Zarzadzenie Nr 33/2014
Wéjta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 13 marca 2014 roku

KA.0050.33.2014

w sprawie: polityki rachunkowosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Na podstawie § 21 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy we Wregczycy Wielkiej
przyjetego Zarzadzeniem Nr 15/2012 przez Woéjta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 26
stycznia 2012r.

Wojt Gminy Wreczyca Wielka zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka instrukcje w sprawie
rachunkowosci 1 windykacji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowigca
zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia.

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia zawiera opis systemu przetwarzania danych (prowadzenie
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera) z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

§2.

Zobowigzuje si¢ merytorycznie wlasciwych pracownikéw z tytulu powierzonych
obowigzkow do zapoznania si¢ z ww. instrukcja | przestrzegania zawartych w nich
postanowien.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje od dnia 1 lipca 2013r.



Zalagcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 33/2014
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 13 marca 2014r.

Instrukcja w sprawie rachunkowosci i windykacji oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

1. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013r.,
poz. 330 z p6zn. zm.);

2) Ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 roku o utrzymaniu Czystosci i porzadku w gminach (tekst
jednolity Dz. U. z 2013r., poz. 1399 z pdzn. zm.);

3) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie: szczegdlnych
zasad rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2013r., poz. 289);

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2014r., poz. 119);

5) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. U.
z 2012r., poz. 749 z p6zn. zm.);

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst
jednolity Dz. U. z 2012r., poz. 1015 z pézn. zm.);

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2001r.
Nr 137, poz. 1541 z p6zn. zm.).

Rozdzial 1. Wymiar oplaty.

§1.
1. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru oplaty, a podstawe do
dokonywania wpiséw do ewidencji podmiotéw zobowigzanych do wptat z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi stanowia:
1) deklaracje o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, jej zmiany
i korekty;
2) decyzje okreslajgce wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 2.

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar oplaty (Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska) dokonuja czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji;

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji.

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidlowosci ich wypelnienia,
niezgodnos$ci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar, w ramach czynnosci sprawdzajacych dokonuja:

1)korekty deklaracji z urzedu, przy btedach rachunkowych lub oczywistych omyikach, jezeli
zmiana wysokosci optaty nie przekracza 1.000,- zi;



2)wezwania skladajacego deklaracje do jej skorygowania oraz zlozenia niezbgdnych
wyjasnien, ze wskazaniem przyczyn, z powodu ktérych informacje zawarte w deklaracji
poddaje si¢ w watpliwosé;

3)wezwania do zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn nie ztozenia deklaracji;

4)wezwania do ztozenia deklaracji, jezeli deklaracja nie zostala ztozona mimo takiego
obowigzku,

S)wszczecia postegpowania w sprawie okreSlenia wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

6)przeprowadzenia postegpowania dowodowego;

7)wydania decyzji okreslajagcej wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§3.
1. Przypisu oplaty w okresie 1.07.2013 do 31.12.2013 dokonuje si¢ jednorazowo

w wysokosci oplaty dwumiesigcznej do konca roku budzetowego, przy czym przypis ten
uwzglednia tacznie ztozong deklaracje wraz z jej korektami ztozonymi do 30.06.2013r. Od
1.01.2014r., oraz w nastepnych latach budzetowych, przypis dokonywany jest w wymiarze
rocznym w ratach dwumiesiecznych. Wraz z wptywem nowych deklaracji, zmian lub korekt
deklaracji nastgpuje zmiana wartos$ci przypisu.

2. Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technika
komputerowa przy uzyciu programu ,,ODPADY” Firmy Sygnity.

3. Po dokonaniu wymiaru kwoty i okresleniu terminu ptatnosci naleznych zobowigzan dane
przekazywane sa automatycznie do ksiggowos$ci optaty do programu ,,ODPADY” Firmy

Sygnity.
§ 4.

1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

1) deklaracje;

2) decyzje;

3) korekty deklaracji;

4) decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg i zwolnien;

5) polecenia ksiggowania dotyczace odpisOw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty optat ustalonych na osoby, ktére zmarty;

6) postanowienia o dokonaniu potragcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial 2. Pobor oplaty.

§5.
1. Wptaty na poczet optaty mogg by¢ dokonywane za posrednictwem banku (na konto Gminy

Wreczyca Wielka w BS we Wreczycy Wielkiej nr 54 8249 0001 2001 0000 0912 0001),
poczty lub u inkasenta.

2. Do udokumentowania wptat stuza:

1) dokumenty wptlaty, zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za
posrednictwem banku (w tym wptaty dokonywane przez inkasentow) lub poczty,

2) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegtosci).

3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzgdu potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia;



2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wilasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej;

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
optaty w przypadku banku, ktéry nie przekazal zadysponowanych $rodkéw na rachunek
Urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza dokumenty zwrotu, zatagczone do wyciagu bankowego.
5. Do rozliczania naleznosci finansowych i wystawiania pokwitowan (dowodéw wptaty) do
banku, z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami, upowaznione s3 podinspektor ds.
ksiggowosci w zakresie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w Referacie
Finansowym oraz podinspektor ds. rozliczen wptat za wode i Scieki (w zastepstwie).

6. Pokwitowania z rozliczonych naleznosci finansowych sa dostarczane do Banku
Spotdzielczego przez osobe rozliczona.

7. Dowody bankowe dostarczane sg przez bank do skarbnika gminy lub podinspektora ds.
budzetu.

8. Poboru optaty za gospodarowanie odpadéw komunalnych dokonuja réwniez inkasenci.

9. Do obowigzkéw inkasentow nalezy:

1) dokonywanie poboru gotéwki z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Pobor odbywa si¢ na podstawie danych wgranych do komputerow przenos$nych tzw.
,PSIONOW”,

2) przyjmowanie gotowki odbywa si¢ na podstawie dowodu wptaty wystawionego w jednym
egzemplarzu dla wptacajacego,

3) wlasciwe przechowywanie i1 zabezpieczanie pobranej gotowki oraz danych wgranych do
komputeréw przenos$nych,

4) odprowadzanie przyjetej gotowki po rozliczeniu ,,paczki” (rejonu), w tym samym lub
nastepnym dniu do banku na podstawie zbiorczego wydruku,

5) ustala sig¢, ze w trakcie inkasowania wptat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami
nalezy dokonywaé zaliczkowych wptat na poczet jej rozliczenia z pozostawieniem drobnej
gotowki w wysokosci do 100,- zt przeznaczonej do rozliczenia z odbiorcami,

6) dokonywanie poboru gotowki z tytulu ww. oplaty nie wolno powierza¢ innej osobie poza
inkasentem,

7) niezwloczne zawiadomienie kierownika jednostki o brakach gotéwkowych.

10. W powierzonym zakresie pelnienia obowigzkow, inkasent ponosi materialng
odpowiedzialnos$¢ za:

1) nieprzestrzeganie zasad gospodarki pieni¢znej (kasowej),

2) nienalezyte zabezpieczenie, przechowywanie i przekazywanie pobranej gotowki,

3) nieterminowe rozliczanie si¢ w Referacie Finansowym z wgranych wczesniej ,,paczek”
1 pobranej gotowki.

11. Rozliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje pracownik
Referatu Finansowego — podinspektor ds. ww. optaty — za pomocg komputera odczytujac
»paczki” poprzez wgranie ich do komputera gléwnego. Sume rozliczenia ustala si¢ na
podstawie drukowanych zestawien, na podstawie ktorych wypisuje si¢ bankowy dowod
wplaty.

12. Od inkasentow winna by¢ pobrana i zlozona do akt osobowych deklaracja
o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzony sprzet, powierzong gotowke oraz
przestrzegania obowigzujacych przepisow w zakresie prowadzenia operacji rachunkowych
1 terminowego rozliczania 1 wptat na rachunek bankowy zebranej gotowki

13. Od inkasentéw winno by¢ pobrane o§wiadczenie o przestrzeganiu tajemnicy skarbowe;.
14. Od inkasentow winno by¢ pobrane o$wiadczenie o przestrzeganiu ustawy o ochronie
danych osobowych.



Rozdzial 3. Ewidencja ksiegowa oplat.

§ 6.
1. Rejestracja przypisow i odpisow odbywa si¢ w Referacie Gospodarki Gruntami i Ochrony
Srodowiska, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie
tych danych dla ksiggowosci analitycznej i syntetycznej.
2. Ksiggowanie wptat, zwrotow i przeksiegowan odbywa si¢ w Referacie Finansowym.
3. Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia
automatyczng kontrole cigglosci zapisOw, przenoszenia obrotow 1 sald. Wydruki
komputerowe ksigg rachunkowych powinny by¢ wydrukowane nie pdézniej niz na koniec roku
obrotowego.
4. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej optaty i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wptywow budzetowych z tytulu optaty dokonuje si¢
w okresach miesigcznych, a uzgodnien wszystkich obrotow (przypisow, odpiséw, wplat,
zwrotow, przerachowan) dokonuje si¢ w okresach miesi¢cznych.
5. Naliczen 1 ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wptaconych odsetek od
zaleglo$ci podatkowych dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

§7.
Wyciagi z rachunkéw bankowych lub ich kopie, polecenia ksiggowania, dowody wplat,
zZwrotOw oraz przeksiggowan stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow
ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§8.
1. Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa
kwoty zaleglo$ci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wptlate te zarachowywuje si¢
proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w
stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek
za zwloke zgodnie z art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.
2. Jezeli na zobowigzanym ciaza zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptlate zalicza
si¢ na poczet optaty o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze zobowigzany wskaze,
na poczet, ktorego zobowigzania dokonuje wplaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).
3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie platnosci i po uprzednim dorgczeniu
upomnienia kwot¢ rozrachowywuje si¢ w sposob okreslony w art. 55 § 2 Ordynacji
podatkowe;.
4. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke
I koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwotg, jaka przypada na nalezno$¢
glowna, odsetki za zwloke 1 koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.
5. Jezeli po zaksiggowaniu nalezno$ci gltownej, odsetek za zwloke na koncie podatnika
pozostaje roznica— nalezno$¢ do zaptaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na pismie, w formie
postanowienia. W treSci postanowienia nalezy okres§li¢ sposob zaliczenia wplaty oraz
pozostate na koncie, podlegajace zaptacie saldo.



Rozdzial 4. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan.

§9.

1. Kontrole terminowosci wplat optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wykonuje
si¢ przez analiz¢ kont podatnikow, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiggowaniu
wszystkich wptat, zwrotow, przypiséw 1 odpisow przypadajacych do konca analizowanego
okresu.

2. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje przegladu zapisow kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly zaptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia, czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci optaty.

§ 10.

1. Jezeli zobowigzany nie zaplacit nalezno$ci w terminie ptatnosci oplaty, a zobowigzanie
powstalo w sposob deklaratoryjny pracownik sporzadza upomnienie za okres
czteromiesigczny w terminie do 30 dni po jego uptywie wg wzoru stanowigcego zalacznik do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity
Dz. U. z 2012r., poz.1015 z po6zn. zm.), ktére wysyla si¢ do dluznika za potwierdzeniem
odbioru. Upomnienia sporzadza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku, z tym, ze zalegtosci
dotyczace I potrocza powinny zosta¢ objete upomnieniem najpdzniej do 20 lipca danego roku,
a za Il potrocze — najpozniej do dnia 20 stycznia roku nastepnego.

2. Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysokos¢ zaleglosci nie przekracza kwoty
60 zi. W takich przypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie
obejmujace zalegtos$¢ i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

3. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac¢ zasady okreslone
w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. Nr 137, poz. 1543).

4. Pracownik ksiggowosci prowadzi ewidencje upomnien wg wzoru okre§lonego
rozporzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1.

§11.
1. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownik sporzadza, na
kwoty zalegle, tytuly wykonawcze w terminie: na zaleglo$ci dotyczace I potrocza —
najpozniej do dnia 20 wrzesnia danego roku podatkowego, na zaleglosci dotyczace II
poirocza — najpdzniej do dnia 20 marca nastgpnego roku.
2. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dolaczonymi kopiami upomnien lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutow
wykonawczych.
3. O kazdej zmianie stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji
tej zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwego do prowadzenia egzekucji
pracownika. Jezeli zmiana naleznos$ci objetej tytulem wykonawczym wynika z decyzji
w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty sptaty, do zawiadomienia dotacza si¢
kopi¢ tej decyzji. Podania dotyczace umorzenia, odroczenia lub roztozenie na raty splaty
wplywaja do Referatu Finansowego, tam tez sa rozpatrywane.



§12.
1. W przypadku odroczenia terminu platnosci optaty lub roztozenia na raty, pracownik
Referatu Finansowego czyni stosowng adnotacj¢ na koncie.
2. Jezeli zobowigzany nie wplacit w wyznaczonym terminie odroczonej optaty lub wptacit
cz¢$¢ wyznaczonej raty wystawia sie:
1) upomnienie na kwote pozostata do zaplacenia i dorecza dtuznikowi - jezeli istnieje taki
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej;
2) tytut wykonawczy na zaleglosci.

§ 13.

1. Jezeli zobowigzany nie zaptacit nalezno$ci w terminie ptatnosci oplaty, a zobowigzanie
powstalo poprzez wydanie decyzji po jej uprawomocnieniu si¢ - pracownik sporzadza
w terminie do 30 dni tytut wykonawczy wg wzoru stanowigcego zatgcznik do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawie wykonania niektorych przepisow
ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity Dz. U. z 2012r.
poz.1015 z pdzn. zm.).

2. Pracownik prowadzi ewidencj¢ tytulow wykonawczych wg wzoru okre§lonego
rozporzadzeniem, o ktorym mowa w ust. 1.

Rozdzial 5. Likwidacja nadplat.

§ 14.

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba, ze zobowigzany ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w calosci lub czgsci na poczet
przysztych zobowigzan.

2. Nadptaty, ktorych wysoko$s¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia
w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia
nadptaty na poczet zaleglych i biezacych zobowigzan podatkowych wydaje si¢ postanowienie.

§ 15.
1. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca si¢ kwot¢ nadptlaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie zobowigzanego.
2. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzanie sporzadza si¢
polecenie ksiggowania, ktore przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacjg dotyczaca
ewidencji, we wlasciwym zbiorze dowoddéw ksiggowych.
3. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu
pocztowego na wskazany przez podatnika adres. Nadptate zwraca si¢ na koszt
zobowigzanego. Przekaz pocztowy wypehia si¢ na kwote pomniejszong o kwote optaty
pocztowej. Czynnosci dotyczace nadptat beda prowadzone przez pracownika Referatu
Finansowego, ktory kwote do zwrotu (przed wypelieniem przekazu) pobiera z konta
podstawowego Gminy Wreczyca Wielka w formie zaliczki (z ktérej musi si¢ rozliczyé
w ciggu 7 dni).



Rozdzial 6. Postepowanie zabezpieczajace.

§ 16.

W kazdym roku pracownik ksiegowosci dokonuje weryfikacji sald pod katem wyst¢powania
naleznosci przedawnionych i nies$ciggalnych. W przypadku, gdy dany zobowigzany nie
uiszcza wymagalnych zobowigzan, czy tez dokonuje czynnosci, ktorych skutkiem jest
przeniesienie prawa wilasnosci do majatku, pracownicy przygotowujag wniosek o wpis do
hipoteki przymusowej 1 wraz z wymagang dokumentacjg sktadaja do wihasciwego sadu
rejonowego, ktory prowadzi ksigge wieczysta dla nieruchomosci bedacej przedmiotem
hipoteki stosownie do art. 34 i 35 ustawy- Ordynacja podatkowa.

§17.
Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajagcego nie stwierdzono, by
przedawnienie zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, dokonuje si¢ odpisu zobowigzania.

Rozdzial 7. Sprawozdawczos¢.

§ 18.

1. Podinspektor ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sporzadza
sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytulu oplaty, ktére przekazuje
pracownikowi ksiggowosci budzetowe] odpowiedzialnemu za sporzadzenie zbiorczego
sprawozdania RDb-27S-miesi¢gczne/roczne z wykonania planu dochodéw budzetowych
w terminie umozliwiajagcym jego sporzadzenie.

2. Wzor sprawozdania Rb-27S, zasady oraz terminy jego sporzadzania okresla rozporzadzenie
Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.
U. z 2014r., poz. 119).

Rozdzial 8. Zadania egzekucji administracyjnej.
§ 19.

1. Do =zadan egzekucji administracyjnej prowadzonej przez pracownika Referatu
Finansowego nalezy:

1) badanie dopuszczalnosci egzekucji administracyjnej;

2) nadawanie tytulom wykonawczym klauzuli o skierowaniu tytuléw wykonawczych do
realizacji;

3) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw wykonawczych;

4) prowadzenie rejestrow tytuldow wykonawczych.

2. Upowazniony pracownik Referatu Finansowego Urzedu Gminy Wreczyca Wielka po
wystawieniu tytuldw wykonawczych, ich sprawdzeniu, nadaniu klauzuli o skierowaniu tytulu
wykonawczego do egzekucji, oddaje tytuly wykonawcze wraz z ewidencja tytulow
wykonawczych poborcy do realizacji.

3. Podstawe wszczecia i prowadzenia egzekucji stanowi tytut wykonawczy wystawiony przez
wierzyciela przeciwko zobowigzanemu na nalezno$ci podlegajace egzekucji w trybie
administracyjnym. Dotacza si¢ go do wniosku wierzyciela o wszczecie egzekucji
administracyjnej kierowanego do organu egzekucyjnego. Tytul wykonawczy stosowany
w egzekucji zarowno do obowiazkéw o charakterze pieni¢znym, jak i obowiazkow
niepieni¢znych powinien zawierac:

1) oznaczenie wierzyciela;



2) wskazanie imienia i nazwiska lub firmy zobowigzanego, jego adresu, a takze okreslenie
zatrudniajgcego go pracodawcy i jego adresu, jezeli wierzyciel posiada taky informacje¢ oraz
numeru PESEL i ewentualnie NIP;

3) pelna nazwe¢ osoby prawnej, jednostki organizacyjnej nieposiadajacej osobowosci prawnej,
wraz z adresem siedziby, numeru NIP i REGON;

4) tre§¢ obowiazku podlegajacego egzekucji, podstawe prawng tego obowigzku oraz
stwierdzenie, ze obowigzek jest wymagalny, a w przypadku egzekucji naleznos$ci pieni¢znej
takze: okreslenie jej wysokosci, terminu, od ktérego nalicza si¢ odsetki z tytulu niezaptacenia
nalezno$ci w terminie, oraz rodzaju i stawki tych odsetek; tres¢ obowigzku powinna by¢
okreslona jasno 1 precyzyjnie. Okreslenie tresci obowigzku dotyczy wskazania, na czym
obowigzek polega, w celu uniknigcia jakichkolwiek watpliwosci — tak co do sposobu, jak i co
do zakresu prowadzenia egzekucji administracyjnej.



Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/2014
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 13 marca 2014r.

Opis systemu przetwarzania danych (prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera) z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wprowadza si¢ dokumentacje¢ systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ktora
obejmuje opis zasady ochrony danych, przeznaczenia programu, sposob zapewnienia
wlasciwego stosowania i przebiegu przetwarzania danych.

Zasady ochrony danych.

Zasady ochrony danych zawarte s3 w poszczeg6lnych instrukcjach obstugi.

Poza tym ochrong¢ przed dostgpem oséb nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisoéw ksiggowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe 1 finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje si¢:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — np. na dyskietki, ptyty CD,
inne dyski twarde po wprowadzeniu wigkszych zmian w danych przechowywanych przez
program (np. raz w miesigcu),

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikdbw na rdznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci od
zakresOw obowigzkéw danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — stosowanie programow zabezpieczajacych,

- system podtrzymywania napig¢cia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rébwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiagg rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwato§¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Zasady ochrony danych do Programu ,,ODPADY” Firmy Signity zostaly zgloszone
1 zarejestrowane w ogolnokrajowym, jawnym rejestrze zbioréw danych osobowych,
prowadzonych przez Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych pod nazwa
,Elektroniczny rejestr ptatnikow optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi”.
Aktualna wersja oprogramowania to 1.6.2 — BRANCH, REWIZJA: 8390. Program jest
wykorzystywany od sierpnia 2013r. Instrukcja:
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URUCHOMIENIE SYSTEMU 1

1

URUCHOMIENIE SYSTEMU

Aplikacja ta jest systemem pracujgcym w srodowisku Windows i jako taka dziedziczy wszystkie
cechy tego Srodowiska. Stanowi jedng z aplikacji, ktdre moga by¢ jednoczesnie uruchomione w
tym systemie. Okno, w ktérym dziata aplikacja, ma takie same wiasnosci jak inne okna systemu
Windows. Operator, ktory wczesniej nie pracowat w Srodowisku graficznym, powinien przed
uruchomieniem tej aplikacji zapoznac¢ sie z dokumentacjg systemu MS-Windows i przecwiczy¢
sposOb poruszania sie w nim, a w szczegoélnosci postugiwanie sie mysza, poniewaz w tym
systemie spetnia ona tak samo wazng role jak klawiatura. Celowe jest zatem
scharakteryzowanie okreslen dotyczacych dwéch sposobéw poruszania sie po aplikacii:

Mysz — poniewaz przesuwaniu myszy po biurku towarzyszy przemieszczanie odpowiadajacego
jej kursora na ekranie, to dla okreslenia sytuacji, w ktorej kursor myszy znajduje sie nad pewnym
obiektem, bedziemy uzywali okreslen typu: ,wskaza¢ myszg", ,wskaza¢ kursorem myszy" i kilku
podobnych. Zazwyczaj po wskazaniu danego obiektu myszg nastepuje nacisniecie jej lewego
klawisza, ktéremu towarzyszy charakterystyczny dzwiek - ,klik", czesto wiec nacisniecie klawisza
myszy bedziemy okreslac¢ jako klikniecie.

