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Jak korzystac z podrecznika?

Jak korzystac z podrecznika?

Aby utatwi¢ Panstwu samodzielng prace z podrecznikiem przygotowalismy kilka przydatnych rozwigzan. Za-
checamy do wykorzystania ich w codziennej pracy.

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie spisu tresci?

Konstrukcja podrecznika umozliwia szybkie przejscie do wybranego zagadnienia bezposrednio ze spisu tresci,
bez potrzeby przeglagdania go od poczatku. Wystarczy klikngé tytut rozdziatu/ podrozdziatu w spisie tresci
a przekierowanie nastgpi automatycznie.
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Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie listy zaktadek?

W zaleznosci od ustawien przegladarki, po otwarciu podrecznika po lewej stronie wyswietlajg sie zaktadki
stanowigce tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw oraz zagadnien poruszanych w danym rozdziale. Aby przejs¢
do wybranego zagadnienia nalezy klikng¢ jego tytut.
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Jak korzystac z hipertgczy?

Hipertgcze to zamieszczone w dokumencie elektronicznym odwotanie do innego dokumentu lub innego miej-
sca w danym dokumencie. Kazdy z fragmentéw podrecznika zawiera hipertgcza, ktére wyrdznione sg okre-
Slonym stylem, np.:

Aby dokonac zmiany w danych uzytkownika, nalezy wykenac analogicznie czynnosci jak w temacie:

Edycja danych istniejgceqo uiytkownika.

Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wtasciwego nalezy klikng¢ tytut hipertgcza.

VULCAN



Wazne informacje

Wazne informacje

Przed Panstwem kompleksowy podrecznik dla wszystkich uzytkownikéw systemu Finanse VULCAN. Znajda tu
Panstwo wszystkie niezbedne informacje na temat konfiguracji i ustawien programu, a takze funkcji i proce-
sow mozliwych do zrealizowania w systemie.

Podrecznik ten zostat podzielony na dwie czesci. Pierwsza czes$¢ przeznaczona jest dla administratora sys-
temu, druga - dla uzytkownikéw, wykorzystujgcych program w codziennej pracy. Aby utatwic¢ Pafistwu poru-
szanie sie miedzy czesciami, wyrdznilismy je w spisie tre$ci odmiennym kolorem.
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Dostep do aplikacji

Dostep do aplikaciji

Logowanie

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

O sA

\W/ PLATFORMA VULCAN

YULCAN

Nazwa uzytkownika

o] Przywracanie dostepu do konta

ZALOGUJ SIE >

Centrum Obstugi Klienta VULCAN

717572929 cok@vulcan.edu.pl Elwww.vulcan.edu.pl

©VULCAN sp.z0.0.2014-2021 Q Pomoc > Polityka prywatnoéci (pliki cookie) >

Po zalogowaniu pokazuje sie strona startowa — rozprowadzajgca, na ktérej wyswietlajg sie kafle miedzy

)
innymi z aplikacjg Finanse VULCAN (ikona .).
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PLATFORMA VULCAN

Zarzadzanie platforma

Kadry VULCAN

Ptace VULCAN

Nadzér ptacowy
VULCAN i Artykut30

Fundusz Socjalny
VULCAN

Modut pracownika

Finanse VULCAN

Informacje z aplikacji @

8% 1910.2023 opublikowano wersje 23.04.00 programu

Inwentarz VULCAN. Zobacz opis zmian >

uno 2410.2023 opublikowano wersje 23.03.00 programu
Magazyn VULCAN. Zobacz opis zmian >

® 2510.2023 opublikowano wersje 23.06.01 programu
Sigma. Zobacz opis zmian >

R 1810.2023 opublikowano wersje 2310.0000 programu
Ptace VULCAN. Zobacz opis zmian >

A 1810.2023 opublikowano wersje 23.10.0000 programu
Kadry VULCAN. Zobacz opis zmian >

R 1810.2023 opublikowano wersje 2310.0000 programu
Pracownik VULCAN. Zobacz opis zmian >

71 12.03.2023 opublikowano wersje 23.06.00 programu
Finanse VULCAN. Zobacz opis zmian >

VVULCAN © A A AliciaGinko (VTS

VULCAN informuje ®

Sytuacja finansowa o$wiaty powiatowej w roku 2023.
Przyczyny wzrostu doptat do subwencji - raport >

Finanse VULCAN a KSeF - zmiana prawna
obowigzujaca od lipca 2024 r. >

Komunikat w sprawie mozliwosci wycieku haset i
loginéw >

Kto stoi za cyfrowa rewolucja oswiaty w Polsce? >

Jak w samorzadzie wykorzysta¢ dane dotyczace
subwencji oswiatowej >

Co w praktyce oznaczajg dla samorzadu zapisy art. 50
ustawy o SI0? Obejrzyj film >

Uzytkownik ma mozliwos¢ przetgczania sie miedzy jednostkami, do ktérych ma uprawnienia po zalogowaniu
sie do aplikacji Finanse VULCAN. Wybér jednostki jest mozliwy na pasku zadan za pomoca listy rozwijalnej.

ia | wymiana danych VAT Srodki trwale  Pomoc

a4« 2 b & B -

Plan kot Kontrahenci  Zam Dziennik zdarzeri  Ksiegl 5T

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

Role uprawniajace do korzystania z aplikacji

Dostep do poszczegdlnych funkcji aplikacji Finanse VULCAN zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z kto-
rej wynika zakres uprawnien do czynnosci wykonywanych w programie (zob. Zatgcznik — Zestawienie rdl

i przypisanych do nich uprawnien).

Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku (widoczne na rysunkach i zapisane w przyktadach) s

fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szkoleniowych, nie dotyczg zadnych rzeczywistych jednostek ani
podmiotéw gospodarczych.
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Administracja grupami jednostek

Administracja grupami jednostek

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jakie czynnosci nalezy wykona¢ na poziomie administrowania aplika-
cjg ksiegowag, aby przygotowad aplikacje do pracy.

Lista omawianych zagadnien

1. Cotojest grupa jednostek?

2. Jak wprowadzi¢ parametry aplikacji?

3. W jaki sposob zdefiniowac plan kont?

4. W jakis sposob uzupetni¢ stowniki?

5. Jak utworzyé definicje raportow budzetowych i sprawozdan finansowych?

6. W jaki sposob zdefiniowaé wzorce numeracji?

7. Jak ustali¢ parametry dla dokumentow?

8. Jak ustawic inny sposob numeracji dokumentow PK?

9. W jaki sposob wprowadzié typy ksiegowarn ?

10. Jak zweryfikowac dane organu prowadzgcego?

Co to jest grupa jednostek?

Aplikacja Finanse VULCAN dziata w kontekscie grupy jednostek obstugiwanych przez CUW lub jednostek sa-
modzielnych, ale dziatajgcych na jednej wspdlnej bazie danych - Model JST. W jej kontekscie odbywa sie kon-
figuracja aplikacji.

Obstuga ksiegowa moze rowniez funkcjonowac na Platformie dedykowanej jednej jednostce - Model JO.
W takim przypadku uzytkownik moze dodac tylko jedng jednostke i w obrebie tej jednostki wprowadzac dane
w aplikacji.
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Grupa jednostek to zbior jednostek, ktdre pracujg w podobny sposdb i majg okreslone wspdlne ustawienia,

parametry dla aplikacji dziedzinowych.

Ustawieniami parametréw w ramach grupy jednostek zajmuje sie uzytkownik zalogowany w roli Administra-
tor aplikacji ksiegowej, ktéry definiuje catg konfiguracje, np. plan kont, stowniki.

Jak wprowadzi¢ parametry aplikacji?

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

W jaki sposdb zdefiniowac plan kont?

Aplikacja, ktdrg Panstwu udostepnilismy posiada wbudowang baze wzorcowg, ktéra powstata na podstawie
wieloletniego doswiadczenia naszych treneréw. W bazie tej majg Panstwo dostepny m.in. startowy zestaw
kont, do ktérego zostaty okreslone pozostate elementy konfiguracyjne (np. typy ksiegowan, definicje Rb).
Przed rozpoczeciem pracy wystarczy zapoznac sie z planem kont i ustawieniami wszystkich stownikéw.
W szczegdblnych przypadkach mozna dokonaé modyfikacji ustawien.

Jak dodac¢ konto analityczne?

Dostepny stownik kont mozna poszerzy¢ o inne pozycje uzywanych analityk, ktére mogg zostac zdefiniowane
niezaleznie od okresu (tzn. w roku biezgcym moga by¢ inne niz w poprzednim). Zmiany wprowadzone w planie
kont zgodnie z art.10 ustawy o rachunkowosci, nalezy opisa¢ w dokumentacji wiasnej polityki rachunkowosci.

Aby dodaé konto analityczne nalezy:
- Wybra¢ w menu Administracja/ Definicja planu kont/ Stownik kont.

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

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

- W polu Prefix wybra¢ numer konta syntetycznego, do ktdrego ma zosta¢ dodana analityka.
- Wopisa¢ numer analityki i nazwe dodawanego konta.
- Ustali¢, czy dane konto ma by¢ kontem syntetycznym dla zestawien i kontem rozrachunkowym.

- W polu Kontrahent wybrac jedng z opcji: Przeno$ podczas generacji PK badZ Nie przeno$
podczas generacji PK. Wybranie wartosci Przenos podczas generacji PK, spowoduje, ze dla
kont okreslonych w typie ksiegowania dla dokumentdéw: zakupu, sprzedazy, not wtasnych,
not obcych zostanie przeniesiony kontrahent, takze dla kont niebedgcych kontami rozra-
chunkowymi.

- W polu Klasyfikacja budzetowa ustalié¢, czy wymagane jest skojarzenie dekretu na danym
koncie z klasyfikacja budzetowa. Z listy rozwijalnej wybierac¢ jedng z mozliwosci:

- Konto nie wymaga KB,

- Konto wymaga dowolnej KB,
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- Konto wymaga KB wydatkow,

- Konto wymaga KB dochodéw,

- Konto wymaga KB wydatkow po stronie Ct,

- Konto wymaga KB dochodéw po stronie Dt,

- Konto wymaga KB doch. po str. Dt i wyd. po str. Ct.
- Okresli¢ typ bilansowy konta.

- Klikna¢ przycisk Zapisz.

Klikniecie przycisku Edytuj pozycje, znajdujgcego sie obok pozycji konta umozliwia wglad do szczegéto-
wych danych i ich modyfikacje.

W jaki sposdb przypisac konta do planu kont na dany rok obrachunkowy?

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

- Wybra¢ menu Administracja/ Definicja planu kont/ Plan kont.
- Klikngc¢ ikone IZ' przy roku obrachunkowym w tabeli.

- Zaznaczy¢ konto w lewym panelu i klikng¢ przycisk E|, konto zostanie przeniesione do pra-
wego panelu.

Skrot Ctrl+A zaznacza wszystkie konta.

Plan kont na rok: 2020
) Przy zapisie zmian system uzupetni listg wybranych kont, o brakujace konta nadrzedne
Whisz, by wyszukad Wpisz, by wyszukac |
Numer & Nazwa Numer = Nazwa
600 Produkty gotowe i poifabrykaty 011 Srodki trwate o
640 Rozlizenia misdzyokresowe kosztdw 011-00 Grunty
820 Rozliczenie wyniku finansowego 011-01 Budynki i lokale
240 Rezerwy |_mzii&zen|a miedzyokresowe 011-02 Obiekty inzynierii ladowej
T 011-03 Kothy i maszyny energetyczne
011-04 Maszyny, urzadzenia, aparaty
01105 :;::g::jstyane maszyny, urzadzenia,
011-06 Urzadzenia techniczne
N 011-07 Srodki transportu
011-08 Marzedzia | wyposaZenie
013 Pozostate srodki trwale
014 Zbiory biblicteczne
020 Wartosci niematerialne i prawne
020-01 WNiP umarzane jednorazowo
020-02 WNIP umarzane stopniowo
071 Umorzenie s'rodké_w trwal}rch oraz
wartosci niematerialmych i prawnych
071-01 Umorzenie - Budynki i budowle
071-02 Umorzenie - Obigkty inZynierii ladowej
|Li(2ba wierszy: 4 | |Li(2ba wierszy: 145 |
~ Zapisz == Usui © Anulyj

Przygotowany plan kont zostaje automatyczne przypisany do biezgcego roku.
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- Klikna¢ przycisk Zapisz.

Przycisk Wydruk umozliwia wydrukowanie planu kont na dany rok.

W jaki sposob skopiowac plan kont na kolejny rok?
- Wybra¢ menu Administracja/ Definicja planu kont/ Plan kont.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- Wskazaé rok i potwierdzi¢ cheé skopiowania.
- Opcjonalnie zaznaczy¢, dodane wczesniej do stownika, nowe konta, jesli majg obowigzywac

w kolejnym roku. Zaznaczyé konto w lewym panelu i klikngé przycisk E|, konto zostanie
przeniesione do prawego panelu.

- Zapisa¢ zmiany.

W jakis$ sposdb uzupetnic stowniki?

Stowniki dekretowe

Pozycje stownikdéw dekretowych widoczne s3 z poziomu menu Administracja/ Stowniki/Dekretowe.

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

Jezeli nie ma z Sigmy nalezy recznie uzupetnic stowniki.

Rodzaje planu

W bazie wzorcowej zostaty dodane standardowe rodzaje planéw (Budzet, WRD).

Aby dodaé pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki Dekretowe/ Rodzaje planu klikngé przy-
cisk Dodaj i uzupetnic pola. Jezeli pole Konto nie zostanie uzupetnione, wéweczas plan nie bedzie ksiegowany.

Pozycje paragrafow

W bazie wzorcowej zostaty wprowadzone standardowe pozycje paragraféw. W przypadku koniecznosci roz-
szerzenia tego stownika mozna doda¢ nowe pozycje.

Aby doda¢ do stownika pozycje (analityczng do paragrafu), nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Dekre-
towe/ Pozycje paragraféw klikngé przycisk Dodaj i uzupetnic pola.

Aby dodac¢ grupowo pozycje, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj grupowo. Mozna dodaé pojedynczo kazdg pozycje
lub skopiowac pozycje z wczesniej przygotowanego pliku Excel. Plik Excel powinien zawiera¢ kolumny Nazwa
i Paragraf (paragrafy w postaci trzycyfrowej).
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Klasyfikacja budzetowa

Baza wzorcowa nie zawiera zadnych elementdéw tego stownika, nalezy go zbudowac.

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

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

Lista rozdziatéw wynika z rozporzadzenia, nie ma mozliwos$ci dodawania innych spoza rozporzadzenia.

Zadania

Baza wzorcowa zawiera zdefiniowane zadania: WG, WP, Zlecone. W razie potrzeby mozna zdefiniowac nowe
zadania.

Stownik pozwala gromadzi¢ informacje o specjalnych czynnosciach zleconych szkole, np. organizacji olimpiad
przedmiotowych, przeprowadzeniu akcji edukacyjnych (konkursy, festyny, pokazy itd.). Pozwala na prowa-
dzenie planéw budzetowych i ich realizacje w uktadzie zadaniowym.

Aby doda¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/Zadania klikng¢ przy-
cisk Dodaj i uzupetni¢ puste pola.

Nalezy utworzyc tyle zadan, ile jest finansowan (finansowanie funkcjonuje w aplikacji jako cecha zadania),

np. jedno zadanie moze by¢ finansowane z gminy lub powiatu.

Zbiory paragrafow

Dodane do stownika zbiory paragraféw sg wykorzystywane np. przy definicjach sprawozdan finansowych.

- W menu Administracja/ Stowniki/ Dekretowe/ Zbiory paragraféw nalezy klikng¢ przycisk
Dodaj i uzupetnic¢ pola.

- W sekcji Klasyfikacja budzetowa klikng¢ przycisk Zmien.

- Zaznaczy¢ KB w lewym panelu i klikngé przycisk E|, pozycja KB zostanie przeniesione do
prawego panelu.

- Zapisa¢ zmiany.

Stowniki faktur

Stowniki dotyczgce faktur definiowane sg na poziomie globalnym dla wszystkich jednostek. Stowniki te za-
wierajg pewne typowe elementy. Pozycje stownikéw faktur widoczne s3g z poziomu menu Administracja/
Stowniki/ Stowniki faktur.

Formy ptatnosci

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

Aby doda¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/Stowniki faktur/ Formy ptatnosci
klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnic¢ pola.
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Przy definicji formy ptatnosci typu przelew istotne jest ustawienie parametru: Wymagaj konto bankowe kon-
trahenta na dok. Zakupu. Ustawienie na TAK bedzie kontrolowac wpisanie konta bankowego kontrahenta.
Jest to konieczne w przypadku generowania do banku paczek przelewdw ptatnosci zobowigzan.

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

Aby doda¢ pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ Jednostki miary
klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnic¢ pola.

Warto zaznaczy¢ jedng z jednostek miar jako domysing. Jednostka ta bedzie sie podpowiadata we wszystkich
dokumentach.

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

Podstawy prawne zwolnien
Stownik ten umozliwia szybki wybdr podstawy prawnej podczas wystawienia faktury sprzedazy ze stawkg
zwolniony.

Aby dodac pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/ Podstawy prawne
zwolnienia klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnic pola.

Rodzaje zamdéwien
Stownik zawiera sekcje Dostawy, Roboty budowalne, Ustugi z okreslonymi programami. W przypadku zmian
wynikajgcych z rozporzadzenia, mozliwa jest edycja za pomocg przycisku Zmien.

Symbole zakupu/sprzedazy

Stownik symboli pozwala na wprowadzenie wtasnych symboli nazw towardw/ustug stosowanych podczas
wystawiania faktury sprzedazy lub rejestrowania faktury zakupu. Pozwala to na grupowanie podobnych ope-
racji sprzedazy lub zakupu. Symbole te wykorzystywane sg na potrzeby innych systeméw finansowych funk-
cjonujacych w danym JST.

Aby dodaé pozycje do stownika, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/ Stowniki faktur/Symbole za-
kupu/sprzedazy klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnic¢ pola.

Tryby zamoéwien
Stownik jest zdefiniowany. Aby dodac pozycje do stownika, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnic pola.
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Wzorce oprocentowania

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

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

Aby zmodyfikowac stope procentowg, nalezy w danym wzorcu klikngé EI

Atrybuty dokumentow

Stownik Atrybuty dokumentéw moze pomoc w okreslaniu dokumentéw. Administrator ma mozliwosc¢ zdefi-
niowania takiej listy znacznikow (atrybutéw), ktdra umozliwi wyselekcjonowanie informacji, np. w zestawie-
niach lub okreslenie obiegu dokumentdow (znaczniki obiegu).

Aby zdefiniowac atrybut nalezy w menu Administracja/ Stowniki/Atrybuty dokumentéw zaznaczy¢ na liscie
dostepny atrybut, klikng¢ przycisk Zmien i wprowadzi¢ wtasng nazwe. Elementy atrybuty nalezy wprowadzié
za pomocg przycisku Dodaj.

Przyktad

Stownik jest szczegdlnie pomocny w sytuacji, gdy jednostka ma dwie lokalizacje, np. przedszkole posiada od-
dziaty zamiejscowe — dokumenty kazdego z przedszkoli ksiegowane sg w jednym rozdziale klasyfikacji budze-
towej, natomiast faktury zakupu mogg by¢ odpowiednio oznaczane za pomocg atrybutdw, aby mozna byto
zweryfikowac, ktdre przedszkole dokonato danego zakupu:

Atrybut: Przedszkole

Lista elementow:
- Budynek gtowny
- Filia1l

Klikniecie przycisku [ # Edytuj pozycje, znajdujgcego sie obok pozycji w stownikach umozliwia wglad do da-

nych i ich modyfikacje.

Atrybuty wewnetrzne pozycji dokumentow (PK)

Aby zdefiniowac¢ atrybut wewnetrzny, nalezy w menu Administracja/ Stowniki/Atrybuty wewnetrzne pozy-
cji dokumentoéw klikng¢ przycisk Dodaj i wprowadzi¢ nazwe atrybutu. Nastepnie zaznaczy¢ dodany atrybut
na liscie dostepnych atrybutéw i wprowadzi¢ elementy za pomoca przycisku Dodaj w sekcji Lista elementow.

Stownik Atrybuty wewnetrzne pozycji dokumentéw jest pomocny w zastosowaniu dodatkowej analityki
w dekretach. Administrator ma mozliwos¢ zdefiniowania dodatkowej listy, ktéra umozliwi wyselekcjonowa-
nie informacji lub grupowanie np. w zestawieniach i sprawozdaniach budzetowych.

VVULCAN )



Administracja grupami jednostek

Przyktad:

Szkota sportowa rozlicza wydatki na treningi (obozy, zgrupowania) w uktadzie dyscyplin sportowych.
Atrybut wewnetrzny: dyscyplina sportowa

Lista elementéw:

Pitka reczna

Ptywanie

Tenis ziemny

Jest to element zblizony do atrybutéw dokumentéw, z tg rdéznicg, ze nie caty dokument, a jedynie pozycje
dokumentu mogg by¢ skojarzone z réznymi atrybutami.

Jak utworzy¢ definicje raportow budzetowych i sprawozdan
finansowych?

W udostepnionej bazie wzorcowej dostepne sg wzorcowe ustawienia wybranych sprawozdan budzetowych
(Rb-27, Rb-27s, Rb-27ZZ, Rb-28, RB-28s, Rb-30s, Rb-34s, Rb-N, Rb-Z, Rb-50). Dla tych sprawozdan wystarczy
zweryfikowac zaproponowang przez nas definicje.

Wszystkie sprawozdania budzetowe sg tabelami ztozonymi z kolumn.

Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan nalezy zdefiniowac konta (menu
Administracja/ Definicje Rb i sprawozdan). Ustawienia te zostang zapamietane dla catej grupy jednostek.

W jaki sposdb przygotowac definicje zestawienia budzetowego?
- W menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdann/ Definicje raportéw budietowych
w drzewie danych zaznaczy¢ rodzaj zestawienia np. Rb-27s.

- Wybrac zestaw kont ze stownika:

- Klikna¢ przycisk w odpowiednim wierszu i kolumnie tabeli. Zwréci¢ uwage na
mozliwos¢ definiowania Salda Dt i Salda Ct, (ma to znaczenie przy kontach rozra-
chunkowych, poniewaz w systemie Finanse VULCAN widoczne sg dwustronne salda
na kontach rozrachunkowych, ktére okreslajg naleznosci lub zobowigzania).

- Wopisa¢ numer konta lub odszukaé go na liscie.

- Zaznaczy¢ wyswietlone konto i klikng¢ przycisk EI.Wybrane konto zostanie prze-
niesione do definicji.
- Wybiera¢ jedna z opcji w obszarach (Zwrdci¢ uwage na kolumne Zmien znak +/-):
- Typ dokumentoéw (typ zapiséw na koncie)
- [W] wszystkie dokumenty,

- [bez BO] bez Bilansu otwarcia,
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- [BO] tylko Bilans otwarcia.
- Typ dekretu (typy rozrachunkowe)
- [W] wszystkie dekrety niezaleznie od typu,
- [N] tylko dekrety typu Naleznosg,
- [N, RN] tylko dekrety o typie Naleznos¢ lub Rozliczenie naleznosci,

- [N->RN] tylko dekrety o typie Naleznosc¢ oraz dekrety typu Rozliczenie naleznosci, ktére regu-
lujg te naleznosci,

- [Z] tylko dekrety typu Zobowigzanie,
- [Z, RZ] tylko dekrety typu Zobowigzanie lub Rozliczenie zobowigzania,

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

- Termin ptatnosci:
- [W] wszystkie terminy,
- [<=Data do] tylko dekrety z terminem ptatnosci <= Data do zestawienia,

- [<=Data do, b.r.] tylko dekrety z terminem ptatnosci <= Data do zestawienia oraz termin ptat-
nosci nalezy do roku biezgcego, gdzie rokiem biezgcym jest rok z Daty do zestawienia,

- [Lu.] tylko dekrety z terminem ptatnosci z lat ubiegtych w stosunku do daty zestawienia,

- [>Data do] tylko dekrety z terminem ptatnosci > Data do zestawienia.

Jednostka  Dokumenty frédiowe  Dzienniki Zestawienia | wymiana danych VAT Srodki trwake  Pomac
- o B
Parametry W Sio Definicje Rb Dokumenty
aplkaci " 1 sprawazdait o
53 Definicle raportdw budzetowych Wpisz, by wyszukat Definicja w okresie: 2022 - 2023 ~ | Wyhierz operacjg... » = wydruk | L%
W A2 Suma Dt Suma &t Sakdo Saldo Dt Saldo Ct g
& Rb27s 2
- # [+]221-01 [BO] [W] [W] ]
& Rb27zZ [+] 221-02 [B0] [W] [W]
B Rb-28 [+]221-03 [BO] [W] [W]
B Rbzss [+] 22104 [B] (W] (W]
il RO -] 290 [bezBO)]
S . Naleznodc 2 (saldo poczathame plus | ’ ot & :
= przypisy minus odpisy) [-] 720 [W] [W] (W]
i R34 [-]750 (W] [W] (W
e [ 72001t o v
m R>-Z [ 761 (W] W] [ 1
& Rb-50
=3 Definicje sprawozdan finansowych 6 Potracenia * 4 ’ " 4 A
i Bilans ; Dochody wykonane (Wpywy minus | &[] 130.01 [bezBo) (W] (W] | ¢ . 3 .
& Bilans wg ustawy 2wroty)
&/ Rachunek zyskdw | strat Scklo kurione *: e - s r # [+] 221-01 [W] [N->RN] [w]
3 AT . & [+] 22102 (W] [W] [W] . .
& Rachunek zyskdw | strat wg ustawy |, pozostale do zaplaty ogdiem [+] 221-04 [W] [N->RN] [W]
& Zest. zmian w funduszu jednostia Saldo koiicowe *: naleznosa & [+] 22101 [W] [N->RN] [<=Data do]
353 Poscstle defiice s pozostle do aplaty w oy £ % £ MWL 22104 W) (NN (<—Datac] <
& Zestawienie 7 realizacji planu +]221-01 [W] [NRN
10 Saldo koficowe 2: nadplaty * \d ¥ [221-03 (W] [W] (W] o d H 2104 % ENZM% %
Skutki cbnizenia gérmych stawek
1 podatkcw obliczone za okges ’ N \4 ’ ’
Skutia udzielonych uig | zwolnief
12 obliczone 7a okres sprawozdawezy A4 & & % ,
(bez ulg | zwolnieft ustawowych) *
Skutk decyzj viydanyeh przez
organ podatkowy na podstzwie
i3 ustawy - Ordynacja podatkowa, ’ ’ L4 L4 L4
abliczone za chees sprawozdawezy k
5 umorzenie zalegloi
podatiovch
skutkd decyzji wydanych przez
araan podatkowy na podstawie s
Liczba wierszy: 10
|8.2023 VULCAN, Finanse VULCAN 23.05.0005.36027

Powyzszy zrzut prezentuje ustawienia wzorcowe w bazie startowej dla aplikacji Finanse VULCAN.

W kolumnach nie trzeba definiowac planu, aby przygotowac zestawienie budzetowe. Plan zawsze sie pobiera

z dokumentu zrédtowego planu.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Definicje zestawienia nalezy zmienié, w przypadku zmian w rozporzadzeniu lub gdy, np. dane konto sie inaczej
liczy. Wéweczas nalezy obowigzujaca definicje zamkna¢ i utworzyé nowa.

Definicje raportu budzetowego, sprawozdania finansowego oraz definicje zestawienia z realizacji planu
mozna wydrukowacd.

W jaki sposob przygotowac definicje sprawozdania finansowego?

Definicje sprawozdan finansowych przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Definicje Rb i sprawoz-
dan/ Definicje sprawozdan finansowych. Sposéb przygotowania definicji jest analogiczny, jak w przypadku
definicji zestawien budzetowych (zob. W jaki sposob przygotowac definicje zestawienia budzetowego?).

W jaki sposdb przygotowac definicje pozostatych sprawozdan?

Definicje pozostatych sprawozdan przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Definicje Rb i sprawoz-
dan/ Pozostate definicje. Sposdb przygotowania definicji do zestawienia z realizacji planu jest analogiczny,
jak w przypadku definicji zestawien budzetowych (zob. W jaki sposob przygotowac definicje zestawienia bu-

dzetowego?).

W jaki sposdb zdefiniowa¢ wzorce numeracji?

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

Tworzgc wzorzec numeracji, trzeba przygotowac go w taki sposdb, by byt czytelny. Administrator aplikacji
ksiegowej definiuje wzorce numeracji dla wszystkich obstugiwanych jednostek.

Wzorce numeracji przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Dokumenty/Wzorce numeracji. Do-
stepne sg wzorce numeracji dla dokumentéw PK, dokumentdw sprzedazy, not ksiegowych, not odsetkowych,
raportéw kasowych, srodkéw trwatych (jesli uzytkownik korzysta z modutu srodki trwate), umorzen, umow
sprzedazy i zaliczek. Wzorzec numeracji dla dokumentéw zakupdw nie jest definiowany.

Aby zdefiniowa¢ wzorzec nalezy:

- W menu Administracja/ Dokumenty/Wzorce numeracji wybra¢ jedng z gatezi np. Doku-
menty sprzedazy.

- Klikng¢ przycisk IEI przy wzorcu lub przycisk Dodaj.
- Zmodyfikowac lub uzupetni¢ pola Nazwa, Typ dokumentu.
- Ustali¢ kolejnos¢ elementéw w obszarze sktadowe wzorca. Zaznaczy¢ element i przesun go

strzatkg w gore lub w dét, korzystajac z przyciskow | : ‘, * , * : 3 .

W polu Przyktad widoczny bedzie podglad tworzonego wzorca.
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Nazwa: * | Faktura VAT sprzedazy

Typ dokumentu: * | Faktura VAT sprzedazy

Opis: |

Definicja:

Dostepne skladowe wzorca
Licznik w miesigcu Skrét jednostki
Miesigc Separator /
Separator - Fvs
Separator [ Separator [
Tekst wiasmy Rok
Separator /

Licznik w roku

| |chzba wierszy: 7

Skrot jednostki/FVs/2022/012345

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

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

Nadawany numer w ramach wzorca jest unikalny.

Jak ustali¢ parametry dla dokumentéw?

Parametry dla dokumentéw przygotowuje sie z poziomu menu Administracja/ Dokumenty/ Parametry za
pomocg przycisku Zmien.

W przypadku dokumentéw mozliwe jest okreslenie domysinej daty operacji (daty tworzenia dokumentow
ksiegowych PK), uktadu kolumn na dokumencie oraz atrybutéw. Przy sprzedazy mozna wskazac, czy ma sie
drukowac podstawa prawna zwolnienia.

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

Dla not ksiegowych wtasnych mozna ustawi¢ koniecznos¢ podpisu kierownika na wydruku dokumentu oraz
drukowania tresci dokumentu.

Dla raportéw kasowych mozna okresli¢, czy kasy w jednostkach majg by¢ dostepne dla wszystkich czy wska-
zanych uzytkownikow.
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Dla dokumentéw PK mozliwe jest:

= okreslenie czy uzytkownik zalogowany w roli Ksiegowy ma posiada¢ uprawnienie do ksiegowania do-
kumentoéw,

= okreslenie czy uzytkownik zalogowany w roli Ksiegowy moze edytowaé dokumenty Zrédtowe,

= uystawienie koniecznosci podpisu kierownika i gtdwnego ksiegowego na wydruku dokumentu PK oraz
widocznosci szczegdtéw dotyczgcych zmian na dokumencie PK,

= okreslenie czy ma byc¢ stosowany wspdlny wzorzec numeracji dla dokumentdow PK czy nie,

= okreslenie czy dzienniki w jednostkach majg by¢ dostepne dla wszystkich czy wskazanych uzytkowni-

kéw (jak przy raportach kasowych).

Ustawione parametry dotyczg wszystkich obstugiwanych jednostek.

Jak ustawic inny sposdb numeracji dokumentéw PK?
Aby ustawié¢ inny sposéb numeracji dokumentéw PK nalezy:

1. Usuna¢ w parametrze globalnym wybdr wzorca.

- W menu Administracja/ Dokumenty/Parametry/ Dokumenty PK i okresy spraw. klikng¢
przycisk Zmien.

- Pole Wspélny wzorzec numeracji dla dokumentéw ustawic¢ puste — klikng¢ przycisk -

Uprawnienie ksiegowego do ksiegowania: *
Uprawnienie ksiegowego do edycji dok. Zraodt.: *
Podpis kierownika na dokumencie PK: *

Podpis gt. ksiegowego na dokumencie PK: *
Szczegdty dot. zmian na dokumencie PK: *

Dostepnos¢ dziennikéw w jednostkach: * Dostepne dla wszystkich uprawni

Wspdlny wzorzec numeracji dla dokumentdw: [| ]" | x i

Atrybuty dokumentu: ODSETKI [7] Atrybut B
[] Atrybut C [7] Atrybut D
[] Atrybut E

- Klikna¢ przycisk Zapisz.
- Potwierdzi¢ wykonanie operacji.

2. W menu Administracja/ Dokumenty/ Wzorce numeracji/ Dokumenty PK zdefiniowa¢ wtasne wzorce
numeracji (zob. W jaki sposob zdefiniowac wzorce numeracji?).
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W polu Typ dokumentu dla wzorca nalezy okresli¢, czy wzorzec dokumentu ksiegowego bedzie obowigzywat:

- BO - tylko dla dokumentéow BO,

- BOi PK - dla wszystkich dokumentéw ksiegowych: BO, PK ,,z reki” oraz dla PK z wszystkich
dokumentéw zrodtowych,

- PK-dla PKz wybranych dokumentow zrédtowych oraz ewentualnie dla dokumentu PK

,Z reki”.

Dla opcji Typ dokumentu= PK dostepne sg nastepujgce mozliwosci:

- Opcja 1: Wzorzec, ktdry bedzie dostepny dla wszystkich PK, generowanych z dokumentéw zré-
dtowych + dla PK ,,z reki”, ale nie bedzie dostepny dla dokumentéw ksiegowych BO.

Nazwa: ™

TESTOWY WZORZEC

|Typ dokumentu: *

Dokument PK

Opis:
Definicia:

Licznik w miesiacu
Miesigc

Rok

Separator -
Separator |

Skrot jednostkd
Tekst wiasny

|Li0ha wierszy: 7

Dostepne skiadowe wzorca

Skrét dziennika
Separator
Licznik w roku

| |Li0ha wierszy: 3

Definicja wzorca

* ¢+ »

Przykiad:

Skrot dziennika/012345

IWzomec obowigzuje: *

Dla wszystkich typdw dokumentdw

vI

 Zapisz & Anuluj

- Opcja 2: Wzorzec, ktory bedzie dostepny dla PK ze wskazanych typédw dokumentéw Zrédtowych
oraz ewentualnie dla PK ,,z reki”, ale nie bedzie dostepny dla dokumentéw ksiegowych BO.
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Typ dokumentu ‘Wzorzec obowigzuje dla
Nazwa: TESTOWY WZORZEC Dla wszystkich typéw dokumentéw
Typ dokumentu: Dokument PK >
Opis:
Definigja:
Licznik w miesigcu Skrét dziennika
Migsiac Separator | S — = & dok =
Rak Licznik w roku . ,
Wpisz, by wyszukad Wpisz, by wyszukad
Separator - %
e Typ dokumentu Rodzaj dokumentu Typ dokumantu Rodzaj dokumentu
o -
Skrdt jednostii B - Dokument PK Dokument PX Srak danych
Tebt whasny Faktura VAT sprzedazy Dokument sprzedazy
* Faktura VAT zakupu Dokument zakupu
Inny dokument sprzedazy | Dokument sprzedazy
Inny dokument VAT Dokument sprzedazy
sprzedazy
Inny dokument zakupu Dokument zakupu
Korekta faktury VAT Korekta dokumentu
Liczba wierszy: 7 Liczba wierszy: 3 sprzedazy sprzedazy
>
Kad: Korekta innego dokumentu  Korekta dokumentu
Rz sprzedazy sprzedazy
I Wzorzec obowizzuje: = Tylko dia wybranych typdw dokumentdw = I Korekta innego dokumentu ~ Korekta dokumentu
|8 VAT spreedazy sprzedazy
Wzorzec obowiazuje dla: Zmieri
| — Korckta rapartu fiskalnego  *0rekis dokumentu
sprzedazy
 Zapisz S Anuluj Usta plac Uists prac
Nota ksisgowia cbca Nota ksizgovia obca
Nota ksiegowa wiasna Mota ksiegowa wiasna
Noty odsetkowe sprzedazy  Nota odsethowa
Plan budzetowy Plan budzetowy
Raport fiskalny Dokument sprzedazy -
Liczba wierszy: 19 | |Liczba wierszy: 0 |
 Zapisz O Anuluj

3. W menu Jednostka/ Dzienniki wybra¢ dziennik i na zaktadce Wzorce numeracji przypisaé¢ wzorzec do
dziennika.

W okresie przejsciowym, jezeli ksiegowany jest jeszcze poprzedni rok, a w nowym roku obrachunkowym do-
kumenty nalezy juz wprowadzac z nowymi wzorcami, to wéwczas w dzienniku trzeba wybrac zaréwno nowe
wzorce numeracji, jak i stary ,,systemowy” wzorzec PK

Mazwa Typ dokumentu Wzorzec obowiazuje dla

) Cla wszystkich typdw
Dokument PE/BO PK i BO dokumentdw

Dopiero po zamknieciu poprzedniego roku, mozna usung¢ wzorzec z listy wzorcéw w dzienniku.

W ramach jednostki mozna:

= przypisa¢ domyslny wzorzec numeracji dokumentu PK do wzorca numeracji dokumentu zrédtowego
(zob. W jaki sposob przypisac wzorce numeracji do jednostki?).

= powieli¢ przypisane wzorce numeracji do dziennika (zob. Powielanie ustawien dla dziennika).

W jaki sposdb wprowadzic¢ typy ksiegowan?

Aplikacja, ktérg Panstwu udostepnilismy posiada wbudowang baze wzorcowg, ktéra zwiera m.in. gotowe de-
finicje typow ksiegowan, na podstawie zaproponowanego przez nas planu kont. Przygotowane wzorce wy-
starczy zweryfikowac pod katem swoich potrzeb.

Program umozliwia dodanie typéw ksiegowan dla dokumentéw magazynowych, sprzedazy, zakupu, rozliczen
sprzedazy i zakupu, réznego rodzaju not, odsetek, list ptac, umorzen, plandw finansowych oraz rozliczenia
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Administracja grupami jednostek

zaliczki. W przypadku korzystania z modutu Srodki trwate VULCAN, nalezy zdefiniowaé typy operacji $rodkdw
trwatych, np. naliczenie amortyzacji, likwidacja.

Aby dodac typ ksiegowania, nalezy:

- W menu Administracja/ Dokumenty/Typy ksiegowan sposrdd dostepnych rodzajéw doku-
mentéw wybraé np. dokumenty sprzedazy.

- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- Uzupetnié¢ pola obowigzkowe.

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

Ksiegowanie podstawowe musi zosta¢ okreslone. Mozna zmienié Prefix opisu, konto, strone.

) Modyfikaga zostanie wprowadzona na wszystkich dokurnentach, ktdre wykorzystujg dany element, rdwniez na dokumentach o statusie

Zaksiegowany
MNazwa: * 221/760,225
Rodzai: Dokurmenty sprzedazy
Keieguj VAT: * Tak o
Kwota rozrachunku: * | Kwota netto/Podatek VAT b
Podatek VAT - Pozyda paragrafu: *  Pozyda paragrafu z dokumentu A

Ksiegowania podstawowe:

Zmier znak Kwota Prefix opisu Konto Strona
Mie: Kwota netto Sprz 221-01 Dt
Mig Podatek VAT Sprz 221-00 Dt
Mie Kwota netto Sprz 7e0-01 Ct
Mie Podatek VAT Sprz 225-04 Ct

Ksiegowania dodatkowe:
‘ <k Dodaj ‘

Zmier znak Kwota Prefix opisu Konto Strona

« Zapisz = Usuf & anuluj

- Okresli¢ sposéb ksiegowania dodatkowego. Wybra¢ numer konta i strone, rodzaj kwoty,
ktdrg nalezy zaksiegowac.

- Ksiegowaniem dodatkowym moze by¢, np. ksiegowanie zaangazowania, wykonania, storno
czerwone.

- Zapisaé zmiany.

Zdefiniowane typy ksiegowan beda wyswietlaty sie w widoku jednostki przy konfiguracji jednostki (widok

Dokumenty).




Administracja grupami jednostek

Przy okreslaniu typéw ksiegowania dokumentéw zakupu, mozna dodatkowo okresli¢:

= W jaki sposdb ma by¢ ksiegowany podatek VAT. Dostepne sg dwie opcje: ksiegowanie VAT z doku-
mentu lub rozbicie na kwote podlegajacg i niepodlegajgcy odliczeniu (opcje te wynikajg z rodzaju
dziatalnosci prowadzonej przez jednostke).

= Klasyfikacje budzetowq dla podatku VAT: z dokumentu lub wskaza¢ odpowiednig pozycje paragrafu.

Typy ksiegowania zdefiniowane w ramach rozliczenia sprzedazy i zakupu dotyczg wyciggdw bankowych i ra-
portow kasowych. Domyslnym stornem w aplikacji jest strono czarne, w zaleznosci od potrzeb jednostki,
mozna zmieni¢ strony i korzysta¢ ze strona czerwonego. W polu Ksieguj zwrot na kontach bilansowych
mozna wybrac strono czerwone ksiegowania dodatkowego.

) Modyfikaga zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, ktdre wykorzystuia dany element, rdwniez na dokumentach o statusie
Zaksiegowany

Nazwa: * 980 CT | 998 DT

Rodzai: Rozliczenie zakupu

Ksieguj zwrot na
kontach Tak jak storno czerwone (minus) w

hilansowych: *

Ksisgowania dodatkowe:

+F Dodaj

Zmien znak Prefix opisu Konto Strona
= Mie Ralizacja zaangazowania 993 Dt
- Mie Realzacja planu 980 Ct

W typach ksiegowania dla zaliczek mozna zdefiniowac tylko jedno ksiegowanie podstawowe. Przy ustawianiu
ksiegowania podstawowego nalezy pamietac, ze dekret przeciwstawny zostanie utworzony do konta przypi-
sanego do konta rozliczenia kontrahenta z dokumentu zakupu. Przy ksiegowaniu dodatkowym mozna zdefi-
niowac dodatkowy typ ksiegowania na sume rozliczenia dokumentu zaliczki.



Administracja grupami jednostek

Obstuga mechanizmu podzielnej ptatnosci (split payment)

Aby obstuzyé mechanizm podzielnej ptatnosci, nalezy doda¢ (lub zmodyfikowaé dotychczasowy) typ ksiego-
wania z uwzglednieniem rozbicia rozrachunkéw dokumentéw zakupu na kwote netto i podatek VAT.

.} Modyfikaca zostanie wprowadzona na wszystkich dokurnentach, ktdre wykorzystuia dany element, réwniez na dokumentach o statusie

Zaksiegowany
Nazwa: ™ 402/201 + 998
Rodzaj: Dokumenty zakupu
Ksieguj VAT: * Tak v
Kwota rozrachunku: * | Kwota netto/Podatek VAT v
VAT:* Ksieguj kwote VAT z dokumentu v
Podatek VAT - Pozyda paragrafu:* | Pozydga paragrafu z dokumentu v

Ksiegowania podstawowe:

Zmier znak Kwaota Prefix opisu Konto Strona
Mie Kwota netto Zak netto 402 Dt
Mie Podatek VAT Zak vaT 402 Dt
Mie Kwota netto Zak netto 201-01 Ct
Mie Podatek VAT Zak VAT 201-01 Ct

Ksiegowania dodatkowe:

¢ Dodaj

Zmier znak Kwota Prefix apisu Konto Strona
= Mie Kwota brutto Zaang. wyd. 993 Ct

« Zapisz = [Jsur & Anuluj

Jak zweryfikowac dane organu prowadzacego?

W menu Administracja/ Organ prowadzgcy widoczne sg dane organu prowadzgcego, ktéremu przykazywane
sg sprawozdania. Dane organu pobierane sg z platformy. Administrator moze je uzupetni¢, zmodyfikowac
korzystajac z przycisku Zmien.

Dane te sg istotne w przypadku rozliczania VAT. Podatnikiem VAT jest gmina (powiat, miasto) nalezy zatem
zwroci¢ uwage, aby dane: nazwa, NIP, adres sprzedawcy, zostaty prawidlowo wprowadzone. W danych ad-
resowych wazny jest réwniez adres e-mail — warunek poprawnego generowania pliku JPK_V7M.

Na zaktadce Dane pozostate wyswietlajg sie kody wojewddztwa, powiatu, gminy itd., ktére stanowig czes¢
nagtéwkowaq sprawozdan RB.



