Zalgeznik Nr 6
do Zarzgdzenia Nr 131/2016
Burmistrza Lipian z 30.12.2016r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH
(OPIS SYSTEMU INFORMATYCZNEGO)

Program Ksig¢gowosci Budzetowej SIGID, zwany dalej KB SIGID lub KB, jest programem
sieciowym mogacym wspdipracowa¢ w sieci lub w lokalnej instalacji z innymi programami
SIGID. Mozliwa jest takze samodzielna instalacja programu bez obecnosci innych
programdéw SIGID i zwiazanych z nimi bazy danych.

Zadania programu zwigzane sg z:

— wykonywaniem archiwowania bazy danych,

— nadawaniem i obstugg uprawniert do uruchamiania zadan we wszystkich obecnych w
instalacji w programach,

— wykonywaniem tzw. rekonfiguracji bazy danych obejmujacej indeksowanie —
sortowanie, testy i porzadkowanie bazy danych w danej instalaci,

— pobieraniem aktualizacji programéw SIGID z Internetu ze strony www.sigid.pl lub z
innych no$nikow danych,

— wykonywaniem aktualizacji programéw i struktur bazy danych pobranych z Internetu
lub zapisanych na innych nosnikach, CD, twardy dysk itp.

— testami zgodnosci bazy danych ksiegowosci,

Programy pomocnicze do kazdego, takze KB SIGID, programu merytorycznego, mozna
uruchomié z paska menu na goérze okna gldwnego programu KB. Zadania te mozna
uruchomi¢ naciskajge lewy klawisz myszki po uprzednim przesunieciu kursora myszki na
tekst w menu okna lub wprost poprzez jednoczesne nacisnigeie klawiszy: lewy Alt i klawisz
zgodny z podkreéleniem w tekscie menu.

Np. chcac w ten sposob uruchomi¢ zadanie aktualizacji programéw, nalezy jednoczesnie
nacisng¢ <lewy Alt> oraz klawisz <A>. Rozwinie si¢ wtedy menu zadaniowe (tzw. submenu)
z listgy szczeglowych zadan. Wystarczy wtedy nacisngé wprost klawisz zgodny z
podkresleniem w tek$cie submenu np. <P> jako podkreslong litere z tekstu w submenu
»Pobierz uaktualnienie Ksiegowosci Budzetowej".

Program obstuguje zagadnienia wynikajace z rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szezegblnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu panistwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej

Dzialania przy uruchomieniu systemu przetwarzania:
a) opracowanie Planu Kont.




Utozenie przez uzytkownika planu kont decyduje o sposobie wykorzystania programu
Ksiegowosci Budzetowej. Opracowanie Planu Kont warto zwigza¢ od razu z Jednostkami
Organizacyjnymi, na ktore dzieli sie logicznie i organizacyjnie konkretna instalacja
ksiegowosci.

b) opracowaniu Stownikéw, tj. kodéw dziennikéw specjalizowanych i ewentualnie Jednostek
Organizacyjnych, na ktére dzieli si¢ logicznie i organizacyjnie ksiggowosc.

¢) rozpoczeciu Rejestracji i Ksiggowania dziennikow.
Rejestracja dziennikéw polega na wprowadzaniu do ewidencji komputera danych o
dziennikach, ktére to dane beda na polecenie operatora zaksiggowane na kontach.

d) opracowaniu Bilansu Otwarcia.
Nie jest konieczne posiadanie dopracowanego Bilansu Otwarcia w momencie
rozpoczynania operacji rejestrowania i ksiggowania dziennikdw.

e) wprowadzeniu planu wydatkéw i dochodéw budzetowych w przekrojach wg jednostek
organizacyjnych i klasyfikacji budzetowe;j.
Nie jest to takze konieczne do rozpoczgeia pracy. Brak kwot planu komputer zinterpretuje
jako kwoty zerowe w planie budzetowym.

f) korzystaniu z zestawien ksiegowych.
Program umozliwia wyswietlenic i wydruk wielu zestawiefi shuzgcych do sporzadzenia
sprawozdan wewnetrznych w urzedzie, jak i sprawozdan dla jednostek nadrzednych.

W systemie SIGID w Ksiggowosci Budzetowej, w sposob naturalny koficzy sig przeptyw
informacji od ewidencji podatnikéw i wymiaru podatkéw zaczynajagc, przez Ksiggowosci
Podatkowe - Analityczne do programéw ewidencyjnych (podatkowych i rozrachunkowych),
az do zbiorczych kwot na okreslonych kontach analitycznych i syntetycznych. W ten sposob
spicte sg, (moga by¢), wszystkie programy podatkowe i ewidencyjne o charakterze
finansowym.

Program Ksiegowoéci Budzetowe] moze pracowaé samodzielnie na odpowiednio
zdefiniowanym planie kont, shuzgc za wygodne narzgdzie do ewidencji operacji ksiggowych i
szybkich obliczefi réznego rodzaju zestawien.

Program KB podzielony jest na kilka gléwnych zadan, ktére mozna uruchomi¢ poprzez:

- nacisniecie odpowiedniego klawisza na klawiaturze,

- lub lewego klawisza myszki na obrazku klawisza — listewki w okienku na ekranie,

- Jub z paska menu na gérze ekranu poprzez sckwencje <lewy Alt> i klawisz z
podkreslonej literki.

Na niektérych okienkach realizujgcych szezegdlowe zadania moze si¢ zdarzy¢ obstuga
wymagajaca bezwzglednie uzycia myszki na zadaniowym klawiszu. Klawisze te jednak bedg
na tyle duze, ze bedzie mozna tatwo trafi¢ w nie myszka. Dla osob, ktére nie lubig myszy, na
wielu ekranach wystepuja klawisze funkeyjne typu <F4> <F5> i inne, znane z programu KB z
poprzednich wersji dosowych, (nie windowsowych), ktére to klawisze mozna uzy¢ wprost lub
takze szturchngé je myszka.

W tym module wyéwietlane sg konta w kolejnosci zdefiniowanych kont analitycznych.

Jest to modul programowy zawierajgacy pakiet zadan umozliwiajgcych zalozenie nowego
konta, korekte kont istniejacych, usuwanie konta z planu kont, blokowanie kont nie

2




uzywanych a nieusuwalnych z uwagi na zapisy archiwalne, parametryzacje kont dla
sprawozdan Rb, i réznego rodzaju wydruki zwigzane ze struktura konta oraz najwaznicjsze
dla uzytkownikéw programu KB, wydruki szezegdtowych operacji na kontach analitycznych i
syntetycznych (Ksiega Glowna), wydruki zbiorcze sum operacji i sald na kontach
analitycznych i syntetycznych.

W menu okna tego modutu zawarte sg dodatkowe zestawienia kontrolne utatwiajgce kontrolg
zapisow na kontach w warunkach sieciowej pracy programu KB na wielu stanowiskach
zwlaszeza przy powigzaniach innych programéw SIGID przesylajacych dane do programu
KB. W tym module mozna automatycznie wygenerowa¢ konta 998- wg wzorcow wezesniej
zalozonych kont wydatkdéw Jednostki Budzetowej 130-....

Wszystkie wydruki i zestawienia mozna realizowa¢ dla grupy kont zwiazanych wezesniej z
tzw. Jednostkami Organizacyjnymi, oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont do grupy
kont klawiszami <F4> i <F5>. W taki spos6b mozna np. uzyska¢ kazdy wydruk ograniczony
do kont 133/130-... dodatkowo nalezgcych do dwdch i tylko tych jednostek, jezeli program
obstugiwatby ksiegowos¢ jednostek.

W tym module wyswietlane sg wylgeznie konta zawierajgce w swej strukturze klasyfikacje
budzetows wydatkéw, kosztow, dochodéw, przychodéw i rozchoddw, w kolejnosei
zdefiniowanej klasyfikacji budzetowe;.

Jest to modul programowy zawierajgcy pakiet zadan umozliwiajacych zalozenie nowej kwoty
planu budzetowego na koncie (w danej klasyfikacji budzetowej) , korektg kwot planu
budzetowego, i réznego rodzaju wydruki zwigzane z kwotami i zmianami planéw
budzetowych oraz najwazniejsze dla uzytkownikéw programu KB, wydruki wykonania
wydatkéw lub dochodéw w pordwnaniu z planem budzetowym w ukladzie wg klasyfikacji
budzetowej, wg dzialu — rozdzialu — paragrafow, lub wg paragraféw itp.

Bardzo waznymi zadaniami sg dostgpne z paska menu okna modulu realizowane przez
program KB SIGID sprawozdania Rb27S, Rb28S, Rb50, RbNDS, RbPDP. Wigkszos$¢ z tych
sprawozdan oprocz wydruku takze w formie obowigzujacego formularza, mozna przenies¢ do
tzw. postaci elekironicznej na dyskietke, w celu przeniesienia sprawozdania do programdw
stuzacych do sprawozdawczosci budzetowej

Wszystkie wydruki i zestawienia mozna realizowa¢ dla grupy kont zwigzanych wczesniej z
tzw. Jednostkami Organizacyjnymi, oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont do grupy
kont klawiszami <F4> 1 <F5>. W taki sposéb mozna np. uzyskaé¢ kazdy wydruk np. Rb28S
ograniczony do jednej lub kilku jednostek.

Prawidlowo wykonany plan kont w ksiggowosci komputerowej jest podstawg 1 gwarancjg
osiggniecia maksymalnych korzysci jakie moze da¢ uzytkownikowi program
,,KSIEGOWOSC BUDZETOWA". Podstawa funkcjonowania Ksiegowosci Budzetowe]
SIGID, zwang dalej KB SIGID lub KB jest zestaw kont analitycznych zdefiniowanych w
oparciu o wykaz kont wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Finansow. Cytowane
rozporzadzenie zawiera wykaz kont ograniczony do trzech znakéw, np. konto 101, 130, itd.
nazywanych dalej w podreczniku KB SIGID kontami syntetycznymi.

Mozna sie takze poshugiwaé opracowaniami typu , Typowy Plan Kont" powstalymi w
ostatnich latach dla potrzeb budzetu.