Przyciski — tego okreslenia bedziemy uzywa¢ do wszystkich obiektéw graficznych na ekranie,
ktore klikniete myszag zmieniajg choc¢by na chwile swéj wyglad (moze to by¢ np. ,zapadniecie
sie"). Okreslenie to dotyczy w szczegdlnosci wszystkich ,trojwymiarowych" obiektéw, ktére po
kliknieciu zachowujg sie tak, jak jakby naprawde miaty mozliwos¢ ,zagtebiania sie" w ekran.
Klawisze — w odr6znieniu od ,przyciskéw"
odniesieniu do fragmentu klawiatury.

okreslenie to bedzie dalej konsekwentnie uzywane w

Po uruchomieniu programu na ekranie pojawia sie okno, w ktérym uzytkownik musi zalogowac
sie do systemu.

Prosze sie zalogowac

Uzytkowrik: ||
Hasto:

W g6rnym polu oznaczonym ,Uzytkownik" nalezy poda¢ swojg nazwe (identyfikator), nastepnie
naciskajgc klawisz Tab klawiatury lub korzystajac z myszy przej$¢ do pola oznaczonego jako
.Hasto" i wpisa¢ hasto dostepu.

Wszystkie potrzebne do pracy informacje powinien przekaza¢ uzytkownikowi administrator
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systemu. Podczas wpisywania hasta do pola na ekranie bedg pojawialy sie kropki. Jest to cecha
tylko tego pola, dlatego przed rozpoczeciem wprowadzania hasta nalezy upewni€ sie, czy kursor
znajduje sie w odpowiednim polu. Jezeli operator bedzie wprowadzat hasto ,na pamiec", moze
niechcaco uczynic to, gdy kursor znajduje sie w polu stuzacym do wprowadzenia nazwy
uzytkownika i cisle chronione hasto zostanie ujawnione (wyswietlone w innym polu). Swoje
hasto nalezy pieczotowicie chroni¢, poniewaz kazdy posiadacz poprawnego hasta moze
dowolnie modyfikowa¢ dane zgromadzone w bazie. Upowszechnienie wlasnego hasta jest
réwnoznaczne z zostawieniem otwartej szafy z waznymi dokumentami.

Po wprowadzeniu nazwy uzytkownika i hasta nalezy nacisna¢ klawisz Enter lub przesuna¢ sie
do przycisku Zaloguj i nacisng¢ go lewym przyciskiem myszy. Jezeli hasto zostato podane
poprawnie, uzytkownik uzyska prawo do dalszej pracy. W przeciwnym wypadku system zazgda
ponownego wprowadzenia odpowiednich wartosci.

Jezeli zostang podane wtasciwe nazwa i hasto uzytkownika, uruchomi sie gtéwny ekran
programu.

e
Moduly
PODATI OPEATY
Szukaj konta
Korta podstiave
ista kort 9 Rejestracianowejdeleraci || 4 Wezwarie do zhzenia dekarac
Nieruchomosei
Lista neruchomosci
Przsdnicty padatiowsnia b Gener indywidusine rachurkd bankowe
Podmicty
Lists pocirictsw
Dene podstawowe
Konfiguracia podatkéw | oplet
Geohy dodathowe
Detiricje przecniotéw
Rodzsje miar
Tabele stawek
Analizy
Symuecia
Wyeiuk deklaraci
Missowy wydrLK dekiarac
Wyciuk rapertén

< >
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ADMNISTRATOR

Aby przystgpi¢ do pracy z odpowiednim formularzem programu operator powinien wybrac z
menu (umieszczonego z lewej strony okna) odpowiedniag opcje. Jej wybranie nastepuje przy
udziale myszy (nalezy wskazac kursorem myszy odpowiednig opcje i klikng¢).

W trakcie pracy systemu duze znaczenie majg komunikaty pojawiajgce sie na ekranie,
zawierajgce informacje przekazywane uzytkownikowi przez aplikacje.

W wiekszosci przypadkéw sg to standardowe komunikaty (o zakoriczeniu planowania, o
zapisaniu rekordu, itp...) majgce tylko znaczenie informacyjne. Ale jezeli program zachowuje sie
niepoprawnie, w komunikatach pojawi sie informacja o poczgtku np. "SYG....". W takich
przypadkach bardzo prosimy o informacje zawierajgca numer komunikatu. Bedzie nam znacznie
tatwiej, gdy zamiast stwierdzenia, ze ,co$ jest nie tak..." ustyszymy od uzytkownika to samo
zdanie, rozszerzone o informacje w postaci ,Nie mozna byto zatwierdzi¢ danych, poniewaz
uparcie pojawiat sie komunikat...".
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Wiystapit biad...

e Kod btedu{SYG_1368621898730 }
@ Szeczegdly btedu: Biad aplikacji,

o Zamknij

Do$¢ czesto podczas pracy systemu pojawia sie komunikat ,,Prosze czekac...", ktéry oznacza,
ze w tej chwili system jest zajety przeszukiwaniem tabel. W takiej sytuacji nalezy powstrzymac
sie od dziatania do momentu znikniecia komunikatu z ekranu. Operacja przeszukiwania musi
zostac zakonczona.

W poprzedniej czes$ci uzylismy stowa ,rekord". Jest to pojecie zwigzane z organizacjg struktur
przechowujgcych informacje. Wszystkie zasoby sg podzielone na tabele, ktére mozna sobie
wyobrazi¢ jako zeszyty zbierajgce informacje o podobnym znaczeniu. Kazdy zeszyt podzielony
jest na wiersze z rubrykami. Wiersze w naszej terminologii okreslone sg jako rekordy, zas
poszczegolne rubryki jako pola tabeli. Pola tabel uzytkownik widzi na ekranie komputera jako
pola wprowadzania i modyfikacji danych. Np. na rysunku dotyczacym logowania uzytkownika
takimi polami sg pola stuzgce do podania nazwy i hasta uzytkownika zwigzane z tabelg
operatorow. Oprocz tego typu pol istniejg rowniez inne elementy ekranu, np. wspomniany juz
wczesniej przycisk, ktérego zadaniem jest uruchomienie pewnej akcji.

Najczesciej spotykanymi elementami sa:

¢ Pola wprowadzania i modyfikacji danych — zawierajg dane tekstowe, tj. napisy, liczby, daty.
Czesto wystepuje narzucony format zapisu w danym polu, np. format daty ,RRRR-MM-DD" —
rok (4 cyfry) — miesigc (2 cyfry) — dzien (2 cyfry). Pola wyboru daty maja zawsze rozwijany
kalendarz, z ktérego uzytkownik moze wybra¢ odpowiednig date. Dla pdl, w ktérych
zapisywane sg cyfry, separatorem oddzielajagcym czes¢ catkowitg od dziesietnej jest
przecinek.
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e Pola informacyjne — zawierajg dane tekstowe, tj. napisy, liczby, daty. W odréznieniu od pdl
wprowadzania i modyfikacji danych nie umozliwiajg edycji. Pola nieedytowalne charakteryzujg
sie jasniejszg czcionka tresci w polu.
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Nieruchomosc x

Podatki | optaty = Mieruchomogci = Lista

Edycja rekordu: nieruchomosc = Edycia
nieruchomogci = Mieruchomoss

Numer
et d & ncyj g

Typ | Gruntows

Typ gruntowej | INnS [ lﬂ}imﬁrhiem adres

Adres

L | Siedlce ul.
potoZzenia

Opis potoZzenia | opis pofozenia

Twp dokumentu

.. | Zhidr dokumentdw
it asnosci

Mr dok t
r -:nun'nanu123

wasnosci

Mazwa sgdu (1223

Dziztki Budynki Lokale

Akcje P

i '.;\ Przegladaj I 4}: Dadaj l ".? Edvytuj x Usuf

Hr obrebu Hr dzialki Hr obrebu GUS Hr dzialki GUS

Brak rekorddw: do wySwietlenia

(@) G

u}

¢ Przyciski — obiekty umozliwiajgce wykonanie odpowiedniej akcji po wskazaniu ich i kliknieciu
myszg. Na ekranie maja postac ,tréjwymiarowego" obiektu graficznego.
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Nieruchomosc

Podatki | optaty = Mieruchomozsci = Lista

Edycja rekordu: nieruchomosc = Edycia
nieruchomosci = Mieruchomoss

Humer
et d & neyj iy

Typ  Gruntows

Typ gruntowej INNS | £ Wiybierz adres

Adres| .
[ Siedice ul.
potozenia

Opis potoezenia

Typ dokumentu

.. Zhidr dokumentdy
w3z oS ci

MNr dokumentu
vt asnosei

Mazmwa =3du

Dziadki Budynki Lokale

Akcje P

%, Preegladaj | £ Dodaj | [# Edytuj | | 3 Usui

Hr obrebu Hr dziatki Hr obrebu GUS Hr dzialki GUS

Brak rekorddw do weyEwietlenia

u]

o Listy — obiekty zawierajace zestaw zdefiniowanych wartosci okreslonego elementu. Obstuga
takich obiektdw odbywa sie przez rozwiniecie wybranej listy oraz wybér zadanej opciji.

Gruntovws | v

Gruntovwa

Budynkowwa

Lokalowes
BRAK DANYCH
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o Zaktadki — szare pola, wygladem przypominajgce zaktadki w ksigzce, ktére po uruchomieniu
(wskazaniu myszg i kliknieciu) zmieniajg zakres informacji wyswietlanych na ekranie

Faciricty | Neruchomosci

1-121 elementy

Opeje PoloZenie nieruchomosci Humer Typ Data nabycia | Data zbycia

'3 Siedce ul

& zwisz

Fodstawy | Deklaracis | Decyzje | Podatekiopieta | Cechy dadatkowes korta | Dokumenty

5110 125 | 50 | Wsrystkie 1
Se;

o Zamlai

1.1 Najczesciej uzywane klawisze

1. Funkcje ogodlne

F10

Esc

F9

Shift + F6
Ctrl+F1
F5

F7

F6

F8

Ctrl +q

2. Menu
Alt + ...

Esc
&

%
T
\

Enter

Akceptuj /zapisz do bazy/,

Anuluj,

Lista wartoSci

Usun rekord

Opis klawiszy

Wigcz/wytacz autoquery (tryb automatycznego zadawania zapytan)
Wprowadz zapytanie

Wstaw rekord

Wykonaj zapytanie

Zakohcz

Przejscie do menu,

Wyjscie z menu bez wybrania komendy,
Przesuniecie do menu w lewo,
Przesuniecie do menu w prawo,
Przesuniecie opcje w gore,

Przesuniecie opcje w dét,

Wybranie komendy z menu lub rozwiniecie podmenu. Podmenu sygnalizowane jest znakiem ">"
umieszczonym po prawej stronie opcji. Wybér zadanej funkcji z menu lub z okreslonego
podmenu moze odbywac sie takze przez przej$cie do menu przez naci$niecie klawisza Alt, a
nastepnie uzycie wybranego klawisza danej opcji wyréznionego na ekranie znakiem
podkreslenia np. Operacje — ,goracym" klawiszem bedzie tutaj litera ,,O". Istnieje mozliwos¢
bezposredniego uruchomienia odpowiedniej funkcji menu przez réwnoczesne nacisniecie
klawiszy: Alt i klawisza z literg podkre$long w opisie danej funkcji, w podanym przyktadzie Alt+O
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3. Nawigacja w formularzu
Tab Przejscie do nastepnego elementu w formularzu,
Shift+Tab Przejscie do poprzedniego elementu w formularzu,

Ctrl+Page Down Nastepny blok,
Ctrl+Page UpPoprzedni blok,

Page Up T Przewiniecie do poprzedniego rekordu z listy
Page Down { Przewiniecie do nastepnego rekordu z listy
F5 Menu blokdw,

4. Zapytanie

F7 Wprowadzenie zapytania na bloku,

F8 Wykonanie zapytania na bloku,

Shift+F2 Przeliczenie odnalezionych rekordéw,

Ctrl+qg Rezygnacja z wykonania zapytania i przejscie w tryb wprowadzania danych,
5. Edycja formularza

Ctrl+u Wyczyszczenie biezgcego elementu tekstowego,
Shift+F4 Wyczyszczenie biezacego rekordu,

Shift+F7 Wyczyszczenie formularza,

Delete Usuniecie znaku na prawo od kursora,

Backspace Usunigcie znaku na lewo od kursora,

“— Przesuniecie w lewo w polu tekstowym,

- Przesuniecie w prawo w polu tekstowym,

Home Poczatek pola edycyjnego,

End Koniec pola edycyjnego,

Ctrl+e Edytor pola,

F9 Lista wartoSci

F10 Zatwierdzenie i zapis zmienionych danych do bazy,
Shift+F6 Usuniecie biezacego rekordu w biezacej liscie,

F6 Wstawienie nowego rekordu do biezgcej listy,

2 PANELE FORMULARZA

Dos¢ istotng struktura, ktérg uzytkownik widzi na ekranie sg tzw. panele na formularzach.

W zaleznosci od wysSwietlanych na ekranie informaciji, wyglad poszczeg6inych formularzy moze
sie nieznacznie réznic.

Np. na rysunku widoczne sg panele:

1) panel menu znajdujacy sie po lewej stronie ekranu (wysSwietlajgcy dostepne dla uzytkownika
moduty i funkcjonalnosci)

2) panel akcji znajdujacy sie w Srodkowej czesci ekranu (pozwalajacy na wykonywanie akcji na
rekordach wyswietlonych w oknie aplikacji)

3) panel kryteribw znajdujacy sie pod panelem akcji (pozwalajacy na ograniczenie wyswietlanych
rekordéw w oknie aplikacji w zaleznosci od potrzeb uzytkownika)

4) panel historii znajdujacy sie z prawej strony ekranu (wyswietlajacy historie zmian
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poszczegolnych rekordéw wyswietlonych w oknie aplikaciji).

Zalogoany uzytiowrik: test

#| |ustawienia Wyloguj (e
—_—
Moduly 5 Administrator > Stownii » Klasyfikacia butizetowa » Paragraty
PODATHI OPEATY Akcie
FINANSE Precgiats) | | [ Zmish warts26 | | Popran bigd | | Zamiri] | | 20 Dods) | | 3 Usuh | [ ity paragraru
ODBIORCY ODPADOA ——
KOMUNALNYCH Rryteria
ADMNSTRATOR Numes Nans M) [— Funkanuie do
Uprawriznia & —
& Saulal | [ Pokat usaystie | [ Wheayté
Aplkacs
Harta uzytkownikow 1 - 25 2 447 elementy 5110 | 25| 50 | Wszystiie 123450 n ¢
Fole Numer + | Hazwa Rodzaj paragrafu Funkcjonuje od Funkcjonuje do "Data < Bledna  Nazwa
Grupy jednostek onn Pudstek dochodowy od oséb fizycznych Dochodaowy 20120101 (8| Jivmroveacdaenin); juartosE
Stoweriiki 0020 Podstek dochodowy od oséh prawnych Dochodaowy 202.m-01 PZ”""?E ?”D““'““Why
od oséh fizyeznych 7
Jednostki organizacyine om0 Iryczatouany podstek dochodowy od esdh - AT oopiatnego Zoycia
Hiasyfikaci budzetowa fizycanych 2012.05-30 N papierdvw
Czgsci budietu Podatek dachodowy od oséb firyeznych T 1712 WET‘DZDW;VDH lu
- oo oeplinesD 2oy paneriw werodcowyeh L | fm— [ mooo pechocdyel
poehadnyeh instrumentév finansowyeh Instrumentow
Grupy paragratw finansovwyeh
aoso Padatek od gier Dochodowy 20120101
Ghszary funkcjonaine Podatek dochodowy
N ot ooen =3 Dochodowy 20120101 ol 056k fizyeznyoh 7
rgany zatwierdzajace
P— 0070 Podstek tonazowy Dochodowy 2012.0101 ot2.05.90 ;::::"2‘;?” Zece
aragraty - S0 N
= Fodatek skeyzowy od wyrohiw nabytych o1 AT ‘wartogciowyeh
Programy oos0 wevngirzwspénclawa D anzm-o pochodnych
Projekty » instrumente
e — Poditek akeyzawy od wyrobdw akcyzowyeh w Bochsdowy — Transowych
Rodzsie zatar am Ptk skcyzowy od wyrabive keyzoweh w Bochsdowy TRl
Zadania &
Frédia dochodéw . Podatek akeyzowy od wyrohiw skeyzowych —— e
importowanych
Podai i oplaty
0130 Vaiptywy = platy restrubduryzacyjnej Dochodowy 2012.0101
Definowanie stawek =
o140 Podatek od towar 6w i ushug Dochodowy 20120101
adresy
oot comych 0150 sadasd Dochodowy 20121120
import canye!
Report 0310 Potiatek o nisruchomosei Dochodowy 20120101
aporty
0320 Podate roiny Dochodowy 20120101
< B v >

Wszystkie panele, w zaleznosci od potrzeb uzytkownika, mozna dowolnie zwija¢ i rozwija¢ za
pomoca przycisku zwijania/rozwijania znajdujgcego sie na kazdym panelu. Na ponizszym
rysunku wszystkie panele sg zwiniete, co pozwala na wyswietlenie gidwnego okna aplikacji na
calym ekranie programu.

Zelogowany uytkownic test

Ustawienia  Wylogui Pomoc

Administrator = Skowniki » Kasy fkacja busizetawa = Paragrary

= Q
e @]
" e STy N v e ()
Numer + | Nazwa { Rodzaj paragrafu ! Funkejonuje od Funkejonuje do
omo Podatek dochodowy od osdh fizycznych Dochacowy 20200 L]
onz0 Podstek dochodovy od osdh pravwnych Dochocowy 2020101
onzn Zryczaftowany podatek dochodowy od osoh fizycznych Dochacowy 20120101

Podatek dochadowy oo 056k fizyeznych 2 odatnega kycia papierdw

040 b pochodnych Dochodewy 2012-01-01
oo Fodstek od gier Dochodowy 20120101
o060 Cha Dochodowy 2120101
aoro Pacatel tonazowy Dochedewy 2012-01-01
g0 Padatek akcyzowy od wyrohéw nabytych wewnairzwspdinotowe Dochedewy 2012-01-01
o114 Podatek skoyzovey od wyrabsv skoyzowych v krau Dochodawy 20124120
010 Podatek skoyzovey od vyrasv skoyzowych v krau Dochodawy 2012-01-01
20 Podatek akoyzowy od wyrohéw akoyzowyeh importowanych Dochodavey 2012-01-01
o130 Wiplywy T opiaty restrukturyzacyinei Dochodowy 20120101
a0 Fodstek od towartw | ustig Dochodowy 20120101
) sadasd Dochodowy 30124120
010 Padatelc od nienuchamodci Dochodawy 2012-01-01
020 Podatek rolny Dochodewy 2012.01-01
0330 Podatek lesny Dochodawy 2012-01-01
0340 Podatek od rodkéw transportowyeh Dochodavy 2012-01-01
— Podatek od dzistainosci Qusni::;ﬁ;:ld ;ﬁ%:y:mvch optacany w formie T — e
0350 Podatek od spadkéw | darowizn Dochedewy 2012-01-01
070 Opketa od posiacania psdw Dochedewy 2012-01-01
o380 Wokwy 2 opfaty uZﬁruW\sK;\:ﬂvﬁJ‘}nucg:i:v‘z :/Wg;wmasn posiadsjacych stetus Bochodowy 20120101
0400 Wphywy = opfaty produktows] Dochodowy 20120101
natn Mibhaans 7 ordsbe clarhoiorel [ — EEr ~

2.1 Nawigacja w formularzu

Poruszanie sie w formularzach (ekranach) bedziemy nazwywa¢ nawigacja. Aby utatwic¢
uzytkownikowi przemieszczanie sie po ekranie mozliwe jest stosowanie skrétow na klawiaturze,
ktore ogranicza konieczno$¢ uzywania myszki.

Przechodzenie miedzy poszczegélnymi elementami na formularzu nastepuje po nacisnieciu
klawiszy Tab (do przodu) oraz Shift+Tab (wstecz).
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W przypadku gdy operator chce przemiescic sie pomiedzy poszczegolnymi zaktadkami powinien
uzy¢ kombinaciji klawiszy Ctrl+Page Down — jezeli przemieszczenie ma nastgpi¢ do nastepnej
zaktadki lub kombinacje klawiszy Ctrl+Page Up — gdy chce przemiesci¢ sie do poprzedniej
zakfadki.