Ustawienia w ramach jednostek

Ustawienia w ramach jednostek

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jakie czynnosci konfiguracyjne nalezy wykonac dla kazdej jednostki,

aby przygotowac aplikacje do pracy.

Aplikacja, ktdrg Panstwu udostepniliSmy posiada wbudowang baze wzorcowg, ktéra powstata na podstawie
wieloletniego doswiadczenia naszych treneréw. Baza ta zawiera m.in. startowy zestaw kont, pod ktéry zo-
staty zdefiniowane pozostate elementy konfiguracyjne (takie jak typy ksiegowan, definicje Rb).

Dla kazdej jednostki skonfigurowano elementy takie jak:

= Dzienniki (Budzet, WRD, ZFSS) wraz z wykazem kont i parametrami,

= Dokumenty z przeniesionymi wszystkimi ustawieniami, ktore byty w konfiguracji globalnej (parame-
try, typy ksiegowan),

= Konta bankowe (fikcyjne), w ktdrych nalezy wpisa¢ poprawne numery rachunkéw bankowych,

= Kasy (Budzet, WRD, FS),

= Kontrahenci z dodanymi kontrahentami zbiorczymi (potrzeby ksiegowania listy ptac).

Nalezy zapoznad sie z tymi elementami, ewentualnie zmodyfikowaé pod potrzeby jednostki.

Na zakfadce Jednostka gtdwny ksiegowy ustawia parametry dla swojej jednostki. Wyboér innej jednostki jest
mozliwy na pasku zadan za pomocag listy rozwijalnej (pod warunkiem, ze uzytkownik ma do niej uprawnienia).

Administracia Dokumenty frédiowe  Dzienniki I wymiana danych VAT Srodki trwake  Pomoc

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

VVULCAN .



Ustawienia w ramach jednostek

Uprawnienia do dodawania/edycji w menu Jednostka:

= Do menu (na wstazce) Dane identyfikacyjne, Dzienniki, Dokumenty, Konta bankowe, Kasy, Plan kont,
Kontrahenci, Zaméwienia, Umowy sprzedazy, Dziennik zdarzen, Ksiegi ST (gdy uzytkownik korzysta
z modutu Srodki trwate VULCAN) — ma tylko uzytkownik, ktéry ma przypisana role Gtéwny ksiegowy
w ramach swoich jednostek. Wszyscy pozostali uzytkownicy majg tylko uprawnienia do podgladu.

= Do menu Kontrahenci — ma tylko uzytkownik, ktéry ma przypisang jedng z rol: Gtéwny ksiegowy,
Ksiegowy, Fakturzysta zakup, Fakturzysta sprzedaz, Likwidator, Kasjer w ramach swoich jednostek.
Wszyscy pozostali uzytkownicy maja tylko uprawnienia do podgladu.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob weryfikowac dane identyfikacyjne jednostki?

W jaki sposob zatozyc¢ dzienniki?

W jaki sposob przypisaé wzorce numeracji do jednostki?

Jak sprawdzi¢ parametry dokumentow Zrodfowych w ramach jednostki?

Jaki wybrac typ ksiegowania w ramach jednostki?

W jaki sposob dodac konto bankowe?

Jak zdefiniowac kasy?

W jaki sposob wydrukowad Zaktadowy plan kont?

© % N @ U A W N

Jak dodac kontrahentow?

=
=)

. W jaki sposob dodac typy zamdwien publicznych?

11. W jaki sposob definiowac umowy sprzedazy?

12. W jaki sposob korzystac z dziennika zdarzen?

13. W jaki sposéb zdefiniowad Ksiegi Srodkdw trwatych (gdy uzytkownik korzysta z modutu Srodki Trwate)?

W jaki sposdb weryfikowac dane identyfikacyjne jednostki?

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

Nazwa jednostki pobierana z Platformy musi by¢ zgodna z nazwg jednostki w systemie BeSTi@, jesli sprawoz-
dania budzetowe bedg eksportowane do systemu Besti@. Nazwe nalezy poprawi¢ w widoku Zarzgdzanie
platforma. Modyfikacji moze dokona¢ uzytkownik z uprawnieniami Administratora gtdwnego.

Zaktadka Dane pozostate zawiera informacje zwigzane z ewidencjq i rozliczaniem podatku VAT oraz genero-
waniem plikow w strukturze JPK.

Vvu LCAN "



Ustawienia w ramach jednostek

W jaki sposadb zatozy¢ dzienniki?

Dzienniki sg definiowane dla konkretnych jednostek.

Aby dodac¢ dziennik nalezy:
- Wybra¢ menu Jednostka/ Dzienniki.
- Klikna¢ przycisk Dodaj.

- Uzupetni¢ pola edycyjne, wpisujgc skrot i nazwe.

Nazwe, identyfikator dziennika najlepiej opisa¢ nazwg rodzaju dziatalnosci, ktéra bedzie ksiegowana w da-

nym dzienniku, np. UE-SPINKA, UE-Maluch.

- Wopisac date otwarcia dziennika lub klikng¢ przycisk 3 skorzystaé z kalendarza.

DomyslIna data otwarcia dziennika — jest ustawiana na 1 stycznia.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

Przypisywanie kont i parametrow do dziennika
Po zatozeniu dziennika konieczne jest przypisanie do niego kont:
- Wybraé¢ menu Jednostka/ Dzienniki.
- W drzewie danych zaznaczy¢ dziennik, uaktywnia sie dane szczegétowe danego dziennika.
- Przejs¢ na zaktadke Konta.
- Wybrac rok obowigzywania kont.
- Klikng¢ przycisk Zmien.

- Zaznaczy¢ konto w lewym panelu i klikng¢ przycisk E|, konto zostanie przeniesione do pra-
wego panelu.

VVULCAN i



Ustawienia w ramach jednostek

) Przy zapisie zmian system uzupetni listz wybranych kont, o brakujace konta nadrzedne

| Wpisz, by wyszukac

| Whpisz, by wyszukat |

Numer = Nazwa MNumer = Mazwa
015 Mienie zlikwidowanych jednostek = 011 Srodki trwate -
016 Dobra kultury Budynki, lokale i obiekty inzynierii
CLLOL ladowej i wodnej
017 Uzbrajenie i sprzst waojskowy K20 &
030 Dlugoterminowe aktywa finansowe 013 Poz & drodii trwate
073 Odpisy aktualizujace diugoterminowe b Zoucpybibhot e
aktywa finansowe 020 Wartedd niematerialne i prawne
Umaorzenie uzbrojenia i sprzstu Umorzenie srodkéw trwabych oraz
077 _ 071 Ewprt " K
wojskowego wartosd niematerialnych i prawnych
Rachunek biezacy samorzadowych 071-01 Umorzenie budynkdw
151 zakladéw budzetowych
Umorzenie pozostatych Srodkdw
132 Rachunek dochoddw jednostek = W72 trwalych, wartosci niematerialnych
budzetowych i prawnych oraz zbiordw
134 Kredyty bankowe ?Iblmtﬂz
1 e T 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
spegalnego przeznaczenia 101 Kasa
136 Rachunek pafstwowych funduszy 130 Rachunek biezgcy jednostki
celowych 130-01 Wydatki budzetowej
Rachunek srodkdw pochodzacych ze .
137 #radet zagranicznych niepodlegajgcych 130-02 Dochody budzetowe
wrotowi 141 Srodki pieniszne w drodze
138 Rachunek Srodkéw europejskich 201 Rozrachunki z odbiorcami
139 Inne rachunki bankowe 1 cami
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe 201-01 Rozrachunki z dostawcami
an1-na Boerachunki = ndbineami - Naleznosci z tytulu dochoddw &
|Ijaha wierszy: 52 | |Uaha wierszy: 61 |

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

Do dziennika mozna przypisaé rodzaj planu. W tym celu nalezy:
- Wybraé¢ menu Jednostka/ Dzienniki.
- W drzewie danych zaznaczy¢ dziennik.
- Przej$¢ na zaktadke Parametry.

- W sekcji Rodzaje planu dla dziennika klikng¢ przycisk Zmien.

- Zaznaczy¢ rodzaj planu w lewym panelu i klikng¢ przycisk E|

Nalezy ustali¢ wzorce numeracji dla Dziennika, jesli zostaty zdefiniowane we wzorcach numeracji dla PK i nie
zostat ustawiony wspdlny wzorzec. Wzorce numeracji mozna ustali¢ na zaktadce Wzorce numeracji.

Ustalanie definicji tworzenia BO

Do dziennika mozna przypisa¢ definicje tworzenia BO.
- Wybra¢ menu Jednostka/ Dzienniki.
- W drzewie danych zaznaczy¢ dziennik.

- Przejs¢ na zaktadke Definicja tworzenia BO.

L
- W pozycji Konta pomijane przy tworzeniu BO klikng¢ przycisk = .
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Ustawienia w ramach jednostek

B e =R e B0 00 Dostepnosc dziennikow

=43 Dzienniki
BUDZET Wpisz, by wyszukac Konta na rok: | 2020 v
WRD Definicja
ZFss
Konta pomijane przy tworzeniu BO .l
Konta nierozrachunkowe z saldem na kontrahenta i odbiorce R
Konta z uwzglednieniem rozrachunkdw i regulacji K4
Konta z saldem uwzgledniajacym elementy stownikowe {rodzaj planu, zadanie &
oraz kl. budzetowa) :
&

Konta z saldem uwzgledniajacym atrybuty pozyci dokumentdw L

- Zaznaczy¢ konta w lewym panelu i klikng¢ przycisk E|
- Klikna¢ przycisk Zapisz.

- Powtdrzy¢ czynnosci 4-6 dla pozostatych pozycji.

Uzytkownik moze ustawi¢ dostepnosé dziennika na poziomie uzytkownika. Nalezy wykonac¢ to na zaktadce
Dostepnosc dziennikéw.

Powielanie dziennikow

Powielanie dziennikéw i ustawien w dziennikach mozna wykorzysta¢ w sytuacji, gdy uzytkownik ma upraw-
nienia gtéwnego ksiegowego do wielu jednostek i chce zatozy¢ dzienniki w innych jednostkach, wzorujac sie
na jednym opisanym wczesniej dzienniku.

Aby powieli¢ dziennik nalezy:
- Wybra¢ menu Jednostka/ Dzienniki.
- W drzewie danych zaznaczy¢ pozycje Dzienniki.
- Klikng¢ przycisk Powiel dzienniki.

- Zaznaczy¢ dzienniki, ktore majg zostac¢ powielone (dzienniki wzorcowe).

Dzienniki wzorcowe

\Wpisz, by wyszukad

7% Dziennik Jednostka
BUDZET Z501
WRD 7501
Fis 7501

Liczba wierszy: 3 Zaznaczonych: 1

Wpisz, by wyszukad

?0 Skrét ~ Mazwa

7503 Zespdt Szkéknr 03 ~
7504 Zespot Szkdhnr 04

7505 Zespét Szkst nr 05

7506 Zespdt Szket nr 06

7507 Zespdt Szkétnr 07

7508 Zespdt Szkét nr 08

7509 Zespot Szkotnr 09

[F | 2510 Zespot Szkotnr 10 s
|L|aba wierszy: 26 Zaznaczonych: 0

e VULCAN_19.11_HS (AC)
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Powielanie us

Wybraé jednostke docelows.

Klikna¢ przycisk Powiel. Dzienniki wzorcowe powielg sie na wszystkie wybrane jednostki.

tawien dla dziennika

Dziennik moze zostac¢ powielony z zachowaniem dotychczasowych ustawien (w zakresie kont, parametréw,

wzorcow numeracji, definicji tworzenia BO).

Powielanie ustawien dziennika

Aby powieli¢ ustawienia dziennika, nalezy:

Wybraé¢ menu Jednostka/ Dzienniki.

W drzewie danych zaznaczy¢ pozycje Dzienniki.

Klikna¢ przycisk Powiel ustawienia.

W polu Dziennik wzorcowy wybrac dziennik z ustawieniami do powielenia.

W obszarze Dane do powielenia zaznaczy¢ dane, ktore majg zostac powielone.

W obszarze Dzienniki docelowe zaznaczy¢ dzienniki, do ktérych majg by¢ skopiowane wy-
brane dane.

Dziennik wzarcowy: * |BUDZET

Weorce

numeracji

Parametry

Definicja tworzenia BO

Liczba wierszy: 4 Zaznaczonych: 1

Dzienniki docelowe

Wpisz, by wyszukad

BLUDZET
BUDZET
BLUDZET
BUDZET
BLUDZET
BUDZET
BLUDZET
BUDZET
BLUDZET
BUDZET
BLUDZET
BUDZET

e ElEElslsiElEiElEhs) s

Dziennik Jednostka

Klikng¢ przycisk Powiel.
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W jaki sposdb przypisa¢ wzorce numeracji do jednostki?

Z dostepnych wzorcéw numeracji, ktére zostaty zdefiniowane przez Administratora aplikacji ksiegowej nalezy
wybrad te, ktére majg obowigzywaé w danej jednostce.

Aby wybra¢ wzorzec numeracji nalezy:
- Wybra¢ menu Jednostka/ Dokumenty.
- W drzewie danych ustawic sie na gatezi Wzorce numeracji.

- Klikna¢ przycisk Zmien w prawym oknie.

- Zaznaczy¢ wzorzec w lewym panelu i klikng¢ przycisk E|

pE—
Wpisz, by wyszukac Whpisz, by wyszukac
Nazwa Typ dokumentu Nazwa Typ dokumentu Dziennik
{LT) Likwidada srodka LT Faktura VAT sprzedazy Faktura VAT sprzedazy
trwatego Korekta faktury VAT sp...  Korekta faktury VAT sprzedazy
MT) Modyfikaga érodka
Er\.vaiego Wi=EREs MT Nota ksiegowa wisna Nota ksiegowa wihsna
(NA) Naliczenie MNota odsetkowa sprzed... Moty odsetkowe sprzedazy
- MA
amortyzadi MNota wihsna Inny dokument sprzedazy
(0sT) Trwate odiyczenie Umnowa sprzedazy Umowa sprzedazy
skladowej srodka 0sT - -
trwatego Zaliczka Zaliczka
(OT) Przyjecie érodka Zbiorcza sprzedaz Inny dokument VAT sprzedazy
trwatego oT
(ZA) Zmiana amortyzadi Za
Srodka trwatego
dokument wewngtrzny DVs
Faktura VAT 2020 FVs
Kartoteka ST Kartoteka ST
MNota ksizgowa MK
rekompensata
Liczba wierszy: 10 Liczba wierszy: 8
 Zapisz © Anuluj

- Klikng¢ przycisk Zapisz.




Ustawienia w ramach jednostek

Jak sprawdzi¢ parametry dokumentow zrodtowych w ramach jednostki?

Aby sprawdzi¢ parametry, ktdre zostaty zdefiniowane globalnie, nalezy wej$¢ w menu Jednostka/ Doku-
menty i w drzewie danych wybra¢ gatagz Parametry.

Fes
=3 Parametry
. Domyéina data of i
T I él perac) Data wystawienia
Podstawa prawna zwolnienia na wydruku: — Nje

& Dokumenty PK i okresy spraw.

& Lsty oplat Domyslny uklad kolumn nia dokumengie:  Uklad systemowy 2

& Noty ksiegowe obce | wiasne Lista kalumn dla wybranego ukladu: Nazwa towaru lub ushugi, llo, 1.m., Cena netto, Stawka VAT, Cena brutto, Wartoé¢ netto, Wartasé VAT, Wartoé¢ brutto, Rodzaj planu, Zadanie, Klasyfikacja budzetowa, Lista atrybutow

& Noty ksiegowe rekompensaty pozycii dokumentéw, Typ kiegowania, Podstawa prawna zwolnienia (JPK_FA), Rodzaj VAT, Szczeqdly VAT, Grupa towaréw/ushug VAT, Obowiazek platnodci podzielone, Symbol, Opis, &
N rodek trwaly, PKWiU, CPV

& Moty odsetkowe sprzedazy

B &rodd trwale Atrybuty dokumentu:

2 ropae e e S
‘dokumentow
& Raporty kasowe i wyciagi bankowe a

& Umorzenia Domyélna data operacjic e —
B Umowy spraedazy Podstawa prawna zwolnienia na wydruki:  Opcja wybrana dia dokumentu sprzedazy
& zaliczki Domyslny ukiad kolumn nia dokumencie:  Ukfad wybrany dia dokumentu sprzedazy
953 Typy kiegovat Lista kolumn dla wybranego ukladu: Nazwa towaru lub uslugi, llo&¢, J.m., Cena netto, Stawka VAT, Cena brutto, Wartod¢ netto, Wartos VAT, Wartos¢ brutto, Rodzaj planu, Zadanie, Klasyfikacja budzetowa, Lista awbutdm
& Dokumenty magazynowe N pozycy dokumentéw, Typ ksiegowania, Podstawa prawna zwolnienia (JPK_FA), Rodzaj VAT, Szczeqdly VAT, Grupa towardw/ushug VAT, Obowiazek platnoei podzielonel, Symbal, Opis, §
& Dokumenty sprzedazy i zakupu rodek trwaly, PKWiU, CPV
% Korekta roczna VAT Atrybuty dokumentu:
& Lty plac
5ty o e wre
& Moty ksiegowe rekompensaty Domysina data operacii: Data welywu
& Noty odsetkowe sprzedazy Domyéiny uklad kolumn na dokumencie:  idad systemowy 2
By
= x"::a Lista kolumn dia wybranego ukladu: Nazwa towaru lub ushugi, Tlos¢, 1.m., Gena netto, Stawka VAT, Cena brutto, Wartoé¢ netto, Wartoéé VAT, Wartoé¢ brutto, Wartodé brurto 2 sys. ob. dokumentdw, Rodzaj planu, Zadanie,
& Plany finansowe Klasyfikacja budzetowa, Lista atrybutdw pozycji dokumentéw, Typ ksiegowania, Rodzaj VAT, Szczegdly VAT, Obowiazek platnosc podzielonej, Symbol, Opis, Srodek trwaly, Zakup zw. ze
& Rozliczenie spreedazy | zakupu sprzedaza, Prewskaznik, PKWIU, CPV
& Rogliczenie zaliczki Atrybuty dokumentu:
& umorzenia

Nastepnie ustawic sie na gatezi odpowiedniego parametru, w prawym oknie odswietli sie ustawienie tego
parametru.

Na tym etapie nie ma edycji, te elementy ustawia globalnie Administrator aplikacji ksiegowe;.

Jak wybrac typy ksiegowania w ramach jednostki?

Z dostepnych typdw ksiegowan, ktére zostaty zdefiniowane przez Administratora, nalezy wybraé te, ktore
majg obowigzywac w danej jednostce.

Aby wybrac typ ksiegowania nalezy:
- Wybra¢ menu Jednostka/ Dokumenty.

- W drzewie danych ustawic sie na gatezi Typy ksiegowania, a nastepnie na podgatezi rodzaju
typu, np. Dokumenty sprzedazy i zakupu.

- W prawym oknie klikng¢ przycisk Zmien.

- Zaznaczyc¢ typ ksiegowania w lewym panelu i klikng¢ przycisk E|



Ustawienia w ramach jednostek

Dokumenty sprzedazy

Wpisz, by wyszukac | Wpisz, by wyszukac |

201/700,225 221/760,225
201/780,225 221/700,225
201/720,225 221/720,225
2014760 221/760
2014720 221720
2014700 221700

Liczba wierszy: 6 Liczba wierszy: 6

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

W jaki sposdb doda¢ konto bankowe?

- Wybra¢ menu Jednostka/ Konta bankowe.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- Uzupetnié¢ pola edycyjne, wpisujgc min. numer i nazwe konta.

- Wybrac dziennik.

Parametry imporsu WB | Rachunki konuahentsw dia plauosa masowyth

Dane identyfikacyjne

Nr rachunku: 48 2430 0005 7179 7344 6362 0252

Nazvia konta: Budzet

Nazwa bankus Alior Bank SA

Adres banku: ul. topuszafiska 38D, 02-232 Warszavia

Daiennik: BUDZET

Konto diz wezwania do zaplaty: Nie

Konto piatnoéci masavrych: =

Domyéiny typ operacji: Obcigzenie

Konta ksiegowe: 130-01, 130-02, 130-00

Domysine konto ksiegowe - uznanie: Dekretacje: 130-02, Dodaj i reguluj: 130-01 Kwota/Kwiota brutto/Kwota netto, 130-00 Kwota VAT
Domysine kanta ksiegovee - cbeiggenie: Dekretscje: 130-01, Dodsj i reguiui: 130-02 Wzystkie kwicty

DomySiny typ ksegowania - uznanie: (brak)

E’wwil)nr typ ksiegowania - obcigienie Dekretacje: zwrot 130-01 sprzedaz storno czarne, Dodsj i reguluj: zwrot 130-01 sprzedaz storno czarne Wszystkie kvioty
(zwrct):

Domyginy typ ksisgowania - cboigtenie: Dekretacje: 580 CT | 958 DT, Dodaj i reguluj: 980 CT | 938 DT Wazystkie kwoty

Domy#iny typ ksiggowanis - uznanie (zvirct):  Dekretacje: zwirot 130-02 zzkup storno czame, Dodsj i reguluj: zwirct 130-02 zskup storna czarne Wazystkie kwoty

Lista operacji WB.

Domysne
Nazwa Tvo Karirshent Zunex zahczis '“::" GemyEiny tve Utwiz debretacie | Komto prasciwstanne Radzsi planu Zadanie . budzetona
# Wik drodki ns wydsth | Uznamie e ™ requbli mﬂ“ﬁ" Tak m
Bo02

:




Ustawienia w ramach jednostek

- Wskazaé konto ksiegowe dla danego konta bankowego jednostki oraz okresl ktore z kont
ksiegowych jest kontem domysinym dla konta bankowego.

Konto ksiegowe oznaczone jako domysine, bedzie sie podpowiadato w polu Konto Dt lub Konto Ct (w zaleznosci

od typu pozycji) dla dekretacji pozycji WB, zdefiniowanego dla danej jednostki i danego konta bankowego.

- Wybrac¢ domyslny typ ksiegowania operacji uznania i obcigzenia dla dokumentow WB.
- Okresli¢, czy dane konto ma by¢ kontem dla wezwania do zaptaty.
- Klikng¢ przycisk Zapisz.

W sekcji danych Lista operacji WB mozna zdefiniowad typowe powtarzalne operacje np. wptyw srodkow
na wydatki, prowizja bankowa, odprowadzenie dochodéw budzetowych.

Jak zdefiniowac kasy?

- Wybraé¢ menu Jednostka/ Kasy.
- Klikna¢ przycisk Dodaj.
- Uzupetnic pola edycyjne, wpisujgc skrot, nazwe kasy.

- Korzystajac z listy rozwijalnej wybra¢ wzorce numeracji RK, KP, KW, domysiny schemat de-
kretacji i konto ksiegowe.

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

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

- Wybrac dziennik.

W wybranym dzienniku bedg ksiegowane raporty danej kasy.

- W polach Typ ksiegowania — KP, Typ ksiegowania KW wybiera¢ domysIny typ ksiegowania
dla dokumentéow kasowych.

Typy ksiegowania wybrane jako domysine, bedg sie podpowiadaty w polu Typ ksiegowania podczas wpro-

wadzania pozycji dokumentu ksiegowego.

- Klikna¢ przycisk Zapisz.

VVULCAN 42



Ustawienia w ramach jednostek

Lista operacji kasowych

Za pomocg przycisku Dodaj mozna zdefiniowac rodzaje operacji kasowych.

Dane identyfikacyjne
Skrot: BUDZET

Nazwa: BUDZET

Wzorzec numeradii RK: Raport kasowy

Wzorzec numeradji KP: Kasa przyjmie

Wzorzec numeragi KW: Kasa wyda

Numer konta: 84 1020 3974 0000 5302 0248 5043

Domyslny schemat dekretadii:  Osobne pozycje

Konto ksiggowe: 101

Dziennik: SP56 BUDZET

Typ ksiegowania - KP:
Typ ksizgowania - KW:

¥ Zmied
Wpisz, by wyszukac =k Dodaj
Nazwa Typ Konto przeciwstawne Rodzaj planu Zadanie Kl. budzetowa
| ek gotdwkowy KP 141 BUDZET
& Wplata KP 141 BUDZET EDU/01
& | Wyplata Kw 141 BUDZET EDU/01
kP

# | Zasilenie kasy 141

Liczba wierszy: 4

W jaki sposdb wydrukowac Zaktadowy plan kont?

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

— o
Zaktadowy plan kont, nalezy klikngé przycisk . Za pomocy przycisku =] mozna zapisac plik na

dysku komputera, przycisk otwiera podglad wydruku, x kasuje wczesniej przygotowany wydruk.

Jak dodaé kontrahentow?

Kontrahenci definiowani sg dla konkretnych jednostek. Jezeli NIP, PESEL jest taki sam wdwczas mozna gru-
powac dane miedzy jednostkami w zestawieniach. Kontrahent zbiorczy jest tworzony na potrzeby wyciggéw
bankowych, takim kontrahentem moze by¢, np. ZUS, US, Pracownicy, Potrgcenia z LP. Kontrahent zbiorczy
nie posiada NIP.

Aby doda¢ kontrahenta, nalezy wybra¢ menu Jednostka/ Kontrahenci i klikng¢ przycisk Dodaj.

Aby dodaé kontrahenta typu Firma wystarczy wpisa¢ numer NIP. System pobierze dane tego kontrahenta

z bazy GUS.

Aby wprowadzi¢ kontrahenta zagranicznego, nalezy wybrac¢ w polu Kod kraju skrét kraju Unii Europejskiej.

W przypadku dodawania kontrahenta z poziomu gtéwnego nalezy wybraé odpowiedni typ. Jesli dodawanie
kontrahenta ma miejsce z poziomu gatezi: Firma, Kontrahent zbiorczy, Osoby, Pracownicy lub Uczniowie to
pole Typ kontrahenta jest zablokowane a kontrahent automatycznie zostaje przypisany do danego typu.

W zaleznosci od wybranego typu uzytkownika zmieniajg sie pola do uzupetnienia.

VVULCAN .



Ustawienia w ramach jednostek

W jaki sposdb dodac typy zamowien publicznych?

Wybra¢ menu Jednostka/ Zamoéwienia.
Klikna¢ przycisk Dodaj.
Uzupetnic¢ pola edycyjne.

Klikna¢ przycisk Zapisz.

Zamdwienie
Zamowienie

Identyfikator:
Przedmiot:

Tryb zarndwienia:

Data zamdwienia:

Data zakofczenia
Kwata:

Nr ogloszenia BZP:
Nr ogloszenia DzUUE:

Dynamiczny sys. zakupdw: e
Podstawa prawna: Art. 2 ust 1 pkt 1

Rodzaj zamdwienia: Dostawy

Data rozpoczech realizagic 01.01.2021

Art. 2 ust 1 pkt 1 d
dostawy

UstNieStos

01.01.2021

realizagi:

0,00

W jaki sposdb definiowaé umowy sprzedazy?

dokumentu: *

Typ dokumentu: #

Wybra¢ menu Jednostka/ Umowy sprzedazy.
Klikng¢ przycisk Dodaj.
Uzupetni¢ pola edycyjne.

Klikng¢ przycisk Dalej.

Dokona¢ konfiguracji dokumentdow, ktére beda wystawiane na podstawie zdefiniowanej
umowy.

Wystaw dokumenty co: * | i ‘V‘ ‘ miesiac |V
Data zak. dostawy w dniu: * | 15 “' ‘ pierwszego miesigca |v
Data wystawienia w dniu: * | 15 “' ‘ ‘ dzieri miesigca zakonfczenia dostawy |v
Generuj automatycznie opis | Nie |v

| Faktura VAT sprzedazy

Powigzanie miedzy nabywca a
dostawcg (art. 32 ust. 2 pkt 1):*

Faktura do paragonu: *

Wzorzec numeracji dokumentu: * | Faktura VAT sprzedazy |V x
Forma platnoéci: * | przelew 14 |V L]
Konto bankowe jednostki: | 22 2490 0005 7770 6830 0499 3559 |v x
Obowigzek platnosci podzielonej: * | Nie |v
Podstawa naliczania odsetek: * | Tak |V
Wzorzec oprocentowania odsetek: * | USTAWOWE |v [%]
Dziennik: * | WRD |v| X, {
Uwzglednij w rejestrze VAT: # Tak v
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Ustawienia w ramach jednostek

- Klikna¢ przycisk Dalej.

- Zdefiniowac, jakie pozycje majg automatycznie sie generowac na dokumencie sprzedazy.

WWpisz, by wyszukad 4F Dodaj Przeliczanie VAT: | Od netto v |
Lp. Nazwa towaru lub ushugi Tlosé J.m. Cena netto Stawka VAT Cena brutto Wartosé netto Wartosé VAT Wartose bru
1|m= Wynajem pomieszczeri 1,0000 szt 2173,90  23% 2673,50 2173,90 500,00 26

< I >

Liczba wierszy: 1

Netto VAT Brutto
Suma 2 173,90 500,00 2 673,90

Status: W trakcie opracowywania () Gotowy

w Zapisz = |Jsuf & anulu

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
- Na zaktadce Propozycje dokumentow klikngé przycisk Generuj propozycje, aby wygenero-

wac propozycje dokumentow, ktére beda sie tworzy¢ jako dokumenty sprzedazy z mozliwo-
Scig edycji.

Aby wygenerowac propozycje umowa sprzedazy musi mie¢ status gotowy.

Umowa I T R E) 0TI Dokumenty powiazane | Salda na rachunkach bankowych

‘ Wopisz, by wyszukaé <k Dodaj Generuj propozycje = Wydruk
Data " n
Za okres Za okres Data f Termin Data w rej. Suma netto Suma VAT Suma brutto
od & G S zakona‘:;m platnogc VAT Suma netto Suma VAT Suma brutto Numer wystawionego dokumentu dok. dok. dok.

K4 04.01.2021 31.01.2021 15.01.2021 15.01.2021 29.01.2021 15.01.2021 2173,90 500,00 2 673,90 Fs-Z501/000004/01/2021 2173,90 500,00 2673,90
v' 01.02.2021 28.02.2021 15.02.2021 15.02.2021 01.03.2021 15.02.2021 2 047,00 470,81 2517,81  Fs-Z501/000008/02/2021 2 047,00 470,81 2517,81
K4 01.03.2021 31.03.2021 15.03.2021 15.03.2021 29.03.2021 15.03.2021 2222,00 511,06 2733,06 Fs-Z501/000012/03/2021 2222,00 511,06 2 733,06
K4 01.04.2021 30.04.2021 15.04.2021 15.04.2021 29.04.2021 15.04.2021 2 163,00 497,49 2660,49 Fs-ZS01/000016/04/2021 2 163,00 497,49 2 660,49
K4 01.05.2021 31.05.2021 17.05.2021 17.05.2021 29.05.2021 17.05.2021 2058,00 473,34 2531,34 | Fs-Z501/000020/05/2021 2058,00 473,34 2531,34
Kd 01.06.2021 30.06.2021 15.06.2021 15.06.2021 29.06.2021 15.06.2021 2 173,90 500,00 2 673,90 Fs-Z501/000024/06/2021 2 173,90 500,00 2673,90
K4 01.07.2021 31.07.2021 15.07.2021 15.07.2021 29.07.2021 15.07.2021 2122,00 488,06 2610,06  Fs-ZS01/000028/07/2021 2122,00 488,06 2610,06
K4 01.08.2021 31.08.2021 16.08.2021 16.08.2021 29.08.2021 16.08.2021 2 097,00 482,31 2579,31  Fs-ZS01/000032/08/2021 2 097,00 482,31 2579,31
R4 01.09.2021 30.09.2021 15.09.2021 15.09.2021 29.09.2021 15.09.2021 2 100,00 483,00 2583,00 Fs-Z501/000036/09/2021 2 100,00 483,00 2 583,00
v' 01.10.2021 31.10.2021 15.10.2021 15.10.2021 29.10.2021 15.10.2021 2 145,00 493,35 263835 Fs-ZS01/000040/10/2021 2 145,00 493,35 2638,35
K4 01.11.2021 30.11.2021 15.11.2021 15.11.2021 29.11.2021 15.11.2021 2 077,00 477,71 2554,71  Fs-7501/000044/11/2021 2 077,00 477,71 255471
K4 01.12.2021 31.12.2021 15.12.2021 15.12.2021 29.12.2021 15.12.2021 2102,00 483,46 258546 Fs-Z501/000048/12/2021 2102,00 483,46 2 585,46
25 480,80 5 860,59 31 341,39 25 480,80 5 860,59 31 341,39




Ustawienia w ramach jednostek

"4
Aby zmodyfikowa¢ daty, kwoty w propozycjach dokumentdw sprzedazy nalezy klikng¢ przycisk

W jaki sposdb korzystac z dziennika zdarzen?

W menu Jednostka/ Dziennik zdarzen widoczna jest lista zdarzen, automatycznie uzupetniana przez system.
Domyslnie widoczne sg dane z ostatniego dnia. Data automatycznie ustawiana jest na ten zakres. Uzytkownik
ma jedynie mozliwo$¢ filtrowania wyswietlania danych oraz sporzgdzenia wydruku.

W jaki sposob zdefiniowa¢ ksiegi Srodkéw trwatych (gdy uzytkownik
korzysta z modutu Srodki trwate VULCAN)?

- Wybraé¢ menu Jednostka/ Ksiegi ST.

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

- Uzupetnic pola edycyjne.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

VVULCAN s



Zatgczniki

Zataczniki

Zestawienie rol i przypisanych do nich uprawnien

Dostep do poszczegdlnych funkcji aplikacji Finanse VULCAN zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z kto-
rej wynika zakres uprawnien do czynnosci wykonywanych w programie. Aplikacja jest zintegrowana z Plat-
formg VULCAN, a zatem dodawanie uzytkownikdw wraz z przypisaniem im rél odbywa sie w rejestrze
uzytkownikéw Platformy VULCAN.

W grupie rél FINANSE predefiniowane sg nastepujgce role:

= Administrator aplikacji ksiegowej — administrowanie aplikacjg na poziomie grupy jednostek (jed-
nostki typu CUW), parametryzowanie aplikacji: definiowanie planu kont, definiowanie stownikdw,
regut ksiegowania, wzorcodw numeracji, tworzenie definicji raportow budzetowych i sprawozdan fi-
nansowych, opis organu prowadzgcego. dostep do podgladu danych w jednostkach w ramach admi-
nistrowania jednostkami.

= Gtowny ksiegowy — administrowanie na poziomie pojedynczej jednostki, poszczegdlne uprawnienia:
parametryzowanie obstugi: wybdr wzorcdw numeracji , wybor regut ksiegowania , tworzenie i parame-
tryzacja dziennikdw, tworzenie i parametryzacja kas, uméw sprzedazy, tworzenie ksiag ST, edycja do-
kumentéw sprzedazy i zakupdw, not ksiegowych i odsetkowych, wyciggdw bankowych, raportéw
kasowych, planéw budzetowych wraz z importem, edycja dokumentéw ksiegowych wraz z importem
listy ptac, ksiegowanie dokumentéw i zamykanie okreséw, jak réwniez odksiegowanie dokumentéw
i otwarcie zamknietych okresdw, sporzadzanie zestawien budzetowych, sprawozdan finansowych, ze-
stawien sald i obrotéw oraz obrotdw na kontach, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kaso-
wych, dokumentéw sprzedazy i zakupu, eksportu wykonania do Sigmy oraz programu BeSTi@, edycji
rejestru VAT, tworzenie pliku JPK, naliczanie amortyzacji i wprowadzanie operacji na Srodkach trwatych,
edycja stownikéw kontrahentéw, eksport przelewow, edycja zamdowien.

= Ksiegowy —takie same uprawnienia jak gtdwny ksiegowy z wytgczeniem: administrowania jednostkg,
edycji zamoéwien, edytowania dokumentow zrodtowych (dokumenty sprzedazy, zakupu, wyciggi ban-
kowe i raporty kasowe) oraz naliczania not odsetkowych, odksiegowywania dokumentow i otwiera-
nia okreséw sprawozdawczych. Jezeli parametr: Uprawnienie ksiegowego do ksiegowania jest
ustawiony na Nie, to rowniez nie wykona ksiegowania dokumentow i zamykania okreséw sprawoz-
dawczych oraz naliczania amortyzacji oraz wprowadzania operacji na srodkach trwatych.

VVU LCAN 4
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Ksiegowy ma mozliwos¢ ksiegowania dokumentéw i zamykania okreséw sprawozdawczych. Uprawnienie to
moze by¢ odebrane. Odebraé uprawnienie mozne Administrator aplikacji ksiegowej w menu Administracja/

Dokumenty/ Parametry, sekcja Dokumenty PK, pozycja Uprawnienie ksiegowego do ksiegowania. Nalezy
pamietag, ze jest to parametr globalny, i ma wptyw na wszystkie obstugiwane jednostki.

= Dyrektor — posiada prawo do: przegladania wszystkich danych finansowych swojej jednostki, w tym
min: dokumentdéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych i umorzenia, wyciggéw bankowych, rapor-
tow kasowych, planéw budzetowych, dokumentéw ksiegowych, przeglagdu dokumentéw VAT, two-
rzenia zestawien RB, sprawozdan finansowych, zestawien sald i obrotéw, obrotéw na kontach,
realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych, dokumentéw sprzedazy i zakupu, a takze do
tworzenia pliku JPK.

= fakturzysta sprzedaz — ma uprawnienia do: edycji dokumentdéw sprzedazy, edycji rejestru VAT, two-
rzenia not ksiegowych i rekompensat, tworzenia zestawienia z realizacji planu, zestawienia not ksie-
gowych i odsetkowych, dokumentdw sprzedazy i zakupu, tworzenia pliku JPK, edycji stownikéw
kontrahentow.

= fakturzysta zakupy — posiada prawo do: edycji dokumentéw zakupu, edycji rejestru VAT, tworzenia
zestawienia z realizacji planu, dokumentéw sprzedazy i zakupu, not odsetkowych, edycji zamdwien,
tworzenie pliku JPK, edycji stownikow kontrahentow.

= |jkwidator — ma uprawnienia do: edycji dokumentéw zakupdw, not odsetkowych, wyciggdw banko-
wych, przegladania dokumentdw sprzedazy i rejestru VAT, zestawienia z realizacji planu, zestawien
rozrachunkowych, eksportu przelewdw, tworzenia pliku JPK i edycji stownika kontrahentéw.

= Kasjer — posiada prawo do: edycji raportéw kasowych, tworzenia zestawienia z realizacji planu, ze-
stawien rozrachunkowych, kasowych, tworzenia pliku JPK, edycji stownikdw kontrahentdéw.

= |nspektor ds. finanséw — ma uprawnienia do: przeglagdania dokumentéw sprzedazy i zakupdw, not od-
setkowych i ksiegowych, wyciggdw bankowych, raportéw kasowych, planéw budzetowych, dokumen-
tow ksiegowych, przegladu dokumentédw VAT, przegladu zestawien budzetowych, sprawozdan
finansowych, zestawien sald i obrotéw, obrotéw na kontach, realizacji planu, zestawien rozrachunko-
wych, kasowych, dokumentéw sprzedazy i zakupu.

= Analityk danych finansowych — ma dostep do nadzoru finansowego, w ktérym moze wykonaé zesta-
wienia kontrolne z realizacji planu oraz raporty budzetowe.

Rola ta jest nadrzedna w stosunku do pozostatych rél i deaktywuje posiadane inne uprawnienia w systemie

Finanse VULCAN.
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Wymagania techniczne

Wymagania techniczne

Wymagania programowe i sprzetowe

Uzytkowanie oprogramowania jest mozliwe po spetnieniu minimalnych wymagan sprzetowych i programo-
wych. Opis aktualnych wymagan dostepny jest na witrynie internetowej VULCAN: www.vulcan.edu.pl.

Dostep do aplikacji

Logowanie

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

O »rA

\W/ PLATFORMA VULCAN

YULCAN

Nazwa uzytkownika

Przywracanie dostepu do konta

Po zalogowaniu pokazuje sie strona startowa - rozprowadzajgca, na ktérej wyswietlajg sie kafle miedzy

-
innymi z aplikacjg Finanse VULCAN (ikona .).

VVULCAN "


http://www.vulcan.edu.pl/

Wymagania techniczne

VVULCAN © AA AliciaGinko (ERIMETT
PLATFORMA VULCAN

Zarzadzanie platforma Informacje z aplikacji @ 5 VULCAN informuje @ N
8% 1910.2023 opublikowano wersje 23.04.00 programu Sytuacja finansowa o$wiaty powiatowej w roku 2023.
Inwentarz VULCAN. Zobacz opis zmian > Przyczyny wzrostu doptat do subwencji - raport >

Kadry VULCAN

Finanse VULCAN a KSeF - zmiana prawna

do 2410.2023 opublikowano wersje 23.03.00 programu
obowigzujaca od lipca 2024 r. >

Magazyn VULCAN. Zobacz opis zmian >

Komunikat w sprawie mozliwosci wycieku haset i

Ptace VULCAN ® 2510.2023 opublikowano wersje 23.06.01 programu _
loginéw >

Sigma. Zobacz opis zmian >

Kto stoi za cyfrowa rewolucja oswiaty w Polsce? >
Nadzér ptacowy AR 1810.2023 opublikowano wersje 2310.0000 programu
VULCAN i Artykut30 Ptace VULCAN. Zobacz opis zmian > Jak w samorzadzie wykorzysta¢ dane dotyczace
subwencji oswiatowej >

AR 1810.2023 opublikowano wersje 2310.0000 programu
i)
Fundusz Socjalny Kadry VULCAN. Zobacz opis zmian > Co w praktyce oznaczaja dla samorzadu zapisy art. 50
VULCAN ustawy o SIO? Obejrzyj film >
R 1810.2023 opublikowano wersje 2310.0000 programu
Pracownik VULCAN. Zobacz opis zmian >
Modut pracownika W 12.03.2023 opublikowano wersje 23.06.00 programu
Finanse VULCAN. Zobacz opis zmian >

Finanse VULCAN

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

ozliwy na pasku zadan za pomocag listy rozwijalnej.

Administracia _Jednostka Dzenniki _ Zestawienia | wymiana danych VAT Srodki trwale  Pomoc

< B B B B B B %< R R a i

Plany finansowe Dokumenty Dokumenty Noty kowe Wyciagibankowe  Raporty kasowe  Noty ksiegowe  Notyksiegowe  Zalizk  Noty ksiegowe  Umorzenia Rok: Przeydé do Strefy
sprzedazy zakupu wiasne obce —— Produktow

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

Role uprawniajace do korzystania z aplikacji

Dostep do poszczegdlnych funkcji aplikacji Finanse VULCAN zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z kto-
rej wynika zakres uprawnien do czynnosci wykonywanych w programie (zob. Zatgcznik - Zestawienie rol

i przypisanych do nich uprawnien).

Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku (widoczne na rysunkach i zapisane w przyktadach) s

fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szkoleniowych, nie dotyczg zadnych rzeczywistych jednostek ani
podmiotéw gospodarczych.
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Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

Wprowadzanie planu finansowego
oraz jego zmian

O czym jest ten rozdziat?

W ponizszym rozdziale dowiecie sie Panstwo, w jaki sposdb wprowadzi¢ plan finansowy oraz uwzglednic
w aplikacji jego zmiany. Przeczytacie Panstwo o tym, w jaki sposdb zaimportowaé plan finansowy z Sigmy,
zmieniac statusy oraz korzystac z filtrow wyszukiwania.

Lista omawianych zagadnien

=

Jak dodac nowy plan finansowy?

W jaki sposob zmienic status?

Jak wyszukiwac dokumenty?

Jak skopiowaé plan finansowy?

Jak zaimportowac plan finansowy?

2
3
4. W jaki sposob wprowadzi¢ zmiany w planie finansowym?
5
6
7

Jak utworzy¢ przewidywang strukture planu?

Jak dodac nowy plan finansowy?

Aby dodaé nowy plan finansowy nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Plany budzetowe/Plany budzetowe.
- Klikng¢ przycisk Dodaj (w prawym oknie).

- W wyswietlonym oknie uzupetnié¢ dane i - jesli sg poprawne klikng¢ przycisk Dalej.

VVULCAN o



Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

Rodzaj planu: ™ |Eudiet

Nazwa: * \Uchwafa RG VIL/33/20

Data: * 01.01.2021

Dziennik: \BUDZET

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- Korzystajac z list rozwijalnych uzupetni¢ wiersze tabeli o pozycje planu finansowego

|Wpiﬂ, by wyszukac | 4 Dodaj <= Dodaj grupowo  Wypetnij grupowo

E,| | | Zadanie | Klasyfikacja budzetowa | Kwota Typ ksiegowania Opis

—-— WG W80101-4010-Plan § 401 150 000,00
- WG W80101-4110-Plan § 411 45 000,00
F = WG WB0101-4120-Plan § 412 [ [x] 15 000,00
Identyfikator ‘
W80101-4120-FP - Nauczyciele -
W80101-4120-Plan § 412

W80101-4140-PFRON

W80101-4140-Plan § 414

W80101-4170-Plan § 417

W80101-4170-Umowy zlecenia i o dzielo .
W80101-4190-Nagrody kenkursowe

W80101-4190-Plan § 419

W80101-4210-Materialy biurowe

W80101-4210-Materiaky do rementdw i konserwadji

W80101-4210-Paliwo
W80101-4210-Plan § 421

Suma | Dochody = Kwota | Wydatki | \wg0101-4210-Pozostale zakupy
| 0,00 210 000,00

Liczba wierszy: 3 Zaznaczonych: 1

= Status: @ W trakcie opracowywania () Gotowy

-

< [

- klikng¢ przycisk Dodaj grupowo i dodac wszystkie niezbedne pozycje planu finansowego.




Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

| Wpisz, by wyszukac ‘ | 80101 |

=N skrét zadania ~ Nazwa zadania Finansowanie &, Numer < Nazwa

WG Wiasne Gminy Gminne 80101  Szkoly podstawowe

Zlecone Zlecone Zlecone

Liczba wierszy: 2 Zaznaczonych: 1 Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1

e
421 \

|Wpisz, by wyszukac |

-

E:’ Typ~  Numer + Nazwa pozycji 9” Numer - Nazwa
w 421 Materiaty biurowe 0 - Finansowanie ze $rodkéw budzetowych o
w 421 Materiaty do remontdw | konserwacji 1 - Finansowanie programéw ze érodkdw bezzwrotnych pochodzacych z
w 421 Paliwo UE
= 2 - WspdHfinansowanie programdw realizowanych ze srodkdw
w 421 Plan § 421 bezzwrotnych pochodzacych z UE
B < Pozostale zakupy 3 - Finansowanie z pozyczek | kredytdw zagranicznych oraz darowizn lub
w 421 Prasa | materialy szkoleniowe grantdw przyznanych Polsce przez poszczegolne kraje lub instytucie
7w 421 Programy i licencie akcesoria komputerowe 4 - Wspdifinansowanie pozyczek i kredytdw zagranicznych oraz darowizn
£l . eLEmILsELY put=: lub grantéw przyznanych Polsce przez poszczegdine kraje lub instytucje
w 421 Srodki czystosci —
5 - Finansowanie z innych srodkow bezzwrotnych
w 421 Wyposazenie . o ; .
6 - Wspdifinansowanie z innych srodkow bezzwrotnych v -
+ Dodaj & Anulyj

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

- Klikng¢ przycisk Zapisz. Utworzony plan bedzie miat status W trakcie opracowania.

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

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

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




Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

W jaki sposdb zmienic status?
Uzytkownik musi pamietaé o zmianie statuséw w dokumentach zrédtowych i zmieniad je zgodnie z przyjeta
w jednostce politykg rachunkowosci.

Dokument zrodtowy (dowdd ksiegowy) moze mieé przypisany jeden z nastepujacych statuséw:

= W trakcie opracowywania — dokumenty oznaczone sg z6ttym kotem O Domyslnie przypisywany
do dokumentu. Oznacza, ze wprowadzanie danych do dokumentu nie zostato jeszcze zakonczone.
Umozliwia edycje w zakresie opisanym dla dokumentu i usuniecie dokumentu.

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

= Gotowy z wygenerowanym PK — dokumenty oznaczone s3 zielonym kotem z literami PK . Status
ten oznacza, ze dla danego dokumentu zostat utworzony dokument ksiegowy.

=  Gotowy - zaksiegowany — dokumenty oznaczone s3 zielonym kotem z literg Z ® . Status ten oznacza,
ze dany dokument zostat zaksiegowany.

Zmiana statusu planu finansowego

- Wybra¢ menu Dokumenty Zrédtowe/Plany budzetowe/Plany budzetowe.

- W roboczym panelu klikng¢ przycisk = przy odpowiednim planie finansowym.

- Na zaktadce Plan budzetowy w sekcji Informacje ogdlne klikng¢ przycisk Zmien.

=7 Plany budietowe ol DokumentPK | Alrybuty
Budzet —
S Budze O W trakcie opracowywania = Wydruk
Uchwala RG VII/33/20
[ Przewidywana strukiura plangw ——

Dokument:  Nazwa: Uchwata RG VIY33/20, Rodzaj: Budzet
Data: 01.01.2021 00:00
Dziennik: BUDZET
¥ Zmier

Pozycje planu

| || wisz, by wyszukac = Wydruk
Zadanie Klasyfikacja budzetowa Kwota Opis
WG Wa0101-4010-Plan § 401 150 000,00
WG W80101-4110-Plan § 411 45 000,00
WG W80101-4120-Plan § 412 0,00

- Woybrac status i klikng¢ przycisk Zapisz.

Rodzaj planu: * Budzet
Nazwa: ™ Uchwata RG VII/33/20
Data: 01.01.2021

Dziennik: BUDZET

Status: W trakcie opracowywania ) Gokowy
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Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

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

= 1|
otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk.

Jak wyszukiwaé dokumenty?

Aby szybko wyszukac¢ wprowadzone dokumenty mozna skorzystac z dostepnych filtréw. W zaleznosci od po-
trzeb mozna wyszukaé¢ dokumenty, np. dotyczgce konkretnego kontrahenta.

Klikniecie przycisku Filtruj uruchamia okno, w ktérym mozna ustawic filtry wyszukiwania. Zatwierdzenie przy-
ciskiem OK spowoduje wyszukanie dokumentdéw, uwzgledniajgc ustawione filtry.

W polu tekstowym Wopisz, by wyszukac, nalezy wpisac cigg znakow — zostang wyswietlone tylko takie doku-
menty, ktére spetniajg podane warunki.

Wybranie jednego ze statuséw, spowoduje wyswietlenie dokumentéw o danym statusie.

Flany budzetowe
Wpisz, by wyszukad Fitrui 4 Dodaj @ (P OO O@

W jaki sposéb wprowadzi¢ zmiany w planie finansowym?

W momencie wprowadzania zmian w istniejgcym planie finansowym badz podczas wprowadzania kolejnego
planu danego rodzaju, w danym roku dla danej jednostki, bedg widoczne pozycje dotychczas wprowadzone.
Kwoty, ktdre zostaty wprowadzone w pierwszym (poprzednim) dokumencie planu, nie mogg zostacé usuniete.
Zmiany dokonywane mogg by¢ w kolumnie Zmiana i Kwota po zmianie - powoduje to automatyczne wza-
jemne przeliczanie sie kolumn.

Jak skopiowac plan finansowy?

Program umozliwia kopiowanie dowolnego planu finansowego na kolejny rok. W tym celu, nalezy wybra¢
menu Dokumenty Zzrédtowe/ Plany budzetowe w drzewie danych odszuka¢ odpowiedni dokument planu
finansowego i w panelu roboczym klikng¢ przycisk Powiel dokument.
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Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

Jednostka: * |ZS{)1

Rodzaj planu: #  Budzet

Data: * 01.01.2022

Dziennik: |BUDZET

Opcje powielania:

Powiel z kwotami: * ‘Tak

Zamiana zadan:

‘ Zamien zadanie Na zadanie
WG

Zamiana rozdziatow:

Zamien rozdziat

80101

- okresli¢ wszystkie wymagane pola i klikngé¢ przycisk Dale;j.

Rodzaj planu: * ‘ Budzet

Nazwa: * Uchwata RG VITI/34/21]

Data: * \ 01.01.2022

Dziennik: 'BUDZET

- W kolejnym okienku uzupetni¢ nazwe planu i klikng¢ przycisk Dalej.

VVULCAN



Wprowadzanie planu finansowego oraz jego zmian

) W celu edycji nalezy zmieni¢ status dokumentu na "W trakcie opracowywania”

| Whpisz, by wyszukac i Dodaj < Dodaj grupowo  Wypelnij grupowo
9‘. Zadanie Klasyfikacja budzetowa Kwota Typ ksiegowania Opis
- WG W80101-4010-Plan § 401 150 000,00
- WG W80101-4110-Plan § 411 45 000,00
- WG W80101-4120-Plan § 412 15 000,00

|Ijaba wierszy: 3 Zaznaczonych: 0

Suma | Dochody Kwota Wydatki Status: W trakcie opracowywania @ Goto
0,00 210 000,00 © i "

4 3

4= Wstecz  Zapisz © Anulyj

- Uzupetnic strukture planu o ewentualne brakujace pozycje, wprowadzi¢ kwoty planu, zmie-
ni¢ status planu na Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz.

Jak zaimportowac plan finansowy?

Program umozliwia import dokumentéw planu z Sigmy. Nalezy wybraé menu Dokumenty Zrédtowe/ Plany
budzetowe/ Import z systemu zewnetrznego. Podczas importowania plandw z systemu zewnetrznego, wy-
Swietli sie tabela z planami gotowymi do importu (po stronie Sigmy beda to plany ze statusem Plany zatwier-
dzone). Zadany plan nalezy zaznaczyé, a nastepnie klikngé przycisk Importuj. Plan zostanie usuniety z tabeli
i dodany jako najnowszy w odpowiedniej grupie rodzajéw planu i w odpowiedniej kolejnosci (najswiezsze
plany znajdujg sie na gérze drzewa plandw).

Jak utworzy¢ przewidywang strukture planu?

W sytuacji, gdy jest potrzebna klasyfikacja budzetowa, a w danym roku nie ma jeszcze obowigzujgcego, zatwier-
dzonego planu (od stycznia s wprowadzane dokumenty) mozna utworzy¢ przewidywang strukture planu.

Aby utworzy¢ przewidywang strukture planu nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Plany budzetowe.
- W lewym panelu wybrac¢ pozycje Przewidywana struktura planu.
- Klikna¢ przycisk Dodaj bagdz Dodaj grupowo.
- Okresli¢ strukture planu, czyli wybra¢ Rodzaj planu, Zadanie, Klasyfikacje budzetows i klik-
nac przycisk Zapisz.
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Naliczanie wynagrodzen

Naliczanie wynagrodzen

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jakie sg ogdlne zasady wprowadzania dokumentdow ksiegowych
w aplikacji oraz w jaki sposdb zadekretowac liste ptac.

Lista omawianych zagadnien

1. Jakie sq ogdlne zasady wprowadzania dokumentdow ksiegowych?

2. Jak wprowad?zié liste ptac?

3. W jaki sposéb zaimportowad liste ptac?

Jakie sg ogolne zasady wprowadzania dokumentow ksiegowych?

Wprowadzenie dokumentu ksiegowego zawsze przebiega w dwdch etapach. Najpierw dokument zostaje za-
dekretowany, czyli zarejestrowany w Dziennikach biezgcych, a dopiero pdzniej zostaje wykonywana operacja
ksiegowania.

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

Dokument, ktory zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, powinien mie¢ nadany status — gotowy.
Gtéwny ksiegowy decyduje o ostatecznym zaksiegowaniu dokumentu i wprowadzeniu zapisu do dziennika.

Dzienniki zaksiegowane udostepnia rejestr zaksiegowanych dokumentéw (mowigc jezykiem ustawy o ra-
chunkowosci — jest to chronologiczny rejestr dokumentéw ksiegowych o ciggtej numeraciji).

Korzystanie z wprowadzania dokumentéw do dziennikéw biezgcych wymaga znajomosci kilku waznych pojec
i zasad obowigzujacych podczas pracy z programem. Zostang one zasygnalizowane na przyktadzie dekretacji
listy ptac.
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Naliczanie wynagrodzen

Jak wprowadzic liste ptac?
- Wybra¢ menu Dzienniki/Dokumenty biezace.
- Klikna¢ przycisk Dodaj.

- Uzupetni¢ dane nagtowkowe:

Wybraé typ dokumentu —w przypadku listy ptac typ PK.

Ustali¢ daty.

Jednostka: * 7501 v | K

Dziennik: BUDZET w | X
Typ dokumentu: * PK v *
Data operagi: * 26.01.2021 |
Data utworzenia: * 19.02.2021 |
Data otrzymania: * 19.02.2021 |
QOpis:

Lista plac Z501/21/2

Status: W trakcie opracowywania () Gotowy

=$ Dalej & Anuluj

- Klikng¢ przycisk Dalej. Pojawi sie okno do wprowadzania dekretéw.
- Uaktywnic tabele dekretow (klikajgc w odpowiedni wiersz).

- Ustali¢, na jakie konto wprowadzany jest zapis. W tabeli, w kolumnie Strona Dt trzeba albo
wpisa¢ numer wiasciwego konta nacisng¢ klawisz Enter, albo skorzystaé z dostepnej listy
rozwijalnej i wybraé z niej odpowiednie konto.

Pomiedzy polami w jednej stronie mozna przechodzi¢ naciskajgc klawisz Tab.

- Nacisng¢ klawisz Tab i przejs¢ do pola w wierszu Kwota (Kolumna Strona Dt).
- Wopisac kwote wprowadzang na konto.

- Dokonac potrzebnych skojarzen z rodzajem planu, zadaniem, klasyfikacjg budzetows, kon-
trahentem.

Podczas dekretacji trzeba tylko wybrac z listy wtasciwg pozycje, np. kontrahenta, ktérego dotyczy dekret. To

wystarczy, by program potgczyt wprowadzany zapis z konkretnym elementem ze stownika.

- W kolumnie Strona Ct, w wierszu Konto nalezy albo wpisa¢ numer wtasciwego konta i naci-
sngc¢ klawisz Enter, albo skorzysta¢ z dostepnej listy rozwijalnej i wybraé z niej odpowiednie
konto.
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Naliczanie wynagrodzen

- W kolumnie Strona Ct, w wierszu Kwota wpisa¢ kwote wprowadzang na konto przeciw-
stawne.

- Dokonac potrzebnych skojarzen z rodzajem planu, zadaniem, klasyfikacjg budzetows, kon-
trahentem.

[PK] 000001, data operacjt 26.01.2021

Ip. Ty Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konbo Ct Tvn Dodajpowyzej  Dodajponizej  Powiel wiersz F 0+ + %
1= 404 64,568 64,68 23101 1 Strona Dt E+ (42 Strona Ct
2| = 404 19,32 19,32 23101
Konto: 404 ¥ X 23101 AR
3 = 405 3,36 3,36 229-51 z
4 |- 205 11,24 11,24 229-51 z Kwota: 64,68 64,68
5 == 231-01 8,47 8,47 | 229-51 z Rodzaj planu: Budzet v ¥ Budiet v X
6 = 23101 2,53 2,53 229-51 z 2| | zadanie: — el [We v x|
7 o= 23101 46,03 45,03 | 231-02 z —
i : x x| ¥ x|
= e 13,74 13,74 23102 = + K. budzetowa: \W80101-4010-Plan & 401 ¥ X WB0101-4010-Plan & 401 -4 |
9 = 231-01 4,80 4,80  229-52 z * Kontrahent: At x|
10 | = 23101 1,43 1,43 229-52 z * | | odbiorca: ~ %] ~[x]
1 = 23101 5,38 538 22501 z
Typ: X NARS
12 | = 23101 1,62 1,62 22501 z |
Termin zaplkty: E| q
Opis dekretu: [2501/20/27/P] [wystiga] [2501/20/27/P] [wysluga]
Liczha wierszy: 12 4990: Hie x| Ne i
Suma Dt Konta bilansowe Ct Dt Konta pozabiansowe | Ct Dt Razem ct Status: @ W trakcie opracowywania (&) Gotowy
182,60 182,60 0,00 0,00 182,60 182,60

 Zapisz i kontynuuj + Zapisz & Anulyj

mozna automa-

tycznie przekopiowac kwote Dt, przycisk kwote Ct.

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

- Uzupetnic pole Typ.

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

Typ N lub Z wymaga podania terminu zaptaty.

Podczas recznej dekretacji listy ptac, nalezy pamietac, aby uzupetnié pole Typ.

- Woybrac opcje Tak lub Nie w polu 4990.

Pole 4990 stuzy do oznaczenia kwoty, ktéra wynika z niewtasciwego uznania badz obcigzenia rachunku ban-

kowego, oznaczenie dotyczy dekretacji wyciggu bankowego.

W ten sposdb wprowadza sie dokument ksiegowy zawierajacy jedng pozycje — dwa bilansujgce sie de-
krety. Jest to najprostsza i najbardziej typowa sytuacja. Kolejne dekrety wprowadza sie po kliknieciu przy-
cisku Dodaj ponizej/ Dodaj powyzej.
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Naliczanie wynagrodzen

Do nawigowania pomiedzy dekretami stuzg przyciski:

P
— przejdz do pierwszego,

i przejdz do poprzedniego,
— przejdz do nastepnego,

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

- Po wprowadzeniu dokumentu zatwierdzi¢ zmiany.

Wprowadzony wczesniej dokument mozna edytowad. Aby wprowadzi¢ zmiany, nalezy znalez¢ zgdany doku-
ment (w lewym panelu okna wybra¢ miesigc wprowadzenia dokumentu i wybrac z listy konkretny dokument)
oraz klikng¢ przycisk Zmien.

Przycisk Pokaz szczegéty umozliwia podglad do stownikdw przypisanych do kazdej pozycji dokumentu.

Przycisk Ukryj szczegdty cofa podglad przypisanych stownikow we wszystkich pozycjach dokumentu, poka-
zuje tylko podstawowe informacje.

Uzytkownik musi pamietac¢ o zmianie statuséw w dokumentach i zmieniac je zgodnie z przyjetg w jednostce

polityka rachunkowosci.

Wydruk
Mozliwy jest wydruk dokumentu w szablonie Polecenie ksiegowania lub Dekretacja. Aby wydrukowa¢ dokument,

it [= 1)
nalezy zaznaczy¢ go w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przycisk

umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, x umozliwia skasowanie wczesniej przygotowanego wydruku.

Wydruk grupowy jest dostepny z poziomu listy dokumentéw biezgcych (pozycja Dokumenty biezace, pozycja mie-
sigca). Nalezy zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg zosta¢ wydrukowane. Nastepnie klikng¢ przycisk Wydruk.

W jaki sposdb zaimportowac liste ptac?

Comiesieczne ksiegowanie listy ptac moze zosta¢ usprawnione, jezeli w jednostce uzywany jest program
Ptace VULCAN. W takiej sytuacji wystarczy pobrac elektroniczne listy ptac, a nastepnie okresli¢ sposdb ksie-
gowania poszczegdlnych sktadnikdéw wynagrodzen oraz potrgcen. Operacje te wykonuje sie tylko raz — pod-
czas pierwszego importu. Program pamieta wprowadzone ustalenia, wiec kolejne importy beda wykonywane
o wiele szybciej.

Import danych z list ptac umozliwia funkcja Zestawienia i wymiana danych/ Import listy ptac. Przystepujac do
importu listy pfac, trzeba mieé przygotowany odpowiedni plik wyeksportowany wczesniej z programu ptacowego.
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Naliczanie wynagrodzen

Zalecamy, aby listy ptac z programu Pface VULCAN wyeksportowac bezposrednio do programu Finanse
VULCAN.

Operacja importu list ptac przebiega w kilku etapach:

=  wybdr pliku z danymi lub wskazania listy, gdy zostata wystana bezposrednio z programu Ptace
VULCAN,

= ystalenie parametréw importu,

= uzgodnienie rodzaju planu, zadan,

= wybodr sktadnikdw do importu i kontrahenta do sktadnika,

= uzgadnianie klasyfikacji budzetowej dla sktadnikéw kosztéw i potracen,
= weryfikacja uzgodnien,

= przygotowanie dokumentu ksiegowego.

Aby zaimportowac liste ptac, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Import listy ptac.

- W przypadku importu za pomocg pliku wymiany, klikngé przycisk Wybierz plik.

- Odszukac plik XML z listg ptac i klikng¢ przycisk Otwérz

- Wyswietli sie wykaz list ptac z domyslInie zaznaczonymi dokumentami do importu.

- Zweryfikowa¢ czy wszystkie listy majg by¢ importowane, postawi¢ znacznik przy listach,
ktére powinny zostaé zaimportowane.

- W przypadku bezposredniej wysytki z programu Pface VULCAN, wykaz list wyswietli sie au-
tomatycznie. Zaznaczy¢ listy, ktére powinny by¢ zaimportowane.

Administraga Jednostka  Dokumenty rédiowe Dzennikl [N N VAT  Srodk trwale  Pomoc

m < b B K P g &

Eksport Kontrola danych Sortu oty Jednolty pik  [ELISIEVEERY  import dok.
Rb fin. kontroiny M)

prclewow maga

Woisz, by wyszukat 01.08.2022 - 31.08.2022 v wiyberz plik  Impomy) zaznaczone
% . Jednostka Piace Data wyplaty Data zatwierdzenia = Sygnatura sty = Nav lsty Rodzai planu Uista socialna rédio finansowania Data wystania #récio danych

R 0 - Finansowanle ze
] 1 ZespdtSzkéh nr 01 01.08.2022 31.07.2022 13:30 2501/22/48/P Lista zasadnicza budzet Nie & S h 31.07.2022 Wymiana bezplikowa

- Klikng¢ przycisk Importuj zaznaczone.
- W oknie Parametry podstawowe importu:
- Przypisac rodzaj planu.

- Ustalié¢ parametry dotyczgce kont i termindw.

Wybor kont zalezy od przyjetego w jednostce planu kont. Dane zaprezentowane na rysunku nalezy traktowac

jako przyktadowe.
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Naliczanie wynagrodzen

‘ Parametry podstawowe importu

Importyj listy ze stownikami budzetowymi: * |Tak |V|
Szablon mapowania kont dia skladnikdw: |w'_.rnagr0dzenia |V|"I | m

Konto rozrachunkdw z tytulu wynagrodzer: |231—01 |V | xl
Konto kosztdw dla wynagrodzen: |404 |V | "I
Konto kosztdw dia potracen ustawowych: |405 |V | xl
Konto kosztdw dla potracen PPK: | |V | "I
Termin plt. wynaarodzen i potracen: |28.01.2021 ||3|
Termin phat. podatkdw: 20.02.2021 ]
Termin phat. skiadek ZUS: 05.02.2021 =]
Termin plat. skiadek PPK: | |E|
I Rodzaj planu (Place) Rodzaj planu (Finanse VIULCAN) I
budzet Budzet

Liczba wierszy: 1 |

9 Anuluj

- Wprowadzone dane zapisa¢ jako szablon importu - klikng¢ przycisk B i wprowadzié
nazwe.

Zastosowanie schematu znacznie przyspiesza wykonanie uzgodnien podczas importu.

Aby unikna¢ przypadkowej modyfikacji schematu przez innego uzytkownika, zaleca sie, aby kazda ksiegowa
obstugujaca jednostke miata swoéj schemat.

Schematy importu mozna kopiowac poprzez zapisanie pod inng nazwa.

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- W oknie Uzgadnianie dziennikéw i zadan uzgodni¢ jednostke, dziennik i zadania i klikng¢
przycisk Dalej.



Naliczanie wynagrodzen

Uzgadnianie dziennikdw i zadarn

Jednostka (Finanse WULCAN) Rodzaj planu (Finanse VULCAN) Dziennik
2501 Budzet BUDZET
Liczba wierszy: 1
Zadanie {Place) Zadanie {Finanse VULCAN)
WG WG
WP WG
Liczba wierszy: 2

4= Vistecz = Dalej & Anuluj

- W oknie Uzgadnianie kont i sktadnikéw przypisac typ kontrahenta (grupowy lub indywidu-
lany), konta, typ ksiegowania do poszczegdlnych sktadnikéw i klikngé przycisk Dalej.

Uzgadnianie kont i skiadnikéw

Szablon mapowania kont dla skladnikdw:  wynagrodzenia NAERN o | ﬁ

|W|Jisz, by wyszukac | Wypenij grupowo

Importuj Typ skiadnika Kategoria sktadnika Skfadnik Typ kontrahenta Typ ksiegowania

Koszty FUS zakfadu fus em. zakh Grupowy
Koszty FUS zakiadu fus ren. zakh Grupowy
Koszty FUS zakiadu fus wyp. zakt. Grupowy
Koszty Inne fundusze zakl... FP Grupowy
Koszty \Wynagrodzenia kierowniczy Grupowy
Koszty Wynagrodzenia premia Grupowy
Koszty Wynagrodzenia wystuga Grupowy
Koszty Wynagrodzenia zasadnicze Grupowy
Potracenia Do kasy do kasy Grupowy
Potracenia FUS pracownika fus chor, prac. Grupowy
Potracenia FUS pracownika fus em. prac. Grupowy
Potracenia FUS pracownika fus ren. prac. Grupowy
Potracenia Ma konto na konto Grupowy
Potracenia NFZ nfz Grupowy

E

OoOoOmo

Potracenia Podatek podatek Grupowy
Potracenia Zwykle potracenia KZP _r Grupowy
Potracenia Zwykle potracenia KZP _w Grupowy
Potracenia Zwykle potracenia Grupowy
Potracenia Zwykle potracenia Grupowy

i )

Potracenia Zwykle potracenia Grupowy

=
B
o
g
8
=
:
g
=
[
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Naliczanie wynagrodzen

Mozna skorzystac z operacji wypetniania grupowego, np. aby w kolumnie Konto Ct wprowadzi¢ iden-
tyczng wartos¢ w wybranych pozycjach, nalezy wykonaé czynnosci:

= Zaznaczy¢ pozycje, ktdre powinny by¢ wypetnione takg samg wartoscia, poprzez wstawienie znacz-
nikdw v'w kolumnie z polami wyboru.

= Aby zaznaczy¢ wszystkie mozna skorzystaé z polecenia Zaznacz wszystkie, ktdre pojawi sie po klik-

&

nieciu przycisku =% znajdujgcego sie w nagtowku kolumny.

=  Klikng¢ przycisk Wypetnij grupowo.

= W otwartym oknie dla zaznaczonych elementéw wybrac¢ wartosci do wprowadzenia.
= Klikngé przycisk Uzupetnij.

- W oknie Uzgadnianie kontrahenta grupowego przypisa¢ kontrahenta. Mozna skorzystaé
z operacji wypetniania grupowego.

Kontrahenta grupowego nie przypisujemy do sktadnikow o typie Koszty/Wynagrodzenia.

Szablon mapowania kont dla skladnikdw:  wynaarodzenia LA ] m
Whpisz, by wyszukac Wypednij grupowo |
9.', Jednostka Typ skiadnika Kategoria skfadnika Skiadnik Kontrahent grupowy
7501 Koszty FUS zakfadu fus em. zakh, 2Us
7501 Koszty FUS zakfadu fus ren. zakt, ZUs
7501 Koszty FUS zaktadu fus wyp. zakh ZUs
7501 Koszty Inne fundusze zaktadu FP ZUs
7501 Koszty Wynagrodzenia kierowniczy
7501 Koszty Wynagrodzenia premia
7501 Koszty Wynagrodzenia wystuga
7501 Koszty Wynagrodzenia zasadnicze
7501 Potracenia Do kasy do kasy
7501 Potrgcenia FUS pracownika fus chor. prac.
7501 Potrgcenia FUS pracownika fus em. prac.
Z501 Potrgcenia FUS pracownika fus ren, prac.
7501 Potracenia Na kanto na kanto
7501 Potracenia NFZ nfz
7501 Potracenia Podatek podatek
7501 Potracenia Twykle potracenia KZP_r
7501 Potrgcenia Zwykle potracenia KZP_w
7501 Potracenia Zwykte potracenia PZU
7501 Potrgcenia Zwykle potracenia WARTA
7501 Potracenia Twykle potracenia IFM
|Liaba wierszy: 20 Zaznaczonych: 0 |

4= wistecz b Dalej 0 Anuluj

- W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budzetowej dla kosztéw przypisa¢ klasyfikacje budzetowg
dla poszczegdlnych pozycji kosztow.

Mozna skorzystac z operacji wypetniania grupowego.
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Naliczanie wynagrodzen

Uzgadnianie klasyfikacji budietowej dla kosztow

Wypeinij grupowo ‘
9". Kategoria skiadnika Skiadnik Podgrupa Pozycja paragrafu
FUS zakfadu fus em. zakt. (411) Admin. [l [ x|
FUS zaktadu fus em. zakk (411) Obstuga Identyfikator
FUS zakfadu fus ren. zakh, (411) Admin, Flan § 411
FUS zaktadu fus ren. zakh (411) Obstuga [
FUS zaktadu fus wyp. zakh (411) Adrmin,
FUS zaktadu fus wyp. zakh (411) Obstuga
Inne fundusze zaktadu FP (412) Admin,
Inne fundusze zakladu FP (412) Obshuga
Wynagrodzenia kigrowniczy (401) Adrin,
Wynagrodzenia premia (401) Adrin,
Wynagrodzenia premia (401) Obstuga
Wynagrodzenia wysiuga (401) Admin,
Wynagrodzenia wysiuga (401) Obstuga
Wynagrodzenia zasadnicze (401) Adrnin,
Wynagrodzenia zasadnicze (401) Obstuga
Liczba wierszy: 15 Zaznaczonych: 1 |

=} Dalej G Anuluj

W przypadku importu listy socjalnej krok jest pomijany.

- W oknie Uzgadnianie klasyfikacji budzetowej dla potracen przypisac klasyfikacje budze-
towa dla poszczegdlnych pozycji potracen i klikngé przycisk Dalej.

Mozna skorzystaé z mozliwosci wypetniania grupowego.

W przypadku importu listy socjalnej krok jest pomijany.

- W otwartym oknie sprawdzi¢ uzgodnienia. Jesli to konieczne, dokonaé odpowiednich modyfikaciji.
- Klikng¢ przycisk Utwérz PK.

- Aplikacja wyswietli numery utworzonych dokumentéw (w podziale na jednostke i sygnature
listy ptac).



Wprowadzanie bilansu otwarcia

Wprowadzanie bilansu otwarcia

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposdb wprowadzi¢ dokument Bilansu otwarcia.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob dodaé bilans otwarcia?

2. Jak utworzyé automatycznie bilans otwarcia?

W jaki sposdb dodac bilans otwarcia?

Zasady wprowadzania dokumentéw do dziennikdw biezgcych zostaty szczegétowo omdwione w temacie Na-
liczanie wynagrodzen.

Bilans otwarcia jest dokumentem specjalnym o odrebnej numeracji ze skrétem BO.

Aby dodac bilans otwarcia nalezy:
- Wybraé¢ menu Dzienniki/Dokumenty biezace.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.

- Uzupetnic¢ dane nagtdwkowe, pamietajgc, aby wybrac typ dokumentu BO.
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Wprowadzanie bilansu otwarcia

Jednostka: * 7501 WX

Dziennik: BUDZET v X
Typ dokumentu: * |BD |v|xi
Data operagi: * 01.01.2021 ]
Data utworzenia: * 01.01.2021 =]
Data otrzymania: = 01.01.2021 ]
Opis:

Bilans Otwarcia 2021 Budiet

Status: @ W trakcie opracowywania ) Gotowy

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- Uzupetnié puste pola po stronie Dt i Ct.

Pomiedzy polami w jednej stronie mozna przechodzi¢ naciskajac klawisz Tab.

+ +

Klikajac przycisk mozna automatycznie przekopiowac kwote Dt, przycisk kwote Ct.

Lp. Typ ¥onto Dt kwota Dt Kwota Ct konto Ct Tve Dodaj powyzej  Dodajponiej  Powiel wiersz # o+ v ¥
1= 014 1524,00 152400 072-14 Strona Dt ¢l [+ Strona Ct
Konto: [014 v %] 07214 P
Kuota: [ 1524,00] | 1 524,00
Rodea planu: | bl | el
& | | Zadanie: X X
+ | | K. budzetowa: X X
ks Kontrahent: | ‘V‘XI | ‘V‘XI
* | osbiores: | ] | [zl
. ] ]
T | ] | all
Termin zaplaty:
Opis dekretu:
Liczba wierszy: 1 4990: [1lie | e I~
Suma | Dt | Kontbiensowe | Ct | | Dt |Konts pozabiensowe| Ct | LDt Razem [ Status: @ W trakcie opracowywana © Goto
| 1524,00 1 524,00 | 0,00 0,00 | 1 524,00 1 524,00 ) P Y
4= Wstecz W Zapiszi dodaj kolejny [ +/ Zapisz i kontynuuj ' Zapisz S Anuluj

Aby doda¢d kolejng pozycje bilansu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj ponizej i postepowac analogicznie jak
w punktach powyzej. Aby skopiowac¢ wprowadzong pozycje dokumentu nalezy klikngé przycisk Powiel
wiersz. Aby zmieni¢ kolejno$¢ wprowadzonych wierszy dokumentu, nalezy ustawic sie z lewej strony na
odpowiedniej kwocie i uzy¢ przyciskow (strzatek) umieszczonych posrodku okna.

- Po wprowadzeniu dokumentu bilansu zatwierdzié¢ zmiany.
Dodatkowa modyfikacja jest mozliwa za pomocg przycisku Zmien.

Przycisk Pokaz szczegéty umozliwia podglad do stownikéw przypisanych do kazdej pozycji dokumentu.
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Wprowadzanie bilansu otwarcia

Przycisk Ukryj szczegoty cofa podglad przypisanych stownikow we wszystkich pozycjach dokumentu, po-
kazuje tylko podstawowe informacje.

Uzytkownik musi pamietaé o zmianie statuséw w dokumentach i zmienia¢ je zgodnie z przyjetag w jednostce

polityka rachunkowosci.

Jak utworzy¢ automatycznie bilans otwarcia?

Dokument Bilans otwarcia moze by¢ tworzony automatycznie na dwa sposoby:
- W trakcie zamykania roku obrachunkowego poprzez zamkniecie ostatniego okresu sprawoz-
dawczego.
- Po kliknieciu przez uzytkownika przycisku Wybierz operacje/ Utwérz BO, znajdujgcego sie
w oknie uruchamianym w menu Dzienniki/ Dokumenty biezgce. W wyniku takiej czynnosci
zostanie otwarte okno z nowym dokumentem ksiegowym BO.

Data operacji BO: * | 01.01.2024 |E‘|

Utwdrz BO na podst. dokumentdw: * | Zaksiegowanych i biezacych o statusie Gotowy |V

Zaksiegowanych

Zmier rozdziat

Zaksiegowanych i biezacych o statusie Gotowy

Zmien pozycje paragrafu

W wyswietlonym oknie okresli¢ Date operacji BO oraz rodzaj dokumentéw ksiegowych na podstawie ktérych
ma zosta¢ utworzony dokument BO, a nastepnie klikng¢ przycisk Dalej.



Wprowadzanie bilansu otwarcia

Dziennik Konto z dekretéw wejsciowych Konto w BO
BUDZET 011-01 011-01
BUDZET 011-02 011-02
BUDZET 011-04 011-04
BUDZET 011-06 011-06
BUDZET 011-07 011-07
BUDZET 011-08 011-08
BUDZET 013 013
BUDZET 014 014
BUDZET 020-02 020-02
BUDZET 071-01 071-01
BUDZET 071-02 071-02
BUDZET 071-04 071-04
BUDZET 071-06 071-06
BUDZET 071-07 071-07
BUDZET 071-08 071-08
BUDZET 071-20 071-20
BUDZET 072-13 072-13
BUDZET 072-14 072-14
BUDZET 130-00 130-00
BUDZET 130-01 130-01
BUDZET 130-02 130-02
BUDZET 130-04 130-04
Liczba wierszy: 61
4= Wstecz  Utworz BO

W kolejnym oknie, jesli w kolumnie Konto w BO brakuje jakiego$ konta, nalezy je uzupetnié¢ i klikng¢ przycisk

Utwérz BO. Do dokumentdw biezgcych zostanie dodany dokument BO.

Jesli w menu Jednostka/ Dzienniki/ Dzienniki wybrany dziennik zaktadka Definicja tworzenia BO nie przypi-
szemy zadnych kont do bilansu otwarcia nie zostanie przeniesiona klasyfikacja budzetowa i nie zostang utwo-

rzone rozrachunki. Przyktadowa definicja zostata pokazana ponizej.

p— Dokumenty friclowe_ Dziennda_ Zesta

= El e 5> 5 8 -

RSN  Dokumenty  Konta bankowe Plan kont  Kontrahenci

wymiana danych VAT _ Srodki trwale  Pomoc

& BUDZET Wpisz, by wyszukac Konta na rok: 2023

Konta pomijane przy tworzeniu BO
Konta nierozrachunkowe 2 saldem na kontrahenta i odbiorce

Konta z uwzglednieniem rozrachunkdw | regulac)l

Konta z saldem uwzgledniajacym elementy slownikowe (rodzaj planu, zadanie oraz k. budzetowa)

Konta z saldem uwzgiedniajacym atrybuty pozycii dokumentdw

’

¢

# 20101, 221-00, 221-01, 221-04, 225-01, 225-07, 229-14, 229-51, 229-52, 229-53, 231-02,
234-01, 234-05, 240-01, 240-02, 240-03, 240-04, 240-05, 240-06, 240-07, 240-71

# 201-01, 221-00, 221-01, 221-02, 221-03, 221-04, 225-01, 225-07, 229-14, 229-51, 229-52,
229-53, 231-01, 231-02, 234-01, 234-05, 240-01, 240-02, 240-03, 240-04, 240-05, 240-06,
240-07, 240-71, 310-01

¢

71



Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Wprowadzanie dokumentéow
sprzedazy i zakupu

O czym jest ten rozdziat?
W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposdb wprowadzi¢ do aplikacji dokumenty sprzedazy i zakupu.

Rozdziat zawiera réwniez informacje, jak wprowadza¢ korekty oraz powiela¢ wprowadzone dokumenty,
a takze jak na biezgco monitorowac wykonanie planu finansowego.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak utworzyé dokument sprzedazy?

Jak sporzgdzi¢ korekte dokumentu sprzedazy?

Jak utworzy¢ raport fiskalny?

Jak wygenerowac dokumenty sprzedazy na podstawie umowy sprzedazy?

W jaki sposob powielaé¢ dokumenty Zrodtowe?

W jaki sposob urequlowacé rozrachunki?

2
3
4
5. Jak utworzy¢ dokument zakupu?
6
7
8

W jaki sposob kontrolowac wykonanie planu finansowego?

Jak utworzy¢ dokument sprzedazy?

Aplikacja Finanse VULCAN umozliwia utworzenie dokumentdéw sprzedazy typu:
= Faktura VAT sprzedaiy,
= |nny dokument sprzedazy,
= |nny dokument VAT sprzedazy (WEW)

- dokument ten nie jest fakturg,
- trafia do rejestru VAT,
- nie trafia do JPK faktury.
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Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

= Raport fiskalny

- trafia do rejestru VAT,
- nie trafia do JPK faktury.

Aby wprowadzi¢ dokument sprzedazy, nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty Zzrédtowe/Dokumenty sprzedazy.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- W otwartym oknie uzupetni¢ dane dokumentu sprzedazy, m.in.
- Korzystajac z list rozwijalnych wybrac odpowiednie pozycje (mozna réwniez zaczgé wpi-
sywac wiasciwg nazwe — program podpowie pozycje do wyboru).

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

Aby dodac¢ kontrahenta typu firma wystarczy wpisa¢ numer NIP. Jezeli dany kontrahent zostat dodany w innej jed-
nostce, to zostanie pobrany ze stownika tej jednostki. Jezeli nie byt dodany, to jego dane zostang pobrane z GUS.

- Whpisac daty oraz termin ptatnosci lub klikng¢ przycisk iskorzysta¢ z kalendarza.

- Wybrac z listy rozwijalnej forme ptatnosci. W przypadku przelewu uzupetnic¢ wiersz z nu-
merem konta bankowego.

- Whpisac tre$¢ dokumentu.

- Jesli dokument sprzedazy ma by¢ podstawg do naliczenia odsetek oraz ma by¢ uwzgled-
niony w rejestrze VAT, to w kolejnych polach z listy rozwijalnej nalezy wybraé Tak.

- Wybrac dziennik.

Lista dziennikéw podpowiada sie w zaleznosci od wybranej jednostki.



Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Jednostka: * | 701

Umowia spreedady: |
Typ dokumentu: * | Faktura VAT sprzedady

Wrorzec numeracjiz * | Faktura VAT spreedasy

Kantrzhent: = | CASTORAMA

Dane kontrahanta: CASTORAMA POLSKA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNGS

Odbicrea: |

Adres odbicroy:

| 29.01.2011

| 29.01.201

| przslew 14

1202201

Konto bankeowe jednostkiz |43249nm5?1?9?94459520m
Ohanzekphhmsu | Mz
podzielonsj: *

Trest dokumentu: najem pomisszczenia

Podstawa naliczania odsetek : * Tak Wazorzec oprocentowania cdsetek : | USTAWOWE

Deiennik: * | BUDZET

Uwzglednij w rejestrze VAT: * Tzk hd Data w rejestrze VAT: * |29-ﬂl-2‘l]21

A

Powiiazanie miedzy nabywica 2 -
dostawea (art. 32 ust. 2 pkt 1): *

- Klikng¢ przycisk Dalej.

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

- Uzupetnié pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu.

Pomiedzy polami mozna przemieszczad sie za pomoca klawisza Tab.




Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Wipisz, by wyszukad 4 Dodaj Przeliczanie VAT: | Od netto = |
Lp. Nazwa towanu lub ushugi Thedt 1m, Cena netto Stawka VAT Canz brutto Wartodt neto Wartodd VAT Wartost br
1 = Whynzjem pomieszczen 10000 ==t 100,00 23% 123,00 100,00 3,00 1

£ > € >

Liczba wierszy: 1
Metto VAT Bruttc
Suma 100,00 23,00 123,00
Status: @ W trakcie opracownywania (D) Gotowry

& Wstecz w Zapisz & Andaj

Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Rodzaj planu,

Zadanie, Klasyfikacja budzetowa, Srodek trwaty, Typ ksiegowania.

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

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

utracone. Aby zapisa¢ dokument i zakoniczyé¢ prace nad nim — nalezy klikngé przycisk Zapisz. Aby anulowac
wprowadzanie dokumentu — nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

Dokument sprzedazy domyslnie bedzie miat status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wprowadzanie
danych do dokumentu nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym dla dokumentu
i usuniecie dokumentu. Aby wprowadzi¢ zmiany w dokumencie sprzedazy w zakresie informacji ogélnych
badzZ pozycji, nalezy klikngé przycisk Zmien na zaktadce Ogélne w odpowiedniej sekcji.

Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK. W celu edycji nalezy

zmienic status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmienic¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogélne klikng¢ przy-
cisk Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. W jaki sposéb zmienic status?).

Aby wyszuka¢ dokument na liscie dokumentéw zob. Jak wyszukiwac dokumenty?

VVULCAN e




Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Jak sporzadzi¢ korekte dokumentu sprzedazy

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

W dokumencie korekty nalezy wprowadzac¢ zmiany w wierszu Po korekcie.

||‘.'.'|:-'"z. by viyszukac | 4+ Dodaj Praelizanie VAT: Od nstio b
Lp. Nazwa towarnu lub ushugi Thesc Jm. Cena netio Stawka VAT Cena brutte Wartost netto Wartos
1 Przed korskts | Wynajem pomieszozed 10000 | s 100,00 | 23% 123,00 100,00
Karskez 0, D000 50,00 -61,50 -5,
Pokorekoe  Wynajem pomisszczed L0000 s, 61,50 50,00
H
£ >
i | Liczba wierszy: 3
Netto VAT Brutto
Przed korekiz 100,00 23,00 123,00
Korzkiz - 50,00 -11,50 -61,50
Po korzkcs 50,00 11,50 61,50
Status: @ W trakcie opracovnywania () Gotowry

Jak utworzy¢ raport fiskalny?

- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Dokumenty sprzedazy.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- W otwartym oknie uzupetni¢ dane dokumentu sprzedazy.
- Korzystajac z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie pozycje (mozna réwniez zaczgé wpi-
sywac wtasciwg nazwe — program podpowie pozycje do wyboru).
- Wybrac¢ typ dokumentu Raport fiskalny.

- Wskazac¢ kontrahenta o nazwie BRAK.



Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Jednostka: = | 7501 | v !
Typ dokumentu; = | Raport fiskalny | v|
Wzorzec numeracji: = | Raport fiskalny | v %/
Kontrahent: = |ERAK |v [x]
Dane kontrahenta: BRAK, Zmizn
Odbiorca: | | w x|
Adres odbiorcy: Zmien
Data wystawienia: = 129.01.2021 =
Diata zakofczenia dostawy: = |E.01.2021 ||3
Forma platnosc: = |gotéwka |v [x]
Termin platnodd: * 129.01.2021 i
Trest dokumentu: raport fiskalny za 01 2021

Dziennik: = | | v %
Uwzglednij w rejestrze VAT: = Tak v/ Data w rejestrze VAT: = 23.01.2021 |E.

- Wohpisac daty oraz termin ptatnosci lub klikngé przycisk iskorzysta¢ z kalendarza.
- Wybrac z listy rozwijalnej forme ptatnosci - gotéwka.
- Wohpisac tres¢ dokumentu.

- Jesli dokument ma by¢ uwzgledniony w rejestrze VAT, to w kolejnych polach z listy roz-
wijalnej nalezy wybrac Tak.