Zadaniem osoby wdrazajacej komputeryzowang ksi¢gowos¢ jest zalozenie w programie KB
SIGID wszystkich potrzebnych kont analitycznych bedgcych w praktyce odbiciem kont —
kartotek papierowych, stosowanych w praktyce ksiegowej w danej jednostce budzetowej.
Podany dalej opis konta analitycznego w KB SIGID ma za zadanie uproécié wprowadzanie
tych kont w sposéb umozliwiajacy osiagniecie najwickszych korzysci przy generowaniu
automatycznym roéznego rodzaju zestawien i sprawozdan.
W programie KB SIGID ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
zdefiniowanym poziomie analityki dla danego konta syntetycznego. Zapisy na kontach
syntetycznych powstaja przez automatyczne sumowanie, (agregacje), obrotéw kont
analitycznych utworzonych dla danego konta syntetycznego. Nie ma zatem potrzeby
dwukrotnego ksiegowania tych samych operacji na karcie analitycznej i w ksiedze glownej.
Ksiega gléwna generuje si¢ sama,
Program KB SIGID ma zadanie zrealizowaé ksiggowa obstuge Jednostek Samorzadu
Terytorialnego w zakresie Ksiegowosci Organu i Ksicgowosci Jednostki oraz Jednostek
Budzetowych w zakresie ich wymaganych ksiegowosci.
Podstawa jest plan kont analitycznych zatozony zgodnie z cytowanym rozporzgdzeniem i
stosowany zgodnie z innymi rozporzadzeniami dotyczacymi np. rachunkowosci budzetowej
dochodow, sprawozdawczoscei budzetowej i innych.
Konta analityczne zaklada si¢ w module ,,A. KONTA W UKT.ADZIE ANALITYKI" i dalej
po nacisnigciu klawisza <Ins> - wprowadZz nowe konto. Przed przystapieniem do
wprowadzania kont, nalezy koniecznie zapoznaé si¢ z nini¢jszym rozdzialem.
Konto w ksiggowosci SIGID jest ciggiem od 3 do 19 znakéw alfanumerycznych (0,1,..,9 oraz
AB,...,Z), przy czym trzy pierwsze znaki sa numerem konta v Typowego Planu Kont.
Czwarty znak, jezeli wystgpuje, jest znakiem separatora ,, - ", musi za nim  wystgpié jeden
lub wigce] znakéw alfanumerycznych. Ten znak tworzy pierwszy poziom analityki dla konta
syntetycznego z TPK. Kazdy kolejny separator tworzy kolejny poziom analityki.
Gdyby zatozy¢, ze w/w konta zamykaja plan kont w komputerze, to mozna by dokonywaé
ksiggowan tylko na kontach podkreslonych, najnizszych poziomach analityki dla kont 810 i
240 w w/w przyktadach. Zapisy dla konta 240-1 powstalyby w wyniku agregacji obrotéw na
kontach 240-1-01, 240-1-02, 240-1-03. Z kolei zapisy na koncie syntetycznym wynikalyby z
agregacji obrotow na kontach 240-0, 240-1, 240-2. Struktur¢ konta nalezy zaplanowaé
perspektywicznie. Nie chodzi tylko o spelnienie potrzeb doraznej ewidencji na koncie
analitycznym konta syntetycznego. Popatrzmy raz jeszcze na ,plan kont" w powyzszym
przyktadzie. W kazdej chwili mozemy dolozy¢ kolejne konto, np. 240-1-04, 240-1-05,....,
240-1-99, jezeli dojda kolejne potracenia na koncie 240. Nie mozna natomiast zdefiniowaé
konta, ktére w swej budowie zawieraloby strukturg istniejacego konta, Np. komputer nie
przyjmie definicji konta 240-2-001 poniewaz zostalo wezesniej zdefiniowane konto 240-2.
Nalezalo przewidzie¢ potrzebe rozbudowy tego konta o nastgpny poziom analityki i od
poczatku zdefiniowac to konto np. jako:
240-2-1 inne rozrachunki - kwoty bledne od j.g.u.

konto syntetyczne z TPK z drugim poziomem analityki,
240-2-2 inne rozrachunki - kwoty blgdne od 0s6b prywatnych

konto syntetyczne z TPK z drugim poziomem analityki,
240-2-3 inne rozrachunki - kwoty bledne od j.g.n.
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konto syntetyczne z TPK z drugim poziomem analityki,
Mamy tu rezerwe na przyszio$é. Mozna zdefiniowa¢ na tym samym poziomie analityki
nastepne konta w tym temacie powigzane. Np. w przyszlosci mozna be¢dzie dolozy¢:
240-2-4-01  konto syntetyczne z TPK z trzecim poziomem analityki,
240-2-4-02  konto syntetyczne z TPK z trzecim poziomem analityki,
240-2-5 konto syntetyczne z TPK z drugim poziomem analityki,
Konto 240 zostato zbudowane w naszym przykiadzie ostatecznie nastgpujaco:
7 definicji konta syntetycznego 240 powstalo drzewko obrocone do gdéry nogami.
Podsumowujgc przykiad zauwazmy, ze ksiggujemy wylacznie na kontach znajdujgeych si¢ na
koficach galgzek drzewka kontowego. Zapisy na kontach znajdujacych si¢ w $rodku galgzek
tj. 240, 240-1, 240-2, 240-2-5 zrobi komputer dokonujac sumowania (agregacji) z nizszych
poziomow analityki. Maksymalnie konto moze skiadaé si¢ z 19 znakéw i zawieraé 8
poziomow analityki wzgledem konta syntetycznego, ktére reprezentuje poziom 0.
Np. 19 znakowe konto z maksymalna dopuszczalng analityka mogloby wygladac¢ nastepujgco:
240-1-2-3-4-5-6-7-8 lub inaczej, np.
240-A-2-C-C-A-D-4-1 jezeli wykorzystamy mozliwo$¢ kodowania poziomoéw analityki
znakami liter alfabetu.
Zwykle nie ma potrzeby tworzenia az oémiu poziomdw analityki. Dopuszezalng diugosé
konta mozna wykorzysta¢ np. nastepujaco:
130-UM-75023-4260-E gdzie:

UM - kod Jednostki Organizacyjnej np. UM-Urzad Miasta

75023 - rozdzial wg klasyfikacji budzetowej, gdzie jednoczesnie

pierwsze trzy znaki tworzg dzial np. 750
4260 - paragraf wg klasyfikacji np. wydatki 426 plus znak 0
E - dodatkowe uszczegdlowienie np. pozycja w paragrafie
np. E energia elektryczna

Dla niektérych kont, np. rozrachunkéw, konto moze wygladaé np. tak:

234-1-KOWALSKIJAN

234-1-JANKOWSKILM
Program K.B. pozwala na coroczne przedefiniowanie calego (lub czgsci) planu kont, po
zamknieciu roku  poprzedniego. Konta niepotrzebne, blednie  zaprojektowane,
przeprojektowane itp. mozna usungé 1 dopisa¢ nowe. Taki plan kont funkcjonuje w danym
roku ksiegowym i w nastepnym tez bedzie mdgl byé przedefiniowany. Wszystkie roczne
plany kont sa oczywiscie archiwowane 1 mozna si¢ do nich dosta¢ poprzez zmiang daty w
programie ksiggowosci.

Szezegdlowa struktura konta analitycznego.

Wprowadzanie kont do planu kont w systemie SIGID powinno by¢ dokonane jednorazowo,
po uprzednim starannym zdefiniowaniu wszystkich kont stosowanych w jednostce przez
Glownego Ksiggowego, na papierze. Wymyslanie organizacji kont podeczas wprowadzania
kont do komputera, zemdci si¢ w krotkim czasie na uzytkownikach ksiegowoset. Typowymi
bledami jakie sie wtedy popelnia sg m. in. zla struktura niektorych kont (bez mozliwosci
dalszej rozbudowy), niedopracowane nazwy wprowadzonych kont, zla terminologia
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klasyfikacji budzetowej, zdublowane funkcjonalnie konta pod réznymi numerami pozioméw
analitycznych konta. Do planu kont nalezy, oprécz numeru konta, wprowadzié rowniez inne
nizej wskazane informacje.

Typ konta, czy konto jest bilansowe czy pozabilansowe

Dla kont oznaczonych jako ,bilansowe" w wielu miejscach, przy rejestracji dokumentdw,
przy bilansie otwarcia, komputer bedzie sprawdzal zgodnoé¢ sumy Wn i sumy Ma. Saldo kont
bilansowych musi by¢ w uktadzie ksiggowosci podwdinej réwne zeru.

,»Bilansowe" nie oznacza, ze konto wchodzi do bilansu otwarcia, oznacza, ze kontrolowane sg
sumy kwot zwigzanych z tym i innymi kontami przeciwstawnymi w wielu réznych migjscach
w czasie przetwarzania danych w programie KB.

W praktyce prawie wszystkie uzytkowane konta to konta bilansowe z wyjatkiem niektdrych
kont np. 991, 992, 993 z planu kont dia budzetu gminy. Konto pozabilansowe uzywane jest w
frakcie wprowadzania dekretu z dowodu ksiggowego podcezas rejestracji dziennika, bez konta
przeciwstawnego. Wigeej na ten temat opisane jest w rozdziale opisujgcym rejestracje
dziennikdw,

Pozabilansowymi sg takze konta 998, i 999 zwigzane z tzw. ,zaangazowaniem"
obstugiwanym od roku 2002.

Przeznaczenie konta, czy jest to konto rozrachunkowe, czy zwykle.

Konta rozrachunkowe to konta zespotu ,,2" . W programie KB SIGID, konta rozrachunkowe,
analityczne, nalezgce do zespohu ,2" mozna dodatkowo oznaczyé literkg ,R" jako
transakcyjne,  Oznaczenie takie niesie za soba interesujace konsekwencje. Konto
rozrachunkowe transakcyjne pozwala rozréznia¢ i tym samym laczyé ze sobg transakcje
zwigzane z obsluga danego kontrahenta. Np. faktura z kilkoma ratami platnosci moze byé
zarejestrowana na jednym koncie z rozbiciem na transakcje z kwotami i datami platnosci
wynikajgeymi z terminéw na fakturze Iub wezesniejszej umowie. Konto ,.transakcyjne”
umozliwia wygodne 1 automatyczne zestawianie 1 rozliczanie naleznosei 1 zobowigzan
zwigzanych z obshuga transakcji.

Wiele kont zespolu ,,2" to beda konta oznaczone jako ,,Z" zwykte. Sg to zwykle konta
zbiorcze, wynikowe na ktorych prowadzona jest narastajgca ewidencja np. kwot
przekazanych do jednostki nadrzednej, podatkéw, skiadek ZUS, gdzie nie ma potrzeby
rozliczaé precyzyjnie szczegblowych operacji tak jak to jest wymagane w obrocie
gospodarczym z fizycznymi 1 prawnymi kontrahentami.

Na koncie zespotu ,,2" mozna w dowolnym momencie wigczyé lub wylgezyé obstuge
transakcji w zadaniu pt. ,,Korekta definicji konta" (klawisz <F7> na pasku klawiszy).

Konta zespolu ,2" rozrachunkowe z transakcjami lub bez, z klasyfikacjg budzetows
"dochodow" tub "wydatkéw" nie biorg udzialu w obliczeniach podstawowego wykonania i
planu budzetowego. Klasyfikacja na takich kontach pozwoli zautomatyzowaé obliczenia
kolumn naleznosci 1 zobowigzan w sprawozdaniach Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S innych niz
plan i wykonanie.




Pelny numer konta z rozwinigtymi poziomami analityki.

Podczas wprowadzania do planu kont, komputer zbada czy zaproponowana struktura numeru
konta jest prawidlowa. Mozliwosci popelnienia bledu jest kilkadziesigt. Wowcezas
sygnalizowany jest blad wraz ze wskazaniem na czym on polega. Bledow tych nic bedziemy
w tym miegjscu opisywac. Jezeli wystapi btad przy wprowadzaniu konta do planu kont, to
pojawi si¢ odpowiedni komunikat na ekranie.
Numer konta to konto analityczne wrzgledem konta syntetycznego o najglebszym =z
mozliwych poziom6w analityki. Na tym koncie ksiggujemy i tylko na tym. Nie ma
ksiggowania na czystym koneie syntetycznym w KB SIGID. Obraz , ksiggowan" na czystym
koncie syntetycznym daja wylgcznie odpowiednie zestawienia. Podobnie uzyskujemy obraz
,ksiegowan" na posrednich poziomach analityki migdzy kontem syntetycznym a najnizszym
poziomem analityki.