Np. znajdujac sie na formularzu dokumentu na ponizszym rysunku i chcac przej$¢ z zaktadki
'Wydatki' do zaktadki 'Dochody’ mozna nacisng¢ kombinacje klawiszy Ctrl+Page Down. Mozna
te sama operacje przemieszczenia przeprowadzi¢ przy pomocy myszy. W tym celu nalezy
ustawi¢ kursor myszy na zaktadce 'Dochody' nacisngc¢ lewy klawisz myszy.

Pociricty | Meruchomosci | Podstawy | DeMlaracie | Decyzie | Podatekiopieta | Cechy dadatkowe korta | Dokumenty

1-121 slementy 5110125 | 50 | Wazystiis 1
Opeje PoloZenie nieruchomosci Humer Typ Datanabycia | Datazbycia  Segregacja Jest
ewidencyin odpadow Kompostownik
'3 Siedce ul Gruntowa
& Zapis: o Zamkni
b i

Czesto u dotu lub z boku okna formularza znajdujg sie pola przesuwu — tzw. scrolle.
Spowodowane jest to tym, ze w obrebie okna widoczny jest tylko fragment jakiej$ wiekszej
catosci. Konieczne jest umozliwienie wyswietlania w nim pozostatych czesci. Do tego celu stuzg
wlasnie pola przesuwu.

Zalogowany uzytkowrik: test

| Ustawienia Wyloguj GEaT==
Moduly g Padathi  apiaty > Horta podalkawe = Lista kot
PODATHI | OPLATY Akeie
Korta podstkave =
L & Ooca) | | o | | 36 Ui 7 Opsmcie +
[ Lista kort
Mieruchomosci Kiyteria
Lista nieruchomosci
125717958 elementy 51101 25 | 50 | Wezysikie 12345h 0 +
Przedmity opodathowan| «--------) - e . 5
: | Bumer ~ | Rodzaj Podmiot glowny Polozenic nieruchomosci Aktywne| Deklaracia| Decyzia | Ksicgowana
Lista presdmiotéw ! konta osoby
Fodmity
! ()
Lista podmictw Fizycana Pictr Papianice u TaK oK ME we [#
Dane podstawowe Fizyczna Heniryk Pabianice Ul ME TaK ME HE
Konfiguracia podatks Fizycana Henryk Pahianice ul. NE Tak ME HE
Gethy dodatiowe Fizyczna Jan Pabianice ul NE TaK ME HIE
Definicie przecimio
Fizycana Darivsz Papianize u NE Tk ME NE
Rodzaje miar
Fizyczna Raman Pabianie u NE Tk ME NE
Tabele stawek
Fizyczna Janusz Pekianice u NE TaK NE NE
Anclizy
S Fizyczna Zygmunt Pabianice u NE TAK NE NE
e — Fizyczns i Hlina Panianize U NE K ME NE
Masowy wystuk dekdaral Fizyczna Sybwester Pekianice u NE K ME NE
Wydruk reportéw Fizyczna | twana Pekianice u NE TaK NE NE
Fizycang Merzenna Papianice u NE NE ME NE
- . . - v
—

Szezegsly

Poctmioty | Podstawy | Mieruchomodei | Deklaracie | Podafekioptels | Cechy dodstkowe konta

(K 3| Poumit tamwiskoimie  Rodza | T podmiots Rodzaj Decyzja| Adresat Uzasadnien Adres do korespondencji

gléwny osoby wiasnosci
FINANSE

ODBIORCY GDPADOA
KOMUNALYCH

ADMMISTRATOR i
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2.2 Wprowadzanie nowego rekordu

Uzytkownik moze wprowadzi¢ nowy rekord rozwijajgc panel Akcji na formularzu i naciskajac
przycisk "Dodaj".

Zalogowany uzytkownik: test

#| |ustawienia Wyloguj (e
Moduly g Podetli i opiaty = Konta podatkovve = Lista kart
PODATKI OPEATY
Horta podatkowe e | [ 3 v T operacie »
1) Lista kot
Nieruchomosc e
Lista nieruchomosci
1 - 252 17958 elementy 51101 25 | 50 | Wazysthis 123450 M ¢
Przednicty opodatkowan - " —— =
[] tumer -  Rodzai Podmiot glowny Poloienie nieruchomosci Aktywne| Deklaracja| Decyzja | Ksiegowana
Litaprzednmiotow | 5. konta osoby
Podmioty rekord
Lista padmictw Fizyczna Pictr Pakianize U T T NE NE &
Deane podstawowe Fizyczna Henryk Pakianics ul NE TaK NE NE
Honfiguraca podakéy Fizyczna Herryk Pabisnice ul. NE TaK NE NE
Gechy dodatkowe, Fizyczna : Jan " Pabianice u. NE TaK NE NE
Definicje przesmiqy . TTToTooesomemtTooeeomomeoees 1
Fizyezna Dariusz Pahianice NE T NE NE
Rodizaie miar
Fizyezna Reman Pakianice NE K NE NE
Tabele stawek
Fizyczna Janusz Pabianice u NE TaK NE NE
Analizy
J—. Fizyczna Zygunt Pabianice NE TaK NE NE
Wyl dekisraci Fizyczna Haina Pabianice u NE Tax NE NE
Masowy weydruk dedaray Fizyezna Sylwester Pakianice u NE K NE NE
Wtk taportane Fizyezna | twana Pakianice u NE T NE NE
Fizyczna Marzenna Pabianice u NE NE NE NE
- i e r— = == = e |
szczegily
Podmioty | Podstavey | Nieruchomosci | Delaracie | Podatekiopiata | Cechy odatiows konta
1-42 4 elementy 51101 25 | 50 | Wezystkie 1
P 5 Hazwiske i imig Rodzaj | Typ podmiotu Rodzaj Decyzia Adresat Uzasadnieni Adres do kerespondencii
osoby whsnosci
RIS Haina Fizyozna  Podmiot podatiu | Wsptwiasciciel | TAK  TAK Tai 914860 2 4
ODBICRCY ODPADIN NE Barbara Fizyszna  Podmict podatiu Whasciciel TAK NE TAK 95-200 Pakianics Ul
KOMUNALNYCH . " -
ok an Fimumrna | Daimick nedstiar | Mdageinist ok Tax Tane attan b
ADMNSTRATOR

Na wszystkich formularzach powoduje to wys$wietlenie nowego okna, na ktérym widnialy beda
pola pozwalajgce na wprowadzenie danych nowego rekordu. Nazwy pél oraz ich ilos¢ beda sie
rézni¢ w zaleznosci od dodawanego rekordu.
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Edycja definicji przedmiotow

Podatki | aptaty = Dane
podataiovve = Konfiguracia podatkayw |
optat = Definicie preedmiotdu

Ak ||
Kad

M azna

Skrat

Typ preedmiotu
Klasa podatiu
Charakter padstawny
Jednostka podstawny
Lp

Fowigzany =z
nieruchomoscia

£ Dodaj W Edytuj || 3 Usufi

0 elementy
H;azwa;aneélw __________________ ' Wartosc
Brak rekorddw do wySwietlenia
i) Tapizz 128 Aouluj

Po zakonczeniu wprowadzania danych rekordu i nacisnieciu przycisku "Zapisz", system sprawdzi
poprawnos¢ danych i, jezeli uzna za wkasciwe, sprébuje je zatwierdzi¢. W przeciwnym wypadku
btednie wypetnione pola zostang podswietlone na czerwono i system bedzie zgdat poprawienia
opisu.
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Edycja definicji przedmiotow

Podatki | aptaty = Dane
podatawoyye = Konfiguracia podatkos |
optat = Definicje proedmiotds

AR | o artosd jest wymagana.

Fod o ro=oos

Nazwa“ H

Skrat| Liczha asdb

Tvp przedmiotu Osoba zamieszkujgca
Klaza podatu Przedmioty opkaty Za gozpod:
Charakter podstawn Podstaws wartodciows
Jednoztka podstany Ozoha
Lp

Fowigzany =
nieruchamoseig

£ Dodaj W Edytuj | | 3 Usui

0 elementy
! Hazwa cechy Wartosé
Brak rekorddw do wySwistlenia
i) Zapisz 2% Aouluj

u]

13

Po poprawnym wprowadzeniu wszystkich danych, w celu zapisania nowego rekordu nalezy uzyc przycisku

"Zapisz". W celu anulowania operacji dodawania nowego rekordu nalezy nacisnac "Anuluj".
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Edycja definicji przedmiotow

Podatki | aptaty = Dane
podataiovve = Konfiguracia podatkayw |
optat = Definicje preedmiotdu

Abysary ||
kod |[O_0S0BA
Hazwa |Liczha ozob zamieszujgoych nie
Skrit|Liczha ozdh
Typ przedmiotu | Osoba zamieszkujgca
Klaza podatiu Przedmioty optaty za gospod:
Charakter podstanne Podstawa wartogciows
Jednozta podstann Ozoba
Lp 3

Fowigzany =
nieruchomaoseig

£ Dodaj W Edytuj | | 3 Usufi

0 elementy

Hazwa cechy Wartosé

Brak rekorddw do wySwietlenia

u]

2.3 Zatwierdzanie zmian

Wszystkie zmiany, ktérych dokonat uzytkownik musza zosta¢ zatwierdzone. Zatwierdzanie jest
dwustopniowe. Pierwsze sprawdzenie nastepuje na poziomie formularza. Jezeli zakonczy sie
ono sukcesem, tzn. formularz nie wykryje niespojnosci danych, rozpoczyna sie proces
zatwierdzania zmiany przez tabele. Dopiero po uzyskaniu tego drugiego potwierdzenia system
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3

rozpoczyna proces zapisu do bazy. Jezeli zapis zakonczy sie sukcesem, operacja zostaje
uznana za zakonczong i uzytkownik otrzymuje odpowiedni komunikat. Natomiast jezeli system
nie dostanie sygnatu o poprawnym zakoriczeniu zapisu, zmiana zostanie odrzucona i operator
dostanie komunikat o wystapieniu btedu. Dzieki tak skomplikowanej technice nie ma mozliwosci
wprowadzenia niepetnych danych, np. w wyniku wylgczenia zasilania komputera czy samego
serwera. Uzytkownik zawsze moze by¢ pewny, ze jego zapis zostat w cato$ci zaakceptowany
przez serwer.

Dopoki uzytkownik dokonuje zmian, informacje sag przechowywane tak, ze tylko on je widzi. Dla
innych uzytkownikéw informacje te sa niewidoczne.

Jezeli zapis do tabel zakonczyt sie sukcesem, uzytkownik otrzyma komunikat o zatwierdzeniu
zmian (zapis zakonczyt sie sukcesem).

Paragraf zostat zapisany

Jezeli podczas zapisu nastapit btad, uzytkownik otrzyma komunikat o jego przyczynie, np.
wprowadzany rekord juz istnieje. Informacje te zostana wys$wietlone w okienku komunikatu
systemowego. Stanowi ono rodzaj okienka dialogowego, z tym, ze wystepuje tu jeden przycisk,
a jego nacisniecie jest potwierdzeniem, ze uzytkownik zapoznat sie z trescig komunikatu.

Prosze poprawit dane...

@ Btad:

s Paragraf juz istnieje w podanym okresie

o Zamknij |

KSIEGOWOSC JEDNOSTKI
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3.1 KSIEGA GEOWNA

3.1.1 Polecenia ksiegowania

Formularz przeznaczony do wprowadzania, edycji oraz przegladania dokumentéw ksiegowych.

3111  Rejestracja wptaty bankowej z naleznosciami

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiega gtowna”, a nastepnie wybra¢ formularz
.Polecenie ksiegowania”. Aby doda¢ nowy dokument ksiegowy nalezy nacisng¢ przycisk
.Dodaj".

Zalogowany uzytkawnik: test

Ksiggowast jednastki Dysponert Rok cbretowy | 2013 B [yetawionia Wlooui

Pomoc

Moduly 0 Finanse » Ksiggowns ¢ jednostki » Ksiega giiwna » Polecenia ksiggowania
PODATKI | OPLATY Wyszukiwanie zaawansowane

e (o [ i :
Y M Hi

(= Ksiggowost jednostki
& Ksiega gttwma |-G 5010 | 25 | 50 | Wsaystkie 123450 M +

[5] Polecenia ksiggowania || |

[ stany kont
[E) Lata i miesiace rozrachuni

| Numer Data ksiegowania Status Numer obcy Winien Ma Tresc

Pl 32013 20130800 Ksiguovrany 20131 5936,00 693,00 Zaminiecie kasynrd A

D Prasgladarka zapiséw ksis PKi44i2013 2013-08-02 Ksiegowany 2013/5 710800 7108,00 Zamkniecie kasynrd
= deklaracjaz dnia

B Karta kentowa PRUB013 20130805 Ksiggowany 144,00 144,00 zlozenia 2013-04-26

[ Przeksiegowania do mod] GOSP_ODP 903

£ Nalemosei | windykasja deklaracia z dria

PKI47I2013 2013-08-05 Ksiegowany 360,00 360,00 ziozenia 2013-04-

GOSP_ODP 947

(1 Definicje g

(1 Viyeiagi bankowe deklaracja z dnia

[E) viydruki PII482013 2013-08-08 Ksiegawany 216,00 216,00 ztozenia 2013-04-26
GOSP_ODP 186
deklaracia z dnia

PII48I2013 2013-08-05 Ksiegowany 286,00 288,00 Ziozenia 2013-04-25
GOSP_ODP 486
deklaracja z dnia
PRIS0I2013 2013-08-05 Ksiggowany 360,00 360,00 Ziozenia 2013-04-25
GOSP_ODP 786
deklarasia z dnia
PIIS12013 2013-08-05 Ksiegawany 216,00 216,00 ztozenia 2013-05-13
GOSP_ODP 18
deklaracjaz dnia
PHIS22013 2013-08-05 Ksiggowary 96,00 95,00 Ziozenia 2013-04-20
< > GOSP_ODF 23§
BUDZET deklaratjaz dnia
PKI532013 2013-08-08 Ksiegawany 72,00 72,00 ziozenia 2013-04-22 &

REJESTRY
Podsumewanie

ADMINISTRATOR

Pola"Definicja dokumentu”, ,Definicja numeracji” oraz ,Data” uzupetniajg sie automatycznie. Pole
.Status” podczas wprowadzania dokumentu uzupelnia sie automatycznie statusem

~Wystawiony”. W polu , Tres¢” nalezy wpisa¢ opis dokumentu ksiegowego. W polu ,Numer obcy”
nalezy wpisa¢ numer wyciggu bankowego. Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,Zapisz”.
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Definicia dokurnentu \Pelecenie ksiggowania Data ksiggowania | 2013-08-29 Status | "ivstawiony
Definicia humerac)i | Polecenie ksieowania

IWymag bankowy

Trest

Nr obeyWB.17/2013

A 0o ouns | (o Rejestu wetats bankoua | | o Rerest aysmameis basom | (B Eaveas e | | 96 et arune

Grupa Lp.  Konto

<

|
Podsumowanie

Finanise = Ksiggowast jednostki = Ksiega oidwna - Polecenia ksigovariia|

| R |
O

@~ |

Frzznumenj

Winien Ma Tvp pozyeji Jednestka Dziat

Po nacisnieciu przycisku ,Zapisz” aktywowaly sie przyciski w panelu akcji. Aby utworzy¢ pozycje
wyciagu bankowego nalezy nacisna¢ przycisk ,Rejestruj wptate bankowg”.

Polecenie ksiegowania (PK)

Numer : PK/3630/2013

Definicja dokumenty| Polecenie ksiggowania

Data ksiggowania  2013-08-28 Status | Wystawiony
Wytiag hankawy
Tregt

Nr oy WELTTIZ013

[ vodar arps | [ 2 Rejestu wptats varkoma | [ € Rejestu) ampozrois kasoma | (2 Eari s 3 st s

Grupa Lp.  Konto Winien

Pomysinie zapisano dokument

ksiggony.

<

Podsumowanie

Finarise = Kslenowos jednostk = Ksiega ghiwna » Polecenia ksiggowania)

[ e
e
[ @m= |
[ @m |

Przanumenj

Ma Tp pozycii Jednostka Dziat

W bloku ,Dane podstawowe” nalezy wypetni¢ pola obowigzkowe. W polu ,Kwota” nalezy wpisa¢
kwote uznania na pozycji wyciggu. Pole , Tytut’ stuzy do opisania wptaty kasowej. Pole ,Data”
nalezy wypeié datg wptaty bankowej. Nastepnie nalezy wybra¢ ,Definicje ksiegowania” —
~WPB — Whplata bankowa”, a w kolejnym kroku nacisna¢ przycisk ,Znajdz konto podmiotu”.
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Rozliczenie

Numer PK: PK/3630:2013 &
Tresc: Wyciag bankewy Finanse = Ksirgowost jednostki > Ksigga atdwna = Folecenia ksiggowania = Rozliczer
Numer obcy: WB.17.2013
Dane
FWprowad? dane pozyejiwyciagu
Kot 74,00) ‘ Naleznosé biezaca | e RGEan ‘
\Wolacaiacy | 7] Naleznodé zalegta -
=
Odsetki —
Tyturem (Optata za gospodarowanie odpadami .  ieamaa
r 5 Optata prelangacyina | winopacia |
Hoszty | Fostanomenie |
Definicia ksiegowaria (WWPB - Wptata bankowa ] hydrule
Kwela roziiczana 24,00 | Rolice | [ A
Znajad ksnwanarts |
Definicja podatiu| GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odpadami Pokaz rozliczone naleznosci
Karta pasinita Obuies tq nsteznode
O elementy B
Zaznacz | Data Termin UTW H  OR | Kwota Zaplata Decyzie | Zaplata Zaplata Zaplata | Nadplata | Wplata Odsetki | Prolongata Koszty Kod podatku  Konto  Opis nal
rekord platnosci uznaniowe | odsetek  prolongaty kosztow glowna podmiotu
Brak rekorddw do wySwictienia
v
W lewym g6rnym polu nalezy wpisa¢ dane po jakich chcemy wyszuka¢ kontrahenta, w tym
przypadku kontrahent zostanie wyszukany po numerze konta. Aby rozpocza¢ wyszukiwanie
. . . "
nalezy nacisnac¢ ,Lupke”.
Konto podmiotu - lista x
|Konto podmiotu - lista Finanse = Ksiggowosi jednostki = Maleznosci i windykacja = Lista wptat

(o158 ]

| O Znajdz kontrahenta

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku | Optata za gospodarowanie adpadami

1-25z8410 elementy 5110 | 25 | 50 | Wszystkie 1 2 3 4 5 » M +
Nazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku

v Matgorzata GOSP_ODP ’ e
Mariala GOSP_ODP 2 1

Jerzy Grzegorz GOSP_ODP 3

Krystyna GOSP_ODP 4

Dohrawa o GOSP_ODP a
v

|@Anu|uj | & iz

System wyswietlit interesujgce konto. Nalezy podswietli¢ je i nacisna¢ przycisk ,Wybierz”.
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Konto podmiotu - lista

|Konto podmiotu - lista

Finanse = Ksigegownst jednostki = Maleznoci i windykacja = Lista wptat

0158 |E|
| O Znajdz kentrahenta

Wybrany kontrahent:

Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami

1-1z1 elementy

110 |25 | 50 | Wszystkie

1
Nazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
( . Bronistaw ; ! GOSP_ODP 158 P

| @ Anuluj |

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,0Odswiez liste naleznosci”. W przypadku, gdy dla danego
konta podmiotu zostata zaksiegowana deklaracja, w bloku ,Naleznosci” pojawig sie naleznosci

kontrahenta.

Rozliczenie

Mumer PK: PK/3630:2013

N
Tre: ciay bankowy Finanse » Ksiggowost jednostki » Ksiena oftwna » Polecenia ksiegowania = Rozliczer
Numer obey: WB. 172013

Dane
i rowad2 dane pozyc]i wytiagu ®
Kwota 24,00 Naleznodé bietaca 0,00 | R |
Wiplacaiacy Bronistaw Neleznosé zalesks 0,00 7‘7‘
Zapisz
Ousetti 0,00 L
Tytudem Optata za gospodarowanie odpadari
i £ e £ Opleta prolongacyjna 0,00 | winspeda |
Data| 2013-08-29 —
Hoszty 0,00 | Postancuienic |
Definicia ksignovvania YVPE - Yuplata bankowa Wydruk
Kwota roziczans 0,00]| Rozliex ‘ Anulyj ‘
Znajdz kentrahinta Wybrany kontranent o oM
PESEL: M s
Definicja podatiku GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odpadami Pokaz rozliczone nalsznosci
Konto podmiatu 152 ZnsitE konto podmiotu
1-626 elementy '
Zaznacz Data Termin UTW H OR Kwota Zaplata Decyzje Zaplata Zaplata Zaplata Nadplata  Wplata Odsetki Prolongata Koszty Kod podatku  Konto Opis nal
rekord platnosci uznaniowe odsetek prolongaty = kosztow glowna podmiotu
; "
| 20130810 20130911 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 24,00 0,00 0,00 000 GOSP_ODP 158 ?;1”3‘_ i
20131010 20131011 2400 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 158 Dekle v

Nalezy wybra¢ naleznosé, ktérg chcemy rozliczyé poprzez zaznaczenie rekordu, co tym samym
powoduje uzupetnienie bloku ,Rozksiegowanie”. Nastepnie nalezy nacisnaé przycisk ,Rozlicz” i

»Zapisz i zamknij”.