- Wybrac dziennik.

Lista dziennikdéw podpowiada sie w zaleznosci od wybranej jednostki.

- Klikng¢ przycisk Dalej.

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

- Uzupetnié¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu.

- Wartos¢, ktorg nalezy wprowadzié jest to wartos$¢ ze wszystkich paragondéw.

Pomiedzy polami mozna przemieszczac sie za pomoca klawisza Tab.

Aby dodac kolejng pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

Aby usungc, np. btednie wprowadzong pozycje, nalezy kliknag¢ znajdujgcy sie przy niej czerwony mysinik.

VVULCAN .



Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

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

Aby zapisa¢ dokument i zakoriczy¢ prace nad nim nalezy klikngé przycisk Zapisz.

Aby anulowa¢ wprowadzanie dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

- Klikna¢ przycisk Zapisz.

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

Aby wprowadzi¢ zmiany w dokumencie sprzedazy w zakresie informacji ogdlnych badz pozycji, nalezy klikngé
przycisk Zmien na zaktadce Ogélne w odpowiednej sekgcji.

Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.

W celu edycji nalezy zmieni¢ status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmienié status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogdlne klikng¢ przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. (zob. W jaki sposéb zmienic status?).

Informacje o tym jak wyszuka¢ dokument na liscie dokumentéw dostepne sg w rozdziale Jak wyszukiwac
dokumenty?

Jak wygenerowac¢ dokumenty sprzedazy na podstawie umowy
sprzedazy?

W przypadku, gdy mamy utworzong umowe sprzedazy mozemy w tatwy sposdb wygenerowac¢ dokumenty
sprzedazy do tej umowy. W tym celu nalezy w menu Dokumenty zrédtowe/ Dokumenty sprzedazy i klikngé

przycisk Generuj. Domyslnie tworzone sg dokumenty sprzedazy na miesigc biezgcy. Nastepnie nalezy zazna-
czy¢ dokumenty/ dokumenty i klikng¢ przycisk Utworz.

Jak utworzy¢ dokument zakupu?

Aplikacja Finanse VULCAN umozliwia utworzenie dokumentdéw zakupu typu:
- Faktura VAT zakupu,
- Faktura VAT RR zakupu,
- Inny dokument zakupu,
- Korekta Faktury VAT zakupu,

- Korekta Innego dokumentu zakupu.
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Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Aby wprowadzi¢ dokument zakupu nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty Zrédtowe/Dokumenty zakupu.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- W otwartym oknie uzupetni¢ dane dokumentu zakupu, m.in.
= Uzupetni¢ numer dokumentu zrédtowego.

= W polu Kontrahent wpisa¢ NIP kontrahenta, jesli jego dane
znajduja sie w bazie wybrac go z listy rozwijalnej.

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

Aby dodac kontrahenta typu firma wystarczy wpisaé¢ numer NIP. Jezeli dany kontrahent zostat dodany w innej
jednostce, to zostanie pobrany z tej jednostki. Jezeli nie byt dodany, to jego dane zostang pobrane z GUS.

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

- Uzupetni¢ numer zamodwienia, wybierajgc go z listy rozwijalnej.

- Wybrac¢ odpowiednig forme ptatnosci. W przypadku wybrania formy pfatnosci przelew
nalezy w polu Konto bankowe kontrahenta wybra¢ rachunek bankowy kontrahenta.
W sytuacji, gdy nie ma go w bazie, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj. Po zapisaniu numeru
rachunku zostanie on automatycznie uzupetniony w formularzu faktury zakupu.

- W polu Konto bankowe jednostki wybra¢ odpowiedni rachunek.
- Uzupetni¢ opis dokumentu.

- Jezeli byt do faktury wystawiony dokument zaliczki wybraé¢ TAK i wskazaé na liscie ten
dokument.

- W polu Dziennik wybra¢ odpowiedni dziennik ksiegowy.

Lista dziennikéw podpowiada sie w zaleznosci od wybranej jednostki.

- W polu Uwzglednij w rejestrze VAT system prezentuje domysing wartos¢ TAK. W przy-
padku, gdy dokument ma nie by¢ ujety w rejestrze VAT, nalezy z listy rozwijalnej wybra¢ NIE.



Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

Jednostka: * | 7501 |v
Typ dokumentu: = Faktura VAT zakupu

Nr dok. Zrédtowego: = | 145/2021/8 |
Kontrahent: = |LEMDN |v X |
Dane kontrahenta: LEMOM SPOLKA Z OGRANICZONA CDPOWIEDZIALMOSCIA, ul, Kurhan 11, (| |- Zmied
Data wystawisnia: = 128.01.2021 [ec]
Data zakonczenia dostawy: = |2B.01.2021 |E
Data wphwu: = 129.01.2021 [
Mumer zamadwienia: |Art. 2ustipkt1u |""r X
Forma platnosci; = |prze|ew 14 |v x|
Termin platnogd: = 11.02.2021 [ic]
Konito bankowe kontrahenta: 02 1140 2105 0000 3512 0700 1001 v x|
Konto bankowe jednostid: = 43 2490 0005 7173 7944 6362 0252 v %]
Obowigzek platnosd podzielonej: = |Nie |V
Platnosd podzielona: = |Tak |V
Opis: ushugi telekomunikacyjne

Dokument zaliczki: = | Mie |V
Dziennik: = \BUDZET v %]
Uwzglednij w rejestrze VAT: = Tak » Diata w rejestrze VAT: = 129.01.2021 [ac]
Metoda kasowa: = Mie b

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybierac sposdb przeliczania podatku VAT,

EXIZH T

np. wybierajac od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ ustugi, pogram sam wyliczy cene

brutto i kwote podatku VAT na postawie wpisanej stawki VAT.

- Uzupetnié¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu.

Pomiedzy polami mozna przemieszczad sie za pomocga klawisza Tab.
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Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

| Wpisz, by wyszukad sb Dodzj Preeliczanie VAT:  Od brutto v |
Lp. Nazwia towaru lub ushugi Those J.m. Cena netto Stawka VAT Cena brutto Wartosc netto WartosE VAT WartosE b
1 |- ushigi telekomunikacyjne 1,0000 | szt 20,11 23% 100,73 220,11 188,62 id
< >
Liczba wierszy: 1
Netto VAT Brutto
Suma 820,11 188,62 1008,73
Status: @ W trakde opracowywania () Gotowy

4 Wstecz w Zapisz Q Anuluj

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

Przy dodawaniu kolejnej pozycji system kopiuje wartosci z wiersza poprzedniego w kolumnach Rodzaj planu,

Zadanie, Klasyfikacja budzetowa, Srodek trwaty, Typ ksiegowania.

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

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

utracone. Aby zapisa¢ dokument i zakonczy¢ prace nad nim — nalezy klikngé¢ przycisk Zapisz. Aby anulowacd
wprowadzanie dokumentu — nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

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

- Aby wprowadzi¢ zmiany w dokumencie w zakresie informacji ogélnych badz pozycji, nalezy
klikng¢ przycisk Zmien na zaktadce Ogélne w odpowiednej sekcji.

Edycja dokumentu zakupu mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK. W celu edycji nalezy

zmienic status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmienic¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogélne klikng¢ przy-
cisk Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. W jaki sposéb zmienic status?).

Aby wyszukac¢ dokument na liscie dokumentéw zob. Jak wyszukiwac dokumenty?
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Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

W jaki sposdb powiela¢ dokumenty zrédtowe?

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

Aby powieli¢ dokument zrédtowy, nalezy klikng¢ przycisk Powiel dokument, dostepny na zaktadce Ogdlne
z poziomu dokumentu Zrédtowego. Wprowadzi¢ zmiany (np. nr faktury, daty, lub zmienic¢ jednostke, aby po-
wieli¢ dokument miedzy jednostkami) i klikngc¢ przycisk Zapisz.

W jaki sposéb uregulowac rozrachunki?

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

Zaktadka Rozrachunki umozliwia kontrole regulacji lub wprowadzenie regulacji danego dokumentu, np. do-
kument sprzedazy moze zostaé uregulowany na podstawie wprowadzonego wczesniej dokumentu raportu
kasowego lub wyciggu bankowego.

Zaleca sie, aby podczas rejestracji wyciggu bankowego lub raportu kasowego automatycznie regulowac roz-
rachunek, wtedy nie ma potrzeby regulowania rozrachunku pod dokumentem sprzedazy czy zakupu.

v
Regulacje nalezy wykonac¢ klikajac ikone przy danej pozycji, zaznaczy¢ pozycje i klikngé przycisk Dodaj
regulacje, a nastepnie zapisac zmiany.

Ogdine [=renl (M Resizacja planu | DokumentPK | Atrybuty

Wipisz, by wyszukad Pokai ssezeqdly = Wydrul
L. Kontrahent Nr rozrachunku Odbiorca Typ Identyfkstor PK | Strona Datz Termin plat, Kotz Do regulacii Konto ksieg. Rodzsj planu Zada

’ 1 LEMON 145(2021/B/1 z c 28012021 11.02.2021 820,11 820,11 20101 Budset (1) WG (1)

# 2| LEMON 145/2021/B/1 z o 28012021 | 11.02.2021 188,62 188,62 201-01 Budset (1) WG (1)

Regulacje rozrachunku mozna réwniez kontrolowac i wprowadzac na zaktadce Rozrachunki w raporcie kaso-
wym (zob. W jaki sposdb urequlowac rozrachunek dokumentami kasowymi?) lub w wyciggu bankowym (zob.

Jak dodac dekretacje i requlacje w wycigqu bankowym?).
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Wprowadzanie dokumentdw sprzedazy i zakupu

W jaki sposdb kontrolowaé wykonanie planu finansowego?

Na zaktadce Realizacja planu uzytkownik moze skontrolowac stopien realizacji planu we wprowadzonym do-

kumencie. Informacje w tym oknie pojawig sie, gdy w dokumencie zakupu zostata uzyta klasyfikacja budze-

towa. Poréwnanie z planem nastgpi, gdy dla danej jednostki zostat wczesniej wprowadzony plan finansowy

na te pozycje paragrafu klasyfikacji budzetowej.

Wpisz, by wyszukac
Klasyfikacja budzetowa

Rodzaj planu: Budzet (1)
Zadanie: WG (1)
Rozdziak 80101
Paragraf: 4260
W80101-4260-Energia deplna (1)
W80101-4260-Energia elektryczna (1)
W50101-4260-Gaz (1)
W50101-4260-Plan § 426 (1)
W50101-4260-Woda (1)

Dgolne | Rozrachunk = F=laEYs 0]

Atrybuty

B Wydruk

e T
327 000,00 35 005,68 0,00 10 000,00  10,71% 291 994,32
327 000,00 35 005,68 0,00 10 000,00 10,71% 291 994,32
327 000,00 35 005,68 0,00 10 000,00 10,71% 291 994,32
327 000,00 35 005,68 0,00 10 000,00 10,71% 291 994,32
0,00 7 115,64 0,00 0,00 0,00% -7 115,64
0,00 14 715,49 0,00 0,00 0,00% -14 715,49
0,00 0,00 0,00 0,00 | 0,00% 0,00
327 000,00 0,00 0,00 0,00  0,00% 327 000,00
0,00 13 174,55 0,00 10 000,00 = 0,00% -13 174,55
327 000,00 35 005,68 0,00 10 000,00 291 994,32

Vvu LCAN
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Generowanie not odsetkowych

Generowanie not odsetkowych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paistwo, jakie kroki nalezy wykonac, aby sporzadzi¢ noty odsetkowe.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak wygenerowac noty odsetkowe?

Jak wygenerowac noty odsetkowe?
Aby wygenerowac noty odsetkowe nalezy wybra¢ Dokumenty Zrédtowe/Noty odsetkowe. Przycisk Generuj
noty uruchamia kreator not odsetkowych.
- Ustawic¢ odpowiednie parametry wyliczania odsetek:
- Wybrac date naliczenia odsetek.
- Sposdb naliczania odsetek:

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

o 0Od kwot niezaptaconych - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzien
od kwoty niezaptaconej.

o Dla catego dokumentu - kwota odsetek jest wyliczona na dany dzier od
catej kwoty dokumentu nieuregulowanej w terminie, czyli zaréwno od
kwot zaptaconych po terminie, jak i od kwoty niezaptaconej. Jest to stan
naleznej kwoty odsetek z danego dokumentu na dany dzien.

- Okresli¢ typ naliczenia:
- 0Od poczatku.

- 0d daty — kiedy odsetki majg by¢ liczone od innej daty niz ta wynikajaca z powyz-
szych ustawien.

- Kontynuacja.
- Wybrac kontrahenta i wskazac¢ dziennik.

- Okresli¢ termin ptatnosci - okreslenie terminu spowoduje wyswietlenie dokumentdw z ter-
minem ptatnosci zawierajgcym sie w przedziale wyznaczonym przez ten parametr.
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Generowanie not odsetkowych

- Zaznaczyc¢ lub nie opcje:

- Tylko uregulowane — zaznaczona opcja spowoduje wyswietlenie dokumentow, ktore
zostaty w catosci uregulowane na dzien naliczenia biezgcych danych do noty.

- Z notg ostateczng — zaznaczona opcja spowoduje dodatkowo wyswietlenie dokumen-
téw, dla ktérych zostata juz wystawiona nota ostateczna.

|
|

Wyhdr parametriw (krok 1 z 8)

Naliczenie na dziefi: *  26.02.2021

Odsetki: * | Dla catego dokumentu

Typ naliczenia: * | Kontynuadga

Kontrahenci: * | Wezyscy

Odbioroy: * |'-.|'||fsz:.~.;c1,r

Umowy: * | Wezystkie

Dziennik: Wezystkie |V | X I Tylko uregulowane

Termin platnoéck * | 26.02.2018 - 27.02.2021 | [[]Z nota ostateczna

Atrybuty: * Wezystkie w7
| Il

- Klikng¢ przycisk Dalej, aby pobra¢ dokumenty dla ustawionych parametrow.
- Zaznaczy¢ dokumenty sprzedazy, dla ktdrych nalezy wyliczy¢ odsetki.
- Wybrac rodzaj oprocentowania.

- Woybrac sposéb naliczenia odsetek: Na dokument lub Na kontrahenta.

Wybér dokumentdéw i wzorca oprocentowania (krok 6 z B)

Wzorzec oprocentowania dla dok. bez wzorca: * | USTAWOWE ‘V ‘ X I Wylicz odsetki: * ‘Jsobno na kaidy dokument|V |
|‘u'-."pisz, by wyszuka¢ | | Dsc;(bno n: kazdy dokument |
9.', Kontrahent Odbiorca Mumer umawy Dziennik Mr dok. f :: k::::h::: i odbiorce Lquz:::;?we Data wyst,
Gasienica Wawrytko A BUDZET Ds-ZS01/0 Na kontrahenta i umows 122400 00057... 18.01.2021
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000007/03...  USTAWOWE 43749000057 N3.03.2020
OYAMA Um-ZS01/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000010/04...  USTAWOWE qre I I e 20
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000015/05...  USTAWOWE 482490 00057.. 04.05.2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000018/06...  USTAWOWE 482490 00057.. 03.06.2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000023/07...  USTAWOWE 48 2490 00057... 03.07.2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000026/08...  USTAWOWE 482490 00057.. 03.08.2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000031/09...  USTAWOWE 482490 00057.. 03.09.2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-7501/000035/10...  USTAWOWE 432490 00057.. 02,10.2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000038/11...  USTAWOWE 482490 00057.. 03.11,2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  BUDZET Fs-Z501/000043(12...  USTAWOWE 482490 0005 7.. 03,12,2020
OYAMA Um-Z501/000001/2...  WRD Fs-Z501/000001/01...  USTAWOWE 22249000057.. 04.01.2021
< 3
Liczba wierszy: 12 Zaznaczonych: 12
4= \istecz = Dalej © Anuluj
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Generowanie not odsetkowych

- Klikna¢ przycisk Dalej. System wyswietli okno do weryfikacji uzgodnien. Kazdy wiersz sta-

nowi informacje o nocie odsetkowej, ktdra zostanie utworzona.

- Klikna¢ przycisk Dalej.

- Okresli¢ dane dla not odsetkowych i parametry dekretacji (klasyfikacja budzetowa, typ ksie-

gowania).

- W polu Adnotacje mozna wpisac informacje dla klienta (bedzie ona widoczna na wydruku noty

odsetkowej).

Okreslenie danych dla not (krok 8 z 8)

Data wystawienia: *
Wzaorzec numeradgi: *
Forma platnosci: *

Konto bankowe platnosci: *

Konto bankowe dia dok. bez
konta: *

Dziennik: *

Adnotage:

28.02.2021 ]

|NOG odsetkowa sprzedazy |v | XI

]
|prze|ew |V|"|

| Konto z dokumentu Zrédiowego |V |

48 2490 0005 7179 7944 6962 0252 | ¥ * |

'BUDZET v %]

kwota nie zostala uregulowana w terminie

Dekretuj kwote odsetek
Rodzaj planu:

Zadanie:

Klasyfikaga budietowa:

Typ ksiegowania:

| il

Status: @ W trakcie opracowywania ) Gotowy

- Klikng¢ przycisk Utwérz noty.
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Generowanie not odsetkowych

Podglad i edycja noty

Aby zapoznac sie z danymi szczegétowymi dotyczacymi noty, nalezy w lewym panelu zaznaczy¢ konkretng
note. Przycisk Zmien umozliwia modyfikacje danych noty odsetkowej.

953 Noty odsetkowe spraedazy (/"5 Rozrachunki | DokumentPK | Atrybuty
L —
LS t}‘ @ () W trakie opracowywania = wiydruk
NoS-2501/000002/02/2021
S styeen Informacje ogéine
Numer: NoS-Z501/000002/02/2021
Kontrahent: Nazwa: Aliga Gasienica Wawrytko
Odbiorca:
Daty: VWystawienia: 28.02.2021, Naliczenie na dziefi: 28.02.2021
Platnosc: Termin: 28.02.2021, Forma: przelew
Dziennik: BUDZET
Malczenie: Wzorzec oprocentowania: USTAWOWE, Odsetki: Dia calego dokumentu, Typ naliczenia: Kontynuaga
‘| Kwota odsetek: g, g2
& Zmien|
.

Wpisz, by wyszukac ‘

hr dok., Termin plat. dok. | Data wyst. dok, s Vipaty w Wplaty po Pozostato do
Lp. srodiowego Naliczenie od dnia Odsetki i s6dt, Kwota dok. zrodh. e Serminia phaty Nota ostateczna
1 Ds-1 Nr dok, Zrddfowego }‘zun 0,02 | 01.02.2021 18.01,2021 50,00 0,00 50,00 0,00 Tak

Aby zmienic status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogélne klikng¢ przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikngé przycisk Zapisz (zob. (zob. W jaki sposdb zmienic status?).

Wydruk not odsetkowych
Aby wydrukowa¢, nalezy zaznaczy¢ wybrang note w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk.

Przycisk otwiera dokument, przycisk & umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozli-
wia skasowanie przygotowanego wydruku.



Dekretacja wyciggu bankowego

Dekretacja wyciggu bankowego

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Pafistwo, w jaki sposdb doda¢ wycigg bankowy i jak za jego pomocg uregulowac
rozrachunki.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak dodaé wycigg bankowy?

2. Jak dodac dekretacje i requlacje w wyciggu bankowym?

3. Jak dodac grupowo dekretacje i requlacje w wyciggu bankowym?

4. Jak zaimportowac wycigg bankowy?

Jak doda¢ wyciag bankowy?

- Wybraé¢ menu Dokumenty zrédtowe/Wyciagi bankowe.

- Klikng¢ przycisk Dodaj.

- Uzupetnic¢ aktywne pola.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

- Klikng¢ przycisk Dodaj, aby uzupetnié¢ wycigg bankowy o pozycje.

Numer pozycji jest domyslnie podpowiadany i mozliwy do zmiany.

- Wybierad z listy rozwijalnej pozycje Uznanie lub Obcigzenie.

- Uzupetnic¢ pozostate pola, wpisujgc dane lub korzystajgc z wyboru za pomocg list rozwijalnych.

Pole Pozostato do zadekretowania informuje o kwocie, ktdra nie zostata zadekretowana dla danej pozyciji. Jest to

réznica pomiedzy kwotg dla pozycji WB, a sumaryczng kwotg wszystkich dekretacji dla danej pozycji WB.

- Klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnij pola.
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Dekretacja wyciggu bankowego

- Pole Zwrot stuzy do oznaczenia operacji, ktora jest zwrotem.

Nurmner pozygi: * |

Uznanie/ Obcigzenie: * | Uznanie

Data: * |19.02.2021

Kwota: * |

50 000,00

Kontrahent: |

v (%)

Zwrot: * | Mie

l

Dekretacje

|‘u'-."pisz, by wyszukad | Dodaj Dodaj i reguluj

Kwota

Lp. Opis dekretadji dekretacy

Konto Dt Konto Ct Mumer umowy

- 1 srodki na wydatki 50 000,00 130-02 223

<

Pozostato do zadekretowania:

Odbiorca

Liczha wierszy: 1

J Zapisz

Dekretacje dla pozycji WB mogg by¢ dodawane na dwa sposoby:
- recznie za pomocg przycisku Dodaj,

' Zapisz i dodaj kolejng

© Anuluj

- za pomoca opcji dostepnej pod przyciskiem Dodaj i reguluj (zob. Jak dodac dekretacje i regulacje w wyciggu
bankowym?)

Jak dodac dekretacje i regulacje w wyciggu bankowym?

- W przypadku, gdy operacja na wyciggu dotyczy rozrachunku, np. zaptaty za fakture zakupu na-

lezy w oknie dodawania dekretacji w wyciggu bankowym klikng¢ przycisk Dodaj i reguluj.

- W oknie Regulacja rozrachunku w sekcji Rozrachunki do uregulowania rozwing¢ pozycje

dekretéw, aby zweryfikowad stowniki.
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Dekretacja wyciggu bankowego

Kontrahent: ZAKEAD USEUG KOMUNALNYCH SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, Dziennik: BUDZET

Kwota do reguladi Odbiorca Typ | Identyfikator PK  Strona

500,00 RZ Dt 18.02.2021

Rozrachunki do uregulowania
H'u";'DISZ, by wyszukad | I Dodaj regulacie

%8 Hr dok. #rédfowego Odbiorca Typ  Identyfikator PK | Strona Data Termin plat. Do regulagj Kwota reg. Konto ksigg. Rodzaje planu Zadanie K. budzetowa
ETT7T[2021/AA z 000085 ct 11,02.2021 25.02.2021 10 000,00 500,00 201-01 Budzet (1) WG (1) /B0 101-4260-

Woda (1)

‘Surr\a zaznaczonych: 0,00 Kwota do regulagi: 500,00

N rozrachunku Odbiorca Typ | IdentyfkatorPK  Strona Data Data reg. Kwota regulacj Konto ksigg. Rodzaj planu Zadanie K. budzetowa

Brak danych

Okno Regulacja rozrachunku sktada sie z trzech sekcji:

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

- Zaznaczy¢ rozrachunki, ktére reguluje dana pozycja WB i klikng¢ przycisk Dodaj regulacje.
- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- Pole Opis uzupetnia sie automatycznie, tj. Zapt. Nr dok zrédtowego.

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

- Klikng¢ przycisk Zapisz lub Zapisz i dodaj kolejng, aby wprowadzi¢ kolejng operacje wyciggu.

Aby zmienic status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogolne klikng¢ przycisk
Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikngé przycisk Zapisz (zob. (zob. W jaki sposéb zmienic status?).

Aby wyszukac¢ dokument na liscie dokumentéw zob. Jak wyszukiwac dokumenty?

Jak dodac¢ grupowo dekretacje i regulacje w wyciggu bankowym?

- W przypadku, gdy operacji na wyciggu bankowym jest duzo, warto wykonac dekretacje i re-
gulacje w formie grupowej. W oknie dodawania dekretacji w wyciggu bankowym nalezy
klikngé przycisk Dodaj grupowo.

[ wpisz, by wyszuka¢ Wypelnij grupowo  Dodaj  Utwérz pozycie z przelewéw  Pokaz dekretacje  Roziicz
7 bIne? Data Uznanie/Obcigzenie Kwota Operacja WB Kontrahent 2wrot Zaliczka Numer zaliczki Pozostato do
o pozycji i pERac zadekretowania
- 3 18.02.2021 CbcigZenie 0,00 Nie Nie 0,00

- Klikna¢ przycisk Dodaj.
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Dekretacja wyciggu bankowego

- Woypetni¢ pola w wierszu wybierajac rodzaj operacji, wpisujgc kwote, kontrahenta, po wy-
petnieniu danych klikng¢ przycisk Rozlicz.

Program wykona automatycznie regulacje, mozna to sprawdzi¢ klikajgc na Pokaz dekretacje (a jak chcesz jg
schowad — Ukryj dekretacje).

- Kolejne pozycje wyciggu zarejestruj klikajgc przycisk Dodaj.
- Inng szybka forma rejestracji operacji bankowych jest wczytanie paczek przelewodw, ktére

byty generowane w programie.

Nalezy wtedy klikng¢ na Utwoérz pozycje z przelewodw.

Wypeinij grupowo  Dodaj  Utwdrz pozycje z przelewdw  Ukryj dekretacie  Rozlicz

v Mumer

9 pozycii Data

Zwrot Zaliczka

= 3 18.02.2021 ia2e | Data paczki: * 01.01.2021 - 08.01.2021 B

Dla przelewdw split payment: * | Nie twdrz pozygi WB przelewu VAT

=} Dalej

W oknie wyswietlg sie paczki wg podanych kryteridow:

¥, Lp.  Dataprzeleww Data utworzenia Nazwapaczki  Liczba przelewdw Kwota D::: d“;i%"s? Dmp:%’"‘
1 03.012021 25.01.2021 Paczka_202101. 3 1899,48  25.01.2021 25.01.2021

|Luzba wierszy: 1, Zaznaczonych: 1, Kwota wszystkich: 1 899,48, Kwota zaznaczonych: 1 899,48 |

_ aaciee IJ Pobier: praciewy I Shonii I

- Pozaznaczeniu paczki klikng¢ na Pobierz przelewy. Program zarejestruje operacje i automa-
tycznie dokona regulacji.

Wpisz, by wyszukad Wypelnij grupowo  Dodaj  Utworz pozycie z przelewdw  Pokaz dekretacje  Rozlicz
?., pN:ZH;Zi Data Uznanie /Obcigzenie Kwota Operacja WB Kontrahent Zwrot Zaliczka
= 3 19.02.2021 Obcigzenie 50,00 ZEOTA KURKA Mie Nig
- 4  08.01.2021 Obcigzenie 1200,498 TERG SPOEKA AKCYINA Mie Nie
- 5 08.01.2021 Obcigzenie 179,00 ZDubiel Mig Nig
- 5 08012021 Obdgzenie 520,00 KSEROGRAF.FL hie Nie

- Jesli chcesz zakonnczyé wprowadzanie wyciggu kliknij na Zapisz.
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Dekretacja wyciggu bankowego

Wydruk
Po wprowadzeniu wyciggu bankowego dostepne sg dwa wydruki Bez dekretacji i Z dekretacjami. Aby wydru-

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

ment, przycisk E‘ umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x kasuje przygotowany wydruk.

Jak zaimportowac wyciag bankowy?

- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Wyciagi bankowe.

- Klikna¢ przycisk Import WB.

- Okresli¢ czy utworzyé nowy wyciag czy dodac pozycje do istniejgcego wyciagu.
- Woybra¢ odpowiednie konto bankowe jednostki.

- Klikng¢ przycisk Wybierz plik.

- Wybrac odpowiedni plik z dysku zapisany wczesniej z systemu bankowego.

- Ewentualnie zmodyfikowaé numer wyciagi i klikng¢ przycisk Dalej.

@ Utwdrz nowy wyciag () Dodaj pozycje do istniejacego wyciagu

Konto bankowe jednostki: * | 19 1050 0145 7021 8509 2831 3602

Zrédto danych o WB: * Import WB z pliku

Oczekiwane kodowanie: CP 852

Plik do importu: * Statement_0928313602_02-05-2022_No_20.sta Wybierz plik
Konto bankowe z pliku: * 19 1050 0145 7021 8509 2831 3602

Data wyciggu z pliku: * 02.05.2022

Numer wyciggu z pliku: * 00020

Data wyciagu: * 02.05.2022 [

Numer wyciggu: * | 00020| |

& Anulyj

- W kolejnym okienku Klikng¢ przycisk Dalej.
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Dekretacja wyciggu bankowego

Konto bankowe jednostki: 19 1050 0145 7021 8509 2831 3602 v | X
Data wyciagu: 02.05.2022 3
Numer wyciggu: 00020
Stan poczatkowy: 4 285,44
Stan koricowy: 69 561,19
Suma uznari: 97 500,00
Suma obcigzer: 32 224,25
Saldo wyciagu: 65 275,75
‘ Wpisz, by wyszukaé | Wypelnij grupowo  Dodaj — Utwodrz pozycie z przelewéw  Pokaz dekretacje  Rozlicz
I’:(I’JZVmg' ‘ Data ‘ Uznanie/Obcigzenie Kwota ‘ Operacja WB Kontrahent Zwrot Zaliczka Numer zaliczki z;md:ia
1 02.05.2022 Uznanie 97 500,00 Imp. érodki na wydatki Nie Nie 0,0
14 02.05.2022 Obcigzenie 115,80 1Imp. PPK PPK Nie Nie 0,0
13 02.05.2022 Obcigzenie 32 108,45 Imp. potracenia z LP POTRACENIA Z LP Nie Nie 0,0

< I mmm—. >

Liczba wierszy: 3 Zaznaczonych: 0

Status: @ W trakcie opracowywania ) Gotowy

4 Wstez / Zapisz © Anuluj

- Sprawdzi¢ czy wszystkie pozycje WB zostaty poprawnie zadekretowane i czy w polu Pozo-
stato do zadekretowania widniejg kwoty 0,00.

- Ustawic status Wyciggu bankowego na Gotowy.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie dokumentdw kasowych

Wprowadzanie dokumentéw
kasowych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panistwo, w jaki sposéb doda¢ dokument kasowy i jak za jego pomocg uregulo-
wac rozrachunki, a takze w jaki sposdb zamkna¢ raport kasowy.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak dodaé dokument kasowy?

2. W jaki sposob urequlowac rozrachunek dokumentami kasowymi?

3. Jak zamkng¢ raport kasowy?

Jak doda¢ dokument kasowy?

- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Raporty kasowe.

- Klikna¢ przycisk Dodaj.

- Uzupetni¢ puste pola i zatwierdzi¢ zmiany.

- W utworzonym raporcie kasowym klikng¢ przycisk Dodaj, aby doda¢ pozycje raportu.
- Wybrac typ dokumentu, wpisa¢ date, wybrac kontrahenta.

- Jezeli dany dokument jest zwrotem —w polu Zwrot wybrac Tak.

- Klikna¢ przycisk Dodaj.

- Whpisac pozycje dokumentu kasowego.

Pomiedzy polami mozna przemieszczac sie za pomocg klawisza Tab.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
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Wprowadzanie dokumentdw kasowych

(0f:[i,[ Rozrachunki | DokumentPK | Atrybuty

Zamknij raport  Otwérz raport O W trakcie opracowywania P Wydruk RK
Informacje ogdlne
Numer dokumentu:  RK/Budzet/2021/000001

Kasa: Skrdt: Budzet, Dziennik: BUDZET

Daty: Otwarcia: 01.02.2021, Zamkniecia: <brak=

Stan kasy: Poczatkowy: 0,00, Kofcowy: 1 000,00

Stan raportu: Przychody: 1 000,00, Rozchody: 0,00, Saldo raportu: 1 000,00

Wpisz, by wyszukac Filtruj  4F Dodaj Pokaz szczegéty B wydruk KP KW
9", Lp. Data Typ dokumentu Mumer Przychody Rozchody Kontrahent Zwrot Opis
K4 1 01.02.2021 KP KPBudzet/2021/00... 1000,00 0,00 Mie bank - podjecie gotd...

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

Aby wydrukowac raport kasowy nalezy klikng¢ przycisk Wydruk RK.

Przycisk # umozliwia edycje pozycji raportu kasowego.

W jaki sposdb uregulowac rozrachunek dokumentami kasowymi?

Podczas rejestrowania operacji kasowych mozna, podobnie jak przy wyciggu bankowym, automatycznie re-
gulowac rozrachunek.

Po wybraniu kontrahenta i wpisaniu kwoty klikng¢ przycisk Dodaj i reguluj.

Nastepnie postepowac tak jak przy regulacji pod wyciggiem bankowym.

Typ dokumentu: * Kasa wyda (KW w7
Data: * 19.02.2021 O
Kontrahent: ZUK ¥ X
Zwrot: Nie hd
Zaliczka: Nie v
Kwota: * 100,00
Whpisz, by wyszukad +F Dodaj ~ Dodaji reguluj Fozostato do zadekretowania: 100,00
Lp. Operacja kasowa Dodatkowy opis Kwota operacji Konto przeciwstawne Odbiorca Rodzaj planu Zada

Wprowadzonymi dokumentami do raportu kasowego mozna tez uregulowac recznie wczesniej wprowa-
dzone rozrachunki, np. gdy kontrahentowi zostata wystawiona faktura za sprzedaz, a wpfata zostata doko-
nana gotéwka (fakt ten zostat zarejestrowany w raporcie kasowym — dokument KP). Jednak ta metoda jest
czasochtonna i nie polecana, zalecamy korzystanie z przycisku Dodaj i reguluj.

- Na zaktadce Rozrachunki edytowac odpowiednia pozycje.

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

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

- Wprowadzong omylnie regulacje mozna usungc¢ za pomoca przycisku Usun regulacje.
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Wprowadzanie dokumentdw kasowych

Regulacje rozrachunku mozna wprowadzi¢ rowniez na zaktadce Rozrachunki w dokumentach zrédtowych.

- Kliknij przycisk Zapisz.

Jak zamknac¢ raport kasowy?

Zamkniecie raportu kasowego jest operacja nieodwracalng. Po zamknieciu raportu kasowego tworzony jest auto-
matycznie nowy raport kasowy, ktérego stan poczatkowy jest stanem koricowym zamknietego raportu kasowego.

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

- Zatwierdzié¢ zmiany.
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Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

Sporzadzanie not ksiegowych
wtasnych i obcych, rekompensat

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposdb sporzadza sie noty ksiegowe witasne i obce.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak sporzgdzi¢ noty ksiegowe?

2. W jaki sposob powielac noty ksiegowe?

3. Jak sporzgdzi¢ noty Rekompensaty?

Jak sporzadzi¢ noty ksiegowe?

Sporzadzanie not ksiegowych zostanie przedstawione na przyktadzie noty ksiegowej wtasnej.

Przed wprowadzaniem noty ksiegowej nalezy zweryfikowa¢ w menu Jednostka/ Dokumenty, czy dokonano

niezbednych ustawieri w menu Administracja/ Dokumenty, m.in. czy zdefiniowano wzorzec numeracji, pa-
rametry not ksiegowych wtasnych i obcych oraz typy ksiegowan tych dokumentow.

Aby sporzadzi¢ note ksiegowga wtasng, nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty Zrédtowe/Noty ksiegowe wtasne.

- Klikna¢ przycisk Dodaj.

W aplikacji noty ksiegowe wystawiane sg w imieniu wtasnej jednostki, np. nota ksiegowa wtasna, jest to nota

przekazana kontrahentowi, zas nota ksiegowa obca jest to nota otrzymana od kontrahenta.

- W otwartym oknie korzystajgc z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie pozycje.

- Numer generowany jest automatycznie na podstawie wybranego wzorca numeracji.
Edycja numeru jest mozliwa dopiero w trybie edycji dokumentu Zzrédtowego.
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Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

- W polu Kontrahent jest widoczna lista kontrahentéw przypisana do jednostki w kontek-
Scie, ktérej tworzony jest dokument.

- Pole Termin ptatnosci jest automatycznie wyliczane na podstawie wybranej formy ptat-
nosci. Uzytkownik moze recznie zmienic date.

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

Jednostka: * zs01 v
Wzarzec numeragi: * |NOG ksiegowa wiasna |V | xl
Kontrahent: * GBP W v [x]
Dane kontrahenta: Gminna Biblioteka Publiczna Widliszki Wielkie, Zmien
Odbiorca: | |V | "I
Adres odbiorcy: Zmieri
Data wystawienia: * 01.02.2021 =]
Forma platnosci: * |przelew 14 |V | xl
Termin piatnoéci: * 15.02.2021 ]
Kaonto bankowe kontrahenta: | |V | "I
Konto bankowe jednostki: 48 2490 0005 7170 7944 6962 0252 v [x]
Tresc dokumentu:

Dziennik: * 'BUDZET v |x]

= Dalej & Anului

- Klikng¢ przycisk Dalej.
- Uzupetnié¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu noty ksiegowej.

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

- Uzupetni¢ pole Opis.

Jesli uzytkownik wpisze w polu Opis swojg wartos¢, to po kliknieciu przycisku Zapisz doda ona sie do podpo-

wiedzi przy kolejnym wprowadzaniu pozycji.

- Wohpisac wartos¢ noty.
- Uzupetnié stowniki i typ ksiegowania.

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

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




Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

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

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

Aby zapisa¢ dokument i zakoriczy¢ prace nad nim nalezy klikngé przycisk Zapisz.

Aby anulowa¢ wprowadzanie dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

- Klikna¢ przycisk Zapisz.
- Nota ksiegowa domyslnie bedzie miata status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze
wprowadzanie danych nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opi-
sanym dla dokumentu i jego usuniecie.

- Aby wprowadzi¢ zmiany w nocie ksiegowej w zakresie informacji ogdlnych badz pozycji,
nalezy klikng¢ przycisk Zmien na zaktadce Ogélne w odpowiednej sekc;ji.

Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.

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

Aby zmieni¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogélne klikng¢ przy-
cisk Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. W jaki sposéb zmienic status?).

Aby wyszuka¢ dokument na liscie dokumentéw zob. Jak wyszukiwac dokumenty?

Wydruk not ksiegowych

Aby wydrukowacé note ksiegowg, nalezy zaznaczy¢ wybrang note w lewym panelu i klikng¢ przycisk Wydruk.
Program pozwala na umieszczenie informacji na wydruku noty wg wybranych opcji.

Format pliku: PDF

Szablon: Oryginat dokumentu

Uwzglednij na Kontrahenta
wydruku dane: ntranen

Drukuj imig i nazwisko | pjie
osoby wyst. dok.:

Przycisk otwiera dokument, przycisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozli-
wia skasowanie wygenerowanego wydruku.
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Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

Pole z podpisem Kierownik jednostki drukuje sie tylko, jezeli w menu Administracja/Dokumenty - Parame-

try, dla dokumentu Nota ksiegowa wtasna w parametrze Podpis kierownika na dokumencie zostata wybrana
wartos¢ Tak.

W jaki sposdb powielac¢ noty ksiegowe?

Aby powieli¢ note ksiegowa, nalezy klikng¢ przycisk Powiel dokument, dostepny na zaktadce Ogdlne z po-
ziomu noty ksiegowej wtasnej badz noty ksiegowej obcej. Wprowadzi¢ zmiany (np. zmienic¢ jednostke, aby
powieli¢ dokument miedzy jednostkami) i klikng¢ przycisk Zapisz.

Jak sporzadzi¢ noty Rekompensaty?

Noty ksiegowe rekompensaty sporzgdzamy w przypadku, gdy kontrahent zalega z ptatnosciami naleznosci.
Zmiany w rekompensatach za opdznienie w ptatnosciach od 2020 r. sg korzystne dla wierzycieli. Wysokos¢
rekompensaty zalezy od wartosci odzyskiwanej naleznosci i moze wynosi¢ nawet 100 EURO.

Przed wprowadzaniem noty ksiegowej Rekompensaty nalezy zweryfikowa¢ w menu Jednostka/ Dokumenty,
czy dokonano niezbednych ustawiern w menu Administracja/ Dokumenty, m.in. czy zdefiniowano wzorzec
numeracji, parametry not ksiegowych rekompensaty oraz typ ksiegowan.

Noty ksiegowe rekompensaty
Parametry generowania dokumentdw

Prég 1: Kwota do (PLN): do 5 000,00; Kwota rekompensaty (EUR): 40,00

Prdg 2: Kwota od-do (PLM): od 5 000,01 do 49 999,99; Kwota rekompensaty (EUR): 70,00
Prég 3: Kwota od (PLM): od 50 000,00; Kwota rekompensaty (EUR): 100,00

Parametry dokumentdw

Domysina data operagi: Naliczenie nia dzien
Podpis kierownika na dokumencie: Tak

Adnotade na wydruku: Nie

Atrybuty dokumentu:

# Zmient

Aby sporzadzi¢ note ksiegowg Rekompensaty nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty Zzrédtowe/Noty ksiegowe rekompensaty.
- Klikng¢ przycisk Generuj noty.

- W otwartym oknie korzystajgc z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie parametry.
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Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

Wybdr parametrow (krok 1 z 8)

Naliczenie na dzief: = 28.02.2021

Malicz dla dokurnentdw: = | Bez petnej wptaty na dzien naliczenia |v
Malicz dla kwoty: = |Nieuregu|owanej w terminie |"
Wystaw rekompensaty: = |{}50bno na kazdy dokument |v
Kontrahenci: = | Wszyscy | v
Odbiorcy: = | Wszyscy | e
Umnawy: = | Wszystkie | v
Dane dokumentdw Zrddtowych

Dziennik: |Wszy5tkie |V L%
Termin ptatnosc: | 01.01.2021 - 28.02.2021 |v
Atrybuty: = Wszystkie |
Pokaz dok. z rekompensatg: = | Mie |v

=% Dalgj & Anulyj

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- W kolejnym oknie program wyswietli propozycje naliczenia rekompensaty.

Wybdr dokumentéw (krok 6 z 8)

|WD'LSZ, by wyszukac | Wypetnij grupowo
Konto bankowe Termin plat. dok. Data sred. kursu A
Wy Dziennik Nr dok. Zrédfowego . - Data wyst. dok. Zrodt. R ' . Kurs sredni EUR. rekompensaty
jednostiki Zrodh, EUR (ELR)
BUDZET Fs-Z501/000008,/01/2021 48 24900005 7. 29.01.2021 1z2.02.2021 29.01,2021 4,5385 40,00
01/2...  WRD Fs-Z501/000005/02,/2021 222490 00057... 01.02.2021 15.02.2021 29.01.2021 4,5385 40,00
02/2...  WRD Fs-Z501/000006/02/2021 222450 00057...  01.02.2021 22.02,2021 29.01,2021 4,5385 70,00

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- Okresli¢ parametry tworzonych not i klikngé Utwérz noty.
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Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

Okreslenie danych dla not (krok 8 z 8)

Data wystawienia: * 28.02.2021 =
Wzorzec numeradgi: * |Nom ksizgowa rekompensata |V|",
Forma phatnosc: * przelew [l
Konto bankowe platnosc: * |Wskazane konto |V
Konto bankowe jednostki: * |4B 2490 0005 7179 7944 6962 0252 |V | ",
Dziennik: * |BUDZET |v | x|
Adnotage:
Opis: |Rekompensa‘m za nieuregulowane naleznosc
Rodzai planu: |Budiet{l} |v|x|
Zadanie: |WG (1) |v|x|
Klasyfikaga budzetowa: |[:-En1n1-n92n-man £ 092 (1) |v | *,
Typ ksiegowania: |2211’?5U R |v|x|
Status: W trakcie opracowywania (O Gotowy

w Utwdrz noty 9 Anuluj

- Nota ksiegowa rekompensaty bedzie miata status w trakcie opracowywania. Oznacza,
ze wprowadzanie danych nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie
opisanym dla dokumentu i jego usuniecie.

- Aby wprowadzi¢ zmiany w nocie rekompensaty w zakresie informacji ogélnych badz po-
zycji, nalezy klikngc¢ przycisk Zmien na zaktadce Ogdlne w odpowiednej sekcji.

Edycja dokumentu sprzedazy mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.

W celu edycji nalezy zmieni¢ status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmieni¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogélne klikng¢ przy-
cisk Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. W jaki sposéb zmienic status?).
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Sporzqdzanie not ksiegowych wtasnych i obcych, rekompensat

Wydruk not ksiegowych rekompensaty

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

Nota ksiegowa nr ZS01/NKr/2021/000002
oryginat
[Migjscowosé, data wystawienia: Widliszki Wielkie, 28.02_2021]

Wystawca Nabywea
Zespot Szkot nr 01 STOLECZNY KLUB OYAMA KARATE

ul. 5zkolna 1, 55-000 Widliszki Wielkie ul. Krélewska 47/33, 00-103 Warszawa

NIP: 5252307628

Bank: Alior Bank 54 Forma ptatnosci: przelew

Nr rach. bankowego: 48 2490 0005 7179 7944 6952 0252 Termin ptatnosci: 28.02.2021

Dostawca

Gmina Widliszki

Widliszki Wielkie, ul. Ratuszowa 1, 03-100 Widliszki

NIP: 1234567830

MNote wystawiono dla poniiszych dokumentow, dla ktarych uptynal termin ptatnosci:

Kwota Data Kwota
Dotyczy doki nt T in platnosci Data sred. K
Le. e r'zedz:t : :L:nr:enue wystawienia :::I: rzeda 'W R kursusEUR éred;ir:UR Opis
(PLN) A dok. sprzedaty DRI {EUR)
Fs-
1 181,54 |Z501/000005/02/202 01.02.2021 15.02.2021 40,00 | 29.01.2021 4,5385 |Rekompensata 7a nieuregulowane naleinosci
1

Rekompensata za koszty odzyski ia naleznodci, zgodnie 7 art. 10 ustawy, o terminach zaptaty, w transakcjach handlowych, z dnia 8 marca 2013 r.

Kwota w EUR zostala przeliczona na zlote wedtug éredniego kursu Euro ogloszonego przez Narodowy Bank Polski ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedzajacego miesigc,
w ktdrym Swiadczenie pienigine stafo sig wymagalne,

Zgodnie z ww. ustawg rekompensata wskazana w niniejszej nocie przysluguje wierzycielowi bez dedatkowego wezwania.
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Obstuga zaliczek

Obstuga zaliczek

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paiistwo, w jaki sposéb w aplikacji obstugiwac zaliczki.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob dodac i wydrukowac wniosek o zaliczke dla pracownika?

2. Jak wprowad?zi¢ informacje dotyczgcg wyptaty zaliczki?

3. W jaki sposob wprowadzi¢ dokumenty zrodtowe powigzane z zaliczkg?

4. Jak rozliczy¢ zaliczke?

5. W jaki sposob rozliczyé réznice miedzy kwotg wyptaconej zaliczki a sumg wydatkow?

W jaki sposdb dodac i wydrukowac wniosek o zaliczke dla pracownika?

Przed wprowadzaniem zaliczki nalezy zweryfikowa¢ w menu Jednostka/ Dokumenty, czy dokonano niezbed-
nych ustawief w menu Administracja/ Dokumenty, m.in. czy:

- Zdefiniowano wzorzec numeracji dla zaliczek.

Jednostka  Dokumenty 7rédlowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT  Srodki trwale  Pomoc

e ar Bl =

Parametry Definicja planu Stowniki Definicje Rb Dokumenty Organ
aplikacji kont i sprawozdar prowadzacy
= = Wzorce numeracji ~ || Wpisz, by wyszukac “ Dodaj
=) Dokumenty PK Nazwa Przykiad Typ dokumentu
= Dokumenty sprzedazy .
¥ Zaliczka ZAL/Skrot jednostki/012345/2022 Zaliczka

=| Noty ksiegowe rekompensaty :
=/ Noty ksiegowe wiasne
=/ Noty odsetkowe sprzedazy
=/ Raporty kasowe

=23 Srodki trwale

£/ Kartoteki ST
= Listy naliczen NA
=| Operacje ST
= Umorzenia
= Umowy sprzedazy
=| Zaliczki

- Zdefiniowano typ ksiegowania dla rozliczania zaliczek.
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Obstuga zaliczek

- W ksiegowaniach podstawowych nalezy wskazac konto, na ktérym ewidencjonowane
sg zaliczki.

- W ksiegowaniach dodatkowych nalezy wskaza¢ konta bilansowe i pozabilansowe, na
ktdérych nalezy dokonaé korekty klasyfikacji budzetowej w przypadku réznic w klasyfika-
cji przy wypftacie i rozliczeniu zaliczki (nalezy zwréci¢ uwage na dostepne wartosci w polu
Kwota: suma rozliczenia dysponenta i kwota rozliczenia dokumentow zaliczki).

Konto ksiegowe do rozliczania zaliczek powinno by¢ rozrachunkowe i musi miec typ inny niz Nie wymaga KB.

) Modyfikaga zostanie wprowadzona na wszystkich dokumentach, ktére wykorzystuia dany element, réwniez na dokumentach o statusie
Zaksiegowany

Nazwa: * 201/234 rgina kb 19

Rodzaj: Rozliczenie zaliczki

Ksiegowania podstawowe:
Zmieri znak Kwota Prefix opisu
Mig Suma rozliczenia dysponenta Rozliczenie dysponenta zaliczki 23401 Ct

) Dekret przeciwstawny zostanie utworzony dla konta przypisanego do konta rozliczenia kontrahenta z dokumentu zakupu.

Ksiegowania dodatkowe:

“F Dodaj
Zmien znak Kwota Prefix opisu
Tak Suma rozliczenia dysponenta Opis dekretu
Nie Kwota rozliczenia dok. zaliczki ~ Opis dekretu
Tak Suma rozliczenia dysponenta Opis dekretu
Tak Suma rozliczenia dysponenta Opis dekretu
Nie Kwota rozliczenia dok. zaliczki | Opis dekretu
Nie Kwota rozliczenia dok. zaliczki ~ Opis dekretu

Dostep do widoku Administracja/Dokumenty ma uzytkownik zalogowany w roli Administrator aplikacji ksiegowej.

Aby doda¢ wniosek o zaliczke nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty Zrédtowe/Zaliczki.
- Klikna¢ przycisk Dodaj.
- W otwartym oknie korzystajgc z list rozwijalnych wybra¢ odpowiednie pozycje.

- Numer generowany jest automatycznie na podstawie wybranego wzorca numeracji.
Edycja numeru jest mozliwa dopiero w trybie edycji dokumentu Zrédtowego.

- W polu Dysponent zaliczki jest widoczna lista kontrahentdw przypisana do jednostki
w kontekscie, ktérej tworzony jest dokument.

- Pole Termin rozliczenia jest automatycznie wyliczany. Uzytkownik moze recznie zmienié¢ date.
- W polu Dziennik jest widoczna lista dziennikéw przypisana do jednostki.

- Klikng¢ przycisk Dalej.
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- Uzupetni¢ pola w pierwszym aktywnym wierszu zaliczki. Wpisa¢ nazwe i kwote wnioskowang
zaliczki.

Aby dodac kolejng pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj.

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

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

Aby zapisa¢ dokument i zakoriczy¢ prace nad nim nalezy klikngé przycisk Zapisz.

Aby anulowa¢ wprowadzanie dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

- Whniosek o zaliczke domysInie bedzie miat status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze
wprowadzanie danych nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opi-
sanym dla dokumentu i jego usuniecie.

- Aby wprowadzi¢ zmiany w zakresie informacji ogélnych badz pozycji, nalezy klikngé przy-
cisk Zmien na zaktadce Ogdlne w odpowiednej sekcji.

Edycja zaliczki mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.

W celu edycji nalezy zmieni¢ status dokumentu na W trakcie opracowywania.

Aby zmieni¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogédlne klikng¢ przy-
cisk Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. W jaki sposdb zmienic status?).

Aby wyszukac¢ dokument na liscie dokumentéw zob. Jak wyszukiwac dokumenty?

=459 Zaliczkd [\ Rozrachunki | DokumentPK | Atrybuty
2Lty (9 =
= Powiel dokument W trakcie opracowywania = Wydruk
ZAL{2501/000002/2021 ovie doament | O L

B stycen (1 Informacije ogéine
Nurner: ZAL/Z501/000002/2021
Dysponent:  nazwa: Beata Murek
Daty: Wystawienia: 01.02.2021, Termin roziiczenia: 28.02.2021
Dziennik: BUDZET

Wpisz, by wyszukac

Lp. Mazwa przedmiotu, materiah lub ushigi Kwota whioskowana
1 Srodki zywnosc 1000,00
Liczba wierszy: 1

Suma kwot wnioskowanych 1000,00 ¥ Zmen

Wydruk wniosku o zaliczke

Po zdefiniowaniu zaliczki uzytkownik moze wydrukowaé wniosek o zaliczke. W tym celu nalezy klikng¢ przy-
cisk Wydruk, wybrac format pliku i szablon Wniosek o zaliczke.
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Whiosek o zaliczke nr ZAL/Z501/000002/2021

Miejscowoidd, data wystawienia:

Widliszki Wielkie, 01.02.2021

Jednostka

Imig i nazwisko zaliczkobiorcy

Zespot Szkot nr 01
ul. Szkalna 1, 55-000 Widliszki Wialkie

Beata Murek

Prosze o wyplacenie zaliczki wedlug ponilszej specyfikacii:

Kwota

Lp. Mazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi

=

-|Srodki dywnosci

1 000,00

Stownie: tysigc ztotych, zero groszy

1 000,00

Otrzymang zaliczke zobowigzuje sig rozliczyd w terminie do dnia 28.02.2021

Zaliczkobiorca

(data i podpis)

Sprawdzono koniecznasié zakupu
pod wzgledem merytarycznym

Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym

Zatwierdzono do wyptaty

[data i podpis)

Glowny Ksiegowy

Kierownik jednostki

|data i podpis)

|data i podpis)

Jak wprowadzié¢ informacje dotyczaca wyptaty zaliczki?
Wybierz dokument zaliczki z poziomu Raportu kasowego (gotdwkowo) badz z poziomu Wyciggu bankowego
(bezgotowkowo — patrz ponizej).
- Wybra¢ menu Dokumenty Zzrédtowe/ Wyciag bankowy.
- Zpoziomu wyciggu bankowego dokona¢ przelewu.
- Uzupetnic pola obowigzkowe.
- W polu zaliczka wybra¢ Tak.

- Wybrac zaliczke, dla ktdrej wyptacane sg srodki pieniezne.

Nurner pozygi: *
Uznanie/Obcigzenie: * Obcigzenie hd
Data: * 01.02.2021 )
Kwota: * 1 000,00
Kontrahent: BMurek o
Zwrot: *® Nie v
Zaliczka: * Tak ¥ | Murner: ZAL/ZS01/000002/2021, Data: 01.02.2021, Kwota: 1 000,00 v X

Dekretacje

Wpisz, by wyszukad Dodaj Dodaj i reguluj Pozostato do zadekretowania: 0,00

Lp. Opis dekretaci dé(l::tt:&;ii Konto Dt Konta Ct Odbiorca Rodzaj planu
- 1 Zaph, wyplata zaliczki § 422 1000,00 23401 130-02 Budzet (1) WG (1)
- Klikng¢ przycisk Dodaj i wpisac pozycje wyciggu bankowego.
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Pomiedzy polami mozna przemieszczac sie za pomoca klawisza Tab.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

W jaki sposdb wprowadzi¢ dokumenty zrédtowe powigzane z zaliczky?

Po otrzymaniu dokumentéw do rozliczenia zaliczki nalezy wprowadzic je:
= bezposrednio spod zaliczki (przycisk Dodaj dokument zakupu) — bedg od razu powigzane z zaliczka,
= w dokumentach zakupu — z koniecznoscig powigzania wprowadzonych dokumentéw z zaliczka.

- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Zaliczki.

cJll Dokumenty frodiowe [JSFENH

B ] =] Jednastk 7501 &
’ Jednostka: ~
: nesta i start

= 1di do dokumentu
Zalig Rok: 2021 v

o1} Rozrachunki | DokumentPK | Atrybuty

STty (1) Nurer: ZAL/Z501/000002/2021
ZALZ501/000002/2021 Dysponent:  Nazwa: Beata Murek
(= styczen (1) Daty: Wystawienia: 01.02.2021, Termin rozliczenia: 28.02.2021
Dziennik: BUDZET

Lp. Mazwa przedmiotu, materiatu lub ushugi Kwota wnioskowana
1 Srodki 2ywnosd 1000,00
4 |L|tzba wierszy: 1 |

Surma kwot wnioskowanych 1000,00 ¥ Zmied

Dokumenty #rédlowe powiazane z zaliczka

Whpisz, by wyszukad Dodaj dokument zakupu
Lp. Data Numer dokumentu Kantrahent Cpis Kwota wyplst minus zwroty w;(:aﬁw
“% 1 01.02.2021 B.014/2021 z dn. 01-02-2021/3 BMurek 1000,00 ]
|Liczba wierszy: 1
Suma wypfat minus zwroty 1 000,00  Suma wydatkdw 0,00 Saldo 1 000,00

- W sekcji Dokumenty Zrodtowe powigzane z zaliczka klikng¢ przycisk Dodaj dokument zakupu.
- Uzupetnic¢ dane dotyczgce dokumentu zakupu i klikng¢ przycisk Dale;j.
- Dodac¢ pozycje dokumentu zakupu i klikng¢ przycisk Zapisz.

Wprowadzone dokumenty zakupu beda widoczne w sekcji Dokumenty Zrédiowe powigzane z zaliczka.
Dokumenty Zradlowe powigzane z zaliczka
Wpisz, by wyszukad Dodzj dokument zakupu

Lp. Data Mumer dokumentu Kontrahent Opis Kwota wyplat minus zwroty w;(:a‘:f:sw
GE| 1 01.02,2021 B.014/2021 z dn. 01-02-2021/3 EMurek 1000,00
% 2 22.02,2021 67878 EBIEDROMEA Zywienie 950,00
% 3 22.02.2021 P39/2222 POCITA 25,00
Liczba wierszy: 3
Surma wypht minus zwroty 1000,00  Surma wydatkdw 975,00  Saldo 25,00
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Jak rozliczy¢ zaliczke?
Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Zaliczki.

W sekcji Rozliczenie formalne zaliczki klikna¢ przycisk Zmien.

Rozliczenie formalne zaliczki
Lp. MNumer dokumentu zakupu Kwota Kontrahent Rodzaj planu Zadanie Klasyfkacja budzetowa
Brak danych
Liczba wierszy: 0
Suma kwot rozliczenia 0,00  Typ ksiegowania A Zmier

Klikng¢ przycisk Pobierz dane rozliczenia. Na podstawie dokumentéw zakupu zostang po-

brane dane do rozliczenia.

- Wskaza¢ date rozliczenia formalnego.

- Uzupetnié typ ksiegowania.

eV ... . ... . . 00
p—
|‘u'-."|3i57_, by wyszukac ‘I Pabierz dane rozliczenia l Usur dane rozliczenia
Lp. Mumer dokumentu zakupu | Kwota Kontrahent Rodzaj planu Zadanie Klasyfikacia budzetowa
1 67878 950,00  BIEDRONKA Budzet (1) WG (1) W30101-4220-Zakup ..
2 P99/2222 25,00 POCZTA Budzet (1) WG (1) Wa0101-4210-Materia...
< >
Liczba wierszy: 2
Data rozliczenia formalnego: * 26.02.2021 -@
Surra kwot rozliczenia 975,00 Typ ksisgowania: * I2011’234 rdzna kb ‘1“
Status: @ W trakcie opracowywania O Gotowy

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
Powstang rozrachunki regulujgce zobowigzania wobec kontrahentéw wynikajgcych z faktur zakupu oraz po-
wstanie rozliczenie naleznosci dysponenta.

Po rozliczeniu zaliczki uzytkownik moze wydrukowaé rozliczenie zaliczki. W tym celu nalezy klikngé przycisk

Wydruk, wybrac¢ format pliku i szablon Rozliczenie zaliczki.

VVULCAN 109



Obstuga zaliczek

Rozliczenie zaliczki nr ZAL/Z501/000002/2021

[MigjscowozZ, data: | Widliszki Wielkie, 26.02.2021]
Jednostka Imig | nazwisko zaliczkoblorcy
Zespot Szkot nr 01 Beata Murek
ul. Szkolna 1, 55-000 Widliszki Wielkie
Kwota pobranej zaliczki 1 000,00
Wydatkowano wg poniiszego zestawienia 975,00
Do zwrotu 25,00
Slownie do zwrotu: dwadziesicia piec #hotych, zero groszy
Zestawienie wydatkow
Lp. Numer dokumentu zakupu Kwota
1.|67878 950,00
2. |Pog/a232 25,00
[Razem: 975,00
Zaliczkobiarca
(data i pedpis)

R

Sprawdzono Sprawdzono pod wzgledem formalnym Zatwierdzona
pod wzgledem merytarycznym | rachunkowym
Glawny Ksiegowny Kierownik jednostki
(data i podpis) |data i podpis) |data i podpis)

W jaki sposadb rozliczy¢ roznice miedzy kwota wyptaconej zaliczki a suma
wydatkow?

Rdéznice miedzy kwotg wyptaconej zaliczki, a suma wydatkdw mozna rozliczy¢ w Raporcie kasowym lub w Wy-
ciggu bankowym.

Na ponizszym rysunku przedstawiony jest przyktad wptaty/przelewu niewykorzystanej kwoty zaliczki na ra-
chunek bankowy.

Administracja  Jednostka akumenty Srddinwe Nzipnnili  7eetawicnia i wumizna dznurh VAT Sradki frwabs  Pamare
< E 3
Plany budzetowe Dokume Humer pozyge 8
Uznanie/Obciazenie: * v
= 3 Viyciag barkowe Data: * 26.02.2021 O
8wy @
Kwota: * 25,00
= B025/2021zdn. 3

8.018/2021zcn. §| Kontrahent: I %
B.017/2021zcn. @ Zprot:* Tak -

B.016/2021 z dn.
B.015/2021 z dn.
5.005/2021 z dn.
= B.014/2021zdn.

Zaliczka: ™ Tak ¥ | Numer: ZAL{Z501/000002/2021, Data: 01.02.2021, Kwota: 1 000,00 Rk

Wpisz, by wyszukad Dod Dodaj i requl Pozostato do zadekretowania: 0,00
e Wpisz, by wy: 2 aj i requiu ,
Lp. Opis dekretaci P g;"::ql Konto Dt Konto Ct Odbiorca Rodzaj planu
- 1 ZVWROT ZALICZKI rr ZAL. 2500 130-02 23401 ‘ Budzet (1) WG (1)

Po wykonaniu powyzszych operacji saldo zaliczki bedzie réwne 0,00.
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Dokumenty Zrodlowe powigzane z zaliczka
|Wpl§z, by wyszukac | Dodaj dok zakupu
. Kwota
Data MNumer dokumentu Kontrahent Opis Kwota wyplat minus zwroty TRk
01.02.2021 EB.014/2021 z dn, 01-02-2021/3 BMurek 1000,00
22,02.2021 67878 BIEDRONKA Zywienie 950,00
22,02.2021 P99/2222 POCZITA 25,00
26.02.2021 B 0252021z dn. 26.02,2021/8 ZWR... BMurek -25,00
Liczba wierszy: 4
Suma wyplat minus zwroty 975,00  Surma wydatkdw 975,00 Saldo
. . .z . . . ,
Nalezy zmienic status zaliczki na Gotowy i wygenerowac PK.
Powigl dokument O W trakcie opracowywania = Whydruk
Identyfikator:  pogog7
Dokument: Typ dokumentu: ZAL, Opis: ZAL/ZS01/000002/2021 Zaliczka na zakup srodkdw Zywnogd
Daty: Operacji: 26.02,2021, Utworzenia: 22.02,2021, Otrzymania: 22,02.2021
.' Zmier
|\'\|'p\sz, by wyszukacd | Fitruj | Pokaz ssczegdly
‘ Lp. |Typ‘ Konto Dt | Kwota Dt | Kwota Ct Konto Ct ‘Typ|
£ 1 0,00 STRO0 2301 RN A
¢ 2 Rz 20101 772,36 0,00
4 3 RZ 20001 177.64 0,00
# 4 RZ 20101 2033 0,00
# 5 RZ 101 4,67 0,00
+ 6 0,00 -57500 | 130-02
s, 7 0,00 771,36 | 130-02
s, s 0,00 177,64 | 130-02
s 5 0,00 20,33 130-02
L n 0,00 4,67 | 130-02 v
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Umorzenia

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Pafstwo, w jaki sposdb sporzadzi¢ dokument zrédtowy Umorzenie.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak sporzgdzi¢ umorzenie?

Jak sporzadzi¢ umorzenie?

Przed wprowadzaniem umorzenia nalezy zweryfikowa¢ w menu Jednostka/Dokumenty, czy dokonano nie-

zbednych ustawiern w menu Administracja/Dokumenty, m.in. czy zdefiniowano wzorzec numeracji, parame-
try umorzen oraz typy ksiegowan tych dokumentow.

Aby sporzgdzi¢ umorzenie nalezy:
- Wybra¢ menu Dokumenty Zrédtowe/Umorzenia.
- Klikna¢ przycisk Dodaj.
- W otwartym oknie korzystajgc z listy rozwijalnej wybra¢ Kontrahenta.
- Okresli¢ Date wystawienia i Date umorzenia
- Wybrac z listy Organ Decyzyjny.
- Uzupetnic pola: Nr decyzji, Podstawa prawna, Przyczyna umorzenia.
- Wybrac¢ odpowiedni Dziennik.

- Klikng¢ przycisk Dalej.
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Wzorzec numeracji: * ‘ Umorzenia

Kontrahent: * ‘ MONA

Dane kontrahenta: PHU MONA MAEGORZATA RADZIWONSKA, ul. Emilii Plater 5/14, 16-010 Wasilkéw

Odbiorca: ‘

Adres odbiorcy:

Data wystawienia: 101.09.2022

Data umorzenia: ‘ 01.09.2022

Organ decyzyjny: * ‘ Organ prowadzacy

Nr decyzji: | UM/0014/09/2022

Podstawa prawna:

Dziennik: *

- W nastepnym oknie Wybraé¢ dokument do umorzenia.

- Klikng¢ przycisk Dalej.

Wybdr dokumentéw do umorzenia

| Whpisz, by wyszukac
Data wyst. . Termin plat. Pozostato do
% P e Nr dokumentu Odbiorca Mumer umowy DT Zaphaty
@ 15.02.2022  Fs-Z501/000008/02/2022 - Um-Z501/000002/2022 - 08.03.2022 2 460,00
2 460,00
Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1

- Wybrac z listy rozwijalnej Typ ksiegowania.
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Wpisz, by wyszukac Wypelnij grupowo

Data wyst. s Termin plat.  Pozostalo do Kwota
g Nr dokumentu Odbiorca Numer umowy mentu 7 umorzenia

A e Typ ksiegowania

15.02.2022 Fs-Z501/000008/02/2022 Um-Z501/0000...  08.03.2022 2 460,00 2460,00 761

Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1 |

Status: @) W trakcie opracowywania () Gotowy

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

Aby zapisa¢ dokument i zakoriczy¢ prace nad nim nalezy klikngé przycisk Zapisz.

Aby anulowa¢ wprowadzanie dokumentu nalezy klikng¢ przycisk Anuluj.

- Klikng¢ przycisk Zapisz.
- Umorzenie domysinie bedzie miato status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wpro-
wadzanie danych nie zostato jeszcze zakoriczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym
dla dokumentu i jego usuniecie.

- Aby wprowadzi¢ zmiany w Umorzeniu w zakresie informacji ogdlnych badzZ pozycji, na-
lezy klikng¢ przycisk Zmien na zaktadce Ogélne w odpowiednej sekcji.

Edycja Umorzenia mozliwa jest TYLKO wtedy, kiedy dokument nie posiada PK.

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

Aby zmieni¢ status dokumentu z W trakcie opracowania na Gotowy, nalezy na zaktadce Ogélne klikng¢ przy-
cisk Zmien, nastepnie zaznaczy¢ opcje Gotowy i klikng¢ przycisk Zapisz (zob. W jaki sposéb zmienic status?).

Aby wyszuka¢ dokument na liscie dokumentéw zob. Jak wyszukiwac dokumenty?
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Wydruk Umorzen

Aby wydrukowa¢ Umorzenie, nalezy zaznaczy¢ wybrany dokument w lewym panelu i klikngé przycisk Wy-
druk. Program pozwala na umieszczenie informacji na wydruku Umorzenia wg wybranych opcji.

Format pliku: | PDF

Uwzglednij na Kontrahenta
wydruku dane: | ntranen

Drukuj imie i nazwisko | Nie
osoby wyst. dok.:

Przycisk otwiera dokument, przycisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozli-

wia skasowanie wygenerowanego wydruku.
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Tworzenie dokumentow PK

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposdb utworzy¢ dokumenty ksiegowe na podstawie wprowa-
dzonych dokumentéw Zrédtowych oraz jak powiela¢ dokumenty PK.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak utworzyé PK na podstawie dokumentow Zrodtowych?

2. W jaki sposob powielac pojedyncze dokumenty PK?

3. W jaki sposéb grupowo powieli¢ dokumenty PK?

Jak utworzy¢ PK na podstawie dokumentow zrédtowych?
Aby utworzy¢ dokument ksiegowy na podstawie dokumentéw zrédtowych, nalezy:

- Wybra¢ menu Dzienniki/Dzienniki biezace.

- Wskazac pozycje Dzienniki biezgce.

- Klikna¢ przycisk Generuj PK.

Na liscie dokumentéw zrodtowych pojawiajg sie dokumenty Zzrédtowe danej jednostki, ktére majg status Gotowy
i nie maja jeszcze wygenerowanego dokumentu PK. Dokumenty te ustawig sie w kolejnosci chronologiczne;j.
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Whpisz, by wyszukad

| Filtry

Zakres dat: | 01.01.2021 - 28.02.2021

|V| E Wydruk
% Data operacji « Data dok, Zrodt, Typ dokumentu Nr dok, Zrédbowego =~ Kontrahent
29,01,2021 29.01,2021 Fvs Fs-Z501/000008,01/2021 CASTORAMA
29,01.2021 29.01.2021 Fvz 14520218 LEMOM
22,02,2021 22.02,2021 Fvz 67578 BIEDROMKA
22,02,2021 22,02.2021 Fvz P9g/2222 POCZITA
26.02,2021 26.02.2021 WE B 025/2021z dn. 26.02.2021
26.02,2021 26.02.2021 ZAL ZAL{Z501/000002/2021 BMurek

Liczba wierszy: 6 Zaznaczonych: 0

Status: @ W trakcie opracowywania ) Gotowy

Korzystajgc z kalendarza mozna ustali¢ (ograniczy¢) zakres dat, aby wybra¢ dokumenty do
utworzenia PK.

- Zaznaczyc¢ na liscie dokumenty.
- Klikna¢ przycisk Utworz PK.

- Szczegdtowe informacje dotyczgce dokumentu PK bedg widoczne na zaktadce Dokument PK
z pozycji dokumentu Zrédtowego.

Ogdlne | Rozrachunki | Realizaga planu [RETEETON Atrybuty
(O W trakcie opracowywania B wydruk
Informacje ogdlne
Identyfikator:  gpogoo
Dokument: Typ dokumentu: FVz, Opis: P99/2222
Daty: Operadgi: 22.02.2021, Utworzenia: 22.02.2021, Otrzymania: 22.02.2021
# Zmien
Pozycie
|W|Ji5{, by wyszukad | Filiruj  Pokaz szczegdty
Lp. | Typ Konto Dt Kwota Dt Kwota Ct Konto Ct Typ
,‘ 1 40101 20,33 20,33 20101 z
.' 2 401-01 4,67 4,67 201-01
K4 0,00 25,00 993
Liczba wierszy: 3, Suma Dt: 25,00, Suma Ct: 50,00
Suma | bt | Kontabiansowe | ct | | Dt |Konta pozabiansowe| Ct | | ot | Razem | ot | & Zmien
| 25,00 25,00 | 0,00 25,00 | 25,00 50,00

Dekrety w dokumentach PK, ktdre powstaty poprzez ich generowanie z dokumentéw zrédtowych bedg ozna-
czone typem wedtug nastepujgcego systemu:

= 7 dokumentu sprzedazy —typ N,

= 7 dokumentu zakupu —typ Z,

VVULCAN
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Tworzenie dokumentow PK

= 7 dokum

= 7 dokum

entu KP w Raporcie kasowym — typ RN,

entu KW w Raporcie kasowym — typ RZ,

= 7 operacji Uznanie w Wyciggu bankowym — typ RN,

= 7 operacji Obcigzenie w Wyciggu bankowym —typ RZ.

W jaki sposdb powiela¢ pojedyncze dokumenty PK?

Aplikacja umozliwia powielanie dokumentéw PK pomiedzy jednostkami, dziennikami w ramach jednej jed-

nostki z wykorzystaniem opcji powielania: storno, bez kwot, bez stownikéw. Powieli¢ mozna kazdy dokument

osobno badz utworzyc¢ jeden dokument po powieleniu.

Aby powieli¢ dokumenty PK nalezy:

[T] storno

Zamiana kon

Jednostka: * 2501 w | X
Dziennik: * BUDZET w | X
Data operadi: 22.02.2021 M

Opde powielania dekretdw:

[7] Bez kwot
[] Bez stownikdw
[T] Zmier terminy platnosci

Wybra¢ menu Dzienniki/Dzienniki biezace.

Wskazac pozycje Dzienniki biezgce.

Na liscie dokumentéw zaznaczy¢ dokument, ktéry ma by¢ powielony.
Klikng¢ przycisk Powiel dokument.

Okresli¢ jednostke, dziennik, date i opcje powielania dekretow, w razie koniecznosci doko-
na¢ zmian kont, dla kont rozrachunkowych mozna zmienic¢ termin ptatnosci.

t:

130-01
130-02
221-01
225-01
7oo-01
980

995

OO0O00O0oO O

Konto bazowe = Zmien na konto

Przejdz do PK m

Klikna¢ przycisk Przejdz do PK.
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Tworzenie dokumentow PK

- Uzupetnic¢ pola i klikngé przycisk Dalej.

Jednostka: * 2501

Dziennik: BUDZET

Typ dokurnentu: * | PK

Data operadi: * 26.02.2021

Data utworzenia: * 22.02.2021

Data otrzymania: * 22.02.2021

Opis: WYNAGRODZENIE PLATNIKA

Status: @ W trakcie opracowywania ) Gotowy

=¥ Dalej & Anuluj

- Wprowadzi¢ zmiany w dekretacji i klikng¢ przycisk Zapisz.

[PK] 000034, data operacji: 26.02.2021

Lp. ‘ | |Typ‘ Kento Dt | Kwota Dt | Kwota Ct ‘ Konto Ct |Typ Dodaj pouyzej | Dodaj ponizej  Pawiel wiersz &y oty it b
1 - N 221-01 62,00 62,00 760-01 Strona Dt EPAR] Strona Ct
e so memn e e <k o
4| = 0,00 62,00 980 Kwota: ‘ 62'UC'| | 62'00‘
5= e 62,00 0,00 Rodzaj planu: | Budzet (1) [» %] [Budzet (1) %

% | | Zadanie: ‘WG (1) |"|"| |WG (1) “’"“
+ | Kl.budzetows:  D80101-0970-Wplywy z réznych doch |~ | |DB0101-0970-Wplywy z réznych doch |~
* | Kontrahent:  WYMAGRODZENIE PLATNIKA [ f=] [ =
o omoa | A | A
Tyo: it el | Rl
Termin zapity: | 20.01.2021 =] [
Opis dekratu: | WYNAGRODZENIE PLATNIKA WYNAGRODZENIE PLATHIKA
P T 4990: e [~ [nie ~
Suma | bt | ng? bilansowe llsgt ] I Dt lKonﬁimwelgc,t@} I Dt | 248,R0%|§m |24g,t0()l Status: @ W trakcie opracowywania (O Gotowy

_ e IV(ZED@Z\duda] ey Iqlawsl\kﬂnt}'ﬂuu] I s I s I
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Tworzenie dokumentow PK

W jaki sposdb grupowo powieli¢ dokumenty PK?
- Wybra¢ menu Dzienniki/Dzienniki biezace.
- Wskazaé pozycje Dzienniki biezace.
- Zaznaczy¢ dokumenty, ktére majg zostac powielone.

- Klikna¢ przycisk Powiel dokumenty.

Jednostka: * 7501 v x|
Dziennik: BUDZET v | x|
Powiel: Eaidy dokument osobno l v
Data operadi: * 22.02.2021 &
Opde powielania dekretdw:

Storna

Bez stownikdw

Zrmieri terminy platnosc

Zamiana kont:

Konto bazowe - Zmien na konto
22101
720

Status: W trakcie opracowywania ) Gotowy

Utwérz PK & Anuluj

- Okresli¢ sposdb powielania: Kazdy dokument osobno lub Do jednego dokumentu.

- Wybrac date i opcje powielania dekretow.

- Klikng¢ przycisk Utwérz PK.

VVULCAN o
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Ksiegowanie dokumentow

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym przeczytacie Panstwo, w jaki sposdb nalezy ksiegowac dokumenty, zamyka¢ okresy sprawoz-
dawcze, a takze powiela¢ dokumenty zaksiegowane.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob zaksieqowacé dokumenty?

2. W jaki sposob powieli¢ dokument zaksiegowany?

3. Jak zamkng¢ okresy sprawozdawcze?

W jaki sposdb zaksiegowac dokumenty?
- Wybraé¢ menu Dzienniki/Dzienniki biezgce.
- W lewym panelu wybraé nazwe miesigca, z ktérego majg zostac zaksiegowane dokumenty.

- W prawym panelu sprawdzi¢ czy wszystkie dokumenty PK maja status Gotowy. Jesli nie, nalezy
zaznaczy¢ dokumenty i klikngé przycisk Wybierz operacje, a nastepnie zmienic status.

- W prawym panelu ponownie zaznaczy¢ dokumenty do zaksiegowania

- Klikng¢ przycisk Wybierz operacje/ Ksieguj w dzienniku.
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Ksiegowanie dokumentow

1 01012021

2 01.01.2021

Zakres dat: 01.01.2021 - 31.01.2021

Numer Data operacji ~

Identyfikator =

000001

000002

Typ dokumentu

BO

Flan

Opis
BO na dzier
01.01,2021
ubworzony

automatycznie w dniu
01.01.2021

2021,Budzet,Wg
uchwaty, Zespat Szkat
nr 01

ZaangaZowanie
wydatkdw -

= Wydruk

Mr dok. Zrédiowego

2021,Budzet,Wg
uchwaty, Zespat Szkat
nr 01

3 01.01.2021 00003 PK wynagrodzenia i
pochodne do

wysokogc planu

e s [

Zaangazowanie
wydatkdw lat
przysztych

Przeksiegowanie -
Zaangazowanie
wydatkdw lat
przyszhych

4 01.01.2021 000004 PK

5 01012021 000005 PK.

Liczba wierszy: 68

+ Ksieguj PK l & Anuluj m

Kolejnos¢ sugerowanego przez program ksiegowania mozna zmienic¢ za pomoca przyciskdw znajdujgcych sie
z prawej strony okna. Wystarczy wybraé wiersz, ktory nalezy przesuna¢, i wybrac przycisk. Zmiana kolejnosci
ksiegowania dokumentow jest mozliwa tylko w obrebie tej samej daty operacji gospodarcze;j.

- Klikng¢ przycisk Ksieguj PK.

Zaksiegowane dokumenty zostajg przeniesione do dokumentéw zaksiegowanych. Jest on uruchamiany funk-

cjg Dzienniki/ Dokumenty zaksiegowane. Dokumenty te mozna jedynie przeglgda¢. Nie ma mozliwosci ich
poprawiania i usuwania.

Przycisk Wydruk umozliwia wydrukowanie dokumentéw zaksiegowanych, dostepne sg szablony Dokument

ksiegowy, Dekretacja, Polecenie ksiegowania. Przycisk otwiera dokument, przycisk = umozliwia zapi-

sanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie przygotowanego wydruku.

W jaki sposdb powieli¢ dokument zaksiegowany?

Zasada powielania dokumentu zaksiegowanego jest identyczna, jak w przypadku powielania dokumentéw
w dzienniku Biezgce (zob.: W jaki sposob powielac pojedyncze dokumenty PK?)
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Ksiegowanie dokumentow

Jak zamkna¢ okresy sprawozdawcze?

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

Zatozenia dotyczace zamykania okresow
= Pijerwszym okresem sprawozdawczym jest zawsze Styczen.
=  Zamykanie okreséw sprawozdawczych jest mozliwe tylko dla miesiecy ze statusem Otwarty.
= Zamykamy okresy sprawozdawcze miesieczne.
= QOkresy sprawozdawcze zamykamy po kolei w ramach jednego roku obrachunkowego i dziennika.
= Jesli dany dziennik zostat zamkniety (np. w lutym) jest on pomijany przy grupowym zamykaniu.

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

= Jezelizamykany jest Grudzien, to system zamyka albo wszystkie okresy Grudzien dla dziennikéw w ra-
mach, ktérych przeprowadzane jest zamykanie roku, a jesli w chociaz jednym dzienniku operacja nie
moze by¢ wykonana, to nie zamyka roku w zadnym dzienniku.

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

nieodwracalna.

Grupowe zamykanie okresow sprawozdawczych

Po kliknieciu przycisku Zamknij okresy sprawozdawcze na liscie rozwijalnej pojawiajg sie miesigce poczgwszy
od pierwszego, ktéry mozna zamkna¢ dla dziennika lub dziennikdw z listy, do ostatniego. Klikniecie przycisku
OK spowoduje zamkniecie wszystkich okreséw DO wybranego miesigca.

Zestawienia wedtug ustawy
Zgodnie z ustawg o rachunkowosci po zamknieciu kazdego miesigca nalezy wykona¢ wydruki obrotéw i sald

ksiegi gtdwnej oraz wydrukowac dziennik obrotéw. Wydruki sg dokumentami scistego zarachowania.

Przed zamknieciem okresu konieczne jest zaksiegowanie wszystkich zwigzanych z nim dokumentéw. Doku-
menty wadliwe muszg zostaé poprawione lub usuniete.

Zamkniecia okreséw dokonuje sie z poziomu menu Dzienniki / Okresy sprawozdawcze (zob. Jak zamkng¢
okresy sprawozdawcze?).

Dla zamknietego okresu sprawozdawczego pojawi sie mozliwo$¢ drukowania Dziennika obrotéw oraz Obro-
tow i sald. W zaleznosci, jaki zostat wybrany parametr w Administracja/ Dokumenty/ Parametry sekcja
Okresy sprawozdawcze, wydruki mogg by¢ generowane zbiorczo lub pojedynczo. Drukowanie zbiorcze jest
mozliwe jedynie z poziomu listy dziennikéw. Drukowanie pojedyncze mozliwe jest po przejsciu do konkret-
nego dziennika.
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Ksiegowanie dokumentow

Zamykanie roku obrachunkowego

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

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

nieodwracalna.

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

= generuje (dla danego dziennika) okresy sprawozdawcze,

VVULCAN o



Tworzenie zestawien ksiegowych

Tworzenie zestawien ksiegowych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jak przygotowac Zestawienie sald i obrotéw oraz Obroty na kontach.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob przygotowac zestawienie sald i obrotow?

2. Jak przygotowac zestawienie Obroty na kontach?

W jaki sposdb przygotowac zestawienie sald i obrotow?

- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/Zestawienie ksiegowe/Zestawienie sald i ob-

rotow.

- Na zakfadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

VVU LCAN

Ustawic zakres dat operacji.

Okresli¢ rodzaj dokumentéw PK i status dokumentéw, ktére majg by¢ brane pod uwage,
poziom szczegdtowosci oraz czy pokazywac SP i BO.

W polu Pokaz tylko 4990 mozna witgczy¢, aby w zestawieniu zostaty uwzglednione nie-
wtasciwe obcigzenia.

W polach Pokaz konta z obrotami zerowymi, Pokaz konta z saldami zerowymi mozna
wytaczyc z zestawienia konta z zerowymi saldami lub zerowymi obrotami.

Zaznaczyc te typy rozrachunkowe, ktdrych dokumenty majg by¢ brane pod uwage. Przy
wyborze typow rozrachunkowych Naleznos¢, Zobowigzania nalezy wskazac termin pfat-

nosci. W tym celu nalezy wybra¢ jedng z wartosci:

= W - wszystkie

<= Data do

> Data do]

<= Data do, b.r.
= <=Datado, l.u.

Okresli¢ kolejnos¢ grupowania prezentowanych danych.
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Tworzenie zestawien ksiegowych

Do tworzenia dokumentéw PK wymaganym grupowaniem jest grupowanie po jednostce.

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

Data operadji: 01.01.2021 - 31.01.2021 B
3 Dokumenty PK: Wazystkie » B Status dokumentu; Wazystkie »
4 Pokaz 5F i BO: Tak » ) Poziom szczegofowosc: | Tylko konta dekretowe »
4 Pokaz tylko 4990: Mie R
B Typ dokumentu: Wszysthkie »
I-'b:' Pokaz konta

]| Z obrotami zerowymi

[¥] | Z sakdami zerownymi

1| Tylke z sakdem Ot
Fb,:, Typ dekretu Termin platnosci Kwioty na zestawvie...

[#] | (brak) Kwota z dekretu

[&] | Naletnoss W - wazysthie Kwota z dekretu

[¥] | Rodiczenie naleinosc Kwota z dekretu

[#] Zobowiazanie W - wazysthie Kwota z dekretu

[¥] | Rodiczenie zobowiazan Kwota z dekretu
Fbﬁ Grupui wediug

[¥] Jednostka

[#] Cozennik

Konto
] | Redzaj planu 5
- Na zaktadce Parametry dodatkowe zaznaczy¢ kolumny i ustali¢ ich kolejnos¢.
Historia: v % Ulubione: vix| [ @

cle sy aieani o 8 Jednostki | Dzienniki/Konta | Kontrahenci | Stowniki | Klasyfikacja budzetowa | Atrybuty dokumentéw | Wyniki

Pokaz kolumny na wynikach oraz wydruku szablonu eksperta

Bilans otwarcia Dt
Bilans otwarcia Ct

Stan na poczatek okr. Dt
Stan na poczatek okr. Ct
Obroty okresu Dt
Obroty okresu Ct

Obroty narastajaco Dt
Obroty narastajgco Ct
Saldo koficowe

Suma sald analityk Dt
Suma sald analityk Ct

* « 3+ »

FREEEEEEREEEI

|IJ12|Ja wierszy: 11 Zaznaczonych: 11

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

- Nazaktadkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa,
Atrybuty dokumentow, Atrybuty pozycji dokumentéw zaznaczy¢ odpowiednie elementy.
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Tworzenie zestawien ksiegowych

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

Chcac ograniczy¢ zestawienie do wybranych danych, nalezy oznaczy¢ pozycje i wskazaé z listy elementy,
z ktérych ma powstaé zestawienie.

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

- Przejs¢ na zaktadke Wyniki. Przejscie na te zaktadke spowoduje przygotowanie i zaprezen-
towanie przez program gotowego zestawienia.

Wiynici
[Fe= v Ui PK S Wyduk taoei
Jednostka Dziennik Konto Bians e Blans & Sanne pocask | SunnSPOCHEk | Ohvory okresu Dt | Oborvoemr | OOV | OO saliokoicome | Suma sl snsltyk | Sums st analevk
501 13 761 960,57 13 761 960,57 13 761 960,57 13 761 960,57 8213 963,95 6852 377,49 21 975924,52 20614 338,06 1361 586,46 19 920330,42 18558 743,96 A
z501 BUDZET 13674 779,36 13 674779,36 1367477936 1367477936 817391247 6812 326,01 21 848 651,83 20 487 105,37 1361 586,46 19819 872,49 18458 286,03
7| Zs01 BUDZET 01101 5983 457,75 0,00 5533 457,75 0,00 0,00 0,00 5351 457,75 0.00 9551 457,75 9951 457,75 0,00
j sl BUDZET 01104 5143381 0,00 5143381 0,00 0.00 0.00 5149381 0,00 5149381 5149381 0,00
j Zs01 BUDZET 01106 10 429,73 0,00 10 429,73 0,00 0,00 0,00 10 429,73 0,00 10 429,73 10 429,73 0,00
3 201 BUDZET 01107 823 933,50 0,00 823 933,50 0,00 0,00 0,00 823 933,50 0,00 823 533,50 823 933,50 0,00
7| Zs01 BUDZET 01108 45 850,00 0,00 45 850,00 0,00 0,00 0,00 48 850,00 0.00 48 850,00 48 850,00 0,00
3 IS BUDZET 013 1 560,00 0,00 1 560,00 0.00 0.00 0.00 1 560,00 0.00 1 560,00 1 560,00 0.00
j Zs01 BUDZET 014 19 299,25 0,00 19 299,25 0,00 0,00 0,00 19 299,25 0,00 18 299,25 19 295,25 0,00
j Zs01 BUDZET 07101 0,00 4773949,40 0,00 4 773 949,40 0,00 0,00 0,00 4773 945,40 -4 773 949,40 0,00 4 773 949,40
3| Zs01 BUDZET 07104 0.00 5114381 0,00 5114381 0,00 0,00 0,00 5114381 -51 143,81 0.00 5114381
3 IS BUDZET 07106 0.00 §47249 0.00 §472.49 0.00 0.00 0.00 §472,49 -8 472,48 0.00 §47249
j Zs01 BUDZET 07107 0,00 77380411 0,00 FLER- o B b 0,00 0,00 0,00 T738M,11 773 804,11 0,00 T73EM4,11
3 201 BUDZET 07108 0,00 20 662,50 0,00 20 662,50 0,00 0,00 0,00 20 662,50 -20 662,50 0,00 20 662,50
j Z501 BUDZET 072-13 0,00 1 560,00 0,00 1 560,00 0,00 0,00 0,00 1 560,00 -1 560,00 0,00 1 560,00
3 IS BUDZET 072-14 0.00 1925925 0,00 19 255,25 0.00 0.00 0.00 192%5,25 -19 295,25 0.00 1929925
7| Zs01 BUDZET 13000 0.00 0,00 0,00 0,00 24792 247054 247922 247084 838 838 0,00
3 201 BUDZET 130-01 0,00 0,00 0,00 0,00 122810 0,00 122810 0,00 122810 122810 0,00
j Zs01 BUDZET 130-02 0,00 0,00 0,00 0,00 502 012,00 392637,25 502 012,00 352637,25 108 374,75 108 374,75 0,00
3 IS BUDZET 13004 0.00 0,00 0.00 0.00 235100 235100 235100 239100 0,00 0.00 0.00
7| Zs01 BUDZET 141 0.00 0,00 0,00 0,00 478200 478200 4 782,00 4 762,00 0,00 0.00 0.00
j Zs01 BUDZET 20101 0,00 1200,48 0,00 1200,48 54 210,95 57 243,02 54 210,95 58 443,50 -4 232,55 0,00 4232,55
j Zs01 BUDZET 22100 0,00 0,00 0,00 0,00 23,00 0,00 23,00 0,00 23,00 23,00 0,00
13 761 960,57 13 761 960,57 13 761 960,57 13 761 960,57 8213 963,35 6852377,43 21 575924,52 20 614 338,06 1361 586,46 19920330,42 18 558743,96

Z poziomu podglagdu wydruku zestawienia po kliknieciu przycisku przy wybranym koncie mozna
przej$¢ automatycznie do widoku Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia na karte Wyniki zesta-
wienia Obroty na kontach, co bardzo utatwia wyszukiwanie informacji na temat zapiséw na wybranym

koncie. Pogrubiong czcionkg oznaczone sg grupujace wiersze.
Po prawej stronie zostanie wyswietlone okno z Zestawienia sald i obrotéw.