Np. w ksiegowoéei budzetu gminy, (KB Organu), dla dochodéw mozemy zaprojektowaé

konto o podobnej analityce:

901-UG-OF-PR

gdzie:

901 dochody

901-UG dochody wg Jednostki Organizacyjnej ,,UG"-Urzad Gminy
901-UG-OF dochody od oso6b fizycznych

901-UG-OF-PR podatek rolny od osoéb fizycznych

Zauwazmy, nie wprowadzamy w tym przykladzie klasyfikacji budzetowej w strukture konta.
Na klasyfikacje budzetows, (dzial: 756, rozdz: 75616, parag:. 032, dla tego konta), jest inne,
opisane dalej, miejsce w strukturze konta.

Ksiggowaé mozna wylacznic na koncie o najnizszym poziomie analityki, czyli w tym
przyktadzie na koncie:

901-UG-OF-PR

Przyktad 1

901-UG-75616-0320  gdzie:

901 dochody

901-UG dochody wg Jednostki Organizacyjnej ,,UG"

901-UG-75616 podatki i oplaty od os6b fizycznych (rozdzial zawierajgcy dzial)

901-UG-75616-0320 podatek rolny od os6b fizycznych
Nazwa ostatniego poziomu analityki staje si¢ nazwa konta,
Zauwazmy, w tym przykladzie konto ma 3 poziomy analityki. Klasyfikacja budzetowa, mimo
~ 7e podana jest w jawnej postaci, musi by¢ dalej powtdrzona, zdefiniowana w miejscu, z
ktérego program pobiera klasyfikacje do zestawien i analiz.

Przykiad 2

901-UG-75616.0320 gdzie:

901 dochody

901-UG dochody wg Jednostki Organizacyjnej ,,UG"

901-UG-75616.0320  podatek rolny od oséb fizycznych




W tym przykiadzie konto ma 2 poziomy analityki. Klasyfikacja budzetowa, mimo ze podana
Jest w jawnej postaci w formic jednego poziomu analityki, musi by¢ dalej powtdrzona,
zdefiniowana w miejscu, z ktérego program pobiera klasyfikacje do zestawiefi i analiz.

Nazwy poziomdw analityki.

Nalezy i warto wpisaé sensowne nazwy wymyslonych pozioméw analityki dla kont
analitycznych. Nazwy te beda si¢ pojawialy na ekranach i wydrukach w wielu sytuacjach.
Nazwa ostatniego poziomu analityki staje si¢ nazwg konta.

Kod Jednostki Organizacyjnej

Jest to bardzo wazne pojecie w Ksiggowosci Budzetowej SIGID.

Pod pojectem J.O. rozumiemy ,grupg kont, dla ktérej oczekujemy wyodrebnionej
sprawozdawczosci".

Jednostkg Organizacyjng moze by¢é podlegla budzetowi gminy lub budzetowi jednostki
budzetowej inna rzeczywista jednostka budzetowa w sensie osobowodci prawnej, adresu,
rachunku bankowego, rozliczania dochodéw i wydatkéw weg plandéw budzetowych.

Ale J.O. moze by¢ grupa kont analitycznych powigzanych jakim$ tematem, dla ktérego
interesujgce mogg by¢ wyodrgbnione zestawienia. Np. w ksiggowosci jednostki, czestym
podziatem kont na J.O. sg zadania: ,,whasne", ,,zlecone od starosty", ,,zlecone od wojewody"
itp.

Pojgcie J.O. wyjasnimy na prostym przykladzie.

Kody J.O. i ich nazwy definiujemy w Slownikach Dla Systemu w zadaniu Jednostki
Organizacyjne najlepiej przed rozpoczgciem definiowania kont analitycznych.

Poziomy analityki rozrézniajace te trzy konta od siebie czyli -S1- -82-  -83- nie maja nic
wspolnego z kodami J.O. poza tym ze sie z nimi kojarza.

Program K.B. nie analizuje znakéw S1, S2, S3 ze struktury konta jako kodu J.O.

Kod J.0. pobierany jest jako kod J.O. jednoznacznie z odrebnego miejsca opisujgcego konto.
Jak to opisano dalej, identyczna sytuacja dotyczy takze klasyfikacji budzetowej.

Powyzszy przyklad jest nawet lepszy od poprzedniego. Mozna uzywaé wprost w jawnej
postaci kod J.O. w strukturze konta analitycznego uzyskujac przejrzystoéé definicji konta i
dalszych zwigzkow konta z J.O. ale to co uzytkownik wpisze do jakiego$ poziomu analityki
traktowane jest tylko jako poziom analityki i nic wiecej.

Gdyby mialo by¢ inaczej, struktura konta musiataby by¢ bardzo sztywna i ograniczona.
Program K.B. stracilby na elastycznosei i funkcjonalnosci.

Mozna nie wprowadzaé kodu J.O. w trakcie wprowadzania konta do planu kont. Takie konto
bedzie wchodzito do zestawien dla WSZYSTKICH KONT, nie wejdzie do zestawien dla
wybranej (-ych) J.O. Zwykle sg to konta wspdlne dla wszystkich podlegtych jednostek
budzetowych, np. rachunek bankowy 133 w K.B.Organu, 101, 140 w K.B.

Konto Kosztow, Wydatkéw, Dochodow, Przychodoéw, Rozchodow.




Pod pojeciem Kosztéw albo Wydatkdéw albe Dochodéw itp. Nalezy rozumieé udzial konta
analitycznego w sprawozdaniach budzetowych wg klasyfikacji budzetowe;.

Z tego miejsca, gdzie wprowadzamy literki ,K”, ,,W”, D7, ,P”, ,R” program K.B.bedzie
pobieral konta wraz z podana dalej klasyfikacjg budzetows i niezaleznie od tego co wpisano
w strukture konta analitycznego w sensie poziomoéw analityki, dane konto bedzie brato udziat
w zestawieniach i analizach dla zadanej klasyfikacji w ramach np. Wydatkéw.

Nie nalezy kazdego konta wigzaé z literka ,,K”, ,,W” itd. Podobnie jak nie nalezy kazdego
konta zespotu ,,2” nazywaé ,,R” transakcyjnym.

Konta uznane za ,,K” Koszty w ksiggowosci budzetu gminy nie wystepuja. Tylko w
ksiggowosci jednostek budzetowych nalezy tak nazwac przede wszystkim konta zespolu ,,4”.

Konta uznane za ,,W” Wydatki w ksiggowosci budzetu gminy to konta analityczne do konta
902 — ,Wydatki budzetu”. Konto 223 ,Rozliczenie wydatkow budzetu" jest kontem
rozrachunkowym, gdzie wjmuje sie kwoty faczne $rodkéw przekazywanych do podlegtych
jednostek w korespondencji do 133. Otrzymane od podleglych jednostek sprawozdanie
wykonania wydatkéw wg klasyfikacji budzetowej (do poziomu paragraféw), powinno byé
rozksiggowane w uktadzie 223-JO (strona Ma) z kontami 902-JO-dddrr.pppp (strona Wn).

W ksiegowosci jednostek kontami wydatkéw beda konta analityczne do konta 130 (strona
Wn). Aby rozliczyé zaplanowane wydatki budzetowe w JST i JB nalezy takze zalozyé konta
analityczne do kont zespolu ,,2”, gdzie takze nalezy zdefiniowaé klasyfikacje budzetowg
wydatkow, Konta te pozwolg zautomatyzowa¢ obliczenia kolumn zobowigzan dla
sprawozdan Rb-28S. Oznaczenie ,,Wydatki” na tych kontach zespotu ,,2” nie spowoduje
wymieszania wykonanych ,,Wydatkéw” ewidencjonowanych na kontach 130-...lecz
umozliwi generowanie ww. sprawozdan w zakresie zobowigzan. '

Wielu kontrahentéw $wiadezy ustugi budzetom, ktore to ustugi moga wystepowac¢ na kilku
paragrafach. W takiej sytuacji kontrahent musi mie¢ kilka odrebnych kont analitycznych ,, W”
wydatkowych z odrgbng klasyfikacjg budzetowa,

Konta uznane za ,,D” Dochody w ksiggowo$cei budzetu gminy beda kontami analitycznymi do
konta 901 - ,,.Dochody budzetu" i nic wiccej. Konto 222- , Rozliczenie dochodéw budzetu"
jest kontem rozrachunkowym, gdzie ujmuje si¢ kwoty tgczne otrzymywanych dochodow od
podlegltych jednostek w korespondencji do 133 (strona Wn 133).

Otrzymane od podleglych jednostek sprawozdanie wykonania dochodéw wg klasyfikacii
budzetowej (do poziomu paragratéw), powinno byé rozksiggowane w ukladzie 222-JO
(strona Wn) z kontami 901-JO-dddrr.ppp (strona Ma).

W ksiegowosci jednostek kontami dochodéw beda konta analityczne do konta 130 (strona
Wn). Nie powinny jako dochody by¢ uznane konta zespotu ,,7”. Oznaczenie tych kont jako
Dochody podwoi kwoty dochodow na zestawieniach zwigzanych z wykonaniem dochoddéw.
Aby rozliczy¢ zaplanowane dochody budzetowe w JST i IB nalezy zatozy¢ konta analityczne
do konta 221, gdzie takze nalezy zdefiniowaé klasytikacje budzetowg dochoddéw. Konta te
pozwola zautomatyzowaé obliczenia kolumn naleznosci dla sprawozdan RB-27S i 27Z7.
Oznaczenie Dochody na tych kontach zespohu ,,2” nie spowoduje wymieszania wykonanych
dochodéw ewidencjonowanych na kontach 130-..., lecz umozliwi generowanie ww.
sprawozdan w zakresie naleznosci.




Dzial, Rozdzial, Paragraf - Klasyfikacja budzetowa.

Jezeli konto jest zwigzane z klasyfikacjg budzetowa (gdy jest to  konto kosztow, wydatkow,
dochodéw wg zasad opisanych wyzej), to jest to miejsce na podanie pelnej lub niepelne;
klasyfikacji budzetowej. Ta klasyfikacja peini role podstawowego kryterium, wg ktdrego
mozna uzyska¢ sprawozdawczos¢ typowa dla jednostek budzetowych.

Zatem mozemy wprowadzic:

— dzial, rozdzial, paragraf,

— tylko dziat i rozdziat,

— tylko dzial.

Pomimo mozliwosci podania niepetnej klasyfikac)i budzetowej, z uwagi na sprawozdawczos$¢
na poziomie paragraféw, odradzamy bez przemys$lanego celu, takie definiowanie kont.

Nie majac np. paragraféw zwigzanych z kontami analityeznymi, program KB nie bedzie w
stanie da¢ obrazu wykonania i poréwnania z planem w paragrafach. Trudno tez bedzie
wprowadzi¢ plan budzetowy dochodéw lub wydatkdow na poziomie paragrafow, tam gdzie
tych paragraféw jako punktu odniesienia nie bedzie.

Nazwy dziahu, rozdziatu, paragrafu.

Podobnie jak nazwy poziomdéw analityki i te nazwy warto wprowadzi¢ starannie, najlepiej
zgodnie z oficjalnymi nazwami. Niestety z uwagi na to, ze wprowadzane teksty muszg by¢ co
jaki$ czas drukowane, wyswietlane na ekranie, z koniecznogci ograniczone jest miejsce na
nazwy. Z czesto diugiej, ,oficjalne)” nazwy klasyfikacji, nalezy wybra¢ nawet kosztem
skrétu, meritum tego, co dany dziat, rozdzial lub paragraf w tej KB oznacza.

Nazwa petnej klasyfikacji budzetowe;.

Zastosowana klasyfikacja budzetowa jest kombinacjg dziatu, rozdziatu, paragrafu, zgodnie z
potrzebami uzytkownika. Nalezy wprowadzi¢ nazwe tej klasyfikacji, w szczegolnosci moze
to by¢ nazwa jednego z czlonéw numeru klasyfikacji.
W prostych instalacjach K.B., najczesciej jest to nazwa konta, przy ktérym zdefiniowano
klasyfikacje budzetows.
Np. dla ponizszej klasyfikacji
dziat 756 dochody od os6b fizycznych 1 prawnych
rozdziat 75616 podatki 1 oplaty od 0s6b fizycznych
paragraf 0320 podatek rolny
pelna nazwa klasyfikacji jako logiczne polaczenie trzech nazw brzmi:
,wpodatek rolny od 0sob fizycznych"

W trakcie wprowadzania informacji przeprowadzane sg nast¢pujgce kontrole zwigzane z
symbolem klasyfikacji budzetowe;j:

1) Symbol klasyfikacji budzetowej ma nast¢pujaca budowe:

— trzycyfrowy numer dziatu;
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— pieciocyfrowy numer rozdziatu;

— trzycyfrowy numer paragrafu plus czwarta cyfra

2) Kazdy czion klasyfikacji budzetowej musi by¢ zdefiniowany kompletnie, co oznacza,
ze w jego sktad moga wchodzi¢ albo same spacje, albo pojedyncze cyfry.

3) Poszezegdlne czlony klasyfikacii budzetowe] moga by¢ puste (zawierad spacje), lecz
dopuszczalne sg jedynie dwie kombinacje:

—  wypelniony dzial, pusty rozdziat i paragraf,

—  wypelniony dziat i rozdzial, a pusty paragraf,

4) Klasyfikacja moze zostaé niewypeliona, co oznacza, ze na danym koncie klasyfikacja
mie jest prowadzona.

5) Klasyfikacja moze wystapi¢ na koncie rozrachunkowym.

Klasyfikacja na kontach pozabilansowych

Mozna zakladaé konta pozabilansowe zawicrajace w strukturze dla wydatkéw, dochodéw,
przychoddw 1 rozchodéw klasyfikacje budzetows 1 beda traktowane programie jako konta
specjalne. Mozna na nich ksiggowal ale nie mozna na takich kontach zatozy¢ planu
budzetowego i obroty takich kont nie beda faczone z obrotami innych kont np. wydatkéw na
kontach pozabilansowych.

W Ksiegowosci Budzetowe] JST na kontach analitycznych do kont pozabilansowych 991,
992 mozna zalozy¢ klasyfikacje budzetows i zgodnie z wykiadnig rozporzgdzenia ksiggowal
planowane dochody, wydatki budzetu. Tak wprowadzony plan dochodéw/wydatkdéw nie jest
jednak przez program KB SIGID traktowany jako plan budzetowy. Plan budzetowy w KB
JST oraz KB Jednostek Budzetowych nalezy zaklada¢ zgodnie z opisem zawartym w
ninigjszej instrukcji.

W Ksiegowosci Budzetowej Jednostek Budzetowych na kontach analitycznych do
pozabilansowych 998, 999, mozna zatozy¢ klasyfikacje budzetowsg i przenies¢ zaksiggowane
wydatki na rachunku jednostki budzetowej, na konta analityczne pozabilansowe 998-... w
celu ewidencjonowania "zaangazowania wydatkow budzetowych".

Kont analitycznych do 998-... nie warto zaklada¢ recznie. Robi to program automatycznie na
polecenie uzytkownika w oparciu o wezesnie] zalozone konta wydatkéw wzgledem konta
130-...Podobnie automatycznie mogg by¢ przenoszone wykonane wydatki z konta 130-...na
konta 998-...miesiecznie szczegdtowo lub jeden raz w roku na koniec roku obrotowego
saldami.

Strona konta dla typowego salda.

Ostatnim pytaniem komputera przy wprowadzaniu konta jest pytanie o typowe dla tego konta
saldo, ,,Wn", czy ,,Ma". Program 1 tak obliczy saldo i podpowie jakie ono jest, niemniej
jednak nalezy na to pytanie odpowiedzied.

Dla kont rozrachunkowych komputer nie pyta o typowe saldo. Typowe saldo jest
wykorzystywane (do celéw kontrolnych) przy tworzeniu Bilansu Otwarcia oraz jako strona
konta przy definiowaniu planu budzetu. Przy wprowadzaniu planu budzetowego, co opisane
jest dalej, nie zajmujemy si¢ strong konta, na ktére wprowadzamy plan. Plan budzetowy,
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interpretowany jest przy porownaniu z wykonaniem, ze strony konta dla typowego salda. Co
to oznacza? Wykonanie zawsze begdzie miato saldo wynikajace z ksiegowan bez wzgledu na
to co zostanie wpisane na owg strong typowego salda przy definiowaniu konta analitycznego.
Plan natomiast potraktuje owa strone salda powaznie 1 jezeli w definicji konta zawarte sa
bledy moga wyjsc¢ ,,zabawne" wyniki, np. dopuszczalny deficyt zamiast dochodéw. Bledy nie
sa grozne. Wystarczy poprawic strong salda w zadaniu:

»KOREKTA DEFINICII KONTA" (klawisz F7) 1 kolejne zestawienie wyjdzie prawidlowo.
Po zdefiniowaniu kont analitycznych, lub w trakcie definiowania, warto wykonaé zadanie:
LTEST LOGICZNEJ ZGODNOSCI KONT ANALITYCZNYCH" w celu oceny stanu
definicji kont analitycznych.

Opis szczegolowy konta analitycznego.

Klawisz <F8> Wybierz Jednostki Organizacyjne

Jezeli zdefiniowano w Slownikach Dla Systemu ,,JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE",

to przy wejéein do tego modutu pojawi sie jako pierwszy ekran 7 listg zdefiniowanych J.O.
Nalezy podja¢ jakad decyzjg. Wybierajac I.O. tak naprawde wybieramy konta zwigzane z
tymi J.O. konta ktdére za chwile zobaczymy na ekranie, a ktore to konta, bgdg przedmiotem
dalszych ewentualnych zadan, zestawien, wydrukow.

Mozna wybraé jedng J.O., kilka J.O. lub wszystkie J.O.

Jezeli chcemy wybra¢ wszystkie J.O., to naciskamy klawisz <Esc> lub wybieramy myszka
klawisz <Wszystkie>.

Jezeli cheemy wybraé jedng lub kilka J.O. nalezy je najpierw wybra¢ — zamarkowaé myszka
{klikajgc lewym klawiszem myszki po uprzednim przesunieciu kursora myszki na opis J.0.)
Wybrane J.0. zaznaczone sg odrebnym kolorem.

Dalej wybicramy klawisz <Wybrane>. .

Jezeli mamy duzo J.0., co oznacza zwykle duza instalacje KB z tysigecem 1 wiecej kont, warto
czescie] uzywane sekwencje J.O., zapamigtaé, (po wezesniejszym zamarkowaniu), w pamieci
sekwencji J.O. przy pomocy klawisza <Zapamig¢taj>. Nalezy wowczas podac nazwe wlasng
tej sekwencji J.O. np. ,,Wszystkie szkoly podstawowe" gdyby wybrane J.O. faktycznie
dotyczyly tych szkot.

Do pamigci sekwencji J.O. uzyskamy dostep po nacisnieciu klawisza <Z pamigci>. Z listy
sekweneji J.O. wybieramy — markujemy myszka (lewym klawiszem myszki), wczeéniegj
zdefiniowang sekwencje¢ 1 akeeptujemy wybdr wybierajac klawisz <Wybrane>. Na ekranie
zobaczymy zamarkowane J.O. pobrane z pamigci sekwencji bez koniecznodei ,,recznego”
markowania wiele razy tych samych kombinacji J.O. Na koniec wybieramy z gléwnego
ekranu listy J.O. klawisz <Wybrane>.

Po wyborze J.O. za chwilg pojawi si¢ lista kont w ukladzie narastajgcym zwigzana wezesniej
z wybranymi J.O. Jezeli nie wybrano J.O. pojawi si¢ lista wszystkich kont.

Klawisz <F8> Wybierz Jednostki Organizacyjne mozna uruchomié takze po wejéciu do
modutu kiedy jest juz wyéwietlana lista kont. Jego funkcjonowanie jest umiwersaine w catym
programie KB SIGID 1 bedzie on filtrowatl konta na ekran 1 do zestawien w wielu miejscach
programu.

Klawisz <F4> Wybierz zakres od ....

Zamarkowane odrebnym kolorem konto — wiersz na ekranie z aktualnie wyswietlang listg
kont wg obowigzujacego na danym ekranie porzadku, mozna uznaé¢ za poczatkowe dla
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dalszych potrzeb, np. kiedy chcemy ograniczy¢ wydruk do waskiej grupy kont. Mozna wtedy
uruchomié¢ klawisz <F4> wprost z klawiatury lub myszka. Po akceptacji pytania: ,,Zakres od
konta ....." lista kont na ekranie ograniczy si¢ od wybranego konta.

Mozna w kazdej chwili zrezygnowaé z wyboru uruchamiajge klawisz <F3> - rezygnacja z
wybranego zakresu kont. Zielony kolor tego klawisza oznacza przyzwolenie na wykonanie tej
ewentualnej czynnosci. Warto pamigtac, ze wszystko to dzieje si¢ dla wybranych J.O. jezeli
zostaly wybrane.

Mozna w kazde] chwili uruchomi¢ klawisz <F8> - wybierz J.O. Przy wyborze J.O.
poprzednie wybory zakreséw <F4> -od... 1 <F5> - do.... sg kasowane.

Klawisz <F5> Wybierz zakres do ....

Zamarkowane odrgbnym kolorem konto — wiersz na ekranie z aktualnie wys$wietlang listg
kont wg obowigzujacego na danym ekranie porzadku, mozna uznaé za koncowe dla dalszych
potrzeb, np. kiedy chcemy ograniczy¢ wydruk do waskiej grupy kont. MozZna wiedy
uruchomié klawisz <F5> wprost z klawiatury lub myszka. Po akeceptacji pytania: ,,Zakres do
konta ....." lista kont na ekranie ograniczy si¢ do wybranego konta.

Mozna w kazdej chwili zrezygnowa¢ z wyboru uruchamiajge klawisz <F3> - rezygnacja z
wybranego zakresu kont. Zielony kolor tego klawisza oznacza przyzwolenie na wykonanie tej
ewentualne] czynnosci. Warto pamigtaé, ze wszystko to dzigje si¢ dla wybranych J.O. jezeli
zostaly wybrane.

Mozna w kazdej chwili uruchomi¢ klawisz. <F8> - wybierz J.O. Przy wyborze J.O.
poprzednie wybory zakreséw <F4> -od... 1 <F5> - do.... sg kasowane.

Klawisz <F3> Rezygnacja z wybranego zakresu kont.

Jezeli mamy na ekranie ograniczony zakres kont zgodny z wezedniejszym uzyciem klawiszy
<F4> lub <F5> lub obu tych klawiszy, to mozna w kazdej chwili zrezygnowaé z ograniczenia
uruchamiajgc klawisz <F3> - rezygnacja z wybranego zakresu kont. Ziclony kolor tego
klawisza oznacza przyzwolenie na wykonanie tej ewentualnej czynnosci. Warto pamictaé, ze
wszystko to dzieje si¢ dla wybranych J.O. jezeli zostaty wybrane.

Klawisz <F3> tak naprawd¢ uruchamia klawisz <F8> - wybdr 1.O. jezeli sg zdefiniowane.
Poprzednie wybory zakreséw <F4> -od... i <F5> - do.... s3 kasowane i ekran definiowany jest
od nowa.

Klawisz <Ins> dopisz nowe konto.

Jezeli mamy na ekranie ograniczony zakres kont zgodny z wezesniejszym uzyciem klawiszy
<F4> lub <F5> , lub jezeli lista kont jest ograniczona do jednej lub kilku J.O. to kolor
klawisza <Ins> jest czerwony i nic nie wolno nam zrobic.

Zielony kolor tego klawisza oznacza przyzwolenie na dopisywanie nowego konta.

Konta muszg by¢ dopisywane w obecnosci pelnego zakresu kont, tak aby mozna
skontrolowac czy wprowadzane aktualnie konto nie zostato wezedniej zatozone,
Wprowadzanie nowego konta mozna natychmiast przerwaé naciskajge na klawiaturze klawisz
<Esc> lub myszkg klawisz <Esc — Anuluj>.

W trakcie wprowadzania nowego konta, na kazdym polu zwigzanym z jego strukturg
prowadzona jest ostra kontrola. Jezeli program sygnalizuje jaka$ nieprawidtowos¢ na danym
polu, to nawet jezeli zmienimy koncepcje tego konta 1 za chwile gruntownie je przebudujemy,
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sygnalizowang nieprawidtowos$¢ musimy prawidlowo skorygowaé. Wowezas mozemy nie
wychodzgc z ekranu prébowaé wszystko zmienic.

Przed zapisem klawiszem <Zapis> mozna uzy¢ klawisza <Sprawdz>. Program dokona oceny
struktury konta i wyrazi swoja opini¢ o koncie. Bez vzywania klawisza <Sprawdz> przed
zapisem i tak zostanie dokonane sprawdzenie struktury konta.

Wprowadzanie nowych kont warto robi¢ tematycznie - porcjami. Np. kolejne konto
wydatkow 130-...... lub kazde inne w podobnym zastosowaniu, niewiele si¢ roézni od
poprzednika. Zwykle jest to réznica na ostatnim poziomie analityki, paragrafie itp. Chceac
zatem wprowadzi¢ podobne konto do juz wprowadzonego na liste kont, wystarczy ustawié si¢
na takim koncie paskiem w odrgbnym kolorze i uruchomié klawisz <Ins>, Wstepnie nowe
konto otrzymuje jako propozycje wszystkie dane poprzednika. Takiego konta nie uda sig
zapisa¢ — bo juz istnieje. Ale wystarczy zmieni¢ jego strukturg na poziomie analityki,
uzupeni¢ nazwe zmienionego poziomu analityki i juz mozna je zapisac.

Klawisz <Del> usun konto,

Usuniecie konta z planu kont jest mozliwe tylko w szczegdlnych przypadkach. Warunkiem
zgody na usunigcie jest nie wystgpienie operacji ksiegowania na takim koncie. Zatem mozna
usungé¢ konto w praktyce tylko w trakcie definiowania planu kont lub jakie§ zupelnie
nieuzywane konto nadmiarowo zdefiniowane w planie kont.

Po zamknieciu roku w KB konta 1 zwigzane z nimi definicje i kwoty, podlegaja archiwowaniu
do zbiordéw rocznych. Jest to okazja aby przed rozpoczeciem ksiggowan w nowym roku
ksiegowym zrobi¢ porzadek z kontami, ktdre majg byé np. usunigte. Jest wtedy mozliwosé
usuniecia dowolnego konta o ile takie konto nie wystepuje w Bilansie Otwarcia na nowy rok
ksiegowy, Jezeli konto wystepuje (sa na nim kwoty tworzace B.0O.) to konto musi pozosta¢.
Jezeli jednak przeniesione zostang kwoty na inne konta w B.O. (jest to latwe przed
zamknigciem B.0O.) to konto takie da si¢ usung¢.

W zadaniu obstugi B.O. nalezy przenies¢ kwoty - w praktyce wyzerowac je na takim koncie
oraz uzy¢ klawisza <Del> do usunigcia konta (z zerowymi kwotami !) z B.O. (chodzi tu o
klawisz <Del> w module ,,F. BILANS OTWARCIA/ZAMKNIECIA")

Takie konto, (o ile nie byfo na nim Zzadnych ksiegowan), mozna juz usuna¢ klawiszem <Del>
w module ,,A. KONTA W UKLADZIE ANALITYKI".

Klawisz <F7> korekta definicji konta.

Istniejgce konta mogg by¢ korygowane niezaleznie od wyboru lub nie zakresu kont.

Korekta konta ograniczona jest do czgsci opisowej istniejacego konta. Nie mozna skorygowaé
struktury konta — poziomdw analityki ani tez rodzaju konta Bilansowe na Pozabilansowe i
odwrotnie.

Korekte konta mozna natychmiast przerwaé naciskajgc na klawiaturze klawisz <Esc> lub
myszkg klawisz <Hsc — Anuluj>.

W trakcie korekty konta, na kazdym polu zwigzanym z jego strukturg prowadzona jest ostra
kontrola. Jezeli program sygnalizuje jakas nieprawidlowos¢ na danym polu, to nawet jezeli
zmienimy koncepcje tego konta i za chwile gruntownie je przebudujemy, sygnalizowang
nieprawidlowosé musimy prawidtowo skorygowaé. Wowcezas mozemy nie wychodzac z
ekranu probowad wszystko zmieni¢ oprécez struktury poziomdw analityki.
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Przed zapisem klawiszem <Zapis> mozna uzy¢ klawisza <Sprawdz>. Program dokona oceny
struktury konta i wyrazi swojg opini¢ o koncie. Bez uzywania klawisza <Sprawdz> przed
zapisem i tak zostanie dokonane sprawdzenie struktury konta.

Klawisz <F9> blokada konta

Jezeli zachodzi potrzeba usuniecia konta 2z normalnej eksploatacji ksiggowej i
uniemozliwienia dokonywania ksiggowan na takim koncie nalezy spréobowaé wykonaé
LBLOKADE KONTA". Warunkiem zgody na blokade konta jest zerowe saldo, czyli
zhilansowanie rocznych obrotéw po stronie Wn i Ma. Konto takie pozostaje w planie kont
oraz w zbiorze obrotoéw i sald, niemozliwe jest tylko ksiggowanie na nim. Konto nie moze by¢
catkowicie usuniete z planu kont z uwagi na ciaglosé dostgpu do archiwum.

Po wyborze zadania ,,BLOKADA KONTA" nastapi sprawdzenie czy konto, na ktdrym stoi
pasek jest zbilansowane.

Konto zablokowane, mozna tym samym klawiszem odblokowad i pozwoli¢ tym samym na
jego dalsze uzywanie.

Z paska menu ekranu ,,Gtéwne zadania i zestawienia" — ,,Wydrukowanie zdefiniowanych
kont" oraz ,,Lista zablokowanych kont” mozna wydrukowaé liste takich kont, ale uwaga, w
zakresie kont wg listy kont na ekranie, tj. wybranych J.O. 1 klawiszy <F4> i/lub <I'5>,
Klawisz <F10> parametryzacja kont dla sprawozdan

Klawisz <F10> umozliwia zwigzanie wybranych kont analitycznych z okre$lonymi
kolumnami kilku obowigzujacych sprawozdan. Dotyczy to takich sprawozdan jak np. Rb-
278, Rb-27ZZ Rb-PDP,Rb-28S,Rb-NDS.

Nie ma obowigzku jej zastosowania. Przy braku tych parametréw, program wygeneruje dane
Rb w wersji uproszezonej, ograniczone] do planu i wykonania. Parametryzacja dotknie
zaledwie cze$¢ kont analitycznych i1 dotyczy gléwnie kont rozrachunkowych z pelna
klasyfikacjg budzetowa do ewidencjonowania naleznosci, potrgcen, zaleglosci, nadplat,
zaangazowania itp.

Przykladem znanej juz parametryzacji konta jest obecno$¢ OBOK konta o jakiej$ strukturze
jego ewentualnej przynaleznosci do J.O. Jednostki Organizacyjnej, "D"/"W"/"K" do
dochodow/wydatkow/kosztdw, o klasyfikacji budzetowej w polu "Dzial", Rozdzial",
"Paragraf", wreszcie strona typowego salda.

Taka parametryzacja nie narusza fundamentu ksiggowosei - czyli konta z jego ksiggowaniami
- obrotami. Parametryzacja pozwala zobaczy¢ skutki ksiggowan w pozadanych przekrojach
sprawozdawczych.

Prosty przyktad parametryzacji - aby obejrze¢ mechanizm parametryzacji, nalezy:

w module "KONTA W UKLADZIE ANALITYKI" uruchomi¢ klawisz <F10>
"Parametryzacja konta dla Rb..."

Potrzebne sg jednak jakie$ zdefiniowane konta analityczne. Jezeli ich nie ma, to proponujemy
wrécié do tego punktu w przysziosci, po wdrozeniu programu, kiedy problem sprawozdath
stanie si¢ aktualny.

Po uruchomieniu zadania widzimy liste wszystkich kont w instalacji. W znany sposéb mozna
wybra¢ np. konto dochodéw typu "wykonanie wplat -podatek rolny osoby fizyczne". (tam
gdzie klasyfikacja 756.75616.0320).

Stojac pod$wietlonym paskiem na takim koncie - naciskamy <F10>
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Pojawi sig lista kodow i ich opiséw zwigzanych z poszcezeg6lnymi Rb. Szukamy kodéw dla
Rb-PDP przesuwajgc myszkg pasck skrolowania w doét.

Szukamy kodu: "33 Rb-PDP  podatek rolny - wykonanie” ................ Jest!

Klikamy lewym klawiszem myszki - pojawia si¢ pod$wietlenie oznaczajace, ze kod "33" jest
zaznaczony do uzycia.

Wigcej w tym momencie nie chcemy. Uruchamiamy myszka klawisz <Na konto> zapisz na
koncie wg pod$wietlonych kodow.

I juz jest parametr dla pola "A4. Podatek rolny Wrykonanie dla Rb-PDP" wprowadzony na
konto. Mozemy natychmiast uruchomi¢ generowanie sprawozdania Rb-PDP aby zobaczyé
skutki naszej pracy........

Tak naprawde, to nalezaloby ten sam kod "33", przylozy¢ na jeszeze jedno konto podatku
rolnego ale od 0séb prawnych z klasyfikacja 756.75615.0320. Wtedy pole "A4 wykonanie
Rb-PDP" bedzie w pelni sparametryzowane.

Moze w Panstwa instalacji tych kont jest wigeej np. tyle ile wsi w gminie ? Jezeli tak to
sparametryzujmy te konta kodem "33" dla pola "A4. wykonanie Rb-PDP"

Jezeli nie pamigtamy na jakich kontach zaznaczyli$émy kod "33" (i kazdy inny) - mozemy to
fatwo sprawdzié.

Po naci$nigciu klawisza <F10> , pojawi si¢ lista kodéw 1 ich opisdéw zwigzanych z
poszczegdlnymi Rb. Szukamy kodéw dla Rb-PDP przesuwajac myszkg pasek skrolowania w
dot.

Szukamy kodu: "33 Rb-PDP  podatek rolny - wykonanie" ................

Klikamy lewym klawiszem myszki - pojawia si¢ podswictlenie oznaczajgce, ze kod "33" jest
zaznaczony do uzycia.

Naciskamy zatem klawisz <Drukuj> drukuj konta o parametrze wg pod$wietlenia i za chwile
zobaczymy z mozhiwoscig wydrukowania, liste kont gdzie wystepuje poszukiwany kod "33".
Mozemy w ten sposob poszukiwaé konta zawierajace dowolng kombinacje kodow.

Jezeli wczesniej na liscie kont ustawimy pasek podswietlenia na koncie juz
sparametryzowanym 1 uruchomimy klawisz <F10> to od razu pods$wietlg sie kody wezesniej
wprowadzone na to konto. Widzimy od razu co jest na koncie, Mozna od razu uruchomic
klawisz <Drukyj> lub klawisz <Opis kodu> aby doczytaé jak te kody dzialajg na koncie przy
generowaniu sprawozdania,

Kody parametrow powinny by¢ naktadane na konta powoli, dla kazdego Rb oddzielnie,
ogladajgc skutki tej parametryzacji w czasie - w przerwie definiowania. Zauwazmy -
najwazniejsze klawisze opisane s3 na dole  ekranu parametryzacji w kontekscie
wykonywanego zadania.  Mechanizm podobny jest do obstugi kodéw Jednostek
Organizacyjnych. Sekwencje parametréw wystepujace jednoczesnie w danym Rb dla wielu
kont, mozna sobie przygotowa¢, zapisa¢ w pamigei sekwencji (klawisz <Zapamietaj>) 1 dla
kazdego takiego konta pobra¢ (klawisz <Z pamiegci>) gotows sckwencje kodoéw do zapisu
klawiszem <Na konto>.

Opis kodu (sposobu jak konto jest obliczane przez program KB), moina wyswietlié
naciskajac klawisz <Opis kodu>, '

Klawisz <F6> operacje szczegdlowe na indywidualnym koncie,
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Klawisz ten umozliwia wy$wietlanie 1 wydrukowanie informacji o operacjach, jakie wystapily
na wybranym przez uzytkownika koncie za wskazany przedzial czasu dniami wg daty
dziennika, takze miesigcami po podaniu dat z poczatku i kofica miesigea.

Zestawienie to obgjmuje, oprocz wyszezegolnienia kwot operacji po stronie Ma i Wn konta,
informacje o numerze dokumentu, z ktérego ksiegowana byta kwota, o dacic dokumentu,
tresci dokumentu, na podstawie ktérego kwota byla ksiegowana, oraz date operacji i tres¢
operacji opisujaeych szezegolowo kwotg, a podana podezas rejestracii danej kwoty.

Pola dotyczace numeru, daty i tresci dokumentu nie sg nigdy puste, pozostale opisy mogg byé
puste. Prezentowane sa takze kwoty obrotdw biezacych (za podany okres), obrotow
narastajgco od poczgtku roku do konca podanego przez operatora okresu. Jak réwniez saldo
poczatkowe bilansu otwarcia i saldo kofcowe.

Stojgc paskiem pods$wietlenia na jakim$ koncie, w tym module i kilku innych, po
uruchomieniu klawisza <F6> otwiera sie okno w ktérym nalezy odpowiedzieé na kilka pytas.
Pytania dotyczg zakresu dni, domyélnie program podpowiada okres od poczatku roku do dnia
biezgcego.

Dla kont rozrachunkowych domyélne podpowiedzi 1 pytania o sposéb saldowania kont
analitycznych wymagajg jedynie zatwierdzenia,

Ostatnim pytaniem jest sposob prezentacii wydruku, lista szczegdlowa operacii na koncie fub
tylko salda konta analitycznego.

Klawisz <Esc> koniec pracy w module.

Klawisz <Esc> jest domyslnym klawiszem umozliwiajgcym zakonczenie wieclu zadan w
programie KB SIGID, w tym takze tego modutu. Mozna probowaé uzy¢ tego klawisza wprost
na klawiaturze takze w tedy, jezeli w danym oknie nie ma pokazanego tego klawisza w
formie ikony a chcemy przerwac pracg uruchomionego w danym oknie zadania.

Zadania uruchamiane z paska menu ekranowego.

W module tym mozna uruchomié nastepujace menu zadaniowe:
,(lodwne zadania 1 zestawienia” gdzie powtdrzone sa zadania opisane wyzej 1 dostepne
wprost z niektoérych klawiszy oraz co wazniejsze podstawowe zestawienia operacii,
obrotéw i sald na kontach.

— ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne" gdzie mozna uruchomié dodatkowe kontrolne
zestawienia ulatwiajace zarzadzanie przeplywem informacji w programie KB
uzytkowanym czgsto w sieci na wielu stanowiskach wspo6ibieznie w otoczeniu innych
programéw SIGID przekazujacych dane do programu KB SIGID.

— ,Zadania specjalne" gdzie mozna uruchomi¢ generowanie kont pozabilansowych 998-

Glowne zadania i zestawienia, nalezy jednoczesdnie nacisnaé <lewy Alt> oraz klawisz <G>,
Rozwinie si¢ wtedy menu zadaniowe (tzw. submenu) z listg szczegdtowych zadan. Wystarczy
wtedy nacisngé wprost klawisz zgodny z podkresleniem w tekscie submenu np. <D> jako
podkreslona litere z tekstu w submenu ,.D. Wydrukowanie zdefiniowanych kont"
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Wszystkie wydruki i zestawienia mozna realizowaé dla grupy kont zwigzanych wezesniej z
J.0. Jednostkami Organizacyjnymi, oraz zatozonym ograniczeniem zakresu kont do grupy
kont klawiszami <F4> i <F5>. W taki sposob mozna np. uzyskaé kazdy dostgpny z paska
menu okienkowego wydruk ograniczony do kont J.O. i dodatkowo ograniczony z goéry i dolu
jezeli oczywiscie uzytkownik programu KB taki ograniczenia wprowadzi.

Raz wprowadzone ograniczenie kont skutkuje do wszystkich zestawien az do zmiany
ograniczenia na inne lub rezygnacji z niego.

 Wyswictlanie definicji konta”

Zadanie to jest dostepne takze pod nieopisanym i niejawnym klawiszem <Enter> wprost dla
konta z ekranu listy kont na ktérym stoi pasek podswietlenia. Wyswietlone konto zawiera te
same informacje ktore dostepne sg przy wprowadzaniu nowego konta lub jego korekty. Ekran
z kontem wyswietlanym mozna zmieni¢ dla nastgpnego konta zgodnie z klawiszami
nawigacyjnymi na gérze ekranu. Klawisze te mozna uruchamiaé lewym klawiszem myszki,
mozna je tez uaktywniaé przesuwajgc tzw. ognisko — wskaznik aktywnosci klawiszem <Tab>
i dalej uruchamiajac aktywny klawisz wprost z klawiatury klawiszem <Enter>.

"Operacje na kontach analitycznych wg zakresu"

Te zestawienia sg dostepne w module ,,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego”" - ,,Gldwne zadania i zestawienia" i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4>1<F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zatozone. ' _

Warto wiedzie¢, ze organizacja wewngtrzna zbioréw ksiegowych przypomina organizacjg
zapisOw ksiegowych na kartotekach papierowych. Informacja o operacjach ksiggowych
zapisywana jest w mozliwie najprostszej postaci bez niepotrzebnych przeliczen, ktore
moglyby si¢ przydaé za jaki$§ czas, a ktdre w razie upadku systemu (np. awarii komputera)
statyby sie zrodtem bledow. Wszystkie obliczenia dokonywane przez komputer w
ksiegowosci budzetowej SIGID sg ZAWSZE wykonywane od poczgtku w oparciu o
najprostsza informacje wprowadzana przez uzytkownikéw w trakcie rejestracii dziennikow i
zdefiniowanego Bilansu Otwarcia. Moc obliczeniowa komputera, pozwala na takie
rozwigzanie, aby w ciggu kilkudziesigciu sekund, (nawet kilku minut) uzyskaé najbardziej
aktualne i najbardziej pracochtonne zestawienie, ktérego wykonanie pochlania tygodnie pracy
przy recznie prowadzonej ksicgowosci papierowej. Wyjatkiem od tej reguly sa zapisy w
zbiorze Obrotéw I Sald, gdzie w trakcie ksiggowania, sumowane sa ksiggowane na kontach
obroty za dany miesige. Zgodno$é kwot w zbiorach OIS i miesigcznych zbiorach operacji na
kontach (OPE) gwarantuje pewnos$¢ udanego ksiggowania.

Zestawienie to umozliwia wyswictlanie i drukowanie informacji o operacjach, jakie wystgpity
na wybranym przez uzytkownika koncie za wskazany przedzial czasu dniami wg daty
dziennika, takze miesigcami po podaniu dat z poczgtku i kofica miesigea.

Zestawienie to obejmuje, oprécz wyszezegdlnienia kwot operacji po sironie Ma i Wn konta,
informacje o numerze dokumentu, z ktorego ksiggowana byla kwota, o dacie dokumentu,
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tresci dokumentu, na podstawie ktérego kwota byla ksiggowana, oraz dat¢ operacji 1 tre$é
operacji opisujacych szczegdlowo kwote, a podang podczas rejestraci danej kwoty.

Pola dotyczgce numeru, daty i tresci dokumentu nie sa nigdy puste, pozostale opisy mogg by¢
puste, Prezentowane sg takze kwoty obrotow biezgcych (za podany okres), obrotow
narastajaco od poczgtku roku do kofica podanego przez operatora okresu. Jak réwniez saldo
poczatkowe bilansu otwarcia i saldo koncowe.

Po uruchomieniu zadania otwiera sig¢ okno w ktérym nalezy odpowiedzieé na kilka pytaf.
Pytania dotycza zakresu dni, domyslnie program podpowiada okres od poczatku roku do dnia
biezacego.

Dia kont rozrachunkowych domys$lne podpowiedzi i pytania o sposdb saldowania kont
analitycznych wymagaja jedynie zatwierdzenia.

Mozna zrezygnowac z obecnosei na wydruku kont, ktérych wykonanie i B.O. jest réwne zeru.
Wydruk mozna zorganizowac tak aby kazde konto drukowato si¢ od nowej strony, co moze
spowodowac duze zuzycie papieru. Mozna z tego zrezygnowac.

Ostatnim pytaniem jest sposob prezentacji wydrulku, lista szczegélowa operacii na koncie lub
tylko salda konta analitycznego.

"Obroty i salda kont analitycznych wg zakresu"

Te zestawienia sa dostepne w module ,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego" - ,,Gléwne zadania 1 zestawienia” i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zatozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> 1 <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zatozone.

Zestawienie zawiera informacje o obrotach za wybrany przez operatora okres czasu  (np.
miesige, dwa miesiace, kwartal itp.). Przedstawiane sg rdwniez, obroty narastajgce od
poczatku roku do wybranego zamykajacego zestawienie miesigca, takze wyswietlane jest
saldo poczgtkowe oraz saldo koticowe.

Zestawienie obejmuje obroty i salda na ostatnim najnizszym poziomie konta (czyli na tych
kontach, ktore bylty wprowadzone do planu kont 1 na ktérych dokonywane sg ksiggowania)
bez ich agregacji na wyzszych poziomach.

Po uruchomieniu zadania otwiera si¢ okno w ktérym nalezy odpowiedzieé na kilka pytanh.
Pytania dotyczg zakresu miesi¢ey, domyélnie program podpowiada okres od poczatku roku do
miesigca biezgcego.

Dla kont rozrachunkowych domyslne podpowiedzi i pytania o sposob saldowania kont
analitycznych wymagaja jedynie zatwierdzenia. :

Mozna zrezygnowac z obecnosei na wydruku kont, ktérych wykonanie 1 B.O. jest rOwne zeru.,

"Obroty i salda kont syntetycznych wg zakresu"
Te zestawienia sg dostepne w module ,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego" - ,,Gléwne zadania i zestawienia" i realizowane sag dla grupy kont

zwigzanych z J.O. oraz zatozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zalozone.
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Zestawienie zawiera informacje o obrotach zsumowanych do poziomu kont syntetycznych za
wybrany przez operatora okres czasu (np. miesige, dwa miesigce, kwartat itp.).

W tym przypadku sumy wy$wietlane na zestawieniu pochodza z agregacji sum obrotéw i sald
na poszczegolnych kontach analitycznych.

Przedstawiane sg réwniez, obroty narastajgce od poczatku roku do wybranego zamykajacego
zestawienie miesigea, takze wyswietlane jest saldo poczgtkowe oraz saldo koncowe.

Po uruchomieniu zadania otwiera si¢ okno w ktdérym nalezy odpowiedzie¢ na kilka pytas.
Pytania dotyczg zakresu miesigcy, domyslnie program podpowiada okres od poczatku roku do
miesigca biezacego.

Dla kont rozrachunkowych domyslne podpowiedzi i pytania o sposéb saldowania kont
analitycznych wymagajg jedynie zatwierdzenia.

Mozna zrezygnowaé z obecnosei na wydruku kont, ktorych wykonanie 1 B.O. jest rowne zeru.

"Salda i obroty z poziomdéw analityki kont wg zakresu”

Te zestawienia sg dostgpne w module ,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego" - ,,Gléwne zadania i zestawienia" i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.0O. oraz zatozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <¥'4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaty zatozone.

Zestawienie zawiera informacje o obrotach za wybrany przez operatora okres czasu  (np.
miesige, dwa miesiace, kwartal itp.). Przedstawiane sg rowniez, obroty narastajace od
poczatku roku do wybranego zamykajacego zestawienie miesigca, takze wyswietlane jest
saldo poczatkowe oraz saldo koncowe.

Zestawienie obejmuje zestawienie kwot na kazdym poziomie analityki tj. od najnizszego
zapisanego w planie kont przez kazdy kolejny poziom, az do konta syntetycznego. Na
kolejnych poziomach kwota jest agregacia sum obrotdéw i sald poziomu nizszego. Mozna
sobie wybraé¢ poziom analityki na jakim checemy uzyskac salda i obroty.

Po uruchomieniu zadania otwiera si¢ okno w ktérym nalezy odpowiedzie¢ na kilka pytan.
Pytania dotyczg zakresu miesiecy, domyslnie program podpowiada okres od poczatku roku do
miesigea biezgcego.

Dla kont rozrachunkowych domyskne podpowiedzi i pytania o sposob saldowania kont
analitycznych wymagajg jedynie zatwierdzenia.

"Ksigga gldwna kont syntetycznych wg zakresu"

Te zestawienia sg dostgpne w module ,,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,,Gléwne zadania 1 zestawienia" 1 realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
talde ograniczenia zostaly zalozone.

Zestawienie to obegjmuje wykaz szczegolowych operacii (ksiegowanych na kontach
analitycznych), wzgledem konta syntetycznego.

Ksiega Gloéwna nie ma wigkszego sensu w ksiegowosci komputerowej, Miata w ksiegowosci
prowadzonej recznie na papierze. Wowcezas kazdy dowdd ksiggowy, ksiggowany byt na
karcie analitycznej i dodatkowo, zwykle przez inna osobg wilasnie w Ksiedze Gloéwnej w
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kolumnie pod kontem syntetycznym z Typowego Planu Kont. Jezeli zgadzaly sie
podsumowania z kart analitycznych z Ksiega Gtowna byl to dowdd kompletnosei ksiegowan,
Po uruchomieniu zadania otwiera si¢ okno w ktérym nalezy odpowiedzie¢ na kilka pytan.
Pytania dotycza zakresu miesigcy, domyslnie program podpowiada okres od poczatku roku do
miesigca biezacego.

Dla kont rozrachunkowych domys$lne podpowiedzi 1 pytania o sposéb saldowania kont
analitycznych wymagaja jedynie zatwierdzenia,

"Dzienne obroty kont syntetycznych wg zakresu"

Te zestawienia sg dostgpne w module , KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego" - ,,Gléwne zadania 1 zestawienia” i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zalozone.

Zestawienie to obejmuje wykaz szczegolowych operacji (ksiggowanych na kontach
analitycznych), wzgledem konta syntetycznego ale za wskazany dzien. Jest to jedna z metod
kontroli dziennych ksiggowan rozproszonych w duzych urzgdach na wiele odrebnych
stanowisk pracy.

Po uruchomieniu zadania otwiera sig okno w ktérym nalezy odpowiedzieé na kilka pytan.
Pytania dotycza wybranego dnia, domy$lnie program podpowiada dzien biezacy.

Wydruk mozna stronicowac.

"Obroty kont wg kodu dziennika"

Te zestawienia sg dostgpne w module ,KONTA W UKEADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne" i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zatozone.

W miarg mozliwoéci nalezy zrezygnowa¢ z ograniczen zakresu kont przy realizacji zestawien
kontrolnych bowiem wynik bedzie prawdziwy tylko do zakresu kont. Lepiej zatem aby zakres
byt pelny.

Zestawienie przedstawia obroty na kontach w podanym przez operatora okresie, na ktérych
ksiegowano dokumenty o wybranym przez uzytkownika kodzie. Kod ten jest wybierany ze
stownika KODY DZIENNIKOW, ktéry jest tworzony przez operatora w czasic wdrazania
systemu do pracy i aktualizowany w trakcie eksploatacji  systemu. Zestawienie to jest
przydatne przy ustalaniu zgodnosci kwot szczegdlnie z przygotowanych dokumentéw przez
osoby ksiggujace kwoty w ramach pewnej narzuconej przez system SIGID specjalizacji, np.
réznych podatkoéw wystepujagcych w systemie SIGID.

Po uruchomieniu zadania pojawia si¢ okno, w ktérym wpisujemy kod dziennika. W
przypadku jezeli nie pami¢tamy kodu nalezy klawiszem <Enter> zaakceptowac puste pole, co
spowoduje wyswietlenie podpowiedzi z kodami. Po wyborze odpowiedniego rodzaju
dziennika nalezy poda¢ daty: poczgtkowg i koncows, za jaki okres ma by¢ wykonane
zestawienie. Daty te podajemy w formacie RRRR, MM, gdzie RRRR - rok, MM - miesiac.
Daty te, maja sens dla miesigcy, w obroty ktorych zaksiegowano dokumenty ksiggowe, bez
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wzgledu na to kiedy ksiggowano. Po czym generowane i wy$wietlane jest zestawienie. Przy
duzym planie kont i wielu zapisach ksiggowych, przygotowanie tego 1 takze innych zestawiefi
moze potrwaé, zaleznie od szybkosci komputera kilkadziesiat sekund 1 nawet dluze;.
Zestawicnie zawiera listg kont z obrotami Wn 1 Ma i saldem dla kazdego konta, gdzie w
zadanym okresie wystapity ksiggowania oparte o wybrany dziennik.

"Konta na ktérych rejestrowano w dowolnym okresie”

Te zestawienia sg dostepne w module ,,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,Dodatkowe zestawienia kontrolne” i realizowane sag dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> 1 <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zalozone.
W tym zestawieniu po podaniu komputerowego numeru dziennika, mozna uzyskac
informacje na jakich kontach zostaly zaksiegowane kwoty z wybranych dziennikow
rejestrowanych w wybranym okresie czasu.
W tym miejscu nalezy pamigtaé, co oznaczaja daty wystepujgce w programie KB SIGID. W
trakcie rejestracji dziennika i pézniejszego ksiegowania wystepujg nastepujace daty:
data rejestracji - dzien, w ktérym rejestrowano dziennik,
data ksiegowania - dzien, w ktérym ksiegowano dziennik,
Obie daty zaleza od uzytkownika, ktéry moze zmienié te daty w punkcie pt. ,ZMIANA
DATY", Jezeli daty te sg zmieniane na inne niz faktyczne daty, to odpowiedzialnos¢ za
konsekwencje tych ,,przektaman” spada na uzytkownika.
data dziennika - dziennik papierowy, zewngtrzny mogl powstaé wezesniej anizeli w dniu
rejestracji. Takim dziennikiem moze by¢ np. wyciag bankowy z dnia wczorajszego, Iub

lista ptac z przed 3 dni. Dat¢ dziennika wprowadza uzytkownik wg stanu na prawdziwym -

dokumencie.
data operacji - opisuje konkretng kwote, stanowiaca zwykle zatacznik do dziennika
czesciowego. Np. wplata od instytucji ,,X" na konto bankowe urzedu nastgpita dwa dni
wezedniej od daty otrzymania dziennika - wyciagu bankowego z zalacznikiem -
dowodem tej wiasnie wplaty., Date operacji mozna wprowadzi¢ (wraz z opisem tej
operacji} w trakeie rejestracji dziennika.
RRRR.MM - ROK.MIESIAC - miesigc w obroty, ktérego zaksiggowano dany dziennik.
Zaleznie od stanu wdroZenia programu ksiegowosci, np. w lipcu mozemy rejestrowac i
ksiegowaé dzienniki z marca, wprowadzane w obroty np. lutego.
W celu otrzymania zestawienia nalezy poda¢ w miejsce znakoéw zapytania (przy symbolu
dziennika) takie informacje, jakie operator uzna za konieczne do przeprowadzenia
zestawiema oraz zakres poszukiwanych dat rejestracji.

"Konta na ktérych ksiegowano w dowolnym okresie"

Te zestawienia sg dostgpne w module ,,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne" 1 realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zatozonym ograniczentem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zalozone.
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W tym miejscu przypomnimy co oznaczaja daty wystepujace w programie Ksiegowosci
Budzetowej. W trakcie rejestracji dziennika 1 pOzZniejszego ksiggowania wystepujg
nastgpujgce daty:
- data rejestracji - dzien, w ktérym rejestrowano dziennik,
data ksiegowania - dzien, w ktérym ksiegowano dziennik,
Obie daty zaleza od uzytkownika, ktéry moze zmieni¢ te daty w punkcie pt. ,,ZMIANA
DATY". Jezeli daty te s zmieniane na inne niz faktyczne daty, to odpowiedzialno$é za
konsekwencje tych ,,przektaman" spada na uzytkownika.
data dziennika - dziennik papierowy, zewnetrzny mogl powstaé wezesniej anizeli w
dniu rejestracji. Takim dziennikiem moze by¢ np. wyciag bankowy z dnia wezorajszego,
lub hLista ptac z przed 3 dni. Datg dziennika wprowadza uzytkownik wg stanu na
prawdziwym dokumencie.
data operacji - opisuje konkretng kwote, stanowigcg zwykle zalgcznik do dziennika
ksiggowego. Np. wplata od instytucji ,,X" na konto bankowe urzgdu nastapita dwa dni
weczesniej od daty otrzymania dziennika - wyciggu bankowego z zalacznikiem -
dowodem te] wlasnie wplaty. Dat¢ operacji mozna wprowadzié (wraz z opisem tej
operacji) w trakcie rejestracji dziennika. ‘
RRRR.MM - ROK.MIESIAC - miesiac w obroty, ktérego zaksicgowano dany dziennik.
Zaleznie od stanu wdrozenia programu ksiggowosci, np. w lipcu mozemy rejestrowaé i
ksiggowac dzienniki z marca, wprowadzane w obroty np. lutego.
W celu otrzymania zestawienia nalezy podaé w miejsce znakow zapytania (przy symbolu
dziennika) takie informacje, jakie operator uzna za konieczne do przeprowadzenia
zestawienia oraz zakres poszukiwanych dat ksiegowania,
W szczegélnym przypadku, gdy nie wpiszemy w miejsce znakoéw zapytania zadnych
informacji otrzymamy zestawienie dla wszystkich zaksiegowanych dziennikéw.
Po zaakceptowaniu symbolu dziennika i zakresu dat ksiggowania, program rozpocznie
generowanie zestawienia. Dalsza obsluga - wy$wietlanie i drukowanie tekstu jest juz
standardowa w programach SIGID.

"Konta gdzie "nr dziennika wg wystawcy

Te zestawienia sg dostepne w module ,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne" i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaty zatozone.
Przy rejestracji dziennikow, na poczatku wprowadzane sg dane ogoélne o dokumencie:

Data dziennika - np. data faktury

Opis dziennika - np. ,faktura z firmy X"

Nr wg wystawcy - np. ,,F023/16" - nr faktury

Kod dziennika- np. ,,B"
»NI wg wystawey" jest mozliwy do wprowadzenia nieobowigzkowo. JeZzeli wystepuje na
dziennikach typu faktury to warto go wprowadzac, ulatwi to ewentualne poszukiwanie takich
dziennikéw w przypadkach sporéw z kontrahentami o zagubiona fakture.
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Zestawienie jest realizowane w zakresie dat ksiegowania od - do, tak jak w opisanym wyzej
zestawieniu kont, gdzie wybrane dzienniki ksiegowe szukane wg wzoru Lrrmnnn

L -litera

it -rok wnazwie dziennika

nnnn - numer kolejny dziennika.

np. W990012
Tutaj kryterium poszukiwan, oprocz dat ksiggowania, jest cigg znakéw opisujgeych caly, lub
frapment numeru dziennika wg wystawcy.

Np jezeli w pole pt.
Nr dziennika wg wystawcy 77277792977777972777
wstawimy tekst: PGR?7792999979797977

to do zestawienia wejda dzienniki zawierajgce np. takie numery wg wystawcy (o ile daty
ksiegowania sg zgodne z zakresem),

PGR-16/00012

PGR Sok 16/a0003

PGR - Franowo 22/16

Po zaakceptowaniu wzorca poszukiwanego numeru dziennika i zakresu dat ksiggowania,
program rozpocznie generowanie zestawienia, Dalsza obstuga - wyswietlanie i drukowanie
tekstu jest juz standardowa w programach SIGID.

"Dzienniki tylko zarejestrowane w dowolnym okresie"

Te zestawienia sg dostepne w module , KONTA W UKLADZIE ANALITYK!", z paska
menu zadaniowego" - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne" i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.O. oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaty zalozone.

Najlepiej zrezygnowaé z ograniczen zakresu kont przy realizacji zestawien kontrolnych
bowiem wynik bedzie prawdziwy tylko do zakresu kont. Lepiej zatem aby zakres byl pelny.
To zestawienie pozwoli uzyskaé obraz, jakie dzienniki rejestrowane w podanym zakresie dat
rejestracji nie zostaly jeszcze zaksiggowane. Jezeli wywolamy modul. ,KSIEGOWANIE
DZIENNIKOW", to oczywiscie nie zaksicgowane dzienniki zostana wyswietlone na ekranie.
Dziennikow tych moze byé bardzo duzo, i chociaz mozna ekran przewijaé, to jednak jakis
dziennik moze uj$¢ uwadze uzytkownika. W zasadzie dzienniki zarejestrowane powinny by¢
od razu lub z niewielkim opézZnieniem ksiggowane na kontach.  Praktyka pokazuje, ze
uzytkownicy czesto czekajg na ,sptyw" pozostalych dziennikéw i dopiero wiedy zaczynaja
ksiegowaé¢ w obroty kolejnego miesigca. Zestawienie dziennikéw tylko zarejestrowanych,
moze byé w tym przypadku bardzo pomocne. Po zaakceptowaniu zakresu dat rejestracii,
program rozpocznie generowanie zestawienia. Dalsza obstuga - wyswietlanie 1 drukowanie
tekstu jest juz standardowa w programach SIGID.

"Dzienniki zaksiegowane w dowolnym okresie"

Te zestawienia sg dostgpne w module ,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne” i realizowane sa dla grupy kont
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zwigzanych z 1.0, oraz zalozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> 1 <F5>oile
takie ograniczenia zostaly zalozone.

To zestawienie pozwoli uzyskac¢ obraz, jakie dzienniki zostaly zaksiegowane w podanym
zakresie dat ksiegowania. W ramach podanych dat ksiggowania od - do, zostanie
wygenerowane zestawienie obejmujace w kolejnoscei ksiggowania: wykaz numerdw (nazw)
dziennikdw, opis ogdlny tych dziennikdw, kwoty zbiorcze Wn 1 Ma 1 date ksiggowania. Po
zaakceptowaniu zakresu dat ksiggowania, program rozpocznie generowanie zestawienia.
Dalsza obstuga - wyswietlanie i drukowanie tekstu jest juz standardowa w programach
SIGID.

"Kontrola dziennych obrotow wg daty ksiggowania”

Te zestawienia sa dostepne w module ,,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego" - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne" i realizowane sa dla grupy kont
zwiazanych z J.O, oraz zatozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> i <F5> o ile
takie ograniczenia zostaty zalozone.

Sugerujemy zrezygnowanie z ograniczen zakresu kont przy realizacji zestawien kontrolnych
bowiem wynik bedzie prawdziwy tylko do zakresu kont. Lepiej zatem aby zakres byt pelny.
To zestawienie, wykaze jakie dzienniki wg wybranego wezesniej rodzaju dziennikow, byty
ksiegowane w wybranym dniu. Zestawienie zawiera listg nazw (numeréw) dziennikéw, date
dziennika, opis ogdlny, kwoty zbiorcze Wn i Ma, oraz na koficu sumy Wn i Ma.

W celu wykonania tego zestawienia, nalezy po wybraniu zadania o tej samej nazwie, podac
kod dziennika. Kod ten jest wybicrany ze stownika KODY DZIENNIKOW, ktory jest
tworzony przez operatora w czasie wdrazania systemu do pracy i aktualizowany w trakcie
eksploatacji systemu. W przypadku jezeli nie pamigtamy kodu nalezy klawiszem <Enter>
zaakceptowad puste pole, co spowoduje wyswietlenie podpowiedzi z kodami. Po wyborze
odpowiedniego rodzaju dziennikéw nalezy podaé datg ksiggowania, dla ktorej ma by¢
wykonane zestawienie. Po czym generowane i wyswietlane jest zestawienie. Obsluga
wyswietlanego tekstu jest standardowa.

"Kontrola dziennych obrotéw wg daty dziennika"

Te zestawienia sg dostepne w module ,,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska
menu zadaniowego” - ,,Dodatkowe zestawienia kontrolne” i realizowane sg dla grupy kont
zwigzanych z J.0. oraz zatozonym ograniczeniem zakresu kont klawiszami <F4> 1 <F5> o ile
takie ograniczenia zostaly zatoZzone.

To zestawienie, wykaze jakie dzienniki wg wybranego wczeéniej rodzaju dziennikéw, o
wskazane] dacie ksiegowania zostaly zaksiggowane. Zestawienie zawiera liste¢ nazw
(numerdw) dziennikéw, date dziennika, opis ogdlny, kwoty zbiorcze Wn i Ma, oraz na koncu
sumy Wn i Ma, W celu wykonania tego zestawienia, nalezy po wybraniu zadania o tej samej
nazwie, poda¢ kod dziennika. Kod ten jest wybierany ze stownika KODY DZIENNIKOW,
ktory jest tworzony przez operatora w czasie wdrazania systemu do pracy i aktualizowany w
trakcie eksploatacji systemu. W przypadku jezeli nie pamigtamy kodu nalezy klawiszem
<Enter> zaakceptowaé puste pole, co spowoduje wyswietlenie podpowiedzi z kodami. Po
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wyborze odpowiedniego rodzaju dziennikdw nalezy podaé date dziennika, dla ktérej ma byé
wykonane zestawienie. Po czym genecrowane i wyswietlane jest zestawienie. Obsluga
wyswietlanego tekstu jest standardowa.

»Generyj konta pozabilansowe 998-...”

To zadanie jest dostgpne w module ,KONTA W UKLADZIE ANALITYKI", z paska menu
zadaniowego" - ,,Zadania specjalne" i realizowane jest niezaleznie od zalozonego
ograniczenia grupy kont zwigzanych z J.O. klawiszami <F4> 1 <F5>

Zadanie to generuje konta pozabilansowe 998-...wg wzoru kont wydatkéw 130-...dla potrzeb
prowadzenia obshugi zaangazowania w sprawozdaniu Rb-28S8. Chodzi o mozliwosé
automatycznego przeksiggowania wykonanych wydatkéw za kazdy miesige — przed jego
zamknieciem, lub o mozliwo$é przeksiggowania raz w roku wykonanych wydatkéw saldami
kont wydatkéw 130-... na konta 998-. ..

Latwiej zalozy¢ konto 998-... zgodne z kazdym kontem wydatkéw 130-...automatycznie i
automatem ksiggowaé wykonanie wydatkow niz dokonywaé ksiegowan ,,recznie”.

Pomimo powyzszego, na konta 998-...nalezy wprowadzi¢ zaangazowanie na strong Ma tj.
przypis umoéw. Korekty i zmniejszenia przypisow ksiggowane sg na stronie Ma ze znakiem
minus. Strona Wn konta 998-... zarezerwowana jest dla ewidencjonowania wykonanych
wydatkéw, co automatycznie moze wykonaé program SIGID. Wowcezas wydatki
ewidencjonowane na stronie Ma konta 130-...wpisane zostang na strone Wn konta 998-
...Ewentualne zmniejszenia na kontach 130-...prowadzone na stronie Wn kont wydatkowych
znajda si¢ na stronie Wn kont 998-... ze znakiem minus.

Zadanie generowania kont 998-... wygencruje kazde konto tylko jeden raz., Mozna je
powtarzal, jezeli w miedzyczasie dopisane zostaly nowe konta wydatkow 130-...
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