20 FINANSE

Rozliczenie

Numer PK: PK/3630:2013
Tresé: Wyciag bankowy
Numer obcy: WB. 172013

Finanse » Ksiggowost jednostki » Ksigga iéwna > Polecenia ksiggowania = Rozliczer

Dane
FWiprowads dane pozycji wyciagu
Kot 26,00 Naletnaé bistaca 20,00 ‘
Wplacajacy Branistaw Nalenogé zalegta 0,00 -
Zapisz
Odsetid 0,00 "
Tyturem Optata za gospodarowanie odpadami
" ’ aosp ° Optata projongacyina 0,00 Windyeacia
Data 2013-08-29
Koszty 0,00 Postancuie nie
Detinicia ksiegovwania YWPB - YWplata hankowa Wydruk
Wuwota rozliczana 24,00 | Rozlicz Anuly)
: Bronistaw, -
Znajdz kantrahert:
nalds kontrahenta Wybrany kontranent L
Definicia podatku| GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odgadami Pokaz roziiczone nalsznosci
Konto podrictul 152 Znajdtkonta padmioty Ocdimiez listg naletnokci
1-626 elementy
Zaznacz Data Termin UTW H OR Kwota Zaplata Decyzie Zaplata Zaplata Zaplata Nadplata  Wplata Odsetki Prolongata Koszty Kod podatku  Korito Opis nal
rekord platnesci uznaniowe odsetek prolongaty  kosztéw glowna podmiotu
; -
| 20130910 2013-08-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 000 GOSP_ODP 158 ?;:“3
20131010 20131011 24,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0,00 0.00 24,00 000 000 000 GOSP_ODF 158 ?’%k‘; ~

Formularz ,Polecenie ksiegowania” przedstawia podsumowanie wszystkich wptat. Nalezy
postepowac analogicznie przy wprowadzaniu kolejnych pozycji w ramach wyciggu bankowego.

Polecenie ksiggowania (PK)

Numer : PK/3630/2013

Definicja dokumentu P0IECEne ksiggowania Data ksiggowania  2013-08-29 Status Wystawiony
WWiyciag bankowy
Trest Nr obey WEL17/2013

T e

et e [ corty orups | [ 3 Usur grups
Grupa Lp. | Konto
L 24.00 2tWpiata bankowa z dnia 2013-08-29
Bronistaw,Oplata za gospodarowanie odpadami
Suma pozyefi PK: 24.00 W 24.00 Ma
Kwota rozliczona: 24.00
1 221-01-1-154

2 130-3-600000-800-30002-000440-0600010-01-1

<

Podsumowanie

3.1.1.2  Rejestracja wptaty bankowej z naleznoscig zerowa

Finanse = Ksiggownst jednostki = Ksirga gtdwna = Polecenia ksiggowania

L wydruk

FE

@ zopiz
O Anuti
Preznumeni
Winien Wa Tvp pozycii Jednostka | Dzial
0,00 24,00 Wiptatalzwrat pic] 900
24,00 0,00 \Wiptatalzwrot 7ol 400
>

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiega gtowna”, a nastepnie wybra¢ formularz
.Polecenie ksiegowania”. Aby doda¢ nowy dokument ksiegowy nalezy nacisng¢ przycisk

.Dodaj".
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oy | Zalogowany uatkownik test

Kelggowast Jednostd Dysgonent Rek obrctory | 2013 T, Pomoc
Moduly 3 Finanse » Ksiggowos jsdnostki » Ksigga giéwna  Polscernia ksiegowania,
PODATKI | OPLATY Wyszuliwanie zaawansowane
FINANSE 2 ey | [ € veut siggomarie ||| @)
(= Ksiggowost jednostd Hl
© Kelega gituna 1-25723574 slementy 5110125 | 50 | Wszystie 12345 0+
ENT DB S TE Dataksiegowania | Status Numer obcy Winien Ma Tresé
[2) stany kont -
) Lot miosise remrachurd PKI432013 2013-08-01 Kslpgauany 0130 5936,00 593,00 Zamknissle kasyrrd A
B) Pressiiria apietavkeid PKI442013 20130802 Ksiggowany 11375 710800 710800 Zamkniscis kasy nr 4
dekiaracia z dnia
[ Kana kontowa PKI4ER013 2013-08-05 Ksiegowany 144,00 144,00 alogenia 2013-04-26
[5) Preekslegowania da mod GOSP_ODP 903
() Nalsinossi i windykaca deldaracja z dnia
E—— PKI472013 20130805 Kspgowany 360,00 36000 zlozenia 2013-04-26
- GOSP_ODP 847
3 Wheiagl bankowe dekaraciaz dnia
2] harukd PII4812013 2013-0-05 Kelpgowany 218,00 216,00 alozenia 2013-04-26
GOSP_ODP 168
dekaracia z dnia
PKI49/2013 20130805 Ksiggowany 208,00 288,00 alozenia 2013-04-25
GOSP_ODP 485
dekdaracja z dnia
PHIS0I2013 20130805 Ksiggowany 360,00 36000 zlozenia 2013-04-26
3OSF_0OP 795
dekaracia z dnia
PKIS12013 2013-08-05 Kslggawany 216,00 216,00 alozenia 2013-05-13
GOSP_ODP 18
dearacia z dnia
PKI5212013 20130805 Kspgowany 9,00 96,00 alozenia 2013-04-20
< ] GOSF_ODF 235
BUDZET dekdaracia z dnia
PII5312013 2013-0-08 Kelpgowany 72,00 7200 aozenia2013-0422 ¥
REJESTRY

Podsumowanie
ADMINISTRATOR

Pola"Definicja dokumentu”, ,Definicja numeracji” oraz ,Data” uzupeiniajg sie automatycznie.
Pole ,Status” podczas wprowadzania dokumentu uzupetnia sie automatycznie statusem
~Wystawiony”. W polu , Tres¢” nalezy wpisac opis dokumentu ksiegowego. W polu ,Numer obcy”

nalezy wpisa¢ numer wyciggu bankowego. Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,Zapisz”.

Polecenie ksiggowania (PK)

Finanse - Ksiegownst jednostki = Ksigga otuna » Polecenia ksiegowania

Definicja olecenie ksiggowania Data ksiegowania (2013-08-29 Status| Wystaniony 4, Wydruke

Definicja numeracji [Pmeceme ksiggowania

@ opisz zamba

Fyciag bankowy
Trest Nr obey[WB1 772013
@ Anuluj
00 v | (A el wpraty varweres | (A raiesta ssgomyeie ararea | ([ et ararn | [ 96 teut aramn ——
Grupa Lp.  Konto Winien Ma Ty pozycii Jednostka  Dzial
< >

Padsumowanie

Po nacisnieciu przycisku ,Zapisz” aktywowaly sie przyciski w panelu akcji. Aby utworzy¢ pozycje
wyciggu bankowego nalezy nacisna¢ przycisk ,Rejestruj wptate bankowa”.
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Polecenie ksiegowania (PK)

Finanse > Ksigyowost jednosti = Ksiega gifwna - Polecenia ksiggowania|

Numer : PK/3630.2013

Definicja dokumentu Folecenie ksiggowenia Data ksiggowania | 2013-08-2 Status Wystawiony
Wheiag bankowy
Trest Nr oboy WB.17/2013

[ oosat awps | [ € Ressst watats bankona | [ 8 Rejesta srapozpeig kasoma | | (2 iy arvoe | 3 veui arvos

Grupa Lp.  Konte

(1 [ ] Pomyslnie zapisano dokument

- Ksiegowy.

<

Winien Ma

[
et
[ @am= |
[C@mi ]

Przanumenj

Typ pozycji Jednostka  Dziat

Podsumowanie

W bloku ,Dane podstawowe” nalezy wypetni¢ pola obowigzkowe. W polu ,Kwota” nalezy wpisa¢
kwote uznania na pozycji wyciggu. Pole , Tytut’ stuzy do opisania wptaty kasowej. Pole ,Data”
nalezy wypeié datg wptaty bankowej. Nastepnie nalezy wybra¢ ,Definicje ksiegowania” —
~WPB — Whplata bankowa”, a w kolejnym kroku nacisna¢ przycisk ,Znajdz konto podmiotu”.

Rozliczenie

Tres¢: Wyciag bankowy

Numer PK: PK/3630/2013
Numer obcy: WB.17:2013

-
Finanse * Ksiegownst jednostk = Ksiena gldwna = Polecenia ksiggowania = Rozliczer

Dane

FWprowadz dane pozycil wytiagu

Kevota 24,00

Wplcajacy ‘

Maleinndé biezaca

Maleznogé zelegrs

&

=

| ze= |
Ocksetki —
Tytutem (Optata za gaspodarowanie odpadami o)
- = Opteta prolongacyna [ windacis |
patef2013-0829) [ )
Hoszly | Postancwienie |
Definicja ksiggowania (WPB - Wlata bankowa il itk
Kwota roziezana 24,00/ [ Rozlicz [ e |
e ——_— |
Definicja poctstiu G0SP_ODP - Opfata za gospodarowanie odpadami Pakat rozliczens naleinoéci
[rp—— Dsswes it nleznosa
0 elementy b
zaznacz | Data Termin UTW H  OR Kwota Zapita | Decyzie  Zapita  Zaplata Nadplata | Wplata  Odsetki  Prolongata Koszty | Kodpodatku | Kemto  Opisnal
rekord platnosci uznaniowe | odsetek  prolongaty kosztéw aléwna podmiotu

Brak rekorddw do wyswietlenia

W lewym gornym polu nalezy wpisa¢ dane po jakich chcemy wyszuka¢ kontrahenta, w tym
przypadku kontrahent zostanie wyszukany po numerze konta. Aby rozpoczg¢ wyszukiwanie

nalezy nacisnac¢ ,Lupke”.
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Konto podmiotu - lista

|Konto podmiotu - lista

(0154 ]

|. @ Znajdz kontrahenta |

Finanse = Ksiegowost jednostki = Naleznosci i windykacja = Lista wptat

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami

1-25z8410 elermnenty 5110 | 25 | 50 | Wszystkie 12 3 4 5» M +

Mazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku

v Matgorzata GOSP_ODP ’ e
Mariala GOSP_CDP 2 1

Jerzy Grzegorz GOSP_ODP 3

Krystyna GOSP_ODP 4

Daobrawa P GOSP_ODP a
v

|'@Anu|uj | & wiybierz

System wyswietlit interesujgce konto. Nalezy podswietli¢ je i nacisnac¢ przycisk ,Wybierz”.

Konto podmiotu - lista

|Konto podmiotu - lista | Finanse = Ksiggownst jednostki = Maleznosci i windykacja = Lista wptat

=

01458

| O Znajdz kontrahenta |

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami

1-1z1elementy 5110 | 25 | 50 | Wszystkie

1
MNazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
( . Bronistaw ! GOSP_ODP 158 o . )
|. @ Anuluj |

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,Utworz naleznos¢ zerowa z rozliczeniem”, znajdujacy sie w
prawym dolnym rogu formularza.
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Rozliczenie

mer obcy: WB. 172013

-
Dane
rWhrowads? dane pozyejiwyciagu
Kuweta 24,00 Nelezrosé biszara ‘ Zapisz | zamknij ‘
Viplacaiacy Bronistaw Halenot ralegha ‘—
Cdsethi
Tytuem Optata za gospodarcwanie odpadami
Cptata prolongacyina | wingacia |
Deta 2013-08-29 —_—
Hoszty | Postancuienie |
Definicia ksiggowania WPB - Wikata hankowa wyduk
Kuweta razliczana 24,00 | Rozlicz [ A
, W Bronislaw,
Znajdz kontrahenta brany kot ahert:
Vherany PESEL: Wi
Definicia podatku| GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odpadarni Poka roziiczone naleznosci
Konto podmiatu 159 Znajdzkonte podmioty iz liste naleznogei
0 elementy
Termin UTW H  OR Kwota zapita | Decyzie  Zapiata  Zaplata  Zaplata  Nadplata |Wplata  Odsetki | Prolongata Koszty | Kodpodatku | Konto | Opisi
platnosci uznaniowe | odsetek  prolongaty kosztow glowna

podmiotu
Brak rekordéw do wyswietlenia

|Uﬂm6unzlezna erow z rozliezeniem |F-
-

System utworzy naleznosé zerowa. Aby rozliczyé naleznosc¢, nalezy w kolumnie ,Wptata gtéwna”
wpisaé kwote jakg chcemy rozliczy¢ poprzez szybkie nacisniecie 2 razy mysza. Po wpisaniu
kwoty nalezy nacisnaé¢ klawisz ,Enter”.

Rozliczenie xe
Numer PK: PK/36302013
Tresé:Wyciag bankowy Finanse » KsiggownsE jednasti » Ksigya giduna » Polecenia ksiegowania » Rozliczeni
Numer obey: WB.17:2013
Dane
FWprowadz dane pozycjl wyeiagu
Kwrata 24,00 Naletnoe bietaca 2400 ‘ Zapisz | zamknij ‘
Wiptacsjqey | Wozniak Bronistauw Nalezno$t zalegt 0,00 7‘ 7‘
Zapisz
Cdsetia 0,00 —_—
Tytuem | Optata za gaspodarowanie odpadami
Opfata prolongacyina 0,00 ‘ Windykacja ‘
Data| 2013-08-29 —
Hostty oo | Postanauienie |
Definicia ksiegouania) WPB - tiptata bankowa ydnik
Kuwota roziczana 24,00 | Rozlice [ aay |
" Bronistaw,
Znajét kontrahenta brany kertraher, .
i Worany hartranent. S
Definicia packatiu GOSP_ODP - Optata za gospodarawanie odpadarni Pakaz rozliczone neleznosci
ionto podmintu 157 Znajdz konto podmisty uémicz listg nalsznofei
1-121 elementy
Zaznacz | Data Termin UTW H | OR| Kweta Zaplta  Decyzie | Zaplata  Zaplata  Zaplsta | Nadplata Wplata  Odsetki | Prolongata Koszty  Kodpodatku | Konto  Opisnal
rekord platnosci uznaniowe | odsetek  prolongaty  kosztéw alé, podmiotu
2 20130829 2013-08-28 0,00 0,00 000 GOSP_ODR 158
-

Automatycznie zaznaczy sie naleznos¢ do rozliczenia, co tym samym powoduje uzupetnienie
bloku ,Rozksiegowanie”. Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,Rozlicz” oraz ,Zapisz i zamknij”.
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Rozliczenie

Numer PK: PK/3630/2013

Tresé: Wyciag bankowy Finanse > Ksiggowo&e jednostki = Ksigga ofowna = Polecenia ksiggowania » Rozliczeni
Numer obcy: WB.17:2013

Dane

rWhrowadz dane pozycjiwyciagu [

Kuwota 24,00 Naleznosé biezaca 24,00

Wiplacajacy | Yozniak Branistaw Maleznosé zalegta 0,00
Zapisz

ot i e odpad Qulsetki 0,00

Tyturem Opfala za gospodarowanie odpadami
Opteta prolongacyina 0,00 Windykasia
Data 2013-08-29
Koszty 0,00 Postanowiznie

Definicja ksiggowania VUPE - Vilptata bankowa Wydruk
Kuvcta rozliczana Anuluj

Wozniak Bronistaw, 95-100 Zgierz ul. Bednarska 3

Znajaz kontrahenta brany kartranert:
J Vivhrany PESEL: 40051003874

Definicja podatiu) GOSF_ODF - Optata za gospodarowanie odpadami Poka? roziiczone naleznosci

Konto podmiotu| 155 Znajdzkonto podmioty Octimiez listg naletnodel

1-121 elementy

Zaznacz Data Termin UTW H OR HKwota Zaplata Decyzje Zaplata Zaplata Zaplata Nadplata | Odsetki Prolongata  Keszty Kod poedatku  Konto Opis nal
rekord platnesci uznaniowe odsetek prolongaty | kosztow : podmiotu
& 2013-08-29  2013-08-29 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 158

Formularz ,Polecenie ksiegowania” przedstawia podsumowanie wszystkich wptat. Nalezy
postepowac analogicznie przy wprowadzaniu kolejnych pozycji w ramach wyciagu bankowego.

Polecenie ksiggowania (PK)

Finanse » Ksiggowosé jednostki = Ksigga glowna = Polecenia ksiggowania

Numer : PK/3630/2013

L wydrag
Definicja dokumenty Polecenie ksiggowania Data ksiegowania | 2013-08-29 Status | Wystawiony
: e
Wyeiag bankowy
Trest Nr okicy WB.17/2013 @ 2oz
© Anui]
o oda) grupe | | O Rejestiu) wptats bankewa | | o Rejestiu) dyspozyoig kasona | (7 Eavej e S usui smns Przenumeryj
Grupa Lp. | Konto Winien Ma Typ pozycii Jednostia Dzial
L4 24.00 ztWptata bankowa z dnia 2013-08-29
Bronistaw,Optata za gospodarowanie odpadami
Suma pozyci PK: 24.00 WN 24.00 MA
Kwota rozliczona: 24.00
1 221-01-1-154 0,00 24,00 Wptatazwrot Ficl] 400
2 130-3-600000-800-90002-000490-0600010-01-1 24,00 0,00 Wtata/zwrot Zol 900
< >

Podsumowanie

3.1.1.3  wyszukiwanie dokumentu ksiegowego

W celu uruchomienia procesu nalezy w gléwnym menu znajdujacym sie po lewej stronie
rozwinac opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiega gléwna”, a nastepnie wybrac formularz
.Polecenie ksiegowania”.



26

FINANSE

3.1.2

3.1.2.1

3 |[Zalogewany ustkownil test

Kslggownst jednostki Dysponert | ZGI Rok obratawy | 2013 s o] Pomoc
Moduly 0 Finanse » Ksiggowns jednostil » Ksigya giouna » Polecenia ksiegowania
PODATKI | OPLATY Wyszukiwanie zaawansowane
Status
| FINANSE Rok| 2013 |~ Dot ke. o 2013-08-01 e[ 2013-08-30 Nurner et Jetwiond
. ” ] ystawinny 7] Zatwierdzony
) @ K dnostk
& Ksiggowosi jednostid Definicja dokumentu Polecenie ksiggowania Mumer obey | Keignowany| | Usuniety
(= Ksigga glowna
C ] Palecenia ksiggowania @ szuka] | [ Pokatwentia | | F Wyezyst
|21 Dzienniki ksiegowari
[ Stany kont S ooda) | | [ Ecyty | | 3 usur iegomante || @
15 Lata i miesiace rozrachunkows 1- 252188 elementy 5110 |25 | 50 | Wszystkie 123451 0 ¢
5] Przegladarka zapisdw ksiggowych O | Numer Data ksiegowania | Status Numer obcy | Winien Ma Treéé
2] Karta kontowa Zaznacz
[E] Eksport zapisw ksiggowych rekord
= Naleznosei i windykacia PK/33362013 20130819 Ksiggowany 225,00 22500  deklaracia Z dnia tozenia 2013-08-19 GOSP_ODP 8350 )
[ Lista wptat PK/3344i2013  2013-08-03 Ksiggowany 80,00 80,00 dekaracja 2 dnia zrozenia 2013-08-14 GOSP_ODP 102
(& Definicje PK/33452013  2013-08-03 Ksiggowany 40,00 40,00 iptata 2013-09-03 W bank
[E) Plan kont PK/33462013  2013-08-03 Ksiggowany Wiptata 2013-09-03 WW kasa
51 Typy naleznosci PK/33542013  2013-08-04 Ksiggowany 120,00 12000 deklaraciaZ dnia tozenia 2013-08-14 GOSP_ODP 102
[5) Definicje ksiggowania PK/33552013  2013-08-04 Ksiegawany 40,00 40,00 Wiptata 2013-09-04 YW bank
Bl stawid PKIISTI2013 2013-06-04 Ksiegowary 40,00 40,00 Viplata 2013-09-04 W kasa
B anfaurara sp. budzetaeh PK/33602013  2013-08-01 Ksiggowany 800,00 800,00 deklaracja Z dnia Zozenia 2013-08-01 GOSP_ODP 6356
(& Wyciagi hankowe
- ) PKII67I2013  2013-08-05 Ksiegowary 160,00 160,00 deklaracja z dnia ziozenia 2013-08-14 GOSP_ODP 209
[E] Lista wysiagtw bankowych
&) wyanae PKII68I2013  2013-08-05 Ksiggowary Wiplata 2013-09-05 WW kasa
ruki
PK/I3682013  2013-08-06 Ksiegowary 24,00 24,00 deKaratjaz dnia ziozenia 2013-08-15 GOSP_ODP 209
PKA37E2013  2013-06-01 Ksiggowary 640,00 640,00 deklaracja z dnia ziozenia 2013-09-01 GOSP_ODP 9361
— PKA39012013 20130601 Ksiegowany 1 280,00 1280,00 deklaracja z dnia rozenia 2013-09-01 GOSP_ODP 9384 @
< E
REJESTRY >
Podsumowanie z
ADMINISTRATOR v

W panelu "Wyszukiwanie zaawansowane" nalezy wpisac informacje po jakich uzytkownik chce
wyszukac interesujacy dokument ksiegowy. Nastepnie nalezy nacisnac przycisk "Szukaj".

Finanse = Ksiggownst jednostki = Ksigga atdwna = Polecenia ksiggowania

Wyszukiwanie zaawansowane

Status
Rok 2013 Deta ks, od | 2013-09-01 oo 2013-08-30 Murner| awi = Viystawiony [ Zatwierdzony
Definicja dokumentu Palecenie ksiggowania Nurner obey k382220 3] | 5 Ksipgowany| | Usuniety
W Pokazwazystie | | F WyamyEe
o Dedaj | | [ Edytei || JE vsuri e I ;IiI
1-252188 elementy 5110 | 25 | 50 | Wszystkie 1 2 3 4 5 »» M +
[F Numer Data ksiegowania  Status Numer obcy  Winien Ma Tresé
Zaznacz
rekord
PKI3336/2013  2013-08-19 Ksiggowany 225,00 225,00 deklaracja z dnia zozenia 2013-08-18 GOSP_ODP 9350 o
Pri3344/2013  2013-08-03 Ksiggowany §0,00 80,00 deklaracja z dnia ztozenia 2013-08-14 GOSP_ODP 102
PLI3345/2013  2013-08-03 Ksiggowany 40,00 40,00 Wplata 2013-08-03 VW bank
PRIZ346/2013  2013-09-03 Ksiggowany Wiptata 2013-09-03 WY kasa
PrI3354/2013  2013-09-04 Ksiggowany 120,00 120,00 deklaracja z dnia ztozenia 2013-08-14 GOSP_ODF 102
PRIZ356/2012  2013-09-04 Ksiggowany 40,00 40,00 wptata 2013-08-04 VWY bank
PRIZIGTI2012 2013-09-04 Ksiggowany 40,00 40,00 wptata 2013-08-04 VA kasa
PKI3360/2013  2013-08-01 Ksiggowany 800,00 800,00 deklaracja z dnia ziozenia 201 3-08-01 GOSP_ODP 9356
PKIZ367/2013  2013-09-09 Ksiggowany 160,00 160,00 deklaracja z dnia zhozenia 201 3-08-14 GOSP_ODP 209
PKI336B/2013  2013-08-05 Ksisgowany Wptata 2013-08-05 W kasa
PKI3365/2013  2013-08-06 Ksiggowany 24,00 24,00 deklaracja z dnia Zozenia 2013-08-15 GOSP_ODP 203
PKI3378/2013  2013-08-01 Ksiggowany 640,00 640,00 deklaracja z dnia ztozenia 2013-08-01 GOSP_ODP 9361
PKI3380/2013  2013-08-01 Ksiggowany 1 280,00 1280,00 deklaracja z dnia ztozenia 201 3-08-01 GOSP_ODP 9364 2
< bd
Podsumowanie 0
3

Dzienniki ksiegowan

Fromularz przeznaczony do przegladania oraz generowania dziennika.

Generowanie dziennika

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiega gtowna”, a nastepnie wybra¢ formularz
"Dzienniki ksiegowan".
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e Zalogowany uzytkownik: test FTER
Ksiegowost jednostki Dysponert Rok obrotowy | 2013 3 etawienia Wylogui Pomoc
Moduly Finanse - Ksiggowasi jednostki = Ksiega gitwna » Dzienniki ksig gowar
PODATKI | OPLATY Wyszukiwanie zaawansowane
| FINANSE Rok 2013 Miesige
- = Ksiggowo3t jednostki
(= Ksigga gtSwna 38 usuh aziennik | | Genem dziennic Drukw] dziennik
[5) Polecenia ksiggowania
B Galonni kelegowart , O Rok Miesiac Status miesiaca Historia zmian statusu miesia
aznacz Data Wprowadzit Status miesiaca
Stany kont
B v rekord wprowadzenia
[E Lata imiesiace rozrachunkawe 2013 Sierpiert Otwarty N
[2 Preegladarka zapistw ksiggowych 2013 Wizesien Zamkniely
B Karta koniowa 2013 Paidziemik Otwarly
Eksport zapisdw ksignowych
B 2013 Listonad Otwarty ]

(& Naleznosci | windykatja
[5) Lista wptat

(& Definicje
[5) Plan kont
[2) Typy naleznogci

Fozycje dziennika

Numerw  Numer systemowy | Data ksiegowania Tresc Lp. Konto Winien Ma Opis modyfikacj
Zienniku

O
| Zaznacz
| rekord

[2) Definicie ksiggowania

[ Stawki

[2) Konfiguracia spr. budzetowych
(= Wyiagi bankowe

[E) Lista wyciagéw hankowych
[E] vydruki

BUDZET
REJESTRY 3
ADMINISTRATOR N

Nalezy zaznaczy¢ miesigc dla ktérego uzytkownik chce wygenerowac dziennik, a nastepnie
nacisna¢ przycisk "Generuj dziennik".

Finanse = Ksiggowos( jednostki = Ksiega gtdwna = Dzienniki ksiegowan

Wyszukiwanie zaawansowane

Rok 2013 Miesigc
3 vsun dziennic Drukuj dziennik
O Rok Miesiac Status miesiaca Historia zmian statusu miesiaca
Zaznacz Wprowadzil Status miesiaca
rekord
2013 VIZESIEN Larmknigty A *
2013-09-06 09:28 Lizytkownik Testowey Zamkniety
R Patdziemik Zarknigty |
t 2013-08-06 09:38 Uytkownik Testowy Otwrarty
013 Listopad Otwa
3 y 201309121538 Uzytkawnik Testowey Zarnknigty
2013 Grudzief Otwarty v
Pozveje dziennika
0 elementy
O Numer v Data ksiegs i Tresé Lp. Konito Ma modyfikacji
Zaznacz
rekord

Brak rekorddw do wySwietienia

Po wygenerowaniu dziennika na formularzu gtéwnym pole "Pozycje dziennika" zostanie
uzupetnione danymi.
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Finanse = Ksiggownst jednostki = Kaiega gidwna = Dzienniki ksigoowath

Wyszukiwanie zaawansowane

Rok 2013 Miesiqc | Paidziernik
3 usud aziennik | | Generj dziennik Drukuj dziennik
¥ Rok Miesiac Status miesiaca Histaria zmian statusu miesiaca
Zaznacz Data Wprowadzit Status miesiaca
rekord wprowadzenia
TS wirzesien Zamknigty
2013-09-06 09:28 Uztkownik Testowy Zamknigty
Pafdziernik Zamkniety
2013-09-06 09:38 Usytkownik Testowy Ohwrarty
2013 Listopad Otwal
3 y 3013-09-1215:38 Usytkownik Testowy Zamknigty
2013 Grudzien Otwrarty = |
Pozycje dziennika
1-2521328 elementy 5110125 | 50 | wWszystkie 12 3 450» H *
' F ‘:Numerw - Numer sy v Data ksit i Tresé Lp. Konto Winien Ma Opis modyfikacji
| Zaznacz | ‘zienniku
o)
deklaracia z dnia [
1 PRI3358/2013 2013-10-01  ztozenia 2013-10-01 1 221-01-1-8229 320 o

GOSP_0DF 9355

deklaracjaz dnia
2 PLI3469/2013 2013-10-01  zofenia 2013-10-01 1 221-01-1-8258 0 264
GOSP_ODP 9385

deklaracia z dnia
3 Pkr3438/2013 2013-10-01  ztofenia 2013-10-01 1 221-01-1-8254 155 1}
GOSP_DDP 9379
deklaracia zdnia v

3.1.3 Stany kont

Formularz przeznaczony do obliczania stanéw kont ksiegowych.

3.1.3.1  Obliczanie standw kont

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiega gtowna”, a nastepnie wybraé¢ formularz "Stany

kont”
Kelguowa§t jednost Dysponent Rokchratowy | 2013 | ([ FEO00MANY “mim‘“ test Pomoc
Moduly 0 Finanse » Ksiggowns ¢ jednostki » Ksiega giiwna > Stany kont
PODATKI | OPLATY
Zaakres ot 2013-08-01 o | 2013-08-31 Ogranicz do kante: 4 iyt tylko korta 2 obrotani
FINANSE
Wy Ewietl Persaldo Wy wietl BO Dodaj BO do obrotéw narastsjacych oH Oblicz

(= Ksiggowost jednostki
& Ksiega giwna
[2] Polecenia ksiggowania
C [EL Stany kant ] |

[E] Lata i missiace rozrachunkowe

[ Przegladarka zapisdw ksiggowych
2] Karta kontowa
[E] Exksport zapisow ksiegowych
+ (7 Naletnosci i windykacja
103 Definicje
1 (3 Weiagl bankowe
[5) wiydruki

BUDZET

REJESTRY Podsumowanie {dla zaznaczonych konty

ADMINISTRATOR Klasyfikacja budZetowa {dia zaznaczonych kot

Aby obliczy¢ stany kont dla interesujgcego konta na wybrany okres nalezy w polu "Ogranicz do
konta" wpisa¢ numer konta i nacisng¢ przycisk "Oblicz". Dodatkowo mozna zaznaczy¢ opcje czy
majg wyswietlac sie konta tylko z obrotami, czy ma wyswietla¢ sie persaldo oraz bilans otwarcia.
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W tym przypadku zostang wys$wietlone tylko konta z obrotami.

Finanse = Ksiegowost jednostki = Ksigna giiwna = Stany kont

Za okres od [ 2013-08-19 dof 2013-08-21 ~| ogranicz do korta (v éwietityko korta = obrotemi

WiySwviet! Persaldo Wydwistl BO 4 sierpien ¥ b narastajgcych
P W & ¢ P 5 N
1 2 3 14

5 6 7 8 % 101
12 13 14 15 16 17 18
19 20 |21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 3

2012 2013 2014

Podsumowanie (dla zaznaczonych kont)

Klasyfikacja budetowa (dla zaznaczonych kontp

Pojawity sie konta, na ktérych wykonywane byty operacje. Nalezy rozwingé panel
"Podsumowanie (dla zaznaczonych kont)" znajdujacy sie w dolnej czesci formularza i zaznaczy¢
konta dla ktorych, uzytkownik chce sprawdzic tgczny stan kont.

Finanse = Ksignowost jednostki = Ksigna gtdwna = Stany kont

Zaokres ot | 2013-08-12 dor | 2013-08-21 Ogranicz do korta: 130 L Wy dwietl tylko konta z obrotami
Wiygwietl Persalio WiyEwietl BO Dota) BO do obrotév narastajacych R Oblicz
1- 323 elementy 5110125 | 50 | ‘Wszystkie 1
! Saldo poczatkowe Obroty okresu Obroty narastajace | Saldo Kolicowe (na
f (na dzien (20130812 - {do dnia dzien 2013-08-21)
i N 2013-08-12) 2013-08-21) 2013-08-21)
Konto ‘Winien Ma Winien Ma ‘Winien Ma ‘Winien Ma Nazwa konta
Zaznacz
rekord
Rachunek hankowy urzedu - Optata za gospodarowanie odpadami-
= 130-3-600000-900-80002-000490-06 21 350,00 000 12877800 0,00 21012800 0,00 21012800 0,00 Zadania whasne - nsoby fizyezne
Rachunek hankowy urzedu - Optata 2za gospodarowanie odpadami-
¥ 130-3-600000-900-30002-000440-06 252,00 0,00 48,00 0,00 300,00 0,00 300,00 0,00 Zadania whasne - nsoby prawne
Rachunek hankowy urzedu - Odsetki | optata prolongacyina -
¥ 130-3-600000-900-30002-000910-06 0,00 0,00 240000 0,00 240000 0,00 240000 0,00 Zadania whasne - nsoby fizyezne
Podsumowanie {dla zaznaczonych kont}
Obroty okresu Winien 131 226,00 M 0,00
Obraty rarastsjacs 212 828,00 0,00

Klasyfikacja budZetowa {dla zaznaczonych konty O
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3.1.4

Lata i miesigce rozrachunkowe

Formularz przeznaczony do definiowania roku obrotowego, miesiecy w ramach roku oraz dni

wolnych.

3.14.1

Dodawanie roku obrotowego

W celu uruchomienia procesu nalezy w gldbwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwing¢ opcje ,Ksiegowosé jednostki”, ,Ksiege gtéwna”, a nastepnie wybraé formularz ,Lata i

miesigce rozrachunkowe”.

Moduly
PODATKI | OPLATY
FINANZE
(= Ksipgowost jednostki
= Ksigya ghiwna
[E] Polecenia ksiggowania

[E] stany kont

5] Lata i miesiace rozrachun

[E1 Przegiadarka zapistw ksig

[E] Karta kontowa

[E] Przeksiegowania do mody
(= Nalemosei i windykacja

[ Lista whtat
(= Definicje

[E Plan kent

[l Tyoy naleznoei

[E] Definicie ksiegowania

[E) Stawki
(& Wyeiagi bankowe

[El Uista wyciagtw bankowyeh
[2) wydruki

< >
BUDZET
REJESTRY

Rok obrotowy

Rok
2015
2014
2013

Miesiace rozrachunkowe

Zmieh status

Miesiac
Styezert
Luty
Marzeo
Kiecier
Maj
Czerwier
Lipiec
Sierpier
Wzesien
P azdziemik
Listopad

Arisied

v | Status

Aby doda¢ nowy rok obrotowy nalezy nacisngc¢ przycisk ,Doda;j”

Finanse » Ksiggowost jednostki » Ksigga tdvwna » Lata | miesiace rozrachunkove
Dni wolne

Dodaj | | Lsuf Hi
)

! Data sl

Zamknigty
Otwarty
Otwarty

Brak rekorddw o wySwistienia

Status
Zamknigly A
Zamknigly
Zamknigly
Zamknigly
Zamknigly
Zamknigly
Otwarty
Otwarty
Otwarty
Otwarty
Otwarty

Ntwark

Wywotato to wprowadzenie nowego roku obrotowego o statusie Otwarty, do ktérego zostaty
automatycznie wygenerowane miesigce rozrachunkowe o statusie Zamkniety oraz dni ustawowo
wolnych od pracy.

3.14.2

Zamykanie miesigca rozrachunkowego

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiege gtéwng”, a nastepnie wybrac formularz ,Lata i
miesigce rozrachunkowe”.

Ksiggowost jednostki Dysponent Rok cbrotowy | 2013 3 ﬁ"”]%fxfl"‘v “;\V‘Nklﬁm‘;“ Rl Pomoc
Moduly Finanse > Ksiggowns{ jadnost » Ksigna ntdwna » Lata | missiace rozrachunkows
PODATKI | OPLATY Rok abrotowy Dni wolne: <
FINANGE Dodaj | | Zmiei status Dodaj | | Uui :I\
(= Ksipgowos £ jednostei Rok + | Status {Data At
& Ksigya glgwna 2018 Zaminigty Brak rekorddv do wyswietienia
[2) Palecenia ksiggowania 2015 Zamkniety
[2) Dzienniki ksienowari 2014 Otwarty
[2) Stany kont 201 Otwarly
( [0 Lata | miesiace rozrachunkawe
[5) Przegladarka zapisdw ksiggowych
[5) Karta kontowa
[5) Ersportzapisw ksiggowych
(= Naleznosci i windykacia Nasince rozrachunkowe
[ Listawptat Frmieh sats
(= Definicje Wiesiac « | staws
[5) Plan kont Styczen Zamknigty
[5) Typy naleznosci Luty Zamknigly
[E Definicie ksiegowania Marzec Zamkniety
[E stawid Kwiecier Zamaknigly
[E) Kanfiguracia sar. hudzetowych Mai Zamiaigty
(= Wiyciagi bankowe Czerwiet Zamknigly
[2) Lista wyciagdw bankowych Lipiec Zamknigy
) i Sierpied Otwarly
‘izesien Otwarty
Patdziemik Otwarly
BUDZET Listapad Otwarty
REJESTRY Grudziefi Otwarly

ADMINISTRATOR
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Aby zamkna¢ miesigc rozrachunkowy nalezy w bloku "Miesigce rozrachunkowe" zaznaczy¢ go, i
nacisnac przycisk "Zmien status".

Finanse = Ksiegowost jednostkl » Ksiega gidwna = Lata | miesiace rozrachunkowe

Rok obrotowy Dni wolne 5
Doda) | | Zmish satus Dodaj | Usufi ;‘Iil
Rok ~  Status Data -
018 Zamknigty Brak rekorddw do wySwistlenia
2015 Zamknigty
2014 Otwiarty
2013 Ortwiarty
;wiesince rozrachunkowe ]
Miesiac - Status
Styczeh Zamknigty
Luty Zamknigty
Marzec Zamknigty
Kwigcien Zamknigty
Maj Zamknigty
Czerwiet Zamknigty
Lipiec Zamknigty
| Otwarty
Wrzesief Otwarty
Paddziemik Otwarty
Listopad Otwarty
Grudzief Otwarty

Z listy rozwijalnej nalezy wybrac¢ "Zamkniety" i nacisnaé¢ przycisk "Zapisz".
Zmiana statusu X

Miesiac Sierpien 2013

Status | Otwearty L=
Oty
amkni
O il '

[

Przy zamykaniu roku nalezy postepowac analogicznie, lecz trzeba pamietaé o tym aby wszystkie
miesigce rozrachunkowe w danym roku mialy status "Zamkniety".

3.15 Karta kontowa

Formularz przeznaczony do przegladania zapis6w ksiegowych kontrahenta z okreslonym dla
niego kontem podmiotow w ramach definicji podatku.



32

FINANSE

3.151

Wydruk karty kontowej
Aby wydrukowac karte kontowa w pierwszej czesci halezy postepowac jak w scenariuszu
powyzej, a hastepnie nalezy nacisnac przycisk "Wydruk".

‘ Finanse = Ksiggowost jednostk » Ksigna gldwhna » Karta kantows

T A
Znajdz kontrahenta I Wiydruk |7

Dane podstawowe

-Dane konta podrmiotd ‘

Detinicja podatku | Optata za gospodarowanie odpadami Korta podmictu | 477
Dane kontrahenta Konta rozrachunk
1-2z2elementy 1-121 elementy
] > 3 Adres + Numer 4 | Nazwa konta
Wiiechno Anna 95-100 Zgierz ul. Diamentowa 5 221-01-1-468 Konta rozrachunkowe - Malezno&ci ghiwne - osoby fizyczne
Wiechno Pawet 95-100 Zgierz ul. Diamentowa 5
Obroty

Wyszukiwanie zaawansowane

<ok obrotowvy| 2013 4 Poka# obroty zwigzane  hipoteka/zastawem skarbowym 7| Pokaz obroty zwiszane z naleznogciami dugotsrminowymi

‘% Szukaj ‘ ‘% P okaz wezyetis | |\\)‘W\tczy§é |

B00,00 Saldo 192,00 Wn
1-121 elementy
Jata E Data Numer PK Numer Obcy Przypis Odpis Whata Zwirot Saldo Przypis/Odpis WplataZwrot Przypis/Odpis WplataZwrot Przypis
ksiegowania odsetki odsetki prolongata prolongata koszty
013-08-06 2013-08-05  PKi405/2013 142,00 0,00 0,00 0,00 192,00 Win 0,00 0,00 0,00 0,00

Na wyswietlonym okienku nalezy zaznaczyc, czy plik z wydrukiem ma zostac tylko otwarty, czy
réwniez zapisany na dysku.

Otwieranie Karta kontowa 2013-09-11. pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku;
¥l Karta kontowa 2013-09-11.pdf

Typ pliku: Adobe Acrobat Document (6,5 KE)
Adres: http://10.2.23.77:8080

Po zakoriczeniu pobierania;

i@} Cbworz 2a pgmu:uca_; |.ﬂ.du:ul:|e Reader (domyslny) b

() Zapisz plik

[] Zapamietaj te decyzie dla wszystkich plikdw kego bypu

Lok ][ anay
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3.1.5.2  Przegladanie zapisow ksiegowych kontrahenta

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Ksiegowosc jednostki”, ,Ksiega gtowna”, a nastepnie wybra¢ formularz "Karta
kontowa".

3| |[Zalonowany uztkownik test
Ksiegowast jednostki Dysponent | ZG1 Rek obrctowy 2013 ‘\i| stawionia Wylogui Pomoc
Moduly @ | [ Finanss = Ksiegowost jednostki = Ksigga glowna » Karta kontowa
FODATKI | OPLAT | znajaziontianents [ e 2
FINANSE —
- (= Ksiggowodt jednostki
Dane kot p
- & Ksigga glowna
Definicja podatiu Korta podmictu
[5) Polecenia
[E) Drienniki ksiguowari Dane Konta
[ stany kent
Lata | riesiace rozrachunt
B * Nazwisko i imie: + | Adres Numer « | Mazwakonta
[2) Przegladarka zapisdw ksi
[5) Karta kontowa
[E) Eksportzapiscw ksiegos
+ [ Naleznogel i windykacia
+ () Definicje
(3 Wiyeiagi hankowe Joiot,
) vwdruki Wyszukiwanie zaawansowane
Rok obrotowsy 2013 14 Pokaz obraty zwiszane 2 hipotekg/Zastawem skarbovwym L Pokaz obroty vviqzane 2 naleznodciami dugotermingyw i
| szukal | | @ Pokazwemybi | | F wyazis |
BO Saldo
Data Data Numer PK Numer Obey Pizypis | Odpis Wplata  Zwrot saldo PrzypisiOdpis WplataZwrot PrzypisiOdpis WplataZwrot Praypis
ksiegowania odsetki odsetki prolongata | prolongata  koszty
< >
BUDZET
REJESTRY
< 3 3
ADMINISTRATOR: < | B

Aby podejrze¢ zapisy ksiegowe pozadanego kontrahenta nalezy wyszukac¢ kontrahenta poprzez
nacisniecie przycisku "Znajdz kontrahenta".
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Finanse = Ksignowosi jednostki = Ksiega giowna = Karta kantowa

—m
Znajdzkontrahenta Wiydruk

Dane podstawowe

Dane konta podmiotow
{ Definicja podathu Korto podmiotu ‘

Dane kontrahenta Konta rozrachunk
Nazwisko i imie +  Adres Numer 4  Nazwa konta
Obroty
Wyszukiwanie zaawansowane @
Rok obrotovy | 2013 - Pokaz ooty Twiszane z hipoteka/zastawsm skarboveym - Pokaz obroty zwigzane T naleznodciami chugotermingymi
|ﬂn3zum | |‘&Pukazumysme | |\‘J\nryuzysn |

BO Saldo
Data Data Numer PK Numer Obcy Przypis Odpis Wplata Zwr ot Saldo Przypis/Odpis WplataZwrot Przypis/Odpis WplataZwrot  Przypis
ksiegowania odsetki odsetki prolongata prolongata koszty

?
| =

Na formularzu nalezy wyszuka¢ konto podmiotu poprzez wpisanie numeru konta i nacisnieciu
przycisku "Lupki".

=

Konto podmiotu - lista X
|Konto podmiotu - lista Finanse = Ksiegowost jednostki = Ksigga gtdwna = Karta kontowa

(0477

| @ Znajdz kantrahenta |

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku

Mazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku

|'@Anu|uj | & untier

System wyswietlit interesujace konto. Nalezy podswietli¢ je i nacisnaé przycisk ,Wybierz”.
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Konto podmiotu - lista X
|Konto podmiotu - lista Finanse = Ksiggownst jednostki = Ksigga gtdwna = Karta kontowa
0477 (&

| € znajdz kontrahenta

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku
1-1z1 elementy 110125 | 80 | wWszystkie 1
Nazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
[ - Anna " - ul. Diamentowa = GOSP_ODP 477 = Diamentowa ]
|‘@Anuluj ‘ % wybierz

Blok danych podstawowych zawiera informacje na tematdefinicji podatku, numeru konta
podmiotu, osobach wchodzacych w sktad kontrahenta oraz kontach rozrachunkowych
kontrahenta.

W bloku "Obroty" pokazane sa zapisy ksiegowe.

‘ Finanse = KsiegowosE jednostk = Ksiega gidwna = Karta kontowa

————— —— =
‘ Znajdf kontrahanta Vydnk
Dane podstawowe
Dane konta podmiotdaw
’V Detinicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami Korto podmictu 477
Dane kontrahenta Konta rozrachunk
1-222 elementy 1-121 elementy
Nazwisko i imie 4+  Adres Numer 4 Nazwa konta
Wiechno Anna 3 95-100 Zoierz ul. Diamentowa 5 221-01-1-468 Kaonto rozrachunkowe - Maleznosci ghiwne - osoby fizyezne
Wiechno Pawel 95-100 Zgierz ul. Diamentowa 5
Obroty
Wyszukiwanie zaawansowane O
Rok cbrotowy 2013 A Pokaz ohroty zwigzane z hipoleka/zastawem skarbowym A Pokaz obraty zwiszane z naleznosciami dugoterminoymi
[@smaj | |®Pokazwmsu<ie | |dwyczy§é |
B0 0,00 Saldo 192,00 Wn
1-121 elementy
Data Data Numer PK Numer Obcy Przypis Odpis Wplata Zwr ot Saldo Przypis/Odpis WplataZwrot Przypis/Odpis WplataZwrot  Przypis
ksiggowania odsetki odsetki prolongata prolongata koszty
2013-08-05 2013-08-05 PKI405i2013 142,00 0,00 0,00 0,00 182,00 %in 0,00 0,00 0,00 0,00
< ¥~
< | &

NALEZNOSCI | WINDYKACJA
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3.2.1  Lista wptat

Formularz przeznaczony do przegladania zarejestrowanych w systemie wplat, zwrotéw i przeksie
gowan.

3.21.1  wprowadzanie wptaty kasowej z naleznoscig zerowa

W celu uruchomienia procesu nalezy w gldbwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwing¢ opcje ,Naleznosci i windykacja”, a nastepnie wybraé formularz ,Lista wptat”. Aby
dodac¢ wprowadzi¢ dyspozycje kasowa nalezy nacisnaé przycisk ,Rejestruj dyspozycje kasowa”.

Ksignowost jednostki Dysponent | 2G| Fok obrotowy | 2013 =] ﬁ:ﬁ%fm.v ummr:; fetest Pomoc
WModuly 5 Finanse > Ksiggowosé jednostki = Maleznogc i windykarja » Lista wptat
FODATKI | OFLATY WyszZukiwanie zaawansowane
FINANSE Dataod | 2013-08-01 Datado | 2013-08-31 Stalus dyspozyc] kasowe]
(= Keiggowodt jednostki ) iystawiona ] Zredizowana 7 Hsiegowana
+ [0 Ksigga gtéwna peta ks‘%”wa’;‘: Data kwg““;‘: Prrekazana do kasy Anuowana
(= Naleznoéei | windykacja
[ Listawaat | Kewota od Kewata do Mumer ey k:‘;’;z\'/_ﬁ;
() Definicie
i , Definicia Definicja podatku
+ [ Wyciagl bankowe Stegowania
2] wyarukd Rorlzaj operaci Typ operaci Korto
Szl || S Pokatmezystie || of Wiycaysé
X =i <truj dyspoZycig kasowg Q,
[7  Numerdok.  Numerobcy Data Data Rodzaj operacil Ty operacii Definicia  Konito Kontrahent Kwot
zamacz | Ksiegowego Ksiegowania podatkil
rekord
< >
BUDZET
Podsumowanie
REJESTRY
Suma
ADMINISTRATOR o

W bloku ,Dane podstawowe” nalezy wypeti¢ pola obowigzkowe. Pole ,Tytut” stuzy do opisania
wptaty kasowej. Pole ,Data” wypetnia sie automatycznie biezaca data, z mozliwoscig zmiany.
Nastepnie nalezy wybrac ,Definicje ksiegowania” — ,WPK - Wptata kasowa”, a w kolejnym kroku
nacisnac przycisk ,Znajdz konto podmiotu”.

Dyspozycja kasowa

Finanse > Ksiegowoit jednostki > Naleznasei | windykacja > Lista wplat » Dyspazyeja kaso

Dane
prowadz dane dyspozycli i
Naletnogé bistaca 0,00 A T
Tytem(Optata za gespodarawanie adpadami ] Neeznoéé zslega 00
0% Wi o kazy
Deta[2013-08-20 - Xt
Opleta prolcngacyina 0,00 Zapisz
Keszty 0,00 Dodal nowa dyspozyele
Definicia ksiggowanial WPK - Wipiata kasowa ) Windykacia
Kweta rozliszana 0,00| | Reziicz Uiydk
: Anului
Znajdt bontrahenta
Wpkacaacy
Defiricia potiatiu| GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odpadami Pokat rezliczans naleznossi
Monto podnictu Znsidkonto padmioty Odawiez lisg naleznodel
elementy
Termin UTW H | OR Kwota | Zaplata | Decyzie |Zapita  Zaplata  Zaplata | Nadplata Wplata | Odsetki | Prolongata Koszty | Kodpodatku Komto  Opisnal
platnosei uznaniowe | odsetek  prolongaty Kosztow giawna podmiotu

Brak rekorddw do wydwietlenia
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W lewym gérnym polu nalezy wpisa¢ dane po jakich chcemy wyszuka¢ kontrahenta, w tym
przypadku kontrahent zostanie wyszukany po numerze konta. Aby rozpocza¢ wyszukiwanie
nalezy nacisna¢ ,Lupke".

Konto podmiotu - lista

HKomto podmiotu - lista Finanse = Ksiegowost jednostki = Naleznosci i windykacja = Lista wptat

(o159 J(=]

@ Znajdz kontrahenta

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami
1-2528410 elementy 5110 25 | 50 | Wszystkie 12 3 45 9»r H +
Mazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
Matgorzata e’
Monika GOSP_0ODP 1
Mariala GOSP_CDP 2
Jerzy Grzegorz GOSP_ODP 3
Krystyna GOSP_ODP 4
Daobrawa GOSP_ODP a
- . - ——mm — . PR . - _———— e - - PR . - b
D Anulyj & ubier

System wyswietlit interesujgce konto. Nalezy podswietli¢ je i nacisnac¢ przycisk ,Wybierz”.
Konto podmiotu - lista
HKonto podmiotu - lista Finanse = Ksiggownst jednostki = Maleznosci i windykacja = Lista wptat
0158 K

@ Znajdz kontrahenta

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami
1-1z1elementy 5110 | 25 | 50 | Wszystkie 1
MNazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
( Branistaw : | GOSP_ODP 158 . )

Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,Utwérz naleznos¢ zerowg z rozliczeniem”, znajdujacy sie w
prawym dolnym rogu formularza.
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Dyspozycja kasowa

Tytulem | Optata za gospodarowanie odpadami

Naleznodc zalegia

Data 2013-08-29 et 200 Wiy do kasy
Optata pralongacyina 0,00 \ s \
Koszhy 0,00 \W\
Definicja ksiggowania WPK - Wptata kasowa [ Windykacla |
Koweta rozliczana 0,00] Rozlicz Wiy
B . Bronistaw, = & Anuluj
\placsiacy Bronistaw

0,00

_—

Definicja podatku G0SF_ODF - Optata za gospodarowanie odpadami

Konta podmiotu | 158

Znajaz kento podmioty

Pokaz rozliczone naleznosci

Odémiez liste naleznofol

platnesci

Termin UTW H | OR Kwota Zaplsta | Decyzje | Zaplata | Zapiata | Zaplata | Nadplata | Wplata
uznaniowe odsetek  prolongaty | kosztéw glowna

Brak rekorddw do wyswietienia

Odsetki

Prolongata Koszty  Kodpodatku | Konto | Opis nal

podmiotu

>

Ubn6rz naleznoss zerowa Z rozliczeniem |

System utworzy naleznos¢ zerowa. Aby rozliczy¢ naleznosé, nalezy w kolumnie ,Wptata gtéwna”
wpisaé kwote jaka chcemy rozliczy¢ poprzez szybkie nacisniecie 2 razy mysza. Po wpisaniu
kwoty nalezy nacisna¢ klawisz ,Enter”.

Dyspozycja kasowa

-
Finanse > 5t jednostki > &ei i windykaeja > Lista wptat » Dyspozyea kasow
Dane
prowadt dane dyspozytli i ¢
Neletrosé bietaca 0,00 ‘ A ‘
Tytuem| Optata 2a gospodarewanie odpadami Neleinods zleghs o0 S ——
Data| 2013-08-28 odeeti 000 Wi do kasy
Opiata proiongacyina 0,00 [ Zapisz |
Kastty 0,00 \ Dodaj nows dyspozycje \
Definicja ksisgowania| WPK - Wpiata kasowa [ Windykacia |
Kwta roziczana 0p0 Fodlicz iy
, Bronistaw, [ Anulyj |
Znaid kontrahents brany kortrahent. —
i L
Wikscajacy Bronistaw

Definicia podatky GOSF_ODP - Optata za gospodarowanie odpadami

Kanto podmiotu 155

Znajdzkarto podmioty

Pokaz roziiczone naleznasci

Odéwisz liste naleznogei

1-1z1 elementy

Zaznacz Data Termin UTW H OR Kwota Zaplata

rekord platnosci

2013-08-29 2013-08-29

uznaniowe odsetek prolongaty | kosztéw

Zaplata Zaplata Zaplata Nadplata  Wplata
dwna

Odsetki

0,00

Prolongata  Keszty Kod podatku  Konto Opis nal

oon

podmiotu

0,00 GOSP_ODP 168

Automatycznie zaznaczy sie naleznos¢ do rozliczenia, co tym samym powoduje uzupetnienie
bloku ,Rozksiegowanie”. Nastepnie nalezy nacisnaé przycisk ,Zapisz i wyslij do kasy”.
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Dyspozycja kasowa

Finanse > &t jednostki » Bl i windykacia > Lista watat = Dyspozycia kasow
Dane
D # dane dyspozycii ] 0
Naleznogé bietaca 10,00 Zapisz i wysti do kasy
Tytulem | Optata za gospodarowanie odpadami Naieznosé zalegha oo
-08- W do kasy
Data| 2013-08-29 Odestid 000
Opteta prolongacyina 0,00 \ = ‘
Koszty 0,00 ‘ Dodaj nows dyspozycie ‘
Definicja ksiggowania| WPK - Wplata kasowa [ Windykacia |
Kuvcta roziiczana 10,00 | Rezticz Wydruk
Wy ontranen, oo BN, T
PESEL: s
Wptacajacy Bronistaw
Definicja podstku | GOSP_ODP - Opiata za gospadarowanie odpadami Fokaz rozliczone naleznosci
Horta podmiot 158 Znajdzkonto podmioty D45 e2 lists nalezn s
1-1z1 elementy -
Zaznacz | Data Termin UTW H  OR | Kwota Zaplata  Decyzie  Zaplata  Zaplata | Zaplata  Nadplata "l Odsetki  Prolongata| Koszty  Kodpodatku | Konto | Opismal
rekord platnosci uznaniowe | odsetek  prolongaty | kosztow podmiotu
2 20130829 2013-08-29 0,00 0,00 000 GOSP_ODP 158

53

Pojawi sie komunikat z informacja, iz dokument zostat przekazany do kasy. Nalezy nacisna¢
przycisk ,Zamknij”, a nastepnie ,Wydruk” znajdujacy sie w panelu bocznym po prawej stronie
formularza.

Dyspozycja kasowa

Finanse = 5t jednosthi = = Lista wptat > Dyspozyeja kasow
Dane

prowad dane dyspozye]i i 0
Naleznodé biszaca 0,00 Zapisz i wyslij do kasy
Tytuken| Optata za gospodarowanie odpadami Nelenose zategn 20,00 :
Data| 2013-05-20 00 [ e senasy

Informacja -
000 Zapisz
Informacja: B
T 0,00 | Dodsj nowa dyspozyeie |
o Pomysinie zargjestrowano dokument do poczekalni we ————
Definicja ksiggowania K - iplata kasowa \iispdine] Kasie | Windykacja |
24,00] | Rozticz
i o Bronistan, ‘ T
Znajdz kontrahenta o kontrahent:
) Wybrany kontrahent: - s S —
Whiscajacy <Bronistaw
D zoman |
Definicja podstku| GOSP_ODP - Opfata za gospodarowanie oopadar Zliezone neleznosci
Konto podmiotu 156 Znajdz kento podmioty Odsniez liste naleznosol
Termin UTW H | OR Kwota | Zaphta | Decyzie | Zaplta  Zaplta | Zaplta | Nadplata Wplata  Odsetki | Prolongata| Koszty  Kodpodatku | Komto  Opisnal
platnosci uznaniowe odsetek  prolongaty  kosztéw gléwna podmiotu
A
= 20130810 2013-08-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 158 251%*
20130810 2013-09-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 158 chEmM;
Dekl:

Aby wydrukowac¢ dokument nalezy zaznaczy¢ ,Otworz za pomocg” i nacisng¢ ,,OK”
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Otwieranie Dyspozycja kasowa 2013-08-29. pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:

'@ Dyspozycja kasowa 2013-08-29.pdf

Tvp pliket Adobe Acrobat Document (6,6 KE)
Adres: hitp:jf10.2.23.77:8050

Po zakoriczeniu pobierania:

(%) Obwiirz za pgmcu:eé |F'.|:||:|I:ue Reader {domyslnye w
(") Zapisz plik

[] Zapamietaj te decyzie dla wszystkich plikéw tego bypu

=)

Pojawi sie dokument ,,K103". Aby wydrukowa¢ nalezy nacisna¢ ,Drukarke” znajdujaca sie w
g6rnym panelu akciji.

»8 Dyspozycja kasowa 2013-08-29-1.pdf - Adobe Reader [= =]
Pl Edycia Widok Okno  Pomoc ®

SnEeE Wi o] 50 02|«
L]
‘ K103 NR 18/2013 | ‘ ORYGINAL
Data:  29-08-2013
Pan(i): s 3RONISLAW NIP:
w Adres:
4 Nr konta: 158
g Nazwa Oplata za gospodarowanie odpadami Rok Data
S| natemosc 2013 2013-08-29
é Nalezno$¢ biezaca ‘ Naleznost zalegla ‘ Odsetki ‘ Optata prolongacyjna ‘ Koszty upomnienia ‘ Razem
o 10,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 10,00
Slownie: dziesie¢ zi zero gr
Uzytkownik Testowy 2013-08-29

 sporzadzil (imie i nazwisko) pieczet i podpis kasjera

\ K103 NR 18/2013 [T KOPIA
[e] - - Data:  29-08-2013
8 Pan(i); # "s BRONISLAW NIP:
r
P Adres:
i Nr konta: 158
g Nazwa Oplata za gospodarowanie odpadami Rok Data |
g naleznosci 2013 2013-08-29
5 Naleznosc biezaca ‘ Naleznosc zalegla ‘ Odsetki ‘ Opfata prolongacyjna ‘ Koszty upomnienia ‘ Razem
= 10,00 ‘ 0,00 ‘ 0,00 ‘ 0,00 ‘ 0,00 ‘ 10,00
§ Slownie: dziesiec zi zero gr
b Uzytkownik Testowy 2013-08-29

"Sporzadzil (imie | nazwisko) “pieczet i podpis kasjera

Aby wydrukowagé, nalezy nacisng¢ przycisk ,Druk”.
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X

Dirulkuj

'I.I'--"--'-:Ir'ul=:. Cerkralmy v| [ ‘Wasciwosc ] [ Zaawansowane ] Fomo: (&)

Kaopie: |1 £

Strony do wydruku Komentarze i formularze

(&) wszysthis | Diokurnent | Znaczniki v |
Strona bieZaca

O = ’ Podsumowanie kamentarzy ]

OStrony |

¥ Wiecej opcii

Rozmiar i obsluga stron @

[ Razmiar

BJDPIakat l l Wigle l l B Broszura

11,69 % 8,27 Cale

Opcje rozmiatu:

() Dopasuj

() Fakkyczny rozmiar

(%) Zmniejsz zbyt duze strony

[Jwybierz 2rédto papieru wedhug rozmiaru strony PDF
[JDrukowanie na obu stronach arkusza papisru

Orientacja:

@ Aukom, w pionie/poziomie
() Orientacja pionowa

() Orientacja pozioma

Zzy cheesz wydrukowad kalory jako szare i czarne? @

Uskawienia stramy...

.

Stronalzz

[ Druk. ] l

Anuluj

|

3.21.2  Wprowadzanie wptaty kasowej z naleznosciami

W celu uruchomienia procesu nalezy w gldbwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwing¢ opcje ,Naleznosci i windykacja”, a nastepnie wybraé formularz ,Lista wptat”. Aby

dodac¢ wprowadzi¢ dyspozycje kasowa nalezy nacisnaé przycisk ,Rejestruj dyspozycje kasowa”.

Zalogowany uavtkownik test

”

Ksignowost jednostki Dysponent | 2G| Fok obrotowy | 2013 ||| 4] Dstawienia, Wylogul Pomoc
WModuly I Finanse > Ksiggowosé jednostki = Maleznogc i windykarja » Lista wptat
FODATKI | OFLATY Wyszukiwanie zaawansowane
GES Data od | 2013-08-01 Data do | 2013-08-31 Stalus dyspozycji kasowe]
- = Keiggowodt jednostki ) iystawiona /| Irealizowana 7 Hsiegowana
+ [0 Ksigga gtéwna peta ks‘%”wa’;‘: Data kwg““;‘: Prrekazana do kasy Anuowana
- (= Naleznoéei | windykacja
[ Listawaat Kewota od Kewata do Mumer ey k:‘;’;z\'/_ﬁ;
+ [ Definicie
] i , Definicia Definicja podatku
+ [ Wiyciagi bankowe sikgawania
5] wwyaruki Rorlzaj operaci Typ operaci Korto
[ sea | [ Parstvampmie | [F yemit |
®
[7  Numerdok.  Numerobcy Data Data Rodzaj operacil Typ operacii Definicia  Konito Kontrahent Kwot
zamacz | Ksiegowego Ksiegowania podatkil
rekord
< >
BUDZET
Podsumowanie S
REJESTRY

Suma,

ADMINISTRATOR
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W bloku ,Dane podstawowe” nalezy wypeti¢ pola obowigzkowe. Pole ,Tytut” stuzy do opisania
wptaty kasowej. Pole ,Data” wypetnia sie automatycznie biezaca data, z mozliwoscig zmiany.
Nastepnie nalezy wybrac ,Definicje ksiegowania” — ,WPK - Wptata kasowa”, a w kolejnym kroku
nacisnac przycisk ,Znajdz konto podmiotu”.

Dyspozycja kasowa

Finanse > Ksiegowoit jednostki > Naleznasei | windykacja > Lista wplat » Dyspazyeja kaso

Dane
prowadz dane dyspozycli i
Naletnogé bistaca 0,00 A T
Tytem(Optata za gespodarawanie adpadami ] Neeznoéé zslega 00
0% Wi o kazy
Deta[2013-08-20 - Xt
Opleta prolcngacyina 0,00 Zapisz
Keszty 0,00 Dodal nowa dyspozyele
Definicia ksiggowanial WPK - Wipiata kasowa ) Windykacia
Kweta rozliszana 0,00| | Reziicz Uiydk
: Anului
Znajdt bontrahenta
Wpkacaacy
Defiricia potiatiu| GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odpadami Pokat rezliczans naleznossi
Monto podnictu Znsidkonto padmioty Odawiez lisg naleznodel
elementy
H Termin UTW H | OR Kwota | Zaplata | Decyzie |Zapita  Zaplata  Zaplata | Nadplata Wplata | Odsetki | Prolongata Koszty | Kodpodatku Komto  Opisnal
platnosei uznaniowe | odsetek  prolongaty Kosztow giawna podmiotu

Brak rekorddw do wydwietlenia

W lewym gérnym polu nalezy wpisa¢ dane po jakich chcemy wyszuka¢ kontrahenta, w tym
przypadku kontrahent zostanie wyszukany po numerze konta. Aby rozpocza¢ wyszukiwanie
nalezy nacisnag¢ ,Lupke".

Konto podmiotu - lista

HKomto podmiotu - lista Finanse = Ksiegowost jednostki = Naleznosci i windykacja = Lista wptat

(o159 J(=]

@ Znajdz kontrahenta

Wybrany kontrahent:

Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami

1-2528410 elementy 5110 25 | 50 | Wszystkie 1 2 3 4 5 H +
Mazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
Monika Matgorzata GOSP_CDP 1 2
Mariala GOSP_CDP 2
Jerzy Grzegorz GOSP_ODP 3
Krystyna GOSP_ODP 4
Daobrawa GOSP_ODP a
- . - - - _———— e - b
D Anulyj & ubier

System wyswietlit interesujgce konto. Nalezy podswietli¢ je i nacisnac¢ przycisk ,Wybierz”.
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Konto podmiotu - lista X
|Konto podmiotu - lista Finanse = Ksiggownst jednostki = Maleznosci i windykacja = Lista wptat
0158 [a]

| @ Znajdz kontrahenta

Wybrany kontrahent:
Definicia podatku | Optata za gospodarowanie odpadami

1-1z1elementy 5110 | 25 | 50 | Wszystkie 1
MNazwa Adres Definicja Konto Inne
podatku
( Branistaw : ! GOSP_QDP 158 o )

@)

Nastepnie nalezy nacisna¢ przycisk ,Odswiez liste naleznosci”. W przypadku, gdy dla danego
konta podmiotu zostata zaksiegowana deklaracja, w bloku ,Naleznosci” pojawia sie naleznosci
kontrahenta.

Dyspozycja kasowa x
- .
Naletnost biezacal 0,00 ‘ A |
Tytutem | Optata za gospoedarawanie odpadami Neetnoéé zelegia 200 —————
8- W ds kasy
Data 2013-08-28 st 200
Opita prolangacyina 0,00 [ Zapiz |
Kosaty 0,00 \ Dodaj nowa dyspozycis \
Detinicla ksiggowania| WPK - Wilata kasowa I
Kvota roziczana 0,00 Foslicz Wydnik
s L T —— [ Anulu] |
Znajet kontrahenta brany kartrahent: —
§ Vwkrany PESEL: 4 s
Wkacaiacy Bronistaw
Definicja podatku GOSP_ODP - Optata za gospodarowanie odpadami Pokaz rozliczons naleznodci
Korta padmictu 150 Znajdtkonto podmistu

1-626 elementy

| Zaznacz ! Data Termin UTW H OR Kwota Zaplata Decyzje Zaplata Zaplata Zaplata Nadplata ~ Wplata Odsetki Prolongata Keszty Kod podatku  Konto Opis nal
i rekord ! platnosci uznaniowe odsetek prolongaty | kosztow glowna podmiotu
A

2013-08-10 2013-08-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 168 g)oewk\g 3
2013-08-10  2013-08-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GUSP_ODP 158 ?DEWMS
20131010 20131011 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GUSP_ODP 158 ?DEWMS
2013-11-10 2013-11-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOUSP_ODP__ 158 Dok

< I B3 2

< >

Nalezy wybra¢ naleznos¢, ktérg chcemy rozliczy¢ poprzez zaznaczenie rekordu, co tym samym
powoduje uzupetnienie bloku ,Rozksiegowanie”. Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk ,Zapisz i
wyslij do kasy”.
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Dyspozycja kasowa

Finanse » Ksiggowost jednastid = Naleznogel |windykatia » Lista wptat= Dyspazyeja kasow

Dane
o ¢ dane dyspozyeji ] ©
Neleinosé bietqca 000 I ARG
Tytuem Opfata za gospodarowanie odpadami Maleznosé zelega 2000
-08- WyEl] do kasy
Data| 2013-08-20 et i
Optata proiongscying 0.00 ( Zapiz |
Koszly 0,00 ‘ 03] nona syepomyeis |
Definicja ksiggowania WPK - Wptata kasowa ( Windykacja |
Kowota rozliczana 24,00 | Rozlicz wydruk
Znii i - i Anuluj
T \trany kortrangry, Woniak Bronisiaw, 95-100 Zoierz ul. Bednarska 3 [ j |
PESEL: 40051003874
Wtacsiacy Wozniak Bronistaw
Detinila podstiu | GOSF_ODF - Opfata za gospodarcwanie odpadami Pokaz razliczane nelsznodel
Korto podmiotu 155 Znajdzkonto podmicty Odémie? liste naleznosoi
1-6286 slementy
zamacz | Data Termin UTW H OR Kwota |Zapita | Decyzie  Zapiata  zaplta | Zapita  Nadplta  Wplata | Odsetki  Prolongata| oszty | Kodpodatku  Komto | Opisnal
rekord sci uznaniowe odsetek _ prolongaty Kosztow giowna podmiotu L
20130810 20130811 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 24,00 000 0,00 000 GOSP_ODF 158 ?UEWK‘;F
2013-0810 20130811 24,00 0,00 000 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 000 GOSP_ODP 158 P
Anananan Anananaa nann nonn non nonn noan nonn ann ~ann ann nonn ann mann ann acn Deklz L

Pojawi sie komunikat z informacja, iz dokument zostat przekazany do kasy.

Nalezy nacisngé

przycisk ,Zamknij”, a nastepnie ,Wydruk” znajdujacy sie w panelu bocznym po prawej stronie

formularza.

Dyspozycja kasowa

Finanse = 5t jednosthi = = Lista wptat > Dyspozyeja kasow
Dane
prowad dane dyspozye]i i 0
Nelezngés biezaca 0,00 Zapisz 1wy
Tytuken| Optata za gospodarowanie odpadami Nelenose zategn 20,00 :
Data| 2013-05-20 = ) [ J
nformacja
000 Zapisz
Informacja: B
T 0,00 | Dodsj nowa dyspozyeie |
o Pomysinie zargjestrowano dokument do poczekalni we ————
Definicja ksiggowania K - iplata kasowa \iispdine] Kasie | Windykacja |
24,00] | Rozticz
PESEL: 40051003874
Whiacajagy | /ozniak Bronisiaw
([Bzma)
Definicja podstku| GOSP_ODP - Opfata za gospodarowanie oopadar Zliezone neleznosci
Konto podmiotu 156 Znajdz kento podmioty Odsniez liste naleznosol
1-B76 elementy
Termin UTW H OR Kwota | Zaphta Zaplta | Zaplata | Zaplta  Nadplta | Wpltta  Odsetki | Prolongata Koszty  Kodpodatku | Korto  Opisnal
platnosci odsetek  prolongaty  kosztow gléwna podmiotu
A
= 20130810 2013-08-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 158 251%*
20130810 2013-09-11 24,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 24,00 0,00 0,00 0,00 GOSP_ODP 158 chEmM;
Dekl:

Aby wydrukowac¢ dokument nalezy zaznaczy¢ ,Otworz za pomocg” i nacisng¢ ,,OK”
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Otwieranie Dyspozycja kasowa 2013-08-29. pdf

Rozpoczeto pobieranie pliku:

'@ Dyspozycja kasowa 2013-08-29.pdf

Tvp pliket Adobe Acrobat Document (6,6 KE)
Adres: hitp:jf10.2.23.77:8050

Po zakoriczeniu pobierania:

(%) Obwiirz za pgmcu:eé |F'.|:||:|I:ue Reader {domyslnye w
(") Zapisz plik

[] Zapamietaj te decyzie dla wszystkich plikéw tego bypu

=)

Pojawi sie dokument ,,K103". Aby wydrukowa¢ nalezy nacisna¢ ,Drukarke” znajdujaca sie w
g6rnym panelu akciji.

#8 Dyspozycja kasowa 2013-08-29. pdf - Adobe Reader EIX)
Pl Edycja widok Okno  Pemoc ®

acEleE @i e®hx 8o e o
] =
| K103 NR 17/2013 ‘ ‘ ORYGINAL
Data: 29-08-2013
Pan(i) - BRONISLAW NIP:
w Adres
4 Nr konta: 158
g Nazwa Optata za gospodarowanie odpadami Rok Data
9 naleznosel 2013 2013-08-10
g Naleznost biezaca ‘ Naleznost zalegla ‘ Odsetki ‘ Optata prolongacyjna ‘ Koszty upomnienia ‘ Razem
o 0,00 | 24,00 | 0,00 | 0,00 0,00 | 24,00
Slownie: dwadziescia cztery zi zero gr
Uzytkownik Testowy 2013-08-29 O

i speééﬂzﬂ (imie i nazwwsko) };{eczeé i pod;ié kasjél%

[ K103 NR 17/2013 [ ] KOPIA I
(o] . Data:  29-08-2013
E Pan(i) BRONISLAW NIP
z
P Adres
E Nr konta: 158
§ Nazwa Oplata za gospodarowanie odpadami Rok Data
g naleznose 2013 2013-08-10
5 Naleznost biezaca ‘ Naleznost zalegla ‘ Odsetki ‘ Opfata prolongacyjna ‘ Koszty upomnienia ‘ Razem
g 0,00 | 24,00 | 0,00 | 0,00 | 0,00 | 24,00
g Slownie: dwadziescia cztery zi zero gr
Q|| uaytkownik Testowy 2013-08-29

sporzaazil (imie | nazwisko) ‘pleczet i podpis kasjera

Aby wydrukowagé, nalezy nacisng¢ przycisk ,Druk”.
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X

v| [ ‘Wasciwosci ] [ Zaawansowane ] Pamac &
Strony do wydruku Komentarze i formularze
(&) wszysthis | Diokurnent | Znaczniki v |
Strona bieZaca
O = ’ Podsumowanie kamentarzy ]
OStrony |

¥ Wiecej opcii
Rozmiar i obsluga stron @

[ Rozmiat B:EIPIakat l l wiele l l B Broszura

Jpcje rozmiaruy:

() Dopasuj
() Fakkyczny rozmiar

11,69 % 8,27 Cale

(%) Zmniejsz zbyt duze strony

[Jwybierz 2rédto papieru wedhug rozmiaru strony PDF .

[JDrukowanie na obu stronach arkusza papisru

Orientacja:
@ Aukom, w pionie/poziomie
() Orientacja pionowa

() Orientacja pozioma W)

Czy cheesz wydrukowad kalory jako szare i czarne? @ Strona 1z 2

C) (o

3.3 DEFINICJE

3.31 Plan kont

Formularz przeznaczony do przegladania, dodawania, usuwania oraz sprawdzania obrotéw na
kontach ksiegowych.
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3.3.11

Dodawanie konta wraz z kontami nadrzednymi

W celu uruchomienia procesu nalezy w menu gléwnym znajdujacym sie po lewej stronie nalezy
rozwinac "Ksiegowosc jednostki”, "Definicje" a nastepnie wybrac formularz "Plan kont".

Ksiggawost jednostki Dysponent
Moduly
PODATK | OPLATY Wyszukiwanie zaawansowane:
e
AR Fvods | | covtii || 3 v
(= Ksiggowost [ednostii
() Ksiena gtiwna 125274675 elementy
() Naleznodel | wingykacja i O Numer Tvp korta Nazwa
) ' Zaznacz |
(= Definicie e |
[ E} Plan kont ) 130 Sntetyezne Rachunek bankowy
[E) Tvpy naleznoci urzedy
[5) Definicje ksiegowania Rachunek bankowy
- 130-3 Sntetyczne dochodéw podatkawch -
5 stawk Viydlz. Finans owy
[5) Konfiguratia spr. buczeto Rachunek banksy
£ Viyciagl hankowe 130-3-600000  Syntetyczne dochodéw podatkowych -
Ep— Wytlz. Finansowy
Prychody 2 but
e Syntetyezne dochodéw budzetowych
Przythoty 2 btu
720-800 Swnteyzne dochodiw budzetaviych
. Praychody z v
720-900-90002  Syntetyczne R s o .
100 Sintetyezne Kasa
100-01 Analityczne Kasa - podatki i optaty
Srodki pienigzne w
140 Syntetyezne e
Srodki pienigne w
140-01 Analityczne e
< 2 13- Rachunek bankawy
BUDZET urzedy
REJESTRY 130-3-600000-80( Syntstyczne 5;;3':”“ BT

ADMIMISTRATOR

5110125 | 50 | Wszystkie

B

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

R

D K

Tak Mie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie

Ly | Zalogowany uztkownik test

Rok cbrotowy [ 2019 Ustawienia \Wylogui

Pomoc

Finanse » Ksiggowost jednostki » Definicje = Plan kont

R Dodal = nadrmadrym | [ R Stany kont

druk 4
L Wy Hi

1232495 »r w +
Funkejonuje od | Funkcjonuie do | Korto Opis Kontrahent
nadizedne
~
2013-01-01
2013-01-01 130
2013-01-01 130-3
2013-01-01
2013-01-01 720
2013-01-01 720-900
2013-01-01
2013-01-01 100
2013-01-01
2013-01-01 140
2013-01-01 130-3-60000
2013-01-01 130-3-60000
v

Aby dodac nowe konto z kontami nadrzednymi nalezy nacisnac przycisk "Dodaj z nadrzednymi".

Wyszukiwanie zaawansowane

o bodaj | | [ Eavtej | B Usun
25z 4875 elementy
! [0 :MNumer Tvp konta
| Zaznacz |
rekord |
130 Syntetyezne
130-3 Syntetyezne

130-3-600000 Syntetyczne
70 Syntetyezne
T20-900 Syntetyczne
720-300-80002 Syntetyczne
100 Syntetyczne
100-01 Analityczne
140 Syntetyezne
140-01 Analityczne
130-3-600000-900 Syntetyezne
130-3-600000-900 Syntetyczne

5110125 | 50 | wszystkie

Nazwa

Rachunek bankowy
urzedu

Rachunek hankowy
dochoddw podatkowch -
Wydz. Finansowy

Rachunek hankowy
dochoddw podatkowsych -
Wiydz. Finansowy

Przychody z tvtutu
dochoddw budzetowych

Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych

Przychody z tvtutu
dochoddw budzetowych

Kasa
Kasa - podatki i optaty

Srodki plenigne w
drodze

Srodki pienigine w
drodze

Rachunek bankowy
urzedu

Rachunek hankowy
urzedu

B R

Tak Nie
Tak hlie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Mie
Tak Nie
Mie Nie
Tak [RIC]
Tak Nie
Tak [RIC]
Tak Nie
Tak [RIC]

D

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Funkcjonuje od

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01
2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

2013-01-01

Funkcjonuje do

Finanse = KsiggowosE jednostk » Definicje = Plan kont

[ wyaruk | | B Dodaj z nadmednymi | | o Stanykent

123 450r 0

Konto Opis Kontrahent

nadrzedne
130

130-3

720

720-900
100
140

130-3-60000

130-3-60000

W polu "Numer" nalezy wpisac numer konta. W polu "Nazwa" nalezy wpisac nazwe konta
podrzednego. Nastepnie nalezy wybrac typ konta oraz zaznaczyc znaczniki w zaleznosci czy ma
byc bilansowe, dwustronne czy z wymagana klasyfikacja. Mozna réwniez dodac "Opis", jednakze
nie jest to pole obowiazkowe. Nastepnie nalezy nacisnac przycisk "Dodaj".
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Dodaj kento z nadrze dnymi

Finanse = ksiegownosi
jednostki = Definicie = Flan kant

Mumer [123-456-789

Nazwa‘TE st ]
Ty knrrtal Syntetyczne — ]

_A|Bilanzowe || Dwwustronne

Opis

|. 'E:} Anuluj |

Na liscie kont pojawily sie nowo dodane konta.

L wymagang klasyfikaciy

Finanse = Ksiggowost jednostk » Definicje = Plan konl

Wyszukiwanie zaawansowane

H} Dodaj ‘ [ vty | | 3 usui

4676 - 4681 z 4681 elementy

)

‘.[g]wyamk ‘ | & podaj z nadednymi | | o Stany kont

g1 10125 | 50 | wiszystkie 4 4 184 185 186 187 188 +
F ‘:Numer Typ konta Nazwa B R D K Funkcjonuje od Funkcjonuje do Konto Opis HKontrahent
azhacz | nadrzedne
! rekord |
221-02-1-2 Analityczne Konto rozrachunkowe - g, Tak Tak Nie 2013-01-01 22102
Cdsetki -osoby fizyezne Mariala
Konto rozrachunkowe -
221-02-1-23 Analityczne Odsethl -asohy fizyezne Tak Tak Tak Nie 2013-01-01 221-02 Katarzyna
271-021-20  analityezne Koo MOZECIUTKOWE - Tak Nie 2013-01-01 73102 Mirostawa
Odsetki -osaby fizyczne R
Byina
123 Syntetyczne Y Tak Mie Tak Mie 2013-01-01
123-456 Syntetyczne Y Tak Mie Tak Mie 2013-01-01 123
123-456-789 Syntetyczne Test Tak Mie Tak Mie 2013-01-01 123-456

Dla kont nadrzednych nie zostaly dodane nazwy. Aby dodac nazwe nalezy zaznaczyc
interesujace konto i nacisnac przycisk "Edytuj".
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Wyszukiwanie zaawansowane

D

Tak

Tak

Tak

Tak
Tak

& Dodaj 3 vaun aQ,
4676 - 4681 z 4681 elementy 510 | 25 | 50 | Wszystkie
F Numer Typ konta Nazwa B R
Zaznacz
rekord
Konto rozrachunkowe -
221-02-1-2 Analityczne Ddselki-osoby fizyezne Tak Tak
Konto rozrachunkowe -
221-02-1-23 Analityczne Odsetkl-osaby fizyezne Tak Tak
Konto rozrachunkowe -
221-02-1-20 Analityczne dsetki -osoby fzyezne Tak Tak
123 Syntetyczne ks Tak Mie
123-456 Syntetyczne Y Tak Mie
123-456-7849 Syntetyczne Test Tak Mie

Nalezy zmienic nazwe i nacisnac przycisk "Zapisz".

Konto ksiggowe

Mumer | 123-456
Nazwa(Test 1] ]

Funkejonuje od | 2013-01-01 do

Typ konta Syntetyczne

./ Bilansowe J Dwustronne | Z wymagana klasyfikacis
Opiz

Domyélne klasyiikacje budzetowe

o Dodaj | | [ Eavtei || M uUsui

0 elementy

F Jednostka Dziat Rozdziat Paragraf
Zarnacz
rekord

Analityka

Finanse = Ksiggowost jednostki = Definicje = Plan kont

[l wydrue | | 6 Dodajz nadrednymi | | 2 stany kont o
i
M4 1B4 185 186 187 188 *
Funkcjonuje od Funkcjonuje do HKonto Opis Kontrahent
nadrzedne
2013-01-01 211-02 Wariola
2013-01-01 221-02 Katarzyna
2013-01-01 211-02 Mirostawa
Regina
2013-01-01
2013-01-01 123
2013-01-01 123-456
Fihanse = Keiggowos jednostki = Definicje = Plan kont,
Tytul wydatku Obsz. funkc.

Brak rekordow do wyswietlenia

&) Anulyj
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3.3.1.2

Dodawanie konta ksiegowego

W celu uruchomienia procesu nalezy w menu gléwnym znajdujacym sie po lewej stronie nalezy
rozwinac "Ksiegowosc jednostki”, "Definicje" a nastepnie wybrac formularz "Plan kont".

Moduly
PODATHK | OPLATY

e

Ksiggawost jednostki

Wyszukiwanie zaawansowane

RS Boodar | | Eovti | | 36 usur
(& Ksiggownst jednostd
Kelaa gitwna 1 - 3524675 elementy
(= Naleznosel | windykacja [P (e okens
. | Zamacz |
(= Definicje rekord |
( [ Plan kont ) T
[5) Typy nalezmosei e Simiebyrane
[5) Definicje ksiegowania
B stawk 130-3 Syntetyezne
[2) Konfiguracia spr. budzeto
() viyciagi hankowe 130-3-500000  Syntetyezne
[E) wydruki
720 Syntetyezne
720-900 Syntetysme
720-900-90002  Syntetyezne
100 Syntetysme
100-01 Analityczne
140 Syntetyezne
140-01 Analityczne
< »
130-
BUDZET
REJESTRY 130-3-500000-90( Syntetyezne

ADMIMISTRATOR

Dysponent

Nazwa

Rachunek bankowy
urzadu

Rachunek bankowy

dochoddw podatkawch -

Wiydz. Finansawy
Rachunek hankowy

dochodiu podatkowch -

Wiz, Finansaowy

Praychody 2 tytuu
dochodéw budzetowych

Praychody 2 tui
dochoddw budzetowych

Praychady z tytutu
dochaddw budzetowych

Kasa
Kasa- podatki i aplaty
Srodki pienigzne w
drotze

Srodki pienigne w
drodze

Rathunek bankouy
urzgdu

Rachunek bankowy
urzgdu

B

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

Tak

R

5110125 | 50 | Wszystkie

D K

Tak Mie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Mie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie
Tak Nie

Aby dodac nowe konto nalezy nacisnac przycisk "Dodaj".

Wyszukiwanie zaawansowane

® Edvtyj | 3§ vsui
1- 25z 4681 elementy
ﬁ -‘: Numer Typ konta
130 Syntetyczne
130-3 Syntetyczne

130-3-600000

720

720-900

720-900-30002

100
100-01

140

140-01

Syntetyczne

Syntetyczne

Syntetyczne

Syntetyczne

Syntetyczne

Analityczne

Syntetyczne

Analitvczne

130-3-600000-900 Syntetyczne

130-3-600000-900 Syntetyczne

&

5110 | 25 | 50 | Wiszystkie

Nazwa

Rachunek hankowy
urzedu

Rachunek hankowy
dochoddw podatkoweh -
Wilydz, Finansowy

Rachunek hankowy
dochoddw podatkowsych -
Wilydz, Finansowy

Przychody z tytutu
dochoddw budzetowych

Przychody z tytutu
dochoddw budzetavrych

Przychody z tvtutu
dochoddw budzetowych

Kasa
Kasa - podatki i optaty

Srodki pienigine w
drodze

Srodki plenigzne w
drodze

Rachunek hankowy
urzedu

Rachunek hankowy
urzedu

B R

Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie
Mie Mie
Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie
Tak Mie

D

Tak

Tak

Tak

Tak

Funkcjonuje od

2013-01-

2013-01-

2013-01-

2013-01-

2013-01-

2013-01-

2013-01-
2013-01-

2013-01-

2013-01-

2013-01-

2013-01-

Rok abrotowy | 2013

oy | | Zalogowany uztkownii test .
3| stawienia Wloou pomoe

Finanse » Ksiggowost jednostki » Definicje = Plan kont

[ wyanak | (B Dodajz nadradmpm | [ Stamykont

Hi

1232495 »r w +
Funkejonuje od | Funkcjonuie do | Korto Opis Kontrahent
nadizedne
~
2013-01-01
2013-01-01 130
2013-01-01 130-3
2013-01-01
2013-01-01 720
2013-01-01 720-900
2013-01-01
2013-01-01 100
2013-01-01
2013-01-01 140
2013-01-01 130-3-60000
2013-01-01 130-3-60000
v

Funkcjonuje do

(2] waydruic

Finanse = Ksiggowos( jednostki = Definicje = Plan kont

5 Dodaj z nadegdnymi | | G Stany kant

Hi

12345 0r 0 ¢+
Konto Kontrahent
nadrzedne

Opis

130

130-3

720

720-900

100

140

130-3-60000

130-3-60000

W polu "Numer" nalezy wpisac numer konta. W polu "Nazwa" nalezy wpisac nazwe konta.
Nastepnie nalezy wybrac typ konta oraz zaznaczyc znaczniki w zaleznosci czy konto ma byc
bilansowe, dwustronne czy z wymagana klasyfikacja. Mozna réwniez dodac "Opis", jednakze nie
jest to pole obowiazkowe. Po prawej stronie pojawi sie informacja dla jakiego konta
nadrzednego zostaje dodawane konto podrzedne.
W przypadku, gdy uzytkownik chcialby dodac do konta klasyfikacje nalezy nacisnac przycisk

"Dodaj".
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Konto ksiggowe

Finanse = Ksiggowost jednastki = Definicje = Plan kont

Mumer fgg1_n1_1_345555 ] Konto nadrzedne: 221-01-1 - Konto
rozrachunkowe - NaleZnosci gldwne -
Mazwa ﬁﬂﬁl ] osoby fizyczne.
Furkcjonuje od | 2013-01-01 do
Typ korta G&nalw:zne T ]
. Bilanzsowe  Dwustronne I wymagang klasyfikacis
COpis

Domyélne Klasyfikacie budzetowe

[ Edvtyj | | 3 vsuii

0 elementy

F] Jednostka Dzial Rozdziat Paragraf Analityka Tytul wydatku Zadanie | Zrédio Obsz. funke.

Zaznacz dochodu

rekord

Brak rekorddw do wy&wietlenia

@ anulyj & zapisz

Na formularzu nalezy wypelnic pola obowiazkowe (zaznaczone na czerwono) i nacisnac przycisk
"Dodaj".

Domysina klasyfikacja budzetowa

Finanse = Ksiggownost jednostki = Definicje = Plan kont

Jednostke 600000
Chezar funkcjonalnyd GYW Gmimy wWWasne
Dzia|| 020 Lesnichwo
Rozdzisd| 02001 Gospodarka lesna
Paragraf 00010
Analityka paragrafu

Tytuby paragrafu
Zadanie

Zrédto dochodu

A nastepnie nacisnac przycisk "Zapisz".
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Konto ksiggowe

Finanse = Ksiggowoit jednostki = Definicje = Plan kont.

Numer | 221-01-1-345665
Nazwa | Test
Funkcjonuie od | 2013-01-01 oo
Typ korta Analityczne

_|Biansowe | |Dwustronne | | Z wymagan kiasyfikaciq

Opis

Domyslne Kasyfikacie budzetowe
o Dodaj | | [# Edwtui | | 3§ usu

1-121 elementy 4110125 | 50 | Wiszystkie 1
F Jednostka Dzial Rozdzial Paragraf Analityka Tytul wydatku Zadanie | Zrodio Obsz. funkc.
| zaznacz dochodu
O |
600000 020 0200 oot Gy

3.3.2  Definicje ksiegowania

Formularz przeznaczony do przegladania listy definicji ksiegowania.

3.3.2.1  Dodawanie definicji ksiegowania

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie
rozwina¢ opcje ,Definicje”, a nastepnie wybra¢ formularz ,Definicje ksiegowania”. Aby dodac¢
definicje nalezy nacisng¢ przycisk ,Doda;j”.

Ksieuowost jednosthi Dysponent Rok obrotowy | 2013 =, | [Fatogowany uztkownik: test

Ustawienia VWloguj Pomoe
Moduty Finanse > KslggownsE jednostk > Definicie > Definice ksiggowania
PODATKI | OPLATY Wyszukiwanie zaawansowane
—_—
RS [ oyt | | I veur
- = Ksiggowost iednostki
= Ksiega giowna 1-626 elementy 5110125 | 50 | wszystkie 1
B Folecens ksiggowania ~ | Domysina | Nazwa Rodzaj operacii yp operacii Data od Data do Rok
[2) Dzienniki ksigaowan
8 Stany kont Kompensata - druga K Witata Kasowa () 2013-01-01 2013
|;‘ Lata i miesiaee rozrachun} Kompensata Fwrot Inna (-4 2013-01-01 2013
[5) Preegladarka zapisiw ksig
- Kompenssta - druga Wptata Bankowa () 2013-01-01 2013
[ Karta kontowa
- " PRZ 7 Praypis - Odpis Praypis 2013-01-01 2013
[E) Exsport zapistw ksiggowid
& Nalemobel iwindyiacla WPB 7 Witata bankowa Wptata Bankowa () 2013-01-01 013
B Lista wpiat WK 2 WWntata kasawa Wlata Kasowa () 2013-01-01 013
(= Definicje
[ Plankent
2 Typy naleznosei
I = Definicie ksiggowania
E stavki

[E) Konfiguracja spr. budzetow
(= Wiyeiagi bankowe

[E) Lista wyciagdw bankowych
[E] vydruki

3 >
BUDZET

REJESTRY
ADMINISTRATOR

W bloku danych podstawowych nalezy wypehi¢ wszystkie pola obowigzkowe, a nastepnie nalezy
nacisna¢ przycisk ,Zapisz”, dzieki czemu przycisk ,Dodaj” bedzie aktywny i bedzie mozna dodac
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pozycje definicji. Aby dodac pozycje definicji ksiegowania nalezy nacisng¢ przycisk ,Dodaj".

Definicja ksiggowania

Dane podstawowe

wod (KOD ) Mezwa(Nazwa Definicji ) Rokobrotowy| 2013
Data od| 2013-01-01 Data do
Rodzajoperaci(Wplata__ |~ Jiyp operasi | Kasowa () - Domysina
Bankowa ()

Pozycie definicii ksiegowania

Wyszukiwanie zaawansowane Inna v}
[ Eavtu | | 3 veut

] Stoem Znak v pozycii Konto Konto Zmiana | Rodzainaleinosci | Tvp naleinosci | Hipoteka Naleinosci Data od Data do

T Kontrahenta  strony dia diugoterminowe

rekord kwoty

ujemnej

Na formularzu pozyciji definicji ksiegowania réwniez nalezy wypetni¢ wszystkie pola
obowigzkowe. W przypadku, gdy uzytkownik chce dodac kolejng pozycje definicji ksiegowania
nalezy nacisng¢ przycisk ,Zapisz i dodaj”, jezeli nie nalezy nacisng¢ przycisk ,Zapisz i zamknij”.
Pozycja definicji ksiegowania

Definicja ksiegowania
Kod KOD  Mazwa Mazwa Definicji

-Fozycja
Konto | 221-01-1-78 Szukaj
Strona Winien Inak Plus T Wintatafzwerat
pozyci
.4 Konto kontrahents Fmiana strony dla kwoty ujemnej
Rod%aj: Maleznosé ghwna (netto)
naleznosci
Typ naleznogci ODPF
Data od 2013-01-01 Diata oo
Hipateka \Wszystkie Maleznogci Wszystkia

Klasyfikacja budietowa

Jednostka Diziat Rozdzist

BOO000 Q00 Gospodarka komunalna i ochrona s Q0002 Gospodarka odpadami
Paragraf Analityka paragrafu Tytuby paragrafu

Do690

Obszar funkcjonalny
GYW Gminy Wiasne

Zaanie Zréckn dochodu

11

@Anuluj

[@ Zapisz i zamknij ] l[@ Zapisz i dodaj]

3.3.3 Konfiguracja sprawozdan budzetowych

W celu uruchomienia procesu nalezy w menu gléwnym znajdujacym sie po lewej stronie nalezy
rozwinac "Ksiegowosc jednostki”, "Definicje" a nastepnie wybrac formularz "Konfiguracja
sprawozdan budzetowych". Nastepnie nalezy nacisnac przycisk "Dodaj".
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Zalogowany uzytkownik:test

Ustawienia Wyloguj Pomoc

(=)

Moduly @ ‘ ‘ Finanse > Ksiegownit jednostki > Definicje » Konfiguracja spr. nudzetnwvch‘

Finanse Ksiegowosé jednostki Dysponent Rok gbrotowy | 2013

PODATKI | OPLATY ‘ VWszuKiwanie Zaawansowane - ‘

FINANSE [ eaytui | | B usud

- = Ksiggowo3t jednostki

-l (& Ksiega glévma Iz s o — 5110125 | 80 | Wezystkie 1
[ Polecenia | Typ sprawozdania | Kolumna sprawozdania «  Konto / Maska konta Obowiazuje od Obowiazuje do
[5) Deienniki ksiggowari RB-278 5 221% 2013-01-01
[5) Stany kant RE-278 7 130% 2013-01-01
[2 Lata i miesiace RB-275 7 101% 2013-01-01

RB-27S 9 2% 2013-01-01

RB-275 10 2% 2013-01-01

RB-27S " 2% 2013-01-01

[2) Przegladarka zapisiw ksi
[2) Karta kontowa
[2) Eksport zapistw ksiego:
- = Naleznasci | windykacja
[E) Lista wptat
- & Definicje
[2) Plan kont
[2) Typy naleznogci
[2) Definicje ksiggowania
5} stawki
Korfiguracja spr. budzeta:
= = Wyeiagi bankowe
[5) Lista wyciaghuw bankowyct
[El vwyaruk

< >

BUDZET
REJESTRY

ADMINISTRATOR e

Na formularzu nalezy wypelnic pola obowiazkowe (zaznaczone na czerwono), a nastepnie nalezy
nacisnac przycisk "Zapisz."

Edycja konfiguracji sprawozdan L

Finanse = KsiegowosE

jednostki = Definicje = Konfigquracja spr.
hudfetowych = Edycja konfiguraci
sprawozdan

Edycja konfiguracji sprawozdan

Typ sprawozdanial RB-275

Kolumna sprawozdania 7

Karto f Maska kl:unta|13|:|% ][ Szukaj |
ChovyigzUje Dd'ZEH 3-09-02 - I o

|.@' Anulul | i Zapisz
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3.4
4 WYDRUKI

4.1

WYCIAGI BANKOWE

Wydruki deklaracji

W celu uruchomienia procesu nalezy w gtdwnym menu znajdujgcym sie po lewej stronie wybrac
formularz ,Wydruki”.
Na formularzu nalezy wybra¢ kategorie raportu — ,Deklaracje”, nazwe raportu — ,Deklaracja o
wysokosci optaty” (w tym przypadku), wybra¢ nazwe podatku oraz wybra¢ konto/konta
podatkowe, dla ktérego ma zosta¢ wydrukowana deklaracja. Nastepnie nalezy nacisng¢ przycisk

.Generuj”.

Moduly
PODATKI | OFLATY
FINANSE
(= Ksiggownst jednostki
(= Ksigga gtdwna
[2) Polecenia ksiggowania
[2) stany kent

[) Lata i miesizce razrachunk ‘ &

[2) Karta kantowa

[ Przeksiggowania ta modd
(= Naleznodci | windykacja

2] Lista wptat
(= Definicie

[E] Plan kont

[ Tvny naleznosei

[2) Definicje ksiggowania

[2) stawki
(= Wyeiagi bankowe

[2) Lista wycigadw bankowych
[2) Wydruki

Finanse = Ksizgowase |2dnostki = Wydnki

Kategoria raportu|Rapory finansowe

Nazswi

rupa raporty K= egowania
POF

2013-08-01

Form:

N tizier]

0302 ¥Wdruk polecenia ksiegowania

v Parametry rapomu

Maska numergw P %
Od enia| 2013-07-01

Do dria| 2013-08-31

Na wyswietlonym okienku nalezy zaznaczyé¢, czy plik z deklaracjg ma zostac tylko otworzony, czy
réwniez zapisany na dysku.

Moduly
PODATKI | OPEATY
FINANSE
(= Ksiggowosi jednostid
(& Ksigga ghiwna
21 Pulecenia ksiggowania
[E] stany kont
5] Latal miesiace rozrachunk
[ Karta kontowa
[E] Przeksiegowania do mody
(& Nalenoéci i windykacia
[E] Lista whtat
& Definicje
[E] Plan kont
[l Typy naleznosci
[E] Definicje ksiggowania
[E stawki
(= Wytiagi bankowe
[E] Lista wyciagdw bankowyct]
[E) wydruki

Hategoria raportu| Raporty finansowe
Nazwa| 0302 Wydruk polecen;
Grupa raportu| KsieGowania
Farmat POF
M dlziers| 2013-08-01

~ Parametry raportu

Maska numerduw PI| %

©d dria| 2013-07-01

Rozpoczsto pobieranie pli
T Wydruk polecenia ksi gowania 2013-08-01.pdf

Typ plku: Adabe Acrobat Document (48,0 KBY
Adres: http:ff10.2,23.77:5080

P zakoficzeniu pobierania

Finanse = Ksiggawa&t jednostki = Vydruki

£

) Otwirz za pomocq | Adobe Reader (domysiny)
(@ Zapisz plik

v

[ Zapamiats; t= decyzie dis wszystkich plikéw teao typu
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FINANSE

5

SEOWNIK POJEC

Przedstawione definicje maja na celu utatwi¢ czytelnikowi zrozumienie poje¢ wystepujacych w
niniejszej dokumentaciji.

Aplikacja

Zbiér funkcji - narzedzi umozliwiajacy wykonanie wczesniej zdefiniowanego zadania lub zadan.
W tym konkretnym przypadku jest to zestaw programéw do obstugi informacji i system
przeznaczony do jej gromadzenia.

Baza danych
System przeznaczony do gromadzenia danych (informacji).

Formularz
Element modutu/interfejsu przeznaczony do obstugi zdefiniowanej tablicy bazy danych,
obejmujacy swym zakresem $cisle zdefiniowane funkcje.

Format danych

Format w jakim okreslony typ danych jest przechowywany lub prezentowany np.:

data moze by¢ prezentowana w formacie DD-MM-RRRR (10-12-1997) lub DD-MM-RR
(10-12-97) lub MM/DD/YY (12/10/97) itd.

Interfejs

Urzadzenie (np.: program lub komputer) umozliwiajgce uzytkownikowi komunikacje z systemem
komputerowym (systemem operacyjnym, systemem bazy danych, aplikacjg itp.). W bardziej
0golnym ujeciu jest to tgcznik komunikacyjny pomiedzy dwoma przedmiotami lub podmiotami,
np.: narzady mowy sa interfejsem komunikacji werbalnej pomiedzy ludzmi.

Kod zrédtowy
Kod napisany w jezyku programowania, ktory nalezy przeksztatci¢ do postaci wykonywalne;.

Kolumna
Zbiér odpowiadajacych wartosci w wierszach tablicy, tego samego typu i o identycznych
ograniczeniach.

Nawigacja
Metodologia przemieszczania sie pomiedzy danymi i funkcjami w obrebie aplikacji.

Null
Znacznik wskazujacy na brak danej lub jej nieokreslong, nieznang wartos¢. Rozni sie od zer,
spac;ji i innych neutralnych lub domysinych wartosci.

Pole

Element wiersza (rekordu).

pole obowigzkowe — pole, ktére musi by¢ wypetnione
pole niecbowigzkowe — pole, ktére moze pozostac puste

Raport

Wydruk informacji z bazy danych (zazwyczaj wigze dane z wielu tablic). Czesto w raporcie
dokonywane sa rézne obliczenia w celu przedstawienia informaciji nie wystepujacych w bazie
danych. Raport moze by¢ wyswietlony na ekranie monitora, wydrukowany lub zapisany w pliku.

Rekord
Fizyczny odpowiednik wiersza tablicy i czesto uzywany jako jego synonim.

Relacja
To Scisle zdefiniowany zwigzek pomiedzy tabelami lub kolumnami w jednej tabeli.
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Tabela/Tablica

Podstawowa struktura danych przeznaczona do przechowywania informacji o wybranych
cechach obiektu ze swiata rzeczywistego. Tabela sklada sie z wierszy i kolumn.

Kolumny posiadajg nazwy, a wiersze sg identyfikowane poprzez unikalne wartosci kolumn
nazywanych ,kluczami gtdbwnymi". W relacyjnych systemach wyniki wszystkich operaciji, a takze
opis bazy maja tabelaryczng forme.

Typ danych

Typ danych, ktére mogg by¢ zapisane w kolumnie tabeli. Kazda kolumna moze zawiera¢ dane
tylko jednego typu. Typy danych obejmujg dane znakowe, dane catkowite i dane dziesietne. Typ
danych kolumny jest okreslany przy tworzeniu tabeli.

Unikalny identyfikator
Unikalna wartos¢ (pole) jednoznacznie identyfikujgca wiersz w tabeli, na przyktad nr_pesel.

Wiersz
Sekwencja wartosci (jedna wartos$¢ dla kazdej kolumny) w tablicy.

Wspotbieznosé
Operacje wykonywane w tym samym czasie, na tych samych danych, przez réznych
uzytkownikow.
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