L4

Klikniecie przycisku -* , powoduje przejscie do dokumentu PK. Po modyfikacji dekretdw nalezy klikng¢

przycisk Odswiez, aby Zestawienie sald i obrotéw w prawym panelu uwzgledniatowprowadzone zmiany.
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Tworzenie zestawien ksiegowych

Administracia Jednostka _ Dokumenty e

owe  Drienniki [ R ii= il VAT  Srodkitrwale  Pomac

> , B B B
4 n s
Kontrola danych  Histora eksporty lechoiity pilk Import sty piac Iy
A1 Rb f fin kontroiny maga h
=1 Zestawienia ksiggovie: " Historia: ~ % Ulubione: ~ x| @ @ = wydruk
& Zestawienie sald | obrotdw
! Obroty na kontach Pldodatkone | Jednosths | Dziennik/Konta | Kontrahenci | siownikd | Kasyfikacia budzetowa | Atrybaty dokumentiw | Atrybuty pozyci dokumentiw IR IIESM N [ sepwespery
53 Zestawienia kontroine Jednostka Daziennik Konto
B Zestowienie 2 relicacs plony Wpisz, by wyszuka Filtng) = Wydruk tabell o
=33 Zestawienia rozachunkowe Jednostka Dziennik Konto Okres  Dataoper. Driennik Identyfikator  TypPK  SD  PK Tresé dokur 7501 BUDZET
& Zestawienie rozrachunkowe kontrahentss —ET b o
% Salda . Z501 BUDZET 130-00 01.2023 BUDZET Obroty okresu 0 =| IDZE
- <E Zs01 BUDZET 011-02
= Wezwanle do zaplaty # 701 BUDZET 130-00 012023 05012023  BUDZET 000025 we G B B003/20232dn.C 3 zs01 BUDZET 011-04
=3 Sprawozdania budzetowe =
= fb2a 3 BUDZET 01106
: o ¢ 501 BUDZET 130-00 012023  09.012023  BUDZET 000027 WB G B  B.OOY20Z3zdn.C T 0 BUCZET o7
= s BUDZET o108
& Rb-27s # 7501 BUDZET 130-00 012023  20.01.2023  BUDZET 000044 w8 G B B.010/2023zdn. 2 :'
& Rb-2772 <E zs01 BUDZET o3
& Rb-28 # 7s01 BUDZET 130-00 01.2023 23.01.2023 BUDZET 000046 w8 G B B.011/2023 7 dn. 3 E 7501 BUDZET 014
& Ro-28s « # 0 BUDZET 130-00 012023 31012023  BUDZET 000062 PK G B PRZEKSIEGOWANI 8 =u BUDZE o002
& Rb-30s j 2501 BUDZET 071-01
B Rb-3s # 7501 BUDZET 130-00 012023 31012023  BUDZET 000076 W8 G B BOIE2023zdn: 3 mn BUDZET 7102
&= Rb-50 t 78 Zs01 BUDZET 071-04
B RoN 2501 BUDZET 130-00 02.2023 BUDZET Obroty okresu 0: 5 o1 o oroe
il Rbiz # 7501 BUDZET 130-00 022023  06.02.2023  BUDZET 000096 WB G B B.0202053zdn.C o 7501 BUDZET o707
= Rb-Z 78 7s01 BUGZET 071-08
9 Sprowoiania firansone: ¢ 75 BUDZET 13000 02203 08022023  BUDZET 000101 W8 G B BO22083zdn.C I mn BUCZET 07120
il Bilars TF 2501 BUDZET 07213
& Rachunck zyskdw | strat ¢ 501 BUDZET 130-00 022023 20022023  BUDZET 000117 W8 G B BO2/20Bzdnz 3 50 T o)
&l Zest. zmian w funduszu jednostia == y
B Informacia dodatkows # 701 BUDZET 13000 022053 21022053  BUDZET 000119 W G B BO2/023zn: 3 &0 BU0ZE 13000
. 3 zs01 BUDZET 13001
& Sprawoztania =
2I Spre " Inansowe wyg ustawy & 7501 BUDZET 130-00 02.2023 28.02.2023 BUDZET 000126 PK G B PRZEKSIEGOWANT 3 701 BUDZET 13002
33 Zestawienia 2 dokumentiw f1édiowych =
& Dokumenty sproedazy ¢ zs01 BUDZET 130-00 022023 28022023  BUDZET 000145 WB G B BOR/2023zdn:. (=) BUDZET L2008
& Dolumenty zakupu v
< >
|& 2023 vuLCAN. Finanse VULCAN 23.05.0005.36027

Przycisk Wydruk tabeli umozliwia eksport zestawienia do pliku o formatach PDF, XLS.

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

Klikniecie przycisku E umozliwia zapisanie szablonu zestawienia do Ulubionych i korzystanie z niego bez

koniecznosci wykonywania ponownie ustawien.

Tworzenie dokumentu PK z zestawienia sald i obrotow

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

- Przygotowac zestawienie wg powyzszych krokéw (z grupowaniem wedtug dziennika i jed-
nostki).

- Przejs¢ na zaktadke Wyniki. Przejscie na te zaktadke spowoduje przygotowanie i zaprezen-
towanie przez program gotowego zestawienia.

- Klikng¢ przycisk Utworz PK.
- Wybrac dziennik i date operacji.

Podczas tworzenia dokumentu PK (przycisk Utwérz PK) mozliwa jest zmiana jednostki.
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Tworzenie zestawien ksiegowych

i BRIk " Historia: v % Ulubione: | 04. PRZEKSIEGOWANIA ¥ | x| B [
= Zestawienie sald i obrotdw
=| Obroty na kontach Parametry | Parametry dodatkowe | Jednostki | Dzienniki/Konta | Kontrahenc | Stowniki | Klasyfikacja
= '3 Zestawienia kontrolne =
= Zestawienie z realizacji planu ., ST e S
=) -] Zestawienia rozrachunkowe Konto Jednostka Bilans Dt Bilans Ct
= Zestawienie rozrachunkowe kontrahentdy 222 0,00 0,00
= Salda kontrahentéw 5| 222 Informacje ogdine PX 0,00
=| Wezwanie do zaplaty 223 0,00
=) -3 Sprawozdania budzetowe = 223 Jednostka: * 7501 0,00
— S 40101 | Driennik: * BUDZET 0,00
=| Rb-27 —
= T 401-01 0,00
A = Data operaciji: * 31.12.2021
- 402 0,00
&l Rb-2727 = an 0,00
= Rb-28
: 403 0,00
=| Rb-28s 1 p—
TE 403 0,00
=l Dh_2Nc —

- Klikng¢ przycisk Dalej.
- Uzupetni¢ pola w oknie Wybér kont i parametréw.

- Wskazac konto.

W polu Konto widoczna jest lista kont analitycznych, na ktdre zostato utworzone zestawienie w danym roku
obrachunkowym, ale tylko takie konta, ktére majg chociaz jedng niezerowg wartos¢ w dowolnej kolumnie
zestawienia.

Jezeli na zestawieniu to samo konto pojawia sie w wielu wierszach, to dane konto w oknie Wybér kont i pa-

rametrow pojawi sie tylko raz. Okno Wybdr kont i parametréw stuzy do ustawiania parametrow dla danego
konta, ktére to parametry beda wykorzystane osobno dla kazdej z kwot na zestawieniu.

- Wybrac jedna z opcji w polu Kwota:
o Bilans otwarcia Dt,
o Bilans otwarcia Ct,
o Bilans otwarcia Saldo,
o Stan na poczatek okr. Dt,
o Stan na poczatek okr. Ct,
o Stan na poczatek okr. Saldo,
o Obroty okresu Dt,
o Obroty okresu Ct,
o Obroty okresu Saldo,
o Obroty narastajaco Dt,
o Obroty narastajaco Ct,
o Saldo koncowe,
o Suma sald analityk Dt,

o Suma sald analityk Ct.
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Tworzenie zestawien ksiegowych

W polu Kwota do wyboru wyswietli sie lista tylko z elementami (kolumnami), ktére zostaty wybrane na za-

ktadce parametry dodatkowe.

||Wpisz, by wyszukac | Wypelni grupowo
b Konto bazowe Kwota Kol
| 222 Obroty narastajgco Dt 800-00
]| 223 Obroty narastajaco Ct 800-00
400 | Obroty narastajgco Dt |v|
[l 401-01 Bilans otwarcia Dt
] 402 Bilans otwarcia Ct
[ 403 Bilans otwarcia Saldo
l 404 Obroty narastajgco Dt
(] 405 Obroty narastajgco Ct
(| 409 Saldo kofcowe
(o Lk Suma sald analityk Dt
O 760-01 Suma sald analityk Ct
< >

- Wskazac konto przeciwstawne.

Przycisk Wypetnij grupowo umozliwia uzupetnienie wybranych wierszy o kwote i konta przeciwstawne.

- Klikng¢ przycisk Dalej.

- Ustali¢ parametry tworzenia dekretow.

Opcja Zmien kontrahenta umozliwia do jednostki bazowej i do kontrahenta przypisanie innego kontrahenta,

aby wykonania konkretnych jednostek zostaty przeniesione na organ prowadzacy z informacja, z ktérej jed-
nostki pochodzg.

- Klikng¢ przycisk Przejdz do PK. Pojawi sie standardowe okno do dodawania dokumentu PK,
z wstepnie uzupetnionymi danymi nowego dokumentu PK i jego dekretdw.
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Tworzenie zestawien ksiegowych

Jak przygotowac zestawienie Obroty na kontach?

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

- Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

Ustawic¢ zakres i dat operacji.

Okresli¢ rodzaj dokumentéw PK i status dokumentdw, ktdre majg by¢ brane pod uwage
oraz czy pokazywac SP i BO ze szczegdtami.

W polu Pokaz tylko 4990 mozna wtgczyé, aby w zestawieniu zostaty uwzglednione niewta-

Sciwe obcigzenia.

Zaznaczyc¢ te typy rozrachunkowe, ktérych dokumenty majg by¢ brane pod uwage. Przy
wyborze typow rozrachunkowych Naleznos$¢, Zobowigzania nalezy wskazac termin pfat-
nosci. W tym celu nalezy wybraé jedng z wartosci:

W - wszystkie

<= Data do

> Data do]

<= Data do, b.r.

<= Data do, l.u.

Okresli¢ kolejno$é grupowania prezentowanych danych.

Historia:

4 Parametry

Data operacji:

F Dokumenty PK:
F Pokaz SP i BO:
F Pokaz tylko 4990:

E Typ dokumentu:

(brak)

Naleznosc

Zobowigzanie

Jednostka

Dziennik

EEE & EEEEEE

Konto

Parametry dodatkowe

¥ % Ulubione:

Jednostki

01.01.2021 - 22.02.2021
Wszystkie
Tak

Ni

2
Wszystkie

Typ dekretu

Rozliczenie naleinosc

Rozliczenie zobowigzan

Dzienniki/Konta

<

w

Termin platnosc

Grupuj wediug

w X

B @

Kontrahenci | Stowniki | Khsyfikaga budzetowa

F Status dokumentu: Wiszystkie

F Pokaz szczegoty BO: Nie

Kwoty na zestawie...

Kwota z dekretu

W - wszystkie Kwota z dekretu
Kwota z dekretu
W - wszystkie Kwota z dekretu

Kwota z dekretu

Atrybuty dokumentdw

- Na zaktadce Parametry dodatkowe zaznaczy¢ kolumny i ustali¢ ich kolejnos¢.

VVULCAN

131




Tworzenie zestawien ksiegowych

Historia: v % Ulubione: v x B M@

Parametry Parametry dodatkowe Jednostki | Dzienniki/Konta | Kontrahend

BM‘, Pokaz kelumny na wydruku szablonu eksperta
Identyfikator -
Autor ksieg.

Data oper.

Data ksieg.
Dziennik
Finansowanie
Jednostka

K. budzetowa
Konto

Konto przeciwst.
Kontrahent

Numer

Opis dekretu
Paragraf

PK

Pozycja

Rodzaj kontrahenta
Rodzaj planu
Rozdziat

sSD

Tres¢ dokumentu
Termin platnosci

P

| *| |

OoooDOoOOoOoOoDOoOooDOoO0DO0 EDE0nDOE

[

Liczba wierszy: 28 Zaznaczonych: 4

Wybrany zestaw kolumn:
= ma wpltyw na wydruk Szablonu eksperta,
= nie ma wptywu na szablon, ktéry aktualnie byt zdefiniowany przez uzytkownika.

- Na zaktadkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Kontrahenci, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa,
Atrybuty dokumentéw, Atrybuty pozycji dekretéw zaznaczy¢ odpowiednie elementy.

- Aby wydrukowac¢ wyniki zestawienia, nalezy klikng¢ przycisk Wydruk. Wybra¢ format pliku
i jeden z dostepnych szablonéw: Petny zestaw danych, Bez stownikéw z kontrahentem, Bez
stownikdéw z kontrahentem i KB, Skrécony, Szablon eksperta.

L 1
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozli-
wia skasowanie wydruku.
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Kontrola realizacji planu

Kontrola realizacji planu

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym przeczytacie Panstwo, w jaki sposdb przygotowac zestawienie z realizacji planu.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob przygotowac zestawienie z realizacji planu?

W jaki sposdb przygotowac zestawienie z realizacji planu?

- Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych /Zestawienia kontrolne/Zestawienie z reali-
zacji planu.

- Na zakfadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.
- Ustawic okres sprawozdania.
- Okresli¢ rodzaj dokumentdéw PK i status dokumentéw, ktére majg by¢ brane pod uwage.
- Wybrac rodzaj zestawienia.
- Okresli¢ poziom szczegdtowosci i elementy zestawienia.

- Wybrac plan, ktory ma by¢ uwzgledniony w zestawieniu.
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Kontrola realizacji planu

Historia: v % Ulubione: vix B @

Clel B Jednostki/Dzienniki

Sprawozdanie za okres: 01.01.2022 - 02.09.2022 v

) Dokumenty PK: Wszystkie v

) Status dokumentu PK: Wszystkie v

[ Rodzaj zestawienia: Wydatki v

[ Poziom szczegdtowosci: Paragrafi v

) Elementy zestawienia: Wszystkie v

F Pokaz sume na paragraf / grupe par.: Nie v

1 Uwzglednij plan: Ostatni v

Eb“ Grupuj wedlug
[¥] Jednostka
[T] Rodzaj planu P
[]  Zadanie .
[7] Finansowanie =
[] Daziat

*

[7] Rozdziat
[T Paragraf (4 cyfry)
[] Typ paragrafu (Dochody/Wydatki)

= QOkresli¢ kolejnos¢ grupowania prezentowanych danych.

= \Wybraé kolumny do zestawienia.

Pokaz kolumny na zestawieniu
Wykonanie z dok. ksiegowych
Wykonanie z dok. Zrddtbowych bez PK (w kwocie bruttao)
Procentowe wykonanie
Pozostato
Wydatki/Dochody
Koszty/Preychody
Zobowigzania/Maleznosci

ZaangaZowanie

aooEnEEEE &

Inne

- Na zaktadkach Jednostki, Dzienniki/ Konta, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa, Atrybuty do-
kumentoéw, Atrybuty pozycji dokumentéw zaznaczy¢ odpowiednie elementy.

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

[ 1]
dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia
skasowanie dokumentu.
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Weryfikacja rozrachunkow

Weryfikacja rozrachunkow

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposdb kontrolowac rozrachunki z kontrahentami.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob kontrolowaé rozrachunki z kontrahentami?

W jaki sposdb kontrolowaé rozrachunki z kontrahentami?

Zestawienie rozrachunkdéw umozliwia weryfikacje wprowadzonych do programu rozrachunkéw wraz infor-
macjg o ich regulacjach, co umozliwia szybkie wyszukiwanie btedow.

Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy:
- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/Kontrola danych/Rozrachunki/ Regulacje roz-
rachunkow.
- Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

- Zestawienie to moze zosta¢ utworzone dla wszystkich rodzajéw rozrachunkéw lub dla po-
szczegolnych typow. Przyktadowo do zestawienia mogg zosta¢ pobrane tylko dokumenty
zakupu wraz z zaptatami.

Parametry Dzienniki/Konta | Stowniki | Klasyfikaga budzetowa | Atrybuty dokumentéw | Atrybuty pozydi dokumentdw
[ Data zestawienia: Data operacji o
Dane za okres: 01.01.2021 - 22.02.2021 v
Termin ptatnosci: X
Data regulacji: -22.02.2021 n
[ Status dokumentu: Wszystkie v
F Sortuj wedtug: Daty dokumentu ¥
H?r:, Typ rozrachunku Fb‘u Tylko rozrachunki
[V] Zobowiazanie [V] Mieuregulowane
[] Maleznose [ Nadplacone
Rozliczenie zobowiazari [[] Koryaujace
[] Roziiczenie naleznosci [] Powiazane z dokumentami PK
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Weryfikacja rozrachunkow

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

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

- Przejs¢ na zaktadke Wyniki.

Umowy | Dzienniki/Konta | Stowniki | Klasyfikacja budzetowa | Atrybuty dokumentéw | Atrybuty pozycji dokumentéw [RTIT
Wpisz, by wyszukac P Wydruk
Nr dok. Zrédlowego Umowa Odbiorca Data dokumentu  Termin platnosci Data operacji Zobowiazanie ngcvrdiazarma do ra]ulaq} zsﬁg%ﬁgi? Zob?)a;mkljaozaﬁ
= 2501 295 089,89 0,00 293 134,60 0,00 293 134,60
1= 8980014451 - "VULCAN" SP... 123,00 0,00 123,00 0,00 123,00
= FVs-01/10/2023 26.10.2023 09.11.2023 26.10.2023 123,00 123,00 123,00
K4 FVs-01/10/2023/1 26.10.2023 09.11.2023 26.10.2023 100,00 100,00
R4 FV5-01/10/2023/1 26.10.2023 09.11.2023 26.10.2023 23,00 23,00
(=) GMINA WW VAT - GMINA W... 363,80 0,00 213,79 0,00 213,79
1+ [PK] 000111 31.08.2023 22.09.2023 31.08.2023 363,80 213,79 213,79
(5 PODATEK - PODATEK 39 370,00 0,00 39 370,00 0,00 39 370,00
4 7501/23/50/P 01.08.2023 20.09.2023 01.08.2023 17 338,00 17 338,00 17 338,00
[ Z501/23/8/Z 10.08.2023 20.09.2023 10.08.2023 108,00 108,00 108,00
[# Z501/23/51/P 28.08.2023 20.09.2023 28.08.2023 2042,00 2 042,00 2042,00
[+ Z501/23/53/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 295,00 295,00 295,00
[ Z501/23/54/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 1237,00 1237,00 1237,00
[+ Z501/23/55/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 3277,00 3277,00 3 277,00
[# Z501/23/56/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 522,00 522,00 522,00
# Z501/23/57/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 1623,00 1623,00 1623,00
4 7501/23/58/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 2 804,00 2 804,00 2 804,00
(& 7501/23/59/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 228,00 228,00 228,00
[ Z501/23/60/P 31.08.2023 20.09.2023 31.08.2023 71,00 71,00 71,00
14 Z301/23/61/P 01.09.2023 20.10.2023 01.09.2023 9 825,00 9 825,00 9 825,00
= PPK - PPK 237731 0,00 2377,31 0,00 237731
295 089,89 0,00

Klikniecie przycisku |E| umozliwia wglad w dane szczegdétowe rozrachunku.

Klikniecie przycisku E umozliwia zapisanie szablonu zestawienia do Ulubionych i korzystanie z niego bez

koniecznosci wykonywania ponownie ustawien.

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

=1

cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.
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Generowanie potwierdzen sald kontrahentow i wezwan do zaptaty

Generowanie potwierdzen sald
kontrahentéw i wezwan do zapftaty

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panistwo, w jaki sposdb zweryfikowac salda kontrahentéw i sporzadzi¢ wezwa-
nia do zaptaty.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob zweryfikowaé salda kontrahentéw?

2. W jakis sposob sporzgdzi¢ wezwanie do zaptaty?

W jaki sposdb zweryfikowac salda kontrahentow?

- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia rozrachunkowe/ Salda kontra-
hentéw.

- Okresli¢ parametry zestawienia.

Parametry

Data operacji: 01.01.2020 - 31.12.2020 v
E Zestawienie dla: Naleznosci i rozliczer naleZznosc ¥

B Wydruk salda na: Kontrahenta ~

4 Generuj dla kontrahentdw: Wszystkich bt

H Liczba dni na odpowiedz: 7

- Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentéw dokonac¢ ograni-
czen, z ktérych ma by¢ utworzone zestawienie.
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Generowanie potwierdzen sald kontrahentow i wezwan do zaptaty

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

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

cy
cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.

W jaki sposdb sporzadzi¢ wezwanie do zaptaty?
- Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia rozrachunkowe/ Wezwanie do
zapftaty.

- Okresli¢ parametry zestawienia.

Rl Jednostki | Kontrahenci | Umowy | Dzienniki | Atrybuty dokumentdw | Wyniki
Termin platnosc: 01.01.2021 - 28.02.2021 I

3 Wydruk w imieniu: Organu prowadzacego v

3 Wydruk wezwania na: Kontrahenta ~|

4 Konto bankowe platnosci: Konto z dokumentu Zrédtowego v v
H Liczba dni na uregulowanie: 7

- Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentéw dokonac ograni-
czen, z ktorych ma by¢ utworzone zestawienie.

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

Aby wydrukowaé wyniki zestawienia, nalezy klikngé przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przy-

cy
cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.
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Generowanie raportéow budzetowych

Generowanie raportow
budzetowych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jak w aplikacji sporzadza sie zestawienia budzetowe.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob wygenerowac zestawienia budzetowe?

W jaki sposob wygenerowac zestawienia budzetowe?

Tworzenie zestawien obrazujacych dochody i wydatki w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej dla réznych
jednostek umozliwia funkcja Zestawienia/Raporty budzetowe. Mozliwe jest sporzadzenie sprawozdania Rb-
23, Rb-27, Rb-27S, Rb-277Z, Rb-28, Rb-28S, Rb-30S, Rb-34S, Rb-N, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-50.

Wszystkie sprawozdania budzetowe majg format zgodny z rozporzagdzeniem Ministerstwa Finansow.

Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan budzetowych uzytkownik za-
logowany w roli Finanse/ Administrator powinien przed rozpoczeciem pracy w programie zdefiniowac konta
(menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdan) konieczne do sporzadzenia raportéw budzetowych. Usta-
wienia te zostang zapamietane.

Aplikacja zawiera wzorcowe ustawienia wybranych sprawozdan budzetowych (Rb-27s, RB-28s, Rb-34s, Rb-

N). Dla tych sprawozdan wystarczy zweryfikowaé zaproponowang przez nas definicje.

W menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania budzetowe jest mozliwy tylko podglad
i wydruk zestawien.

Aby przygotowacd zestawienie nalezy:
- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania budzetowe.

- Wskazad rodzaj zestawienia, np. Rb-27S.
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Generowanie raportéow budzetowych

- Na zaktadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

Administracja  Jednostka  Dokumenty #rédiowe  Dzienniki [t LR el VAT  Srodkitrwate  Pomoc

< D R R PR B2 B

Eksport Kontrola danych  Historia eksportu Historia eksportu Jednolity plik Import listy plac Import dok.

przelewow wykonan i Rb sprawozdan fin. kontrolny magazynowych
9] Zestawienia ksiegowe " Historia: v % Ulubione: | v x| @ @
£ Zestawienie sald i obrotéw
= Obroty na kontach eyl Jednostki/Dzienniki
= (- Zestawienia kontrolne
2 Zestawienie z realizacj planu Sprawozdanie za okres: 01.01.2022 - 31.08.2022 v
=) () Zestawienia rozrachunkowe Data utworzenia: 02.09.2022
% Zestawienie rozrachunkowe kontrahentdy £ Dokumenty PK: W e =
= Salda kontrahentdw
) Wezwanie do zaptaty [ Status dokumentu: Wszystkie v
= £ Sprawozdania budzetowe [ Zakres danych: Pelny (jak w zestawieniu kwartalnym) |~
=
% Rb-23 B Poziom szczegdtowosci: | Paragraf v
[ Rb-27
2 Rb-27s B Typ sprawozdania: Sprawozdanie jednostkowe v
&l Ro-2722 = QOsobne sprawozdanie na Py
o
rg Rb-28 Rodzaj planu .
% Rb-28s 4 [ zadanie =
% Rb-30s [ Rozdziat
= Rb-34s - , *
- [7] Finansowanie
= Rb-50

Nalezy wskazaé, za jaki okres i na jaki dzien jest tworzone zestawienie, a takze ktére dokumenty i z jakim

statusem majg by¢ uwzglednione w zestawieniu. Okresli¢ poziom szczegétowosci oraz typ sprawozdania.
W polu Zakres danych mozna wybrac¢ nastepujgce opcje:

= niepetny (jak w zestawieniu miesiecznym),
= petny (jak w zestawieniu kwartalnym),

= petny (zestawienie roczne).

Nalezy ustawi¢ parametry wydruku, np. czy na raporcie majg by¢ drukowane sumy kontrolne, czy tez ma
zosta¢ wygenerowany wydruk dla jednostki bez danych.

- Na zaktadkach: Jednostki/ Dzienniki, Stowniki, Klasyfikacja budzetowa, Atrybuty doku-
mentdéw, Atrybuty pozycji dokumentéw dokonac ograniczen, z ktérych ma by¢ utworzone

zestawienie.

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

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

Klikniecie przycisku E umozliwia zapisanie szablonu zestawienia do Ulubionych i korzystanie z niego bez

koniecznosci wykonywania ponownie ustawien.

- Przejs¢ na zaktadke Wyniki.
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Generowanie raportéow budzetowych

Jednostki/Dzienniki | Stowniki | Klsyfikaga budzetowa | Atrybuty dokumentéw | Atrybuty pozydi dokumentdw Wyniki
Wpisz, by wyszukac Pokaz wyliczenia = Wydruk tabeli
Skutki
Maleinosci Saldo Saldo obnizenia
(salda (e TER koficowe: Saldo adrnych
Jednostka Rodzaj planu Dziat = Rozdziat = Paragraf Pozyca Plan (po poaatkov_ve Potracenia Dochody Dochody naleznosci naleznosd koficowe: smwe!(
paragrafu zmianach) plus przypisy wykonane otrzymane o do pozostate do nadphty podatkdw
minus WW Slem zapfaty w tym obliczone
odpisy) < og zalegiodci netto okres
sprawozdawczy
wepnywy £
Z501 Budzet (1) 801 80101 0690 roznych 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o "
oplet (1)
7501 Budzet (1) 801 | 80101 0830 (Pf]” 5083 10 000,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o,
Z501 Budzet (1) 801 80101 0830 gouzgasmez 0,00 0,00 0,00 310,00 0,00 0,00 0,00 0,00 o,
Odsetki
Z501 Budzet (1) 801 | 80101 0920 bankowe 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0, v
< >
190 100,00 0,00 0,00 1228,10 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Wyniki zestawienia mogg zosta¢ wyeksportowane do Bestii, za pomoca przycisku Eksport.

Na zaktadce Wyniki sg prezentowane dane zestawienia, w postaci gotowego raportu budzetowego.
Dla sprawozdan budzetowych istotny jest wybor z listy opcji Zakres danych. Sprawozdania wykonane z:

= wybranym z listy polem niepetne (jak w zestawieniu miesiecznym) traktowane sg jako miesieczne,
= wybranym z listy polem petne (jak w zestawieniu kwartalnym) s3 jako zestawienia kwartalne,

= wybranym z listy polem petne (zestawienia roczne) sg jako zestawienia roczne.

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

=1

cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.

Przycisk Pokaz wyliczenia umozliwia wyswietlenie definicji poszczegdlnych kwot zestawienia (sekcja Szcze-

ol
goty wyliczen). Za pomocg przyciskéw .}
oraz Obroty na koncie.

mozna przejs¢ odpowiednio do Zestawienia sald i obrotéw

Rodzaj kwoty Zmieri Znak Numer konta Typ dok. Typ dekretu Termin platnoéci Kwota
:‘w &y Suma Dt [+] 130-01 [bezBO] [w] Wl 310,00



Generowanie raportéow budzetowych

Sprawozdanie Rb-N, Rb-Z

Sposoéb sporzgdzania sprawozdania Rb-N, Rb-Z jest analogiczny jak w przypadku pozostatych zestawien bu-
dzetowych.

Jednostki/Dzienniki | Stowniki | Khsyfikaga budzetowa Atrybuty dokumentdw | Atrybuty pozygi dokumentdw Definiga
Sprawozdanie za okres: |01.{]1.2{]21 - 31.03.2021 }V]
Data utworzenia: 08.04.2021 =]
F Dokumenty PK: |Wszy5tkie |v |
H) Status dokumentu: |wgzy5tkie |v |
F Typ sprawozdania: | Sprawozdanie jednostkowe |V |

| Osobne sprawozdanie na

Rodzaj planu

& ||+ |®

Parametry wydruku

Jezeli wartosc jest rdwna zero, to pozostaw puste pole
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Sporzqdzanie sprawozdarn finansowych

Sporzadzanie sprawozdan
finansowych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paistwo, jak w aplikacji sporzgdza sie sprawozdania finansowe, tj. Bilans, ra-
chunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Poniewaz nie ma wielkich réznic, jesli chodzi o sposéb postepowania podczas sporzgdzania sprawozdan, ko-
lejne operacje zostang opisane na przykfadzie Bilansu.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak sporzgdzi¢ sprawozdanie finansowe?

Jak sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe?

Aby program pobrat odpowiednie dane w kolumnach kazdego ze sprawozdan finansowych uzytkownik zalo-
gowany w roli Finanse/ Administrator powinien przed rozpoczeciem pracy w programie zdefiniowac konta
(menu Administracja/ Definicje Rb i sprawozdan) konieczne do sporzgdzenia sprawozdan finansowych.
Ustawienia te zostang zapamietane.

W menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe jest mozliwy tylko podglad
i wydruk zestawien.

Bilans

Aby sporzadzi¢ sprawozdanie finansowe Bilans nalezy:
- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Sprawozdania finansowe.
- Wskazad rodzaj sprawozdania, np. Bilans.
- Na zakfadce Parametry ustali¢ kryteria wyboru.

- Na zaktadkach Jednostki/ Dzienniki, Stowniki, Atrybuty dokumentéw, Atrybuty pozycji de-
kretéw dokonad ograniczen, z ktérych ma by¢ utworzone zestawienie.
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Sporzqdzanie sprawozdarn finansowych

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

- Przejs¢ na zaktadke Definicja i sprawdzi¢ poprawnos¢ zdefiniowanych kont na dany rok ob-
rachunkowy.

Aby wydrukowaé wyniki zestawienia, nalezy klikngé przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przy-

=1

cisk 2 umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu. Przycisk
Eksport umozliwia eksport sprawozdania dla systemu planujgcego i do Bestii. Status eksportu sprawozdan
finansowych mozna zobaczyé w menu Zestawienia i wymiana danych/ Historia eksportu sprawozdan fin.

Rachunek zyskow i strat, Zestawienie zmian w funduszu jednostki

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

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

Przycisk Zmien i Zapisz stan jest widoczny tylko jezeli uzytkownik ma we wszystkich jednostkach dla ktérych

zostaty wygenerowane dane, przypisang role, ktéra ma uprawnienie Ksiegowanie dok. PK i zamykanie
okresu.
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Sporzqdzanie zestawien z dokumentow Zrodtowych

Sporzadzanie zestawien
z dokumentow zrédtowych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, w jaki sposéb przygotowac zestawienia z dokumentéw sprzedazy,
zakupu, not odsetkowych sprzedazy, not ksiegowych, wptat i wyptat kasowych, a takze stanu kas.

Poniewaz nie ma wielkich rdznic, jesli chodzi o sposdb postepowania podczas sporzadzania zestawien z do-
kumentow zrddtowych, kolejne operacje zostang opisane na przyktadzie zestawienia z dokumentow sprze-
dazy, zakupu oraz zestawienia not odsetkowych sprzedazy.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob przygotowac zestawienie z dokumentow sprzedazy, dokumentéow zakupu?

2. W jaki sposob sporzgdzi¢ zestawienie not odsetkowych sprzedazy?

W jaki sposdb przygotowac zestawienie z dokumentow sprzedazy,
dokumentéw zakupu?

- Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentéw zrédtowych/
Dokumenty sprzedazy bad? Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentéw
zrédtowych/ Dokumenty zakupu.

- Ustali¢ parametry raportu na zaktadce Parametry.
- Okresli¢ daty dokumentodw, ktére majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

- Wybrac z listy rozwijalnej informacje, czy majg zostaé¢ uwzglednione dokumenty zapi-
sane w Rejestrze VAT, a nastepnie okresli¢ statusy dokumentéw.

- Okresli¢ sposdb sortowania i wzorzec numeracji.

- Wybrac¢ dodatkowe grupowania oraz okresli¢ ich kolejno$¢. Domysinie wyniki zestawie-
nia sg grupowane po jednostce.
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Sporzqdzanie zestawien z dokumentow Zrodtowych

Historia: v % Ulubione: vix| B @

Gl Parametry dodatkowe | Jednostki | Kontrahend | Dzienniki | Atrybuty dokumentow [ Atrybuty pozycji dokumentdw | Wyniki

Data zakorczenia dostawy: 01.01.2022 - 02.09.2022 v
Data wphywu: -02.09.2022 v | X
Data wystawienia: ¥ (X
Termin ptatnosci: v | X
Y Uwzgledniony w rejestrze VAT: | Wszystkie ¥ | [ Poziom szczegdtowosci: | Dokument v
[ Sortuj wedtug: Daty zakoriczenia dostawy v [ Status dokumentu: Wszystkie v

Fb‘. Grupuj wedtug

Jednostka
Dziennik
Kontrahent

Nr zamdwienia
Prewskaznik (nazwa czynnosci)
Prewskaznik (%)
Rodzaj VAT
Stawka VAT
Symbol
Szczeglly VAT
Typ dokumentu

| - ||

OoooooomoE G

Zakup zw. ze sprzedaig

- Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentéw, Atrybutu pozycji
dokumentéw dokonac ograniczen, z ktdrych ma by¢ utworzone zestawienie.

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

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

- [EA A N . | S .
cisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.

W jaki sposob sporzadzi¢ zestawienie not odsetkowych sprzedazy?
- Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia z dokumentéw zrédtowych/
Noty odsetkowe sprzedazy.
- Na zaktadce Parametry dokonaé niezbednych ustawien.
- Okresli¢ daty wystawienia, naliczenia oraz termin ptatnosci — pozwoli to zawezi¢ liste not.

- W sekcji Grupuj wedtug wybra¢ dodatkowe grupowania oraz okresli¢ ich kolejnos¢. Do-
mysInie wyniki zestawienia sg grupowane po jednostce.
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Sporzqdzanie zestawien z dokumentow Zrodtowych

gl Jednostki | Kontrahenci

Drienniki | Atrybuty dokumentdw

Data wystawienia: 01.01.2021 - 28.02.2021 =

Naliczenie na dzier; |- 28.02.2021 v

Termin ptatnosci:
F Odsetki:

[ Poziom szczegdtowosc:

w
Wszystkie

Do dokumentu

Wniki

H Status dokumentu: Wszystkie v
i Sortuj wedtug: Daty wystawienia v
F Wzorzec numeracji: Wazystkie R
=) Grupuj wedhug
Jednostka %
Dziennik
[C] Dzienni .
[7] | Kontrahent .
[] | Nrdok. do ktérego wystawiono note
[] | Odsetki ¥

- Na zaktadkach Jednostki, Kontrahenci, Dzienniki, Atrybuty dokumentéw dokona¢ ograni-
czen, z ktérych ma by¢ utworzone zestawienie.

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdcenia zaznaczenia.

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

=]

cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.
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Tworzenie zestawien z zamowien publicznych

[ V 4

Tworzenie zestawien z zamowien
publicznych

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panstwo, jak w aplikacji sporzadza sie zestawienia z zamdwien publicznych:

zestawienie z realizacji zamodwien oraz zestawienie z danymi do sprawozdania ZP-SR.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak sporzgdzi¢ zestawienie z realizacji zamowien?

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

Jak sporzadzi¢ zestawienie z realizacji zamowien?

Zestawienie z realizacji zamoéwien pozwala kontrolowac stan realizacji.

Aby sporzadzi¢ zestawienie nalezy:

Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamoéwien.
Wskazac rodzaj zestawienia: Zestawienie z realizacji zamoéwien.

Na zaktadce Parametry ustali¢ parametry zestawienia (mozliwos¢ okreslenia grupowania,
np. po rodzajach zamowienia, trybach).

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

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdécenia zaznaczenia.

Zaktadka Wyniki prezentuje zestaw danych pozwalajgcy wypetnié¢ sprawozdanie.
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Tworzenie zestawien z zamowien publicznych

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

cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.

Jak sporzadzi¢ zestawienie z danymi do druku ZP-SR?
- Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Zestawienia/ Zestawienia zamoéwien.
- Wskazad rodzaj zestawienia: Zestawienie z danymi do druku ZP-SR.

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

Historia: v % | Ulubione: vix @ @
el Co i Jednostki | Wyniki
Data zamdwienia: 01.01.2022 - 02.09.2022 v
[ Rodzaj zamdwienia: | Wszystkie v | X
F Waluta, w ktérej PLN -

okreélono progi:
Grupuj wedhug
[¢] Jednostka
Rodzaj zamdéwienia
Tryb zamdwienia

[ Zamdwienie

[7] Pokaz parametry na wydruku

- Na zaktadce Jednostki dokonac ograniczenn do wybranych jednostek, dla ktérych ma by¢

utworzone zestawienie.

Klikniecie przycisku E umozliwia wykonanie operacji zaznaczenia/ odznaczenia wszystkich pozycji oraz od-
wrdcenia zaznaczenia.

- Zaktadka Wyniki prezentuje zestaw danych pozwalajacy wypetni¢ sprawozdanie.
Aby wydrukowad wyniki zestawienia, nalezy klikngé przycisk Wydruk. Przycisk otwiera dokument, przy-

cisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.
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Generowanie danych do ewidencji VAT

Generowanie danych do ewidenc;ji
VAT

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panistwo, w jaki sposdb wygenerowac i wyeksportowac plik JPK.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob wygenerowac plik JPK?

2. W jaki sposob wyeksportowac JPK z Rejestru VAT?

3. W jaki sposéb wyeksportowaé JPK do Centralneqo VAT VULCAN?

W jaki sposéb wygenerowac plik JPK?

W zwigzku z nowelizacjg ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2022 r., poz.
2651 z pdzn. Zm.) jednostki majg obowigzek przekazywaé organom podatkowym wyciagi z ksigg podatko-
wych oraz dowoddw ksiegowych zgodnie ze strukturg tzw. Jednolitego pliku kontrolnego (JPK).

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

= Ksigg rachunkowych — plik tworzony jest za wybrany okres, dla wskazanej jednostki. Uwzgledniane
sq dokumenty ze statusem Zaksiegowany. Dzienniki nalezy zawezi¢ do obowigzujacych w wybranym
zakresie dat oraz dla wybranej jednostki. W przypadku wybrania kliku dziennikéw, dla kazdego dzien-
nika powstaje osobny plik.

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

= Faktur VAT — plik tworzony jest za wybrany okres, dla wskazanej jednostki na podstawie dokumen-
toéw sprzedazy o statusie Gotowy. Wygenerowany plik XML powinien by¢ zakodowany w UTF-8.
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Generowanie danych do ewidencji VAT

Aby wykonac eksport pliku JPK nalezy:
- Wybra¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Jednolity plik kontrolny.

- Wybrac jedng z zaktadek np. Wyciag bankowy.

- Wybrac jednostke, okres dat i rachunki bankowe.

Administraga  Jednostka — Dokumenty zZrodiowe (WG Zestawienia | wymiana danych IR LA L Pomoc
BE > il
" @ <~

Zestawienia Eksport Kontrola danych  Historia eksportu  Historia eksportu Jednolity plik Impaort listy plac

konari i Rb sprawozdan fin. kontrolny
wyciag bankowy [IETEATN

Jednostka: Z501 ~

Sprawozdanie za okres: | 02.2021 - 02.2021 ¥ | Generuj plik

™ Rachunki bankowe

|:| 22 2490 0005 7770 6830 0499 3559

|7| 48 2490 0005 7179 7944 6962 0252

|:| 71 2490 0005 4871 0240 7414 7888

|:| 83 2490 0005 3634 6759 0037 84806

- Klikng¢ przycisk Generuj plik.

L 1] -
Przycisk otwiera dokument, przycisk umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x
umozliwia skasowanie dokumentu.

Jesli wymagane dane nie zostang wprowadzone do systemu, uzytkownik nie bedzie mogt utworzy¢ pliku JPK

i otrzyma odpowiedni komunikat.

W jaki sposdb wyeksportowac JPK z Rejestru VAT?
- Wybra¢ menu VAT/ Rejestr VAT.
- Zaznaczy¢ pozycje wariantu w odpowiednim miesigcu.

- Przejs¢ na zaktadke JPK i deklaracje czastkowe VAT.

Administraga ~ Jednostka  Dokumenty Zrédiowe Dzienniki  Zestawieni i wymiana danych [RLaB Srodki trwale Pomoc

E m Jednostka:

Parametry VAT [GEECRU-N Rok:
= Rejestr VAT Dokumenty sprzedazy | Dokumenty zakupu Ewidenda czastkowa sprzedazy VAT | Ewidenda czastkowa zakupdw VAT R 0= I la [ o) =0 Za
F9 Ly (1) Eisport | | Exsportuj do Cantralny VAT VULCAN
-
=1
#[7 Styczen (1) | Wpisz, by wyszukac
Data eksportu = Wiykonat Rodzaj eksportu Status Uwagi

- Klikng¢ przycisk Eksport.
- Wybrac format pliku z listy podanych formatéw.
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Generowanie danych do ewidencji VAT

Deklaracja VAT-7 i VAT-7 obecnie nie obowigzuje , stuzy do korekt lat ubiegtych( sprzed pazdzienika 2020).

Format pliku: * Plik JPK_W7M bt
Zawartosc pliku JPK: = | Plik JPK_VAT
Plik VAT_VULCAN
Cel ztozenia deklaracji: * |
Plik JPK_V7M |
Madwyzka podatku z poprzedniej deklaraci: | JPK_W7M z deklaracjg w groszach
Podsumowanie VAT

Kwota wydatkowana na zakup kas

rejestrujgcych, do odliczenia w danym ckresie | Podsumowanie VAT w groszach
rozliczeniowym: VAT-7

Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru: | VAT-7 w groszach

JPK_VAT jest to format pliku wynikajacy z rozporzadzenia Ministra Finanséw.

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

W jaki sposdb wyeksportowac JPK do Centralnego VAT VULCAN?
- Wybra¢ menu VAT/ Rejestr VAT.

- Zaznaczy¢ pozycje w odpowiednim miesigcu.
- Przejsc na zaktadke JPK VAT.
- Klikng¢ przycisk Eksportuj do Centralny VAT VULCAN.

- Sprawdzic¢ status eksportu w tabeli.
Eksport moze zakonczy¢ sie jednym ze statusow:
= wystano (w trakcie przetwarzania),
= eksport zakoriczony pomyslnie,

= biad eksportu — oznacza, ze we wskazanym okresie importowanie ewidencji zostato zablokowane
(dane nie mogg by¢ wczytane), odblokowanie importu mozliwe jest przez Operatora Centralnego VAT.
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Eksport przelewdw

Eksport przelewow

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Panistwo, w jaki sposdb wykona¢ paczke przelewodw.

Lista omawianych zagadnien

1. W jaki sposob wykonaé paczke przelewow?

W jaki sposdb wykonac paczke przelewow?

Aby wykonac przelew w trybie podzielnej ptatnosci (split payment) nalezy zmodyfikowac¢ dotychczasowe typy

ksiegowan lub dodaé¢ nowe, uwzgledniajac rozbicie rozrachunkéw dokumentéw zakupu na kwote netto i po-
datek VAT (menu Administracja/ Dokumenty).

Aby wykonac paczke przelewdéw, nalezy:
- Wybraé¢ menu Zestawienia i wymiana danych/ Eksport przelewéw.
- Klikng¢ przycisk Dodaj paczke.
- Ustalié zakres dat, okresli¢ dokumenty, ktére majg zostaé pobrane do paczki przelewdw.

- Wskazaé, czy do przelewdw majg zostaé pobrane dane dotyczgce konkretnych badZ wszyst-
kich jednostek i kontrahentow.

- Okresli¢ typ przelewu dla faktur.
- Okresli¢ domysiny tytut przelewu: Numer dokumentu badZ Numer oraz opis dokumentu.
- Okresli¢ grupowanie paczki wedtug przelewu: Zwykty/ Ptatnosé podzielona.

- Okresli¢, czy przelewy dla tego samego kontrahenta oraz tej samej jednostki majg by¢ su-
mowane.
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Eksport przelewdw

[ Wybdr parametréow (Krok 1 z 6)

Rodzaj daty: * Data wystawienia v [7] Grupuj paczki wedtug daty

Zakres dat: * | 01.09.2022 - 30.09.2022 |v|

Dokumenty do przelewdw: * Tylko dokumenty do zaptaty]
Pokaz dokumenty, ktdre: * Nie weszly w skiad paczki
Jednostki: * Wybrane

Kontrahenci: * Wszyscy

Typ przelewu dla faktur: * Domyslny z dokumentu
Domyélny tytut przelewu: * Numer oraz opis dokumentu

[7] Grupuj paczki wedtug typu przelewu: Zwykty/ Platnos¢ podzielona

[7] Sumuj przelewy dla tego samego kontrahenta oraz tej samej jednostki (nie dotyczy ptatnosci podzielonej)

Atrybuty: * Wszystkie

- Klikng¢ przycisk Dalej.
- W przypadku wybrania opcji Wybrane odznaczy¢ niepotrzebne jednostki i kontrahentow.

- Klikng¢ przycisk Dalej. Pojawi sie lista przelewow.

Lista przelewow (Krok 5 z 6)

Wpisz, by wyszukac 4 Dodaj  Kopiujz paczek  Powel
Jednostka Konto bankowe jednostki Kontrahent NI kontrahenta Konto bankowe Oddores, v ol p’;’;"z“"e‘l’;ca Tytul przetewy | KO Przslenu | Kotz prz
- 7501 771050 1012 9128 5952 2262 0790 | KSEROGRAFPL | 5732423464 64 1140 2004 0000 3612 0499 2378 vz KSEROGRAF/03... | Tak KSEROGRAF/03.. 166,40
- 501 771050 1012 9128 5952 2262 0790 GMINA WIDLS... 85 1010 1397 4222 0975 4397 0825 NKo GMWW/0L/08/...  Nie GMWW/01/08.. 10 874,00
- 501 771050 1012 9128 5952 2262 0790 DOBRY PRADT... 1133022604 62 1140 2004 0000 3602 8066 4670 Fvz DOBRY PRAD/0...  Tak DOBRY PRAD/C... 17 224,00 3

- Klikng¢ przycisk Dalej
- Klikng¢ przycisk Utworz paczke.

- Zaznaczy¢ paczke przelewow, ktéra ma zosta¢ wyeksportowana i klikngc przycisk Utwérz plik.

Administracja  Je 2 Dok PRl Zestawienia | wymiana danych IR R

< " B &

Ekspart Kantrola danych rt Jec ik Importlisty plac
przelewdi \ s ke ’

=253 Paczki przelewsw Filtryj 4 Dodajpaczke  Utwérz plik Format pliku MultiCash (EliksirQ) zmien
25ty ()
Pactka_20210222_1 7501 Data przelewdw Data utworzenia Nazwa paczki Liczba przelewdw Kmota Uzytkownik D:“:dﬁa'am Da‘ap:aks":“m‘ Typ platnosa
Paczka_20210211_1 7501 22.02.2021 22.02.2021 Paczka_20210222. 3 13732,55 Adminowicz Admin  22.02,2021 22.02.2021 Platnosci podzielone
B Styczet (4) 11.02.2021 11.02.2021 Paczka_20210211. 3 900,36 Adminowicz Admin | 11.02.2021 11.02.2021 Wszystkie

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

tany przez program.

- Zapisac¢ plik na dysku celem wczytania do systemu bankowego.

- Podczas generowania pliku nastepuje weryfikacja kontrahentéw z tzw. biatg listg. Raport
widoczny jest na zaktadce Raport weryfikacji kontrahentéw.
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Eksport przelewdw

223 Paczki preelewdw
25ty (2

@ Raport weryfikacji kontrahentdw

i wyszukad

Paczka_20210222_1 7501 —
Paczka_20210211_1_2501 ) Kz Nazwa NIP Data  kredlenia
@St\;’czer’v @ Lp. Eatz lacra;%y:hnla ele... wer ﬁ?c:‘?i;o?:wie k::‘P Kanto bankowe kantrahenta kontrahenta z  kentrahenta z. sk‘:':"jn:‘k'::‘lz re]a::oaql rejestracji
PY! Wer.. pysactioos: - . komunikatu komunikatu éatmka jako

B0 podatnika

1 o 22.02.202117:48:16  16h.. 22.02.202117:48:16  767.. 58 2480 0005 0000 4800 37140003 TERG SPOL.. 7671004218  Czynny 20.12,1995

2 o 22.02.202117:48:16  16h.. 22.02.202117:48:16  §96.. 2509584 1021 2003 0302 09710005 ZAKEAD LS. 8951198303  Czynny 01.03.1999

3 o 22.02.202117:48:16  16h.. 22.02.202117:48:16  521.. 02 1140 21050000 3512 0700 1001 LEMONSPO... 5213028924 | Czynny 01.02.2002
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Prowadzenie rejestru VAT

Prowadzenie rejestru VAT

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym dowiecie sie Paiistwo, w jaki sposdb ustali¢ wskazniki i prowadzic rejestry zakupdw i sprzedazy,
sporzadzi¢ czastkowg deklaracje VAT.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak ustali¢ wskazniki dla jednostek?

2. W jaki sposob sporzgdzi¢ rejestr zakupow i sprzedazy?

3. Jak sporzgdzi¢ informacje Podsumowanie VAT?

Jak ustali¢ wskazniki dla jednostek?

Program pozwala ustali¢ wartos¢ wskaznika dla kazdej jednostki. Aby dodac¢ wskaznik nalezy w menu
VAT/Parametry VAT klikngé przycisk Zmien lub Dodaj, wprowadzi¢ wartos¢ zatozong dla WSS i prewskaznika.

W jaki sposdb sporzadzic rejestr zakupdw i sprzedazy?

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

Dokumenty w rejestrze VAT zostajg uzupetnione automatycznie podczas wprowadzania dokumentu Zrédto-
wego, pod warunkiem oznaczenia w nagtéwku dokumentu Uwzglednij w rejestrze VAT opcji Tak.

Aby utworzy¢ zestawienie nalezy:
- Wybraé¢ menu VAT/ Rejestr VAT i klikng¢ przycisk Dodaj.
- Okresli¢ parametry wyboru dokumentéw do zestawienia:
- Wskazac okres.
- Wybrac status dokumentow.

- Okresli¢, ktére dokumenty sprzedazy i zakupu majg zosta¢ pobrane Wszystkie czy Tylko
gotowe.
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Prowadzenie rejestru VAT

raga  Jednostka  Dokumenty Zré Dzi i L i i wymiana danych Srodki trwate Pomoc

= | Rejestr VAT
HIE Luty (1)
H[= Styczen (1)

Wpisz, by wyszukad

Okres rejestru VAT

| Luty
¥ | styaen

Okres rejestru: = Marzec 2021 »

Status: = W trakcie opracowywania ~

Dokumenty sprzedazy: = Tylko gotowe

Tylko gotowe

Dokumenty zakupu:

- Klikng¢ przycisk Zapisz.

- Na zaktadkach Dokumenty sprzedazy i Dokumenty zakupu pojawi sie lista pobranych doku-
mentéw sprzedazy i zakupu. Zaktadki Ewidencja czastkowa sprzedazy VAT i Ewidencja
czgstkowa zakupu VAT zaprezentuje szczegdtowo pozycje z odpowiednich dokumentow.

Administraga  Jednostka  Dokumenty Zrédiowe Dzienniki ~ Zestawienia | wymiana danych RNCRBN Srodki trwate Pomoc

e I

Ele AN Rejestr VAT

=) Rejestr VAT Dokumenty sprzedazy  BRRLLOTE =TT Ewidenda czastkowa sprzedazy VAT | Ewidenda czastkowa zakupdw VAT | IPK i deklarade czastkowe VAT
=5 Lty (1) ‘ Wpisz, by wyszukaé Fitruj < Dodaj  Usur wybrany — Aktualizuj dokumenty Zrodlowe  Pokaz szczegdty
E1 Data Data w
.ﬁ@ Styczen (1) Typ i numer dokumentu WYS[:\EI&, za‘;(gsrg‘:;. pIa?:T;g‘cw re]'\?:t_rlze Kontrahent Dane adresowe Opis doku

FVs Fs-Z501/000005 5252307628 - STOLECZNY ul. Krdlewska 47/33, 00-103
R 70212021 01.02.20.. 01.02.20.. 15.02.20.. 01.02.20. KLUE OYAMA KARATE Warszawa

5560010060 - "PRIMA"
01.02.20.. 01.02.20.. 22.02.20.. 01.02.20.. SPOLKA Z OGRANICZONA
ODPOWIEDZIALNOSCIA

ul. Magazynowa 92, 88-100

&’ FWs Fs-ZS01/000006
Inowrodaw

- f02/2021

Aby wydrukowaé dokumenty lub ewidencje czgstkowa klikng¢ przycisk Wydruk. Przycisk otwiera doku-

Xl

ment, przycisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozliwia skasowanie dokumentu.

Przycisk Aktualizuj dokumenty Zrédtowe umozliwia aktualizacje rejestru o dokumenty sprzedazy i zakupu
(gotowe lub wszystkie).

Ewidencja czastkowa sprzedazy VAT - Rejestr obejmuje pozycje z ewidencji podatku naleznego. Rejestr do-
myslnie posortowany jest wg Typu i numeru dokumentu wpisu.

Ewidencja czgstkowa zakupu VAT - Rejestr obejmuje pozycje z ewidencji podatku naliczonego. Rejestr do-
myslInie posortowany jest wg Typu i numeru dokumentu wpisu.
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Prowadzenie rejestru VAT

Jak sporzadzi¢ informacje Podsumowanie VAT?
- Wybra¢ menu VAT/ Rejestr VAT.

- Wskazac okres.
- Przejs¢ na zaktadke JPK i Deklaracje czgstkowe VAT.
- Klikna¢ przycisk Eksport.

- Wybrac format Podsumowane VAT (lub wariant w groszach).

Administraga  Jednostka  Dokumenty Zrodiowe Dzienniki  Zi wienia i wymiana danych [N Srodki trwate Pomoc

B e

Parametry VAT [EEEEALN]

Format pliku: = Podsumowanie VAT
| Rejestr VAT :
- _JJ_ ! Cel ztozenia deklaracii: = Plik JPK_VAT
g :“ty (1) Eksport  Ek Plik VAT _VULCAN
- =1 . Nadwyzka podatku z poprzedniej deklaracji: Plik JPK_W7M
H=7 Styczen (1) Wpisz, by _
Kwota wydatkowana na zakup kas IPK_V7M z deklaracjg w groszach

Data eksportUll rejestrujgeych, do odliczenia w danym okresie

B rozliczeniowym: Podsumowanie VAT

LB Kwota podatku objeta zaniechaniem poboru: Podsumowanie VAT w groszach
11.02.2021 VAT-7
14:30 Kwaota do zwrotu na rachunek bankowy

wskazany przez podatnika (kwota ta bedzie VAT-7 w groszach

I "l

- Klikng¢ przycisk OK.

Przycisk otwiera dokument, przycisk = umozliwia zapisanie dokumentu na dysk, przycisk x umozli-
wia skasowanie dokumentu.
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Import list optat z programu Optaty VULCAN

Import list optat z programu
Optaty VULCAN

O czym jest ten rozdziat?

W rozdziale tym opisane zostaty czynnosci, jakie nalezy wykonac, aby prawidtowo skonfigurowac program
Finanse VULCAN pod katem importu listy optat. Dowiedzg sie Panstwo takze jakie co nalezy wykona¢, aby
prawidtowo zaimportowac i zaksiegowac optaty naliczone w programie Opfaty VULCAN. Tutaj opisany zostat
proces importu, mapowania stownikdéw, tworzenia wzorcéw szablonu, a takze tworzenia dokumentéw PK na
podstawie dokumentu Zrédtowego.

Lista omawianych zagadnien

1. Jak skonfigurowac program pod kgtem importu listy optat?

2. Jak zaimportowac liste optat?

3. Jak wprowadzi¢ stan poczgtkowy?

Jak skonfigurowac¢ program pod katem importu list optat?

W menu Administracja\ Dokumenty\ Parametry\ Listy Optat nalezy okresli¢ domys$ing date operacji: czy ma
by¢ to data zakonczenia dostawy czy data wystawienia. Mozna takze okresli¢ atrybuty dokumentu.
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Import list optat z programu Optaty VULCAN

Domyélna data operacji: Data zakoficzenia dostawy
Atrybuty dokumentu:

= Parametry
& Dokumenty sprzedazy i zakupu
= Dokumenty PK i okresy spraw.
i Listy oplat
& Moty ksiggowe obce | wiasne
& Moty ksiggowe rekompensaty
& Moty odsetkowe sprzedazy
& Srodd trwale
& Plany finansowe
= Raporty kasowe i vyciagi bankowe
& Umorzenia
&/ Umowry spreedaty
& zalick

=3 Typy ksiegowan
& Dokumenty magazynowe
& Dokumenty sprzedazy
& Dokumenty zakupu
1 tnesitn revma vaT

2023 VULCAN, Finanse VULCAN 23.05.0005.36027

W menu Administracja\ Dokumenty\ Typy ksiegowan\ Listy Optat nalezy utworzy¢ definicje typu ksiegowa-
nia. W tym celu nalezy:

- Klikng¢ przycisk Dodaj.
- Uzupetnié pola obowigzkowe.

- Okresli¢ sposdb ksiegowania podstawowego. Wybraé¢ numer konta i strone.

Ksiegowanie podstawowe jest obligatoryjne do zmiany. Uzytkownik moze zmieni¢ prefix opisu, konto,

strone.

- Okresli¢ sposdb ksiegowania dodatkowego. Wybra¢ numer konta i strone, rodzaj kwoty, ktdrg
nalezy zaksiegowad.

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

- Zapisa¢ zmiany.
Zdefiniowane typy ksiegowan bedg wyswietlaty sie w widoku jednostki przy konfiguracji jednostki (widok
Dokumenty).
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Import list optat z programu Optaty VULCAN

Jak zaimportowac liste optat?

Po zatwierdzeniu listy optat w programie Opfaty VULCAN zostanie ona automatycznie przesytana jest do programu
Finanse VULCAN. Zeby zobaczy¢ liste i jg zaimportowaé w aplikacji Finanse VULCAN, nalezy wybraé menu Zesta-
wienia i wymiana danych/ Import Optat. Po okresleniu zakresu dat wyswietlg sie zatwierdzone listy.

Wisz, by wyszukaé 01.05.2021 - 18.05.2021 | IMportuj 2aznaczone

% Jednostha (Optaty) Danezaokres | Data zatwierdzenia  Sygnatura lsty i) Pobjteuma | Wiywencsuma  WyIWeNeSUT3 | pobytrazem | Wytwien razem Razem Rodzaj sty opis Data wystania

optaty z2
wyzywienie | pobyt »

o stk 18.05.2021 12:25
052021

[ 1 Zespot Skt Nr 50 05.2021 18.05.202112:25  2550/2021/05/42 240,00 0,00 480,00 0,00 240,00 480,00 720,00  Przedszkoiaki

MONIG YpAuTMOI0BALIG Duesiqed B

Po zaznaczeniu list i kliknieciu przycisku Importuj zaznaczone, otworzy sie nowe okno, w ktdrym nalezy skon-
figurowad proces importu list optat. Tworzgc szablon nalezy przejs¢ przez caty proces mapowania. Kolejne
etapy procesu mozna zapisywac za pomocg ikony dyskietki, dzieki czemu utworzony szablon bedzie mozna
wykorzystaé przy kolejnym imporcie.

Szablon mapowania dla optat: szablon listy oplat v x| 1 ﬂ
Utwdrz podczas importu: = Listy optat i dokumenty PK >
) UWAGA: Dokumenty PK zostang wygenerowane tylko dla list o rodzaju innym niZ Instytucje.
Ureguluj odpisem, przypis za okres: * | Ktdrego dotyczy odpis ¥

w Przejdi do weryfikadji

W pierwszym kroku parametru importu nalezy okresli¢:

= czy system powinien utworzy¢ sama liste optat jako dokument Zzrédtowy, czy tez od razu na podstawie
tej listy generowac¢ dokument PK (dokumenty PK nie zostang utworzone dla list o rodzaju Instytucje),

= 7a jaki okres uregulowac odpisem, przypis: ktérego dotyczy odpis czy z listy z ktdrg przyszedt odpis.
Po wybraniu odpowiednich opcji nalezy klikng¢ przycisk Dale;j.

W kolejnym kroku nalezy uzgodnic¢ dla kazdej pozycji odpowiedni Dziennik, wzorzec numeracji oraz rozdziat
klasyfikacji budzetowej. Mozna takze okresli¢ czy od optat powinny sie nalicza¢ odsetki oraz czy system po-
winien je uwzglednia¢ w rejestrze VAT.
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Import list optat z programu Optaty VULCAN

Uzgadnianie dziennikéw i podstawowych cech list optat (krok 2 7 6)

Szablon mapowania dla oplat: szablon listy oplat v x| | m
Uzgodnienia dia kategorii opfat

‘Wp\ﬂ, by wyszuka¢ ‘ Wypetnij grupowo

% Jednostka Kategoria opfaty Dziennik ‘ Wzorzec numeracji PK | Rozdziat

[ zsso Optata za pobyt ' BUDZET " Dokument PK/BO 80104

[¥] 2Zss0 Optata za wyZywienie BUDZET Dokument PK/BO 80104
Liczba wierszy: 2 Zaznaczonych: 2

Uzgodnienia dla rodzaju listy
|Wpisz, by wyszukaé | Wypetnij grupowe
% Jednostka Rodzaj listy Podstawz naliczania odsetek ‘ CETEEE T AT Uwzglednij w rejestrze VAT ‘Wpis w rejestrze VAT ‘ KD"t:jhe"t éb\i',':{.‘[zy 2
[¥]  Zs50 Przedszkolaki S s —— i Nie

Liczba wierszy: 1 Zaznaczonych: 1
4= Wstecz =% Dalej + Przejdz do weryfikacii © Anulyj

Po wybraniu odpowiednich opcji nalezy klikngé przycisk Dalej.

W trzecim kroku nalezy uzgodnic¢ stowniki dotyczgce rodzaju planu, zadania, pozycji paragrafu, typu ksiego-
wania oraz jednostki miary.

Uzgadnianie stownikéw (krok 3 z 6)

Szablon mapowania dla optat: szablon listy oplat v x| [0 m
Uzgodnienia slownikow dla kategorii i typu oplat
Whpisz, by wyszukac
Kategoria opfaty | Podkategoria optaty | Typ oplaty | Rodzaj planu | Zadanie ‘ Paragraf - Pozydja ‘ Typ ksiegowania | Symbol
Opfata za pobyt Przypis Budzet gminne 066-Optata za pobyt dzieci Przypis z2 Zywienie
Optata za wyzZywienie - Koszty surowca - Przypis - Budzet - gminne 067-Optata za zywienie dzieci - Przypis za zywienie
Liczba wierszy: 2
Uzgodnienia slownikow dla rodzaju listy i kategorii oplaty
Wpisz, by wyszukad
Rodzaj listy | Kategoria oplaty ‘ Jm.
Przedszkolaki Oplata za pobyt dz
Przedszkolaki Oplata za wyzywienie dz
Liczba wierszy: 2
4= Wstecz = Dalej wf Przejdi do weryfikacji 0 Anuluj

Po wybraniu odpowiednich opcji nalezy klikngé przycisk Dalej.

VVULCAN
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W czwartym kroku nalezy uzgodnic kontrahentéw. Jezeli Kontrahenci sg juz wprowadzeni mozna ich przypi-

sac recznie badz skorzystaé z przycisku Dopasuj kontrahenta, ktdry automatycznie dopasuje zaznaczonych

kontrahentéw.

Uzgadnianie kontrahenta (krok 4 z 6)

|Wpisz, by wyszukac

‘ Dopasuj kentrzhenta

Jednostka

550
2550
550

Ooooo=E &
i

Grupa kontrahentéw
Przedszkolak
Przedszkolak
Przedszkolak
Rodzic/Opiekun
Rodzic/Opiekun
Rodzic/Opiekun

Nazwa kontrahenta | Pesel/NIP (Optaty)
Jakub Cietrzew | 17301844237
Kamila Czapla | 14230212685
Kamila Dzioborozec | 17262152187
Dorota Dzioborozec | 54050826365 (dziecko: Kamila Dzioborozec | 17262152187)
Jozef Czapla | 84010781494 (dziecko: Kamila Czapla | 14230212685)
Wieslawa Cietrzew | 57091224969 (dziecko: Jakub Cietrzew | 17301844237)

Kontrahent (Finanse VULCAN)

eales

Liczba wierszy: 6 Zaznaczonych: 1

=4 Dalej

~f Przejdi do weryfikacji

© Anulyj

W przypadku gdy kontrahenci nie sg jeszcze wprowadzeni do systemu, po kliknieciu przycisku Dalej program

zaproponuje i utworzy nowych. Jesli kontrahenci zostang niepoprawnie zmapowani wyswietli sie komunikat:

9 | Nieprawidiowe mapowanie kontrahentdw. Mapowanie dziecka i rodzica, na tego samego
& kontrahenta po stronie systemu Finanse VULCAN, nie jest opcja wspierang przez zaprojektowane

rozwigzanie.

Na formularzu wystepuja ostrzezenia, czy mimo to choesz kontynuowad?

W sytuacji, gdy uzytkownik aplikacji przypisat w polu dziecko/rodzic tego samego kontrahenta pojawi sie po-
wyzszy komunikat poniewaz prawidtowe i oczekiwane przez aplikacje mapowanie kontrahentéw wymaga
wskazania wtasciwych (réznych) danych w polu kontrahent dziecko i rodzic. Taka konfiguracja jest podykto-
wana przeptywem informacji pomiedzy aplikacjg Finanse i Optaty VULCAN, ktére oczekujg kompletu danych
(dane rodzica znajdujg sie w Optatach, powinny by¢ takze uwzglednione w Finansach VULCAN).
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Dodawanie nowych kontrahentow

Lp. ‘ ‘ Jednostka ‘ i Cun ‘ Nazwa kontrahenta | Pesel / NIP (Opfaty) ‘ T ‘ Skrd ‘ Imie i Nazwiskof Nazwa ‘ 2, ‘ Pesel ‘ NIP ‘ Re
1 Z550 Przedszkolak Jakub Cietrzew | 17301844237 Uczefi CietrzewJakub Jakub Cietrzew PL 17301844237
2 2550 Przedszkolak Kamila Czapla | 14230212685 Uczen CzaplaKamilz Kamila Czapla PL 14230212685
3 Z550 dszkolak Kamila Dzi zec | 17262152187 Uczen DzioborozecKa... Kamila Dzioborozec PL 17262152187
4 7550 Rodzic/Opiekun Dorota Dzioborozec | 54050826365 (dziecko: Kamila Dzi_.  Osoba DzioborozecDor.. | Dorota Dzioborozec PL 54050826365
5 7550 Rodzic/Opiekun Jozef Czapla | 84010781494 (dziecko: Kamila Czapla | 1..  Osoba Czaplalozef Jozef Czapla PL 84010781494
6 2550 Rodzic/Opiekun Wiestawa Cietrzew | 57091224969 (dziecko: Jakub Cietrz... 0Osoba CietrzewWiesta...  Wiestawa Cietrzew PL 57091224969

S

| Wpisz, by wyszukad | Dopasuj kontrahenta

% | Jednostka | Grupa kontrahentdw Nazwa kontrahenta | Pesel/NIP (Opfaty) Kontrahent (Finanse VULCAN)
Przedszkolak Jakub Cietrzew | 17301844237 CietrzewJakub
Przedszkolak Kamila Czapla | 14230212685 Czaplakamilz
Przedszkolak Kamila Dzioborozec | 17262152187 DzioborozecKamila
Rodzic/Opiekun Dorota Dzioborozec | 54050826365 (dziecko: Kamila Dzioborozec | 17262152187) DzioborozecDorota
Rodzic/Opiekun Jozef Czapla | 84010781494 (dziecko: Kamila Czapla | 14230212685) Czaplaldzef
Rodzic/Opiekun Wiestawa Cietrzew | 57091224969 (dziecko: Jakub Cietrzew | 17301844237) CietrzewWiestawa

= Dalej

 Przejdi do weryfikagji

Po kliknieciu przycisku Dalej nalezy przejs¢ do pigtego kroku, czyli analizy podpisanych umow.

’-Lisla uméw (krok 5 z 6)

‘Wpisz, by wyszukac |

Jednostka Numer umowy ‘Obowiazuje od Obowizzuje do ‘ Kontrahent Dane kontrahenta (Magg‘g'lommca)
2550 dz-12 01.09.2020 31.08.2021 DzioborozecDorota Dorotz Dzioborozec, ul. Bitgorajska 2016/47, 51-116 Wr... DzioborozecKamila Kamila Dzioborozec, ul.
Z550 dz-13 01.09.2020 31.08.2021 CietrzewWiestawa Wiestawa Cietrzew, ul. Belgradzka 2022/23, 51-116 Wro... = Cietrzewlakub Jakub Cietrzew, ul. Belg
Z550 dz-47 01.08.2020 31.08.2021 Czaplaldzef Jézef Czapla, ul. Ekonomiczna 2046/47, 51-116 Wrodlaw Czaplakamila Kamila Czapla, ul. Ekon|

= Dalej

Po kliknieciu przycisku Dalej wyswietla sie podsumowanie.

w Przejdi do weryfikagji

VULCAN
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Admin Admin

Administracja ‘Weryfikacja uzgodnier (krok 6 z 6)

BB & Wyloguj sg
@ Wpisz, by wyszukac # St
Zestawienia
L Odbiorea (éwiadczeniobi Numer umowy  Kategoria oplaty nm’m .m. Stawka VAT = Cena netto
Wipisz, by wyszul 27550 | BUDZET
%) Lp- [os.gn[;ﬁmmn'ms’ﬂl 720,00 720,00 720,00 Ry
18.05.2021 | Przedszkolaki
1 Cietrzzwlakub CietrzewWiestawa | dz-13 Opiata za pobyt Praypis 10000 6z Nie podiega 120,00 120,00 120,00 E
g1 Zeng Cietrzewlakub CietrzewWiestava  dz-13 Optata za wyzywienie  Przypis 10000 dz  Nie podiega 180,00 180,00 180,00 frolak E
3 Caaplakamila Caaplalizef dz-47 Optata za wyzywienie  Przypis 10000 ¢z  Nie podiega 180,00 180,00 180,00 | &
0 B DrioborozecKamila DrioborozecDorota | dz-12 Optata za pobyt Praypis 10000 dz Wi podiega 120,00 120,00 120,00 A |
5 DricborozecKamila DrioborozecDorota | dz-12 Opiata za wyzywienie  Przypis 10000 6z Nie podiega 120,00 120,00 120,00
‘ v
Liczba wierszy: 7 o
Liczba wierszy: 2, + Wstez w Utworz listy opl
= dotacz do spotkania

Po kliknieciu w przycisk Utworz listy optat listy zostang zaimportowane. Dostepne s3 w menu Dokumenty
zrodtowe) Listy Optat, po wybraniu odpowiedniej listy z drzewa po lewej stronie.

Administracia

ednostia Dzennka _ Zestawienia | wymiana danych VAT $rodid tiwale_ Pomc

E B

Dokumenty Dokumenty

Jednostka: 7550 N
y 1di do dokumentu

| 33 Lsta oplat {o" il Rozrachunki | Dokument K | Atrybuty |
923 Przedszkolaki @® Gotowy, z dokumentem PK
23 Mg (1)
ks Informacie ogoine
W 2550/2021/05/42
Sygnatura lsty: 2550/2021/05/42
Daty: Za okres: 05.2021, Wystawienia: 18.05.2021, Zakoficzenia dostawy: 31.05.2021, Zatwierdzenia: 18.05.2021 12:25
Rodzaj: Przedszkolaki
Kwoty: Pobyt suma przypiséw: 240,00, Pobyt suma odpisw: 0,00, Wyzywienie suma przypiséw: 480,00, Wyzywienie suma odpiséw: 0,00
Podsumowanie: Pobyt: 240,00, Wyzywienie: 480,00, Razem: 720,00
Dziennik: BUDZET
Uwzgl. w rejestrze VAT: e
& Zmied
Wpisz, by wyszukac Filtrj  Pokaz saczegdly [
N Oodbiorca Pobyt suma Pobytsuma | Wyzywienie suma Wyzywienie suma Wyzywienie: |
X * Kontrahent u Razem Dane kontrahenta
P (swiadczeniobiorca) RO ez, pezypistw odpist pezypisdw ‘odpistw Pobt zem ‘razem

# 1 Jakub Cietzew Wieslawa Cietrzew  dz-13 120,00 0,00 180,00 0,00 120,00 180,00 300,00 Wieslawa Cietrzew, ul. Belgradzka... |
# 2 Kamia Czapla ozef Czapla dz-47 0,00 0,00 180,00 0,00 0,00 180,00 180,00 J6zef Czapla, ul. Ekonomiczna 204...
# 3 Kamia Dzioborozec  Dorota Dzoborozec  dz-12 120,00 0,00 120,00 0,00 120,00 120,00 240,00 Dorota Dzioborazec, ul. Bilgorajsk... |

Liczba wierszy: 3 |

2021 VULCAN Finanse VULCAN 21,05,0000,29604

Dla wszystkich kontrahentdéw zostaty takze utworzone rozrachunki, dostepne w menu Rozrachunki.

Rozrachunki tworzone sg na kazdego kontrahenta, czyli rodzica.
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Adminstraga Jednostika Dzenniki _ Zestawienia | wymiana danych VAT $rodk tiwake  Pomoc Admin Admin
¢ B B B B B B % 0 0T
< o) : 3 Jednostia: Py

idé do dokumentu
Plany finansowe  Dokumenty Dokumenty  Noty odsetkowe  Wyciagi bankowe Noty ksiegowe  Noty ksiegowe  Zabczki l Rok 2021 v

: :
=63 e opix Rezachns
33 Przedszkolaki .

M (1)
= gwm R Lp. Kontrahent Nr rozrachunku Odviorca  Typ  Identyfikator K Strona  Data | Termin plat. Kuota Do requiacji Konto ksieg. Rodza) planu Zadanie KL b
080104

v 1 0 s /05, ... Ch N 000002/1 ot 31.05.2021  10.06.2021 120,00 0,00 221-01 Budzet gminne Opiata i
dzied

= Wy

¢ 2 L. b N 000002/2 ot 31.052021  10.06.2021 180,00 0,00 221-01 Budzet gminne Oplata ;

¢ 3 Capladzef 2550/2021/05/42/0...  CzaplaKamila N 000002/3 ot 31.05.2021  10.06.2021 180,00 0,00 221-01 Budzet gminne Opiata :

¢ 4 Z550/; . N 000002/4 ot 31.052021 10.06.2021 120,00 120,00 221-01 Budzet gminne Oplata i

# 5 DroborozecDorota | 2550/2021/05/42/0.. Diioborozecka.. N 000002/5 ot 31.05.2021 10.06.2021 120,00 120,00 221-01 Budzet gminne Opiata i

720,00 240,00
Liczba wierszy: 5
|© 2021 VULCAN, Finanse VULCAN 21.05.0000.29604

Jezeli, podczas pierwszego kroku importu, okreslono, ze program powinien utworzy¢ od razu dokument PK,
to widoczny jest on w menu Dzienniki/ Dokumenty biezgce po wybraniu odpowiedniej listy z drzewa po
lewej stronie. Jezeli podczas importu zostata wybrana inna opcja, to dokument PK nalezy wygenerowac w taki
sam sposob jak z pozostatych dokumentéw Zzrédtowych (np. dokumentéw zakupu).

AT AGHTIN
0 Wyloguj s

26T B | seonostia:  [ERY Ay

Driennik:

1dZ do dokumenty Rok: 2021 v

3 =3 Dokumenty biezace
23 M) (6) Powiel dokument | () W trakeie opracowywania = w13
&/ [Usta opiat (V)] 00 g
& [WE] 000007 Informacie ogdlne 2] !_
& [Fvz) 000006 Identyfikator: 000002
& [FvsK] 000005 Dokument: Typ dokumeantu: Lista opfat (V), Opis: Z550/2021/05/42 oplaty za wyzywienie i pobyt w przedezkolu 05.2021
&l [Fvs] 000004 Daty: Operacii: 31.05.2021, Utworzenia: 24.05.2021, Otrzymania: 24.05.2021
& [Ptan] 000003 # Zmiefi i
@I Styczedi (1)
e —————— ——————————————— o]}
Wpisz, by zukad Filtn]  Pokaz saczegdly
p. | Tw Konto Dt Kwwota Dt Kiwota Ct Konto Ct VP
L4 1 N 221-01 120,00 120,00 720
, 2N 221-01 180,00 180,00 720
THE4 3N 221-01 180,00 180,00 720
’ 4 N 221-01 120,00 120,00 720
’ 5N 221-01 120,00 120,00 720

Liczbia wierszy: 5, Suma Dt: 720,00, Suma Ct: 720,00

Suma Dt Konta bilansowe Ct Dt | Konta pozabilansowe  Ct Dt Razem

a3 & Imieh
720,00 720,00 0,00 0,00 720,00 720,00

. »

—_— —

VULCAN 166



Import list optat z programu Optaty VULCAN

Jak wprowadzic¢ stan poczgtkowy?

Po zaimportowaniu listy optat dla poszczegdlnych kontrahentéw, utworzg sie dla nich umowy sprzedazy.
Umowy te dostepne sg w menu Jednostka/ Umowy sprzedazy/ Deklaracje/ Umowy z systemu opfat.

Liczba wierszy: 6 Zaznaczonych: 0

% e Pom— Pr— P Yontabarwe baheta (> o
3320(8) T@ sz s08.2020 10820 revee
= @ i3 01.09.2020 11092020 31.08.2021
- &13 @ ais 01092020 01.09.2020 31.08.2021
= T@ @ 01.08.2020 01.09.2020 31082021 w o
F@ wv P Serteckadia sL09.2020 1109202 31082021 DeklaraciefUmasy 2 systems opist
G@ av Caaplasizet Craplavamis 01.09.2020 01.09.2020 31082021 Dekdaracia/Umany = systems opist

F—

Wariant 1. Ksiegowanie wptat przy wskazaniu kontrahenta zbiorczego przed integracja
Optat VULCAN z Finansami VULCAN

W systemie utworzono dokument PK stornujacy zapis z kontrahenta zbiorczego na Kontrahent/Odbiorca.
Kolejny krok to przypisanie numeréw umoéw do rozrachunkéw w dokumencie PK, zawierajgcego przeksiego-
wany stan poczatkowy. Przypisanie numeréw uméw wykonuje sie w widoku Zestawienia i wymiana danych/
Kontrola danych/ Regulacje rozrachunkéw. Parametry obowigzkowe — Dane za okres, Typ Rozrachunku,
Grupuj wedtug — powigzane z dokument PK stan poczatkowy.

33 Rozrachunia Hstora: %] Unbiooe: i B 8

(0= sednosti | Kontrsbencs | umowy | Dosesnibsi¥arts | Stownis | 1deoyikacis budcetows | Aervbty dubumentow | Aesybuty pocyc3 dokemmentin | Wyeds |

1 Data zestawentz: | Data operac) v
Dane 22 ohres 01012024 - 004204 |

Tormn platnoter vIX Ota reguc 30042004 -

3 Status dotumenty: | Visaysthoe Y Psomgwedug Daty domumentu -

13 Unaghedn umowy: | Vit umowy crazbrak |y, P4 Pobiert kooto bankowe: |2 dokumentu v 0

&) B

L T resachunks % Tk rzachunts

] Mewregulomane
Nadplacone
Karyguace
Possazane : dobumantami P

Pokaz a2 winkach

2 dokadnoicia do paragaf

Grupu wedvg

“l+ s

Vvu LCAN .
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W kolejnym kroku, po przejsciu na zaktadke Wyniki nalezy klikng¢ pozycje Utwérz stan poczatkowy dla
umow.

= [+ Ulubione: M B @
Parametry | Jednostki | Kontrahenci | Umowy | Driennikj/Konts | Stowniki | Klasyfikacia budietowa | Atrybuty dokumentow | Atrybuty pozyci dokumentiw BN
| Wpisz, by wyszukat | Utwirz PK ze stanem pocz. dla uméw bz stan pocz. dla uméw = wydruk
y - Rozliczenie

Hir dok. Zrédiowego Umoura Odbiorca Data dokumentu Termin patnoéc Data operadji Kategoria oplaty Naletnosé ioene paceX & m\.:z;“.i:; do Saldo naletnoéci
22550 0,00 40,00 0,00 40,00 -a0,00
2 AlkaDominika - Dominika Alka 0,00 20,00 000 20,00 20,00
3 AlkaTomasz 0.00 20,00 000 20,00 20,00
3 (brak) 0,00 20,00 000 20,00 -20,00
2 (brak) 0,00 20,00 000 20,00 -20,00
2 (brak) 0,00 20,00 000 20,00 -20,00
@ [PK] 000009 30.04.2024 30.04.2024 20,00 20,00 -20,00
2 BekasikEwa - Ewa Bekasik 0,00 20,00 000 20,00 20,00
3 Bekasikwojciech 0,00 20,00 000 20,00 20,00
= (brak) 0,00 20,00 000 20,00 20,00
= (brak) 0,00 20,00 000 20,00 20,00
= (brak) 0,00 20,00 000 20,00 20,00
& [PK] 000009 30.04.2024 30.04.2024 20,00 20,00 20,00

Nastepnie w widoku Wybdr list grup rozrachunkéw oraz wstepne przypisanie umowy i konta bankowego
nalezy uzgodni¢ umowe z system Opfaty VULCAN i przejsc dalej.

‘Wybdr list grup rozrachunkéw oraz wstepne przypisanie umowy i konta bankowego (krok 1 z 3)

[ wpisz, by wyszukaé | Uzgodnij umows z systemu Opfaty ()  Przypisz konto bankowe z grupy ()  Usuh = wydruk
&, Kontrahent Zrodiovey | Odbiorca Zrddiowy | Nr umowy Frédiowy | Konto bankowe jednostii Zrdiowe N7 UMY Z systemu | Kontraent 2 umowy | Qdplerce = umauy 2 | Konte bankowe Jednasthd dia stanu
AlkaDominika AlkaTomasz dz-75 AlkaDominika AlkaTomasz
il ikWeiciech dz-108 il ikWojciech

W kolejnym kroku uzytkownik powinien zweryfikowaé przypisane saldo do wtasciwych kontrahenta i od-
biorcy.

VVULCAN -
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— —_— _—
Wybdr rozrachunkéw oraz weryfikacja/ przypisanie umowy i konta bankowege (krok 2 z 3)

[ Wpisz, by wyszukac

| Wypeinij grupowo | Ususi

= Wydruk
Kontrahent z Odbiorca z 5 5
=3 K;r‘;hahanl g.‘ishma Nr nmn;ly z u Bt Zsytemu  Konto bankowe jednasthi dia stanu Konto ptatnosci masowych (uMPT) dla Saldo Dziennik irgx:':gu Nr rozrachunku o
e Oplaty Optaty
AlkaDominika  AlksTomasz  dz-75 AlkaDominika AlkaTomasz -20,00 BUDZET [PK] 000008 [PK] 000003/1 30.04.2024  3(
BekasikEwa  BekasikiWoj..  dz-108 BekasikEwa BekasikiWojciech -20,00 BUDZET [PK] 000003 | [PK] 0000092

30.04.2024 30

= Dalej

© Anuluj

W ostatnim etapie system wskaze salda poczatkowe. Wskazane salda zostang przeniesione automatycznie
do sekcji Jednostka/ Umowy sprzedazy/ Deklaracje/Umowy z systemu optat oraz zaktualizuje sie stan po-

czatkowy w Opfatach VULCAN.

Propozycia stanéw poczatkowych do utworzenia (krok 3 z 3)

| wpisz, by wyszukaé

Nr umoury z systemu Oplaty

| Pokaz szczegdly

Kontrahent z umowy z
sytemu Optaty

dz-108

BekasikEwa

‘Odbiorca z umowy z sytemu
Optaty

Konto bankowe jednostki dla stanu
poczatkowego

Konto ptatnosci masowych (MPT) dla stanu
poczatkowego

dz-75

Liczba wierszy: 2

AlkaDominika

Bekasikwojciech
AlkaTomasz
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Wariant 2. W systemie dekretowano naleznosci z kontrahentem per Dziecko

W takim wypadku uzytkownik powinien rozpoczac¢ proces od wygenerowania zestawienia w sekcji Zestawie-
nia i wymiana danych/ Kontrola danych/ Regulacje rozrachunkéw. Parametry obowigzkowe — Dane za

okres, Typ Rozrachunku, Grupuj wedtug wg zrzutu ekranu.

Hstona:

%] Ukibiooe: s B 8
Lo scdocts | Vorabencs | ymowy | Desemiilants | simwnii | Vi iace budcctoma | Nivty dobumeniom | vty pocres dokmmeriion | Wieds |

1 Data zestawenia: | Data operay

Dane 23 ot 0101204 - 20042024 v

Tormin platnoic ¥IX| Datareguac: -30.00.2024

3 Status cotumenty: | Wszysthle Y Bsongwedug: Daty domumenty v

" bak ¥, 2 dokumenty %0

o rozacunks % o rasachunki

7] Meeuregulowsne.
7). adpiacone
[ Xorypuce

7] Powazane 2 dolumentami PK

Fokaz a2 winkach

2 doMtadnoicia do paragaf

Grupug medg

“lsr >

71 Honto platnedd masowych (MPT)

Nastepnie nalezy przejs¢ na zaktadke Wyniki i klikng¢ przycisk Utwérz PK ze stanem pocz. dla uméw.

Vemik
| Wpisz, by wyszukaé Utwérz PK ze stanem pocz. dla uméw  Utwdrz stan pocz. dla uméw
Nr dok. zrédiowego Umovia odbiorca Data dokumentu Termin platnogci Data operadi Kategoria oplaty Naleinosé fiockcone
) 0,00 40,00
=1 AlkzDominika - Dominika Alka 0,00 20,00
= AlkaTomasz 0,00 20,00
2 dz-75 0,00 20,00
= (brak) 0,00 20,00
3 (brak) 0,00 20,00
@ [PK] 000009 30.04.2024 30.04.2024 20,00
= BekasikEva - Ewa Bekasik 0,00 20,00
3 BekasikWojdiech 0,00 20,00
2 dz-108 0,00 20,00
= (brak) 0,00 20,00
= (brak) 0,00 20,00
(@ [PK] 000009 30.04.2024 30.04.2024 20,00

Naleznosé do
regulacji

0,00
000
0,00
0,00
0,00
0,00

0,00
0,00
000
0,00
0,00

Rozliczenie
naleznosi d
regulaci

40,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00
20,00

W pierwszym kroku nalezy okresli¢ atrybut dla dokumentu.

Parametry ogolne (krok 1 z 5)

P, czyli umoziwia m.in. wydzielenie dekertdw z naliczonymi odsetkami, co pozwala je potem
wykluczyE przy generowaniu not odsetkowych

) Uwaga: Ponizsza opcja umoiliwia wydzielenie konkretnych rozrachunkdw do osobnych dokumentdw

Czy chcesz oznaczye dekrety atrybutem: ™

Nig]

W kolejnym kroku nalezy przypisa¢ numery uméw do list kontrahentéw z dokumentu Zrédtowego.

VVULCAN
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Import list optat z programu Optaty VULCAN

Wybdr st grup rozrachunkéw oraz wstepne prrypisamie umowy § konta bankowego (keok 12 3)
| Wpisz, by wyszukaé | Oplaty () kowe z grupy ()  Usui = Wydruk
s s s Hr umovyz systemu | Kontrahent z umovy | Ocbiorcaz umowyz | Konto bankawe jednostk di stanu
% ‘ e ey | T Opiaty. 2 sytemu Oplaty sytemu platy poczatkoviego
AkaDominika AlkaTomasz
BekasikEwa BekasikWojciech

B e

W nastepnym etapie nalezy wybrac rozrachunki oraz zweryfikowa¢ umowy.

Wybor rozrachunkiiw oraz weryfikacia) prypisanie umowy (krok 3 5)
‘ wpisz, by wysaukat s = wydnk |
Kontrabernt 2 Odbiercs
Kontrshert | Odiiarca ey 2 e ok
% ridioey s Hr umery. briera umavey Z sytems | umawy 2 sytemu | O regulach Daennik. i Nr roarachusky Oata Termin platnosai T Strama )
[5] allaDoninks | MksTomazz | 275 a7 MsDomeis | AlkaTomssz 2000 | BuzET [Pxomoos | [F] ooones/1 0042024 0004 En a
[] BekaskEwa  BekaskWol  dz-108 dr108 BekasikEwa Bekasikiejciech 20,00 | BUDZET [Px] onooas [Px] ooDoes/2 30.04.2024 30.04.2024

Liczha wierszy: 2,

4 Wstea % Daley © Ay

Po zatwierdzeniu elementéw, uzytkownik powinien wskazac date operacji dla PK oraz zweryfikowa¢ dekrety
przed zatwierdzeniem PK.
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Import list optat z programu Optaty VULCAN

Kontrahent Odbiorea Nr umovey Konto Dt Konto Ct Kwota Rodzaje planu | Zadanie Klasyfikacja budzetowa  Typ = Termin plat. Opis dekretu
" 5130.04.2024| 2550 | BUDZET 0,00
Bekasikeva dz-108 221:01 20,00 Budzet w6 D80104-0660-Oplatazap.. RN Stomo nadpfaty:
BekasikEva BekasikWojciech  dz-108 22101 2000 Budzet WE D80104-0660-Oplata zap.. | RN Stan pocz. nadplaty:
AlkaDominika @75 22101 20,00 Budzet we D80104-0660-Oplatazap.. RN Stomo nadplaty:
AlkaDominika AlkaTomasz a7 2101 20,00 Budzet w6 D80104-0660-Oplatazap.. | RN Stan pocz. nadpfaty:
Liczba wierszy: 5
Sttus: @ W trakcie opracowywania () Gotowy

- commo3

W ostatnim kroku nalezy klikngé opcje Utwérz PK. System wygeneruje automatycznie PK ze stanem poczat-

kowym w podziale kontrahent — rodzic, odbiorca — dziecko.
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Obieg dokumentow zakupu

Obieg dokumentow zakupu

W systemie Finanse VULCAN zostata dodana funkcjonalno$é w postaci elektronicznego obiegu dokumentéw
zakupu. Wskazana opcja pozwala na skonfigurowanie indywidualnych opiséw dokumentéw wraz z podpisami
elektronicznymi oséb decyzyjnych bez koniecznosci tworzenia recznych opiséw dokumentow.

Jak skonfigurowac obieg dokumentow zakupu?

W menu Administracja\ Stowniki\ Stowniki Faktur\ Zaptata ze srodkéw nalezy utworzy¢ definicje zaptata ze
srodkdéw. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj i uzupetnic pola obowigzkowe.

Dokumenty. Organ
prowadzacy

53 Dekretowe

2| Rodzaje planu 4 Dodaj
= Tekst Al
] lementy K. budzetowe; -
b o 4 * zrs Tak
oty
# dochodGw vlasnych Tak

Rozdzialy

Grupy paragrafén

& Paragrafy
ssyfikacia budzetowa
dania

8105 Zbiory paragrafée Tekst:* | BUDZET ]

=3 Stoviniki faktur Aktywna: = Tak
2 Formy platnosd

 zopiz || © Anulu)

2 Symbole zakupu sprzedazy
plata ze srodkiw

W menu Administracja\ Obieg dokumentéw zakupu uzytkownik definiuje szablony wydrukéw oraz parame-
try zwigzane z obiegiem dokumentdéw zakupu.

Jednostka _ Dokumenty frédlowe  Drienniki _ Zestawienia i wymiana danych VAT Srodki trwale Przeglady okresowe  Pomoc

¢ & B B m @& B

Parametry Definicja planu ~ Stowniki  DefinicjeRb  Dokumenty Organ Obieg dok.
apikaci kont i sprawozdar prowadzacy zokupu

Szablony wydrukew_ [ A A A AL e
=43 Szablony

Naglgwek

Zaméwienia publiczne:

Ujeto w ksiedze inwentarzowej

Prayieto do magazynu

Zakup avigzany z dzistalnoscia

Polecenie dokonania zaptaty

Spravdzono pod wagledem merytoryczn

Sprawdzono pod wegledem legalnosc
Weryfikacja kontrahenta
Zatwierdzono do realizaci
Sprawdzono pod wzgledem formalnym
Zatwierdzono do viyplaty

Useto w ksisgach rachunkowych
Potwierdzenie wykonania zaplaty
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Obieg dokumentow zakupu

Pierwszy etap to dostosowanie dostepnych szablony wydrukéw w aplikacji do indywidualnych zapiséw w po-
lityce rachunkowosci. Uzytkownik ma mozliwosé dokonania zmiany tresci w szablonie lub umiesci dodatkowe
informacje z zaktadki Dostepne pola.

EEETEEEN sikiurs mrinis | Podpey | Kolemost podpeim | Osaiy podpisuace | Keirola dokumerte | inae |

Sazablon

Wiz, by wyszukaé & Doda)

151 Zakup zwiazany 2 dalinosics

{51 Polecenie dokonania zaplaty

& Sprowdzons pod waghedem merytoryczm
& Sprountzons pod uagiedem legainaicl
& weryfikags kontrahenta

& Zatwsardzone o realazacy

&/ sorawdzons ped wagiedem formalnym
& Zatwierdzona do wyplaty

& Ujsta w hingach rachunkowych

# Potweerdzenie wrykonania zaptaty.

Klikajac przycisk Pobierz, mozna pobraé dostepny szablon programu Word i dokona¢ modyfikacji.

Plilk  Narzedzia gléwne Wstawianie Rysowanie  Projektowanie  Uklad Odwolania  Korespondencgia Recenzjia Widok Pomoc

ﬁ A |Calibri (Tekstpodsta +[[11  «| A” A" Aav Ay

[ Normaln: Bezodstgpéw  Naglowek 1 Naglowek 2 Podtytut [ ¥
wig 12 B 1 U-x 2/A- £ A- v % g g Tytut v J
v < Malarz formatéw

Schowek [ Czcionka Fl Akapit [ Style [l

Dotyczy y-nre-aNumerDe »,data-wplywu-do iz« DataWplywus, §
Kontrahent:-«Kontrahent»--Testowo]

Nastepnie nowy zapisany szablon nalezy doda¢ do aplikacji za pomocg przycisku Dodaj.

W menu Administracja\ Obieg Dokumentéw Zakupu) Struktura wydruku nalezy wskaza¢ szablony oraz ich
kolejnos¢. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Zmien i uzupetni¢ pola obowigzkowe.

TN Jedoostia  Dokumenty fridlowe  Dmennki  Zestawiensa | wymiana danych VAT  Srodki trwale  Przeglady olresowe  Pomoc.

a MM B =B &

Ocfiniaplany  Slowaki  Definige b Dokumenty Organ
5% | sprawazdai prowadzacy

# Zmes % Wydruk préhoy

Nagldwek
Upeto w ksedze imwventaczowe)
Pravisto do maganyny

| Zaméwenia publiczne ] Naghiwek

Zakap zweazany : dashlncio Upeto w ksicdze imwentarzowey
Polecenie dokonania zaplaty Prayjeto do magazynu
Spramdzono pod vaghadem mesytoryczaym

Sprawdzono pod wagiedem legainoéc

|
H
5
i
&
“lels >

Lizba wierszy: 11 Liczba wierszy: 3

Uzytkownik ma mozliwos¢ wykonania préobnego wydruku w celu weryfikacji zdefiniowanego opisu. W tym
celu powinien klikng¢ przycisk Wydruk prébny.

VVULCAN .



Obieg dokumentow zakupu

W menu Administracja\ Obieg Dokumentéw Zakupu\ Podpisy mozna zdefiniowac rodzaje podpisow dla wy-
branych typéw podpisow, okresli¢ rodzaj podpisu — czy jest to podpis globalny (opcja dedykowana dla pod-
pisdw wymaganych z poziomu CUW) czy podpis jednostkowy (opcja przy podpisach wymaganych
w jednostkach). Dodatkowo nalezy okresli¢, czy podpis bedzie wymagac uzycia podpisu elektronicznego czy
tez nie. Przy zdefiniowaniu podpisu elektronicznego na Nie, podpis wykonujemy bez uzycia certyfikowanego
podpisu. W tym celu nalezy klikngé przycisk Dodaj, ustali¢ parametry dla kazdego szablonu, a nastepnie za-
pisa¢ zmiany.

[T sEl Jednostka  Dokumenty zrédfowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT  Srodkitrwale  Przeglady okresowe  Pomoc

¢ & MM B 5 & B

Parametry Definiga planu Stownili Definigie Rb Dokumenty Organ Obieg dok.
aplikacji kont i sprawozdani prowadzacy zakupu

Szablony wydrukdw | Struktura wydruku [0S Kolejno$e podpiséw | Osoby podpisujace | Kontrola dokumentu | Inne

=4k Dodaj

Nazwa: Préba

Typ podpisu: Ujeto w ksiedze inwentarzowej

Szablon wydrubu: Ujeto w ksiedze inwentarzowe] Nazwa:™ |te5t |

Rodzaj: Podpis ogélny Typ podpisu: ™ |Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym |V|

Podpis elektroniczny:  pie Szablon wydruku: |Sprawdzono pod wzgledem memomznyl|" | *I
Rodzaj: ™ | Podpis w jednostce

Nazwa: test Podpis elektroniczny: * |Tak

Typ podpisu: Przyieto do magazynu

Szablon wydruku: Przyjeto do magazynu

Rodzaj: Podpis ogdlny

Podpis elekironiczny:  pjje

W menu Administracja\ Obieg Dokumentow Zakupu\ Kolejnosé podpiséw uzytkownik ustala rézne formy
szablonéw wraz z kolejnoscig podpiséw oraz mozliwoscia przypisania réznych jednostek do danego wzorca
podpisdw. W tym celu powinien klikng¢ przycisk Dodaj, ustali¢ parametry, a nastepnie klikng¢ przycisk Zapisz.

Jednostka  Dokumenty Zrsdlowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT Srodkitrwale  Przeglady okresowe  Pomac

¢ & M B ® @& N

Parametry Definigja planu Stowniki Definicie Rb Dokumenty Organ Obieg dok.
aplikagi kont i sprawozdai prowadzacy zakupu

‘Szablony wydrukéw | Struktura wydruku BRGTEN  KolejnosE podpisow | Osoby podpisujace | Kontrola dokumentu | Inne

4k Dodaj
Nazwa: Proba
Typ podpisu: Ujeto w ksiedze inwentarzowej
Szablon wydruku: Ujeto w ksiedze inwentarzowej Nazwa:
Rodzaj: Podpis ogdiny Typ podpisu: ™~
Podpis elektroniczny:  pje Szablon wydruku:
Rodzaj: = ‘ Podpis ogdiny
Mazwa: test Podpis elektroniczny: ‘ Nie
Typ podpisu: Przyjeto do magazynu
Szablon wydruku: Przyjeto do magazynu
Rodzaj: Podpis ogdlny

Podpis elektroniczny:  pje

W menu Administracja\ Obieg Dokumentéw Zakupu\ Osoby podpisujgce uzytkownik przypisuje uzytkow-
nikéw, dla ktérych zdefiniowano opcje Podpis globalny. W tym celu powinien klikngé przycisk Dodaj i wskazaé
wybrang osobe z listy. Uzupetnienie pola Email jest dobrowolne — wéweczas przy opcji wysytki powiadomien
na adres e-mail, uzytkownik otrzyma wiadomos¢ z powiadomieniem o czekajgcych dokumentach do podpisu.
Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk Zapisz.
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Obieg dokumentdw zakupu

Jednostka  Dokumenty zrodiowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT Srodkitrwate  Przeglady okresowe  Pomec

¢ & MM B = @ P

Parametry Definiga planu Stowniki Definige Rb Dokumenty Organ Obieg dok.
aplikagji kont i spravozdan prowadzacy zakupu

Osaby podpisujace

b Dodaj

Podpis: * Préba >

Osoba:

Ginko Aliga

Osoba: ™ | Ginko Aliga ‘ v ‘

Email:

Osoby podpisujace w zastepstwie

sk Dodaj

|
Dodatkowo administrator aplikacji ksiegowej moze wskazac osobe podpisujgcg w zastepstwie.

W menu Administracja\ Obieg Dokumentéw Zakupu\ Kontrola dokumentu uzytkownik moze zablokowa¢
do edycji wybrane pola na dokumencie zakupu, jesli zostang ztozone podpisy zwigzane z danym szablonem.
W tym celu powinien rozwingé wybrany szablon, klikng¢ przycisk Zmien, a nastepnie wskazaé wybrane pola
do zablokowania. Po wprowadzeniu wymaganych informacji nalezy zapisa¢ zmiany.

e
Wpisz, by wyszukac Wpisz, by wyszukad
= =

Brak damych

Dane dodatioves do obiegu dokumentde zakupu 2
Wazwa towarufusiugl

wartoit dolumenty

Rodzay plany

Zadanie 3
[ —

Zabup ruigzany 2e spreedaty

Trp ksiegowanis

|Liczba wierszy: 14 | |Uiczba wiersay: 0

 Zapisz & Anudu

W menu Administracja\ Obieg Dokumentéw Zakupu\ Inne administrator aplikacji ksiegowej definiuje para-
metry Podpisywanie wg kolejnosci oraz Wyslij powiadomienie emailem.

Jednostka  Dokumenty frédfowe  Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT  Srodkitrwate  Przeglady okresowe  Pomoc

s a " B

Parametry Defi planu Stowniki Definicje Rb Dokumenty ( Obieg dok.
aplikagji cont i sprawozdan

Szablonmy wydrukow | Struktura wydrulu i Kolejnosc podpisow | Osoby podpisujace | Kontrola dokumentu

Podpisywanie wa kolejnosd: Mie
Wyslij powiadomienie emailem: Tak
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Obieg dokumentow zakupu

W menu Jednostka\ Obieg Dokumentéw Zakupu\ Osoby podpisujgce uzytkownik definiuje podpisy jednost-
kowe. W tym celu powinien klikng¢ przycisk Dodaj, a nastepnie wskaza¢ wybrang osobe z listy. Uzupetnienie
pola Email jest dobrowolne — wdwczas przy opcji wysytki powiadomien na adres e-mail, uzytkownik otrzyma
wiadomosé z powiadomieniem o czekajgcych dokumentach do podpisu. Po wprowadzeniu danych nalezy je
zapisac.

Administracia Dzienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT  Srodki trwale  Przeglady okresowe  Pomoc

m I B &5 5 8 » B B s B

Dane Dzienniki Dokumenty Konta bankowe Kasy Plan kont Kontrahend Zamowienia Umowy Dziennik zdarzen  Ksiegi ST
identyfikacyjne sprzedazy

Dokumenty Zrodiowe

Mol

O

Obieg dok.
zakupu

Osoby podpisujace

= Dodaj

Podpis: 123

Osoba:  Ginko Aligia
Email:

Osoby podpisujace w zastepstwie

=k Dodaj

Jak dodacd i podpisa¢ dokument zakupu z wykorzystaniem obiegu
dokumentéw?

Aby wprowadzi¢ dokument zakupu nalezy:

- Wybra¢ menu Dokumenty zrédtowe/Dokumenty zakupu i klikng¢ przycisk Dodaj.

- Doda¢ obraz dokumentu w formacie PDF.

- Uzupetni¢ dane dokumentu zakupu, m.in.:

- uzupetni¢ numer dokumentu zrédtowego,
- w polu Kontrahent wpisa¢ NIP kontrahenta, jesli jego dane znajdujg sie w bazie, wy-
brac go z listy rozwijanej.

- Uzupetnic pola Data wystawienia, Data zakoriczenia dostawy, Data wptywu.

- Uzupetni¢ numer zamdwienia, wybierajac go z listy rozwijane;j.

- Wybrac¢ odpowiednig forme pfatnosci. W przypadku wybrania formy ptatnosci przelew na-
lezy w polu Konto bankowe kontrahenta wybraé rachunek bankowy kontrahenta. W sytua-
cji, gdy nie ma go w bazie, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj. Po zapisaniu numeru rachunku
zostanie on automatycznie uzupetniony w formularzu faktury zakupu.

- W polu Konto bankowe jednostki wybraé¢ odpowiedni rachunek.
- Uzupetni¢ opis dokumentu.

- Jezeli byt do faktury wystawiony dokument zaliczki wybraé opcje TAK i wskazac na liscie ten
dokument.

- W polu Kolejnos¢ podpiséw wybrac z listy wtasciwy podpis.
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Obieg dokumentdw zakupu

Uzytkownik ma mozliwos¢ uzupetnienia dodatkowych danych do dokumentu zakupu. Wybierajgc opcje
Zmien, mozna uzupetnié¢ dodatkowe pola zwigzane z opisem dokumentu, m.in. zamoéwienia publiczne oraz
opis merytoryczny.

Dane dodatkowe do obiegu dokumentiw zakupu

Potwierdzam wykonanie zakupu: |

Zgodnie z: |zarn¢iwieniem

Numer: (Art. 2 ust 1 pkt 1d

Z dnia: 01.01.2021

Przedmiot podlega ustawie Prawo Zamdwien |Tak
Publicznych:

Podstawa prawna: |Art.21£t1pld:1

Wpisano do rejestru zamdwien publicznych pod pozyda: |

Dotyczy (celowosc):

Wydatek miesd sie w planie finansowym:

Polecenie dokonania zaplaty

Zaptata ze srodkdw:

W tym celu nalezy:

- W polu Dziennik wybra¢ odpowiedni dziennik ksiegowy.

- W polu Uwzglednij w rejestrze VAT system prezentuje domyslng wartosé¢ TAK. W przypadku,
gdy dokument ma nie by¢ ujety w rejestrze VAT, nalezy z listy rozwijalnej wybra¢ NIE.
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Obieg dokumentdw zakupu

Jednostka: * Z501 3
Typ dokumentu: * Faktura VAT zakupu

Obraz dokumentu: Dodaj plik
Identyfikator: = 000093

Mr dok. Zrodtowego: = | F5-66/08/2024 |
Kontrahent: * | STACIA PALIW v | x|
Dane kontrahenta: STACIA PALIW 8 SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA, Ostrowel | Zmiefi
Data wystawienia: * 31.08.2024 =)
Data zakoriczenia dostawy: 31.08.2024 =
Data wptywu: * 31.08.2024 =)
Numer zamdwienia: |Art.2ust1pkl:1d |V|x|
Forma ptatnosci: * |przelew 14 |V | X |
Termin platnosci: * 14.09.2024 =)
Konto bankowe kontrahenta: 75 1020 1332 0000 1402 1037 2508 v |x]
Konto bankowe jednostki: * 77 1050 1012 9128 5052 2262 0790 v | x|
Obowigzek platnosc podzielonej: = | Mie |V |
Piatnosc podzielona: ™ |Tak |V |
Opis: paliwo

Dokument zaliczki: * | MNie | b |
KolejnoSE podpisdw: | 123 |V | X |

Dane dodatkowe do obiegu dokumentow zakupu (brak)

= Usuri ¢ Zmief

Obrazy zakacznikiw (0)
Dziennik: * 'BUDZET v | x|
Uwzglednij w rejestrze VAT: * Tak Data w rejestrze VAT: * 31.08.2024 =

Metoda kasowa: * m

Status: @ W trakde opracowywania ) Gotowy

S BT I

- Klikna¢ przycisk Dalej.
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Obieg dokumentow zakupu

- W polu Przeliczanie VAT z listy rozwijalnej wybrac¢ sposdb przeliczania podatku VAT, np. wy-
bierajgc od netto, podczas wpisywania ceny towaru\ustugi, pogram sam wyliczy cene brutto
i kwote podatku VAT na postawie wpisanej stawki VAT.

Whisz, by wyszukac <k Dodaj Przeliczanie VAT:  Od brutto v
Lp. Mazwa towaru lub ushugi oz J.m. Cena netto Stawka VAT Cena brutto Wartos¢ netto ‘Wartos¢ VAT Wartos¢ bru
1 - paliwo 0,7700 szt 162602 23% 2 000,00 1252,03 287,97 15
2 - paliwo 0,2300 szt 1300,81 23% 1 600,00 299,19 68,81
H
4 b | 4« »
Liczba wierszy: 2
MNetto VAT Brutto
23% 1551,22 356,78 1 908,00
Status: W trakdie opracowywania () Gotowy
« Zapisz == Usui & Anuluj

- Uzupetnic pola w pierwszym aktywnym wierszu dokumentu.
Aby doda¢ kolejng pozycje nalezy klikng¢ przycisk Dodaj. Aby usung¢, np. btednie wprowadzong po-
zycje nalezy klikng¢ znajdujacy sie przy niej czerwony mysinik.
- Klikng¢ przycisk Zapisz.
Dokument zakupu domyslnie bedzie miat status w trakcie opracowywania. Oznacza, ze wprowadzanie da-

nych do dokumentu nie zostato jeszcze zakorczone. Umozliwia edycje w zakresie opisanym dla dokumentu
i usuniecie dokumentu.

Aby wprowadzi¢ zmiany w dokumencie w zakresie informacji ogdlnych badz pozycji, nalezy klikng¢ przycisk
Zmien na zaktadce Ogoélne w odpowiednej sekgji.

Po wprowadzeniu i sprawdzeniu dokumentu uzytkownik moze przejs¢ na zaktadke Podpisy z poziomu doku-
mentu zakupu i ztozy¢ swéj podpis, klikajgc przycisk Podpisz. Uzytkownik ma rowniez mozliwos$¢ wycofania
swojego ztozonego podpisu, klikajgc przycisk Anuluj podpis.

Jesli uruchomiono w aplikacji komentarze, to uzytkownik moze doda¢ komentarz do dokumentu zakupu
i przekazac go do wybranej osoby podpisujgcej za pomocg przycisku Dodaj Komentarz.

Po ztozeniu wszystkich wymaganych podpiséw uzytkownik moze wykonaé wydruk opisu dokumentu, klikajac
przycisk Wydruk na zaktadce Podpisy, na danym dokumencie zakupu.
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Obieg dokumentow zakupu

ogdine | Rozrachunki | Realizacia planu | Dokument Pk | atrybuty W0 Td

Twé] podpis: (brak) & Zmiei
Podsumowanie
Dokument w trakcie podpisywania - ztozone podpisy: 0/2 = Wydruk

Podpis Cay podpisano? Usytkownik Data podpisu Szczegély podpisu
proba Nie
test Nie
Podpisy
Podpis Akee
Proba Podpisz
test Podpisz w Zastepstwie

Wpisz, by wyszukaé Pokat tylko nieprzeczytane = Usuri = Wysiij kementarz

& Data ~ Autor Podpis Komentarz

Brak danych

Grupowe podpisywanie dokumentow odbywa sie w menu Zestawienia i wymiana danych/ Podpisy doku-
mentoéw. Nalezy zaznaczy¢ wybrane dokumenty i klikng¢ przycisk Podpisz.

T G| zn Prots 000083 FS-66/08/2024 2 OGRANICZONA 31082026 31.08.204 31082024 15512 35678 190800 paiwo
OOPOWIEDZIALNGSCIA

5]l “ZLOTA KURKA® SPOLKA

7l zse Fréba 000102 1233 ZOGRAMICZONA  28.03.204 .0.204 2803204 04 9,26 800,00 érod 2ywnoéc
‘ODPOWIEDZIALNOSCIA
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Zataczniki

Zatacznik 1. Zestawienie rol i przypisanych do nich uprawnien

Dostep do poszczegdlnych funkcji aplikacji Finanse VULCAN zalezy od przydzielonej uzytkownikowi roli, z kto-
rej wynika zakres uprawnien do czynnosci wykonywanych w programie. Aplikacja jest zintegrowana z Plat-
formg VULCAN, a zatem dodawanie uzytkownikdw wraz z przypisaniem im rél odbywa sie w rejestrze
uzytkownikéw Platformy VULCAN.

W grupie rél Finanse predefiniowane sg nastepujace role:

=  Administrator aplikacji ksiegowej — administrowanie aplikacjg na poziomie grupy (jednostki typu
CUW), dostep do podglagdu danych w stowniku kontrahentéw, dzienniku zdarzen oraz uprawnienia
w ramach administrowania jednostkami,

=  Gtfowny ksiegowy — administrowanie na poziomie pojedynczej jednostki, poszczegdlne uprawnienia:
edycja dokumentéw sprzedazy i zakupdéw, not odsetkowych, wyciggdw bankowych, raportéw kaso-
wych, planéw budzetowych wraz z importem, generowania umow sprzedazy, edycja dokumentow
ksiegowych wraz z importem listy ptac, ksiegowanie dokumentéw i zamykanie okreséw, sporzgdzanie
zestawien budzetowych, sprawozdan finansowych, zestawien sald i obrotéw oraz obrotéw na kontach,
realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych, dokumentéw sprzedazy i zakupu, eksport wy-
konania do Sigmy, programu BeSTi@, tworzenie pliku JPK, edycja stownikédw kontrahentéw,

= Ksiegowy — posiada prawo do: przeglgdania dokumentéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych,
wyciggow bankowych, raportéw kasowych, edycji planéw budzetowych wraz z importem, edycji do-
kumentow ksiegowych wraz z importem listy ptac, ksiegowania dokumentéw i zamykania okresdw,
sporzgdzanie zestawien RB, sprawozdan finansowych, zestawien sald i obrotéw, obrotéw na kon-
tach, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych, dokumentéw sprzedazy i zakupu, eks-
portu wykonania do Sigmy i programu BeSTi@, tworzenie pliku JPK, eksportu przelewdw, edycji
stownikéw kontrahentow,

= Ksiegowy* — posiada powyzsze uprawnienia ksiegowego, bez mozliwosci ksiegowania dokumentéw
i zamykania roku (odebra¢ uprawnienie mozna w menu Administracja/ Dokumenty/ Parametry,
sekcja Dokumenty PK, pozycja Uprawnienie ksiegowego do ksiegowania. Nalezy pamieta¢, ze
w przypadku jednostek typu CUW, odebranie badzZ nie uprawnienia bedzie miato wptyw na catg
grupe jednostek),

=™  Dyrektor — posiada prawo do: przegladania dokumentéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych
i umorzenia, wyciggdw bankowych, raportéow kasowych, plandéw budzetowych, dokumentéw
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ksiegowych, przeglagdu dokumentéw VAT, tworzenia zestawien RB, sprawozdan finansowych, zesta-
wien sald i obrotéw, obrotdw na kontach, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych,
dokumentdw sprzedazy i zakupu, tworzenie pliku JPK,

=  Fakturzysta sprzedaz — ma uprawnienia do: edycji dokumentéw sprzedazy, generowania umow sprze-
dazy, edycji VAT, tworzenia not ksiegowych, tworzenia zestawienia z realizacji planu, zestawienia not od-
setkowych, dokumentdw sprzedazy i zakupu, tworzenia pliku JPK, edycji stownikéw kontrahentdw,

=  Fakturzysta zakupy — posiada prawo do: edycji dokumentéw zakupu, VAT, tworzenia zestawienia
z realizacji planu, dokumentéw sprzedazy i zakupu, not odsetkowych, tworzenia zestawien dotycza-
cych zamowien, tworzenie pliku JPK, edycji stownikéw kontrahentéw,

= | ikwidator — ma uprawnienia do: edycji dokumentéw zakupdw, not odsetkowych, wyciggdw banko-
wych, przegladu dokumentdéw sprzedazy, dokumentéw VAT, realizacji planu, zestawien rozrachun-
kowych, dokumentéw sprzedazy izakupu, eksportu przelewdw, tworzenia pliku JPK i edycji
stownikéw kontrahentow,

= Kasjer — posiada prawo do: edycji raportdw kasowych, tworzenia zestawienia z realizacji planu, ze-
stawien rozrachunkowych, kasowych, tworzenia pliku JPK, edycji stownikdw kontrahentdw,

=  |nspektor — ma uprawnienia do: przeglgdania dokumentdéw sprzedazy i zakupdw, not odsetkowych,
wyciggdéw bankowych, raportow kasowych, planéw budzetowych, dokumentdéw ksiegowych, przegladu
dokumentéw VAT, przegladu zestawien budzetowych, sprawozdan finansowych, zestawien sald i ob-
rotow, obrotéw na kontach, realizacji planu, zestawien rozrachunkowych, kasowych, dokumentéw
sprzedazy i zakupu.
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Zatacznik 2. Przeksiegowanie kont grupy 4*i 7* na wynik finansowy 860

Czynnosci, ktére nalezy wykona¢, aby przeksiegowac konta grupy 4* i 7* na wynik finansowy 860:
- Wykonac zestawienie sald i obrotéw za okres, np. 01.01.2018- 31.12.2018.

- Zaznaczy¢ ewentualnie poziom szczegdétowosci, np. Analityka 1.

(= - Zestawienia ksiegowe A | Historia: v %X Ulubione: v x B o
Zestawienie sald i obrotéw

=) /=) Zestawienia kontrolne
A - A Data operadji: 01.01.2018 - 31.12.2018 N
= Zestawienie z realizacji planu

=) ) Zestawienia rozrachunkowe 3 Dokumenty PK: Wszystkie v B Status dokumentu: Wszystkie v
Zestawienie rozrachunkowe kontrahenté: E9 pokaz SP i BO: Tak v B3 Poziom szczegotowosci: | Analityka 1 v
Salda kontrahentéw

E Pokaz tylko 4990: Nie v

Wezwanie do zaptaty

= Obroty na kontach LeleluEaW Parametry dodatkowe Dzienniki/Konta m Klasyfikacja budzetowa | Atrybuty dokumentow

- Zaznaczy¢ grupowanie: Dziennik, Jednostka.

E&f. Grupuj wedhug
Konto
Dziennik
|¥]  Jednostka
7] Rodzaj planu
7] Finansowanie #
[7] Zadanie +
] Rozdziat +
- Na karcie Jednostki wybrac¢ jednostke, a na karcie Dziennik/Konta - zaznaczy¢ odpowiedni
dziennik wybranej jednostki i wszystkie konta grupy 4* i 7*.
%Vpisz, by wyszukac %pisz, by wyszukac
v Dziennik Jednostka & Numer konta Nazwa konta
D Mtodociani ZOFA ~ |¥] 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia
["] PP_Nag PP NAG 409 Pozostale koszty rodzajowe
PP_NWo PP NAGW [[] 410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
[7] sp_Gér 5P GORA ] 490 Rozliczenie kosztéw
[] SP_Kor SP KORZ 7] s00 Koszty dziatalnosci podstawowe]
[7] SP_Mokre SP MOK [] 530 Koszty dziatalnosci pomocnicze
["] SP_Nag SP NAG 7] ss0 Koszty zarzadu
7] sP_wie SP WIE D 580 Rozliczenie kosztdw dziatalnosci
[7] sp_wol SP WW ] 600 Produkty gotowe i pitfabrykaty
[ zrés ZOFA [ 620 Odchylenia od cen ewidencyjnych produktow
[7] zFés SP WIE [] 640 Rozliczenia miedzyokresowe kosztow
0 ZFSs PP NAGW 700 Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
D ZFSs SP MOK 720 Przychody z tytutu dochoddw budzetowych
[ 7FSS SP NAG & 730 Sprzeda? towardw i wartosé ich zakupu
[] zFés SP KORZ 740 Dotacje i $rodki na inwestycje

- Przejs¢ na karte Wynik i klikng¢ na przycisk Utwérz PK.
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Parametry Parametry dodatkowe Dzienniki/Konta Kontrahenci Klasyfikacja budzetowa Atrybuty dokumentéw Wyniki
|Wpisz, by wyszukac Utwérz PK = Wy,
Konto Dziennik Jednostka Bilans Dt Bilans Ct S gir!xs;zqtek S gir'.métzqu Obroty okresu Dt =~ Obrotl
400 0,00 0,00 0,00 0,00 814,15
400 PP_NWo 0,00 0,00 0,00 0,00 814,15
=/ 400 PP_NWo PP NAGW 0,00 0,00 0,00 0,00 814,15
401 0,00 0,00 0,00 0,00 3 060,78
| 401 PP_NWo 0,00 0,00 0,00 0,00 3 060,78
E| 401 PP_NWo PP NAGW 0,00 0,00 0,00 0,00 3 060,78
402 0,00 0,00 0,00 0,00 898,88
402 PP_NWo 0,00 0,00 0,00 0,00 898,88
TE| 402 PP_NWo PP NAGW 0,00 0,00 0,00 0,00 808,88
404 0,00 0,00 0,00 0,00 50 097,31
404 PP_NWo 0,00 0,00 0,00 0,00 50 097,31
TE| 404 PP_NWo PP NAGW 0,00 0,00 0,00 0,00 50 097,31
405 0,00 0,00 0,00 0,00 15 788,27
<« £
0,00 0,00 0,00 0,00 70 699,39

- Wskazac dziennik, w ktérym na powstac PK i wpisac date.

Informacje ogdlne PK

Dziennik: * ‘ PP_NWo

Data operacji:*  31.12.2018

- W podanej tabeli zaznaczy¢ wszystkie konta i uzywajgc przycisku Wypetnij Grupowo w polu
Kwota wybrac - Saldo, a w polu Konto przeciwstawne - 860, klikng¢ — przycisk Uzupetnij.

Wybér kont i ich parametrow

| Whpisz, by wyszukac ‘ Wypelnij grupowo

9“ Konto Kwota Konto przeciwstawne
400 Saldo koricowe 860

401 Saldo koricowe 860

Kwota: |Sa|do koncowe

Konto przeciwstawne: |860|

4 Wstecz =) Dalej © Anuluj

- W nastepnym oknie zaznaczy¢ Storno- Czarne.

- W ostatnim etapie klikngé przycisk Przejdz do PK.
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Opcje tworzenia dekretdw: ~

Storno
© Czerwone @ Czarne

Zamiana kont:

Zamien konto - Na konto

400
401
402
404
405
409
760

15 o o o

v

4 Wstecz + Przejdz do PK & Anulyj

- Uzupetnié opis tworzonego PK.

- Po wygenerowaniu - sprawdzi¢ dokument PK oraz sprawdzi¢ zestawienie sald i obrotéw dla
wszystkich kont - konta 4* i 7* powinny mie¢ zerowe salda.

Podobnie mozna przeksiegowac konta 222, 223, czyli zrealizowane dochody wg RB27S i wydatki wg RB28S
na fundusz jednostki 800.

Przeksiegowanie sald kont grupy 4* i 7* nalezy wykonac bez klasyfikacji budzetowej. W definicji sprawozda-
nia bilansowego Rachunek Zyskéw i Strat nalezy zastosowac albo:

= Obroty — Strona debet, gdy ksiegowanie jednostronne — zmniejszenie kosztéw — storno czerwone

albo

= Saldo — ze wskazaniem grupy paragrafow. Grupe paragraféw nazwac, np. RZiS. Grupa ta powinna
zawierad petng klasyfikacje budzetows, czyli wszystkie pozycje i rozdziaty uzywanej klasyfikacji.
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Zatacznik 3. Raport okresowy

Dla uzytkownikéw, ktérzy wykupili abonament w wersji Premium uruchomiono specjalny Przeglad okresowy
w aplikacji Finanse VULCAN. Wskazany dokument powstat na podstawie przeprowadzonych cyklicznych ana-
liz baz danych. Wszystkie dostepne w nim informacje, komentarze i wnioski zostaty opracowane przez grono
ekspertow firmy VULCAN, specjalizujgcych sie w dziedzinie finanséw oraz analizie danych systemowych. W
dokumencie znajdg sie informacje zwigzane m.in. z poprawnoscig wprowadzonych danych.

Obszary, ktére podlegajg weryfikacji przez przeglad okresowy:
- Sprawozdania budzetowe (RB27s i Rb28s),
- Zestawienie sald i obrotéw,
- Obroty na koncie,
- Rozrachunki,
- Sprawozdania finansowe (bilans oraz rachunek zyskéw i strat),

- miejsca pozwalajgce na zwiekszenie wydajnosci pracy i wygody pracy.

W kazdym z tych obszaréw moze dochodzi¢ do sytuacji ewidencji danych powodujgcych nieprawidtowy obraz
sprawozdawczy. Raport ma na celu wskaza¢ ewentualne miejsca wymagajace poprawy przez uzytkownika
aplikacji.

Przeglad okresowy generowany jest za wskazany miesigc w ujeciu rocznym. Zaktadka z raportem okresowym
widoczna jest dla uzytkownikow pakietu Premium.

Administracia Jednostka  Dokumenty Zrodlowe  Drienniki  Zestawienia i wymiana danych VAT Srodki twale e Rl Pomoc

X Jednostka: P v
Przeglady Przejdz do Strefy

okresowe Produkiw

Whpisz, by wyszukac Utwarz zlecenie

Q’ Okres przegladu Data zlecenia przegladu Uzytkownik zlecajacy przeglad Status Plik z wynikami przegladu

Brak danych

Po kliknieciu przycisku Utworz zlecenie uzytkownik ma mozliwo$¢ wyboru z listy za jaki okres ma zostac¢ wy-
generowany raport. Po wybraniu konkretnego okresu nalezy klikngé¢ przycisk Utwérz.
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Administracja Jednostka Dokumenty zrodlowe Dzienniki Zestawienia i wymiana danych VAT Srodki trwate Przeglady okresowe

Whpisz, by wyszukac Utworz zlecenie

?o Uzytkownik zlecajacy przeglad St

Brak danych Okres Przegladu: * 10.2024
01.2023
02.2023
03.2023
04.2023
05.2023
06.2023

Po kliknieciu przycisku pojawi sie komunikat o zamodwieniu przeglagdu okresowego. Wynik w postaci Prze-
gladu okresowego do $ciggniecia w formacie PDF uzytkownik otrzyma dopiero w dniu kolejnym. Generowa-
nie raportu trwa cafa noc.

Przeglady

okresowe
Wpisz, by wyszukac Utwérz zlecenie
?o Okres przegladu Data zlecenia przegladu Uzytkownik zlecajacy przeglad Status
[[] == 10.2024 26.11.2024 15:47:50 Alicia Ginko o

i ) Zamodwienie na przeglad okresowy zostato zarejestrowane.
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy

Z programem?

Zapewne w trakcie codziennej pracy z aplikacjg pojawig sie pytania i watpliwosci. Aby pogtebic¢ swojg wiedze
i otrzymac szczegdtowe informacje na wybrane zagadnienia, zachecamy do korzystania z dodatkowych zréodet

wiedzy.

Podstawowe zrddta wiedzy

Baza wiedzy

Zawiera porady oraz pomoc techniczng w zakresie korzystania z programow (w formacie PDF lub jako filmy

instruktazowe). Aby przejs¢ do bazy wiedzy prosze klikngc link: Baza wiedzy.

Konto klienta >

VVULCAN

@ Dla szkét i dla przedszkoli Dla samorzadéw Dla ZEAS/CUW Dla rodzicéw Zakupy Strefa klienta

Baza wiedzy

Zapraszamy do korzystania z naszej bazy wiedzy, w ktorej znajda Paristwo porady oraz pomoc techniczng w zakresie korzystania z systemaow firmy
VULCAN. Zespél naszych specjalistow doklada wszelkich staran, aby dostepne zrodia odpowiadaly Paristwa potrzebom, a takze dostarczaly niezbednej
wiedzy na najwyzszym poziomie merytorycznym. W razie trudnosci ze znalezieniem interesujgcego Panstwa zagadnienia, prosimy o kentakt z naszym
Centrum Obstugi Klienta.

Wyszukiwarka

Wpisz szukanag fraze

Wybierz aplikacje

+ Pokaz liste

Wybierz kategorie

+ Pokaz liste
O wyswietl porady archiwalne

Szukaj >

O firmie Kariera

Wyszukaj kategoriami

Dostepne kategorie:

biblioteka szkolna >

dokumentacja ksiegowa i
okoloksiggowa >

dziennik elektroniczny >
ewidencja kadrowa >

magazyn i stotéwka
szkolna >

Wszystkie >

+ Pokaz wszystkie
kategorie

E

Masz pomyst

Vvu LCAN

189


http://www.bazawiedzy.vulcan.edu.pl/

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Elektroniczne materiaty szkoleniowe

Stanowig jeden z podstawowych elementdw kazdego szkolenia. Sg srodkiem do uzyskania mozliwie najlep-
szych efektdw nauczania. Stawiamy na ekologiczne rozwigzania i ograniczamy zuzycie papieru, dlatego po
zakonczeniu szkolenia otrzymajg Paristwo materiaty w postaci elektronicznej. Jest to wygodna i trwata forma,
dzieki ktérej z fatwoscig mozecie wréci¢ do najwazniejszych zagadnien kursu lub warsztatu.

Podreczniki

Uwzgledniajg zakres uprawnien, a takze specyfike czynnosci, ktére wykonujg osoby petnigce okreslone funk-
cje jako uzytkownicy programu. Podreczniki dostepne sg w kazdym programie, dla kazdego zalogowanego
uzytkownika. Aby zapoznac sie z ich trescig, wystarczy przejs¢ na karte Pomoc.

Potrzebujesz pomocy w pracy z programem?

Szkolenia

W jaki sposéb najtatwiej pozna¢ dziatanie lub rozwigzac¢ problemy zwigzane z funkcjami programow firmy
VULCAN? Najskuteczniejszym sposobem sg szkolenia. Na dedykowanych kursach i warsztatach poznacie Pan-
stwo zasady dziatania aplikacji i samodzielnie wykonacie zadania przygotowane przez trenerdw. Jako uczestnicy
bedziecie mieli takze mozliwos¢ bezposredniego zadawania pytan wykwalifikowanym specjalistom.

W ofercie szkoleniowej znajdg Panstwo tradycyjne szkolenia stacjonarne — realizowane w salach wyktado-
wych z wykorzystaniem komputeréw oraz webinaria — szkolenia przeniesione z sali wyktadowej w srodowisko
wirtualne (mogg Panstwo wzigé udziat w szkoleniu z domu lub z pracy, wystarczy dostep do tgcza interneto-
wego). Aby przejs¢ do wyszukiwarki szkolen prosze klikng¢ link: Szkolenia z obstugi aplikacji.
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

vuLcan 35

Szkoty i przedszkola

Samorzady cuw

t: 71757 29 29

A+ A-

Rodzice i uczniowie

© 0 0

§ pawooptium L strefa szkolen

Strefa klienta O firmie Kontakt

Filtry

Typ szkolenia

D Z obstugi aplikacji VULCAN

Szkolenia tematyczne dla

(]

samorzadoéw i szkot

Typ jednostki

D Samorzad

|:| ‘Wiodarz

Dyrektor / Kierownik /
Naczelnik

Skarbnik

Pracownik Wydziatu
Oswiaty

Ksiegowy

0 0O O O O

Specjalista ds. Ptac

Strona gtowna > Szkoly | przedszkola > Szkolenia i wdrozenia > Szkolenia z obstugi aplikacji

Lista szkolen

Najblizszy termin

¥ ‘

Finanse VULCAN. Warsztaty
4 doskonalace dla
uzytkownikéw systemu.

Rodzaj: Dla zaawansowanych
uzytkownikéw aplikacji

Czas trwania: 8 godzin
dydaktycznych

MOL NET+. Administrowanie
systemem i korzystanie z

aplikacji w celu

kompleksowego zarzadzania

biblioteka szkolna

Rodzaj: Dla nowych

390.00 zt /owov:

Miejsce szkolenia: on-line
Data: 10.10.2023

390.00 zt /o=

Miejsce szkolenia: on-line

Zapisz sie =

Szkolenia od podstaw

To szkolