku RR
Pozostale to zbiory pomocnicze, konfiguracyjne lub stowniki. WoJ1
A '\ﬂ LECZYCE
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WSTEP

1. Instalacja Programu ZAAN

Aby zainstalowaé Program nalezy uruchomi¢ plik WGRAJ.BAT znajdujacy si¢ na dyskietce.
Program wraz z . pustymi”™ ! zbiorami zainstalowany zostanie w Katalogu GRAVIS na dysku C.
Program moze by¢ instalowany w dowolnej lokalizacji. W tym celu wystarczy zawartos¢
katalogu

C:\GRAVIS\ZAAN przenies¢ w wybrane miejsce na dysku.

Do prawidlowej pracy programu konieczna tez jest odpowiednia konfiguracja.

W systemie Windows Me nalezy w pliku system.ini w sekcji

386 Enh dopisaé¢ /lub zmodyfikowa¢/ zmienna o nazwie:

PerVMFiles=150

W systemach DOS lub WIN 95/98 nalezy sprawdzi¢ lub ustawi¢ nast¢pujace parametry :
w pliku autoexec.bat : SET CLIPPER=F90 lub wigcej

w pliku config.sys : FILES=90 lub wigcej

W ramach umowy licencyjnej instalacje oraz konfiguracj¢ komputera przeprowadza Firma
Gravis.

2. Pierwsze Kroki

Przy pierwszym uruchomieniu programu /po instalacji/ nalezy wykona¢ opcje INNE->Indeksacja
Spowoduje ona uporzadkowanie /i utworzenie gdy brak/ kluczy indeksowych.

Po programie poruszamy si¢ za pomoca klawiszy kierunkowych /strzalek/

W celu zaakceptowania wyboru naciskamy klawisz <Enter>

Aby wycofaé si¢ do poprzedniego menu lub zrezygnowaé z wybranej opcji naciskamy klawisz
<ESC>

Zalecana kolejnos¢ postgpowania :
1. Opcja KARTOTEKI

Zalozy¢ stowniki uzywane w programie.
System umozliwia zalozenie stownikéw /kodow . skrotow/ dla :
- Jednostek
- Umoéw - /Rodzaj Dokumentu bedacy podstawa Zaangazowania/
- Osbéb — Pomocnicza ewidencja 0séb .merytorycznych™
- Zrédet Finansowania - /Zadania Wlasne/Zlecone/Powierzone/
- Kontrahentow

Nalezy wezesniej samemu ustali¢ kody dla poszczegdlnych /stalych/ wielkosci.

Mozna do Kartoteki Jednostek wprowadzi¢ symbole dzialow organizacyjnych Urzedu
gdy chcemy zaangazowanie rejestrowac w takiej szczegdlowosci.

Kartoteka Rodzajow Umoéw — to mozliwos¢ zréznicowania dokumentow, bedacych
podstawa do zaangazowania $rodkéw w danej klasyfikacji.

Mozna tu wyréznié przykltadowo : UZ — Umowy Zarzadu, WN — Wioski,

ZA — Zapotrzebowania, UP — Umowy o Pracg. ZL — Zlecenia itp...
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Kartoteka Osob — to mozliwos$¢ wpisania 0sob merytorycznie odpowiedzialnych za dane
zaangazowanie /0s6b wystepujacych z wnioskiem/

Kartoteka Zrédel Finansowania — to mozliwos¢ wyrdznienia Zadan Wiasnych.
Zleconych. Powierzonych .

-

‘ad

Opcja REJESTRACJA->Plan-Rejestracja Uchwal

Nalezy wprowadzi¢ uklad wykonawczy budzetu na dany rok oraz wszelkie zmiany
/jako kolejne uchwaty/ zmieniajace plan na danym paragrafie.

Plan wprowadzamy w takiej szczegolowosci. w jakiej chcemy go pilnowac.

Jesli zalozylismy kartoteke Jednostek - to plan podajemy w rozbiciu na jednostki.
Jesli dodatkowo rozgraniczamy zrédla finansowania to plan nalezy tez na te zrodla

rozbic.

Celowe jest wprowadzenie uktadu wykonawczego tylko w zakresie wydatkow. Jesh
uzytkownik programu .ZAAN™ uzytkuje program .BUDZET" lub ..,FIN™ Firmy
Gravis, to istniej mozliwosc¢ statego wgladu w Plan Wydatkow rejestrowany za
pomoca jednego

z tych programow. W tym celu w opcji Inne->Parametry Programu nalezy podac¢
$ciezke dostepu do jednego z wymienionych wyzej programow.

Po jej podaniu uzytkownik TYLKO ..widzi" Plan.

Nie ma mozliwosci jego modyfikacji z poziomu programu ..ZAAN",

Opcja REJESTRACJA->Rejestracja Zaangazowania

Tu nalezy rejestrowaé wnioski lub inne dokumenty bedace podstawa do
zaangazowania srodkow w danej klasyfikacji budzetowe;.

Opcja REJESTRACJA->Rejestracja Wykorzystania

Jesli checemy moc $ledzi¢ postep w wykorzystywaniu srodkéw uprzednio
zaangazowanych danym wnioskiem musimy ewidencjonowa¢ oraz
przyporzadkowywac¢ faktury /inne dowody/ do poszczegdlnych wnioskow.,

By¢é moze w niektorych przypadkach pojedynczy wniosek dotyczy tylko jednej

faktury. Fakt rejestrowania wniosku i faktury wydaje si¢ wowczas podwdjna praca.

Rejestracja samego wykorzystania /..bez umowy™/ jest w systemie dozwolona. Taki

zapis jest automatycznie ujmowany po stronie Zaangazowania.

Naszym zdaniem uznawanie rachunku /a nie wniosku o zaangazowanie/ jako

podstawe do wpisu zaangazowania na koncie 998 nie powinno mie¢ miejsca.

fad



5.

Procedura oraz podstawa do uj¢cia Zaangazowania powinna by¢ dokladnie opisana w

Zakladowym Planie Kont Jednostki

Opcja REJESTRACJA->Rozliczenie Zaangazowania

Rachunki ,.podczepiane™ pod dany wniosek /zaangazowanie/ moga w sumie by¢
mniejsze od kwoty wniosku. W takim przypadku nalezy zdja¢ z zaangazowania nie
wykorzystang kwotg. Do tego wlasnie stuzy opcja Rozliczenie Zaangazowania.
Dzigki rejestracji wykorzystania /rachunkow/ i przyporzadkowywaniu ich do
konkretnego wniosku program ..wie” ile srodkow i w jakim paragrafie zostalo
niewykorzystanych. Podajac numer rozliczanego /zamykanego/ wniosku system
automatycznie skoryguje kwotg zaangazowania w danej klasyfikacji budzetowej.
Moze tez si¢ zdarzy¢, ze suma wykorzystania przewyzsza kwotg zaangazowania.
Program wowcezas doda kwotg nadwyzki do zaangazowania. Z formalnego punktu
widzenie nie powinno si¢ dopusci¢ do przekroczenia wniosku. Nalezaloby /na wzor
aneksu do umowy/ zwigkszy¢ zaangazowanie wnioskiem uzupetniajacym.

Jesli jednak procedury przyjete w Jednostce dopuszczaja powyzsza sytuacjg to
program automatycznie uaktualni kwot¢ zaangazowania powstala przy rozliczeniu
wniosku.

Opcja ZESTAWIENIA -> Zestawienie Zaangazowania

Umozliwia uzyskanie zestawienia Zaangazowania w ukladzie klasyfikacji budzetowe;j
na dowolnie wybrany dzien dla danej jednostki lub wszystkich jednostek /Razem lub
Osobno/.

Opcja ZESTAWIENIA-> Nota Ksiggowa Do FIN

Daje zbiorcze zestawienie kwot zaangazowania za dany miesiac ksiegowy lub okres
w podzialce klasyfikacji budzetowe;j.

Zaleca si¢ sporzadzanie noty ksiegowej /tej bedacej podstawa do ewentualnego
ksiggowania na kontach 998 i 999 w programie FIN Jednostki/ po zamknigciu
miesiaca. Mamy wowczas pewnosc, ze jest to wydruk ostateczny i nic nowego nie
zostanie

w danym miesiacu ksiggowym dopisane. Note taka mozna wyeksportowac na
dyskietke.

Program ..FIN™ Gravis moze wezyta¢ dane z dyskietki do systemu Finansowo-
Ksiegowego Jednostki. Umozliwi to automatyczne ujecie danych w rubryce
..Zaangazowanie” sprawozdania RB-28S generowanego przez program . FIN™

Opcja ZAMKNIECIE->Zamknigcie miesiaca

Umozliwia zamknigcie danego miesiaca ksiggowego. co z kolei zablokuje mozliwos¢
dokonywania dodatkowych zapisow oraz korekt w zamknigtym miesiacu.

Nalezy wiedzie¢. ze program umozliwia wprowadzanie dokumentow ..do przodu™.
Bedac np. w marcu mozna wprowadza¢ dowody dotyczace nastgpnych miesiecy
ksiggowych np. 04, 05 itd. poprzez wpisanie odpowiedniego numeru miesiaca w pole
MIESIAC KSIEGOWY. Zaleca si¢ jednak zamyka¢ miesiace ksiggowe sukcesywnie
szczegdlnie w sytuacji. gdy dane zostaly juz uj¢te w sprawozdaniu. Ewentualna ich
korekta w pozniejszym okresie jest w takim przypadku bezzasadna i dla wlasnego
..spokoju” warto zablokowa¢ mozliwos¢ dokonywania zmian.



System w pierwszym roku uzytkowania umozliwia ..cofnigcie” zamknigcia miesiaca.

9. Opcja INNE->Indeksacja
Funkcje ta nalezy wykonywac zawsze po awarii komputera lub nieprawidlowym
zakonczeniu pracy programu. Aby wyeliminowa¢ skutki zaniku napigcia w sieci
podczas pracy komputera zalecamy podtaczanie komputera do UPS-a.
Po ustawieniu /wpisaniw/ tych parametrow i ponownym uruchomieniu komputera
program powinien dziata¢ poprawnie.

3. Sposob obslugi programu

System sklada si¢ z pigciu podstawowych modutow:

1. Rejestracja
2. Zestawienia
3. Zamknigcie
4. Kartoteki

5. Inne

W instrukcji okreslenia ..modul”, ..opcja”, ..funkcja” wyst¢puja zamiennie 1 nalezy je
rozumie¢ jako czynnos$¢, ktéra wykonuje program po dokonaniu okreslonego wyboru
.Wybor jednej funkcji /zatwierdzenie klawiszem ENTER/ umozliwia wykonanie
okreslonej czynnosci

Niekiedy droga poprzedzona jest kilkoma wyborami. Cala droge ..dojscia™ do wybranej
funkcji wida¢ na monitorze przez co program jest czytelny i tatwy w obsludze.
Przemieszczanie si¢ po opcjach nastepuje przy uzyciu klawiszy kierunkowych. Sa nimi
.strzatki”, klawisz Home, End. PgUp. Pg.Dn.. Po ustawieniu kursora na wybranej funkcji
naciskamy klawisz ENTER dokonujac w ten sposéb wyboru. Po wywolaniu danej opcji
.uaktywniaja” si¢ okreslone klawisze. Lista aktywnych /powodujacych okreslona
czynnos¢/ w danej chwili klawiszy wyswietlana jest w dolnej linijce ekranu. Opis
dzialania poszczegélnych klawiszy znajduje si¢ w dalszej czescei instrukeji.

4. Zasady Ewidencji Przebiegu Przetwarzania Danych.

Wprowadzanie danych do programu oraz sposob ich przetwarzania sa tak rozwigzane, by
w razie nieprzewidzianych probleméw natury technicznej /zanik napigcia. usterki
sprzetw/ zminimalizowa¢ a nawet wyeliminowa¢ negatywne tego konsekwencje.

Wsrod opcji programu jest funkcja . Indeksowanie Zbiorow" porzaqdkujqca zapisy
danych w programie. Dobrym zabezpieczeniem si¢ przed skutkami zaniku napiecia w
sieci jest urzqdzenie UPS /tzw. podtrzymywacz napi¢cia/ umozliwiajqce prawidlowe
zakoriczenie pracy komputera, gdy nastgpi awaria zasilania. Przed skutkami dzialania
L wirusow'” komputerowych najlepszym rozwiqzanie jest robienie kopii danych na inne
nosniki, systematyczne sprawdzanie dyskow programami antywirusowymi i przede
wszystkim uzywanie ., pewnych” dyskietek i ograniczenie dost¢pu osobom postronnym.
Dane poszczegolnych miesigcy ksiggowych zapisywane sa w oddzielnych zbiorach
dyskowych, co samo w sobie jest rodzajem archiwizacji danych.

7 punktu widzenia programu ewidencja wprowadzania i przetwarzania danych
wyglada nastgpujaco:

N
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Zatozenie kartotek uzywanych w programie — Jednorazowo na poczatku pracy
systemu

Rejestracja Uchwal — Sukcesywnie zgodnie z podejmowanymi uchwatami
Rejestracja Wnioskow — Sukcesywnie w kolejnych miesiacach

Rejestracja Wykorzystania /faktur, delegacji, list plac itp../ - Sukcesywnie
Zestawienia — Sprawdzanie 1 poréwnywanie Planu, Zaangazowania,
Wykorzystania

Zamknigcie miesigca — Po uzgodnieniu poprawnosci wszystkich zapisow
Nota Ksiggowa do FIN — Wygenerowanie /wydrukowanie/ noty do systemu
FIN

D 1o

~ o

5. Wspolpraca Systemu ,,ZAAN"” z innymi programami

Program ..ZAAN" moze wspdlpracowaé z programami FIN i BUDZET firmy GRAVIS .

Wspolpraca ta polega na mozliwosci widzenia Planu z Uchwal rejestrowanych w jednym
z powyzszych programow. Wspolpraca z programem FIN polega na przekazywaniu
gotowej noty ksiggowe] za  poszczegdlne miesiace  /okresy/  ksiggowe.



Schemat wspélpracy migedzy programami "ZAAN" “FIN™ i "BUDZET”

JEDNOSTKA

Finansowo-Ksiggowy

e

PROGRM Jednostkasporzadza

"FIN”

sprawozdanie RB

Program przesyla dane
0 zaangazowaniu

na konta pozabilansowe

998 i 999 z klasyfikacja

JEDNOSTKA

ZAANGAZOWANIE SRODKOW
PROGRAM

"ZAAN”

- rejestracja wszelkich umoéw, zlecen, oraz innych
wilasnych dokumentéw rezerwacji srodkow

- przyporzadkowanie kazdemu zapisowi na poziomie
klasyfikacji budzetowej osoby odpowiedzialnej
'zglaszajacej zapotrzebowanie/

- biezaca ewidencja wydatkow

- staly monitoring wykorzystania zaangazowania
na poziomie kazdej umowy oraz na poziomie
paragrafu

- stata kontrola w ukladzie

Plan — Zaangazowanie - Wykorzystanie
- wspdlpraca z programem FIN /wedlug uznania/

e

BUDZET

PROGRAM
“BUDZET™

Prowadzenie planow
dochodow i wydatkow
dla wszystkich Jednostek
Rejestr Uchwal Rady
/Zarzadu Projekt Budzetu
na kolejny rok

Zbieranie sprawozdan od
Jednostek

Zestawienia
Plan/Wykonanie

Automatyczne sporzadzenie
zbiorczych sprawozdan z
dochodow i wydatkow

w pelnych zlotych

Program
ZAAN
Wwidzi”
Plan
Jednostek

Przekazane

Przekazanie
Sprawozdan
do programu
BUDZET 2

IST

Program

BUDZET2 |JST

DLA RIO
- sporzadzanie

J sprawozdan




Zalacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 50/2011
Woijta Gminy Leczyce

z dnia 24 czerwcea 201 1r.

Ewidencja ksiggowa zdarzen wspoétfinansowanych ze srodkoéw europejskich w organie i

jednostce budzetowey.

Jednostka samorzadu terytorialnego jest beneficjentem srodkéw europejskich. Beneficjentem
nie jest natomiast jednostka budzetowa. gdyz nie posiada osobowosci prawnej.

Srodki budzetu ze srodkow europejskich sg dla organu dochodem budzetu. Dla tych srodkow
nie zaktada si¢ wyodrebnionego rachunku bankowego.

Ewidencja przeplywow srodkow europejskich w organie:

ks

";Jl

Przekazanie Srodkow (cze$¢ krajowa) z dochodéw na wydatki do jednostki
realizujgcej projekt

Wn 223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych

Ma 133 Rachunek budzetu

Rozliczenie na podstawie sprawozdania jednostki
Wn 902 Wydatki budzetu

Ma 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Wphyw na rachunek budzetu czg¢$ci europejskiej
Wn 133 Rachunek budzetu

Ma 901 Dochody budzetu

Przekazanie do jednostki Srodkéw stanowigeych czes¢ europejska
Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Ma 133 Rachunek budzetu

Sprawozdanie jednostki

Wn 902 Wydatki budzetu

Ma 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Przeniesienie dochodow

Wn 901 Dochody budzetu

Ma 961 Wynik wykonania budzetu
Przeksiggowanie Kosztow

Wn 961 Wynik wykonania budzetu

Ma 902 wydatki budzetu

Ewidencja przeplywow srodkow europejskich w jednostce budzetowej:

X

Faktura —cze$é krajowa ... zh: cze$¢ wspolfinansowana ... zl

Wn 080 Inwestycje (srodki trwale w budowie) — analityka czg¢s¢ krajowa § 6059
Wn 080 Inwestycje (srodki trwate w budowie) — analityka czes¢ europejska § 6057
Wphyw Srodkow na wydatki — cze¢S¢ krajowa

Wn 130 Rachunek biezacy jednostki

Ma 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Zaplata zobowigzania na rzecz wykonawcey

Wn 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ma 130 Rachunek biezacy jednostki



Sprawozdanie o wydatkach cz¢sé krajowa Rb 28 s
Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Ma 800 Fundusz jednostki

Wplyw na rachunek jednostki czgsci europejskiej
Wn 130 Rachunek biezacy jednostki

Ma 223 Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
Zaplata zobowigzania na rzecz wykonawcy

Wn 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Ma 130 Rachunek biezacy jednostki

Sprawozdanie o wydatkach cze¢sé europejska Rb 28 s

Wn 223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
Ma 800 Fundusz jednostki

(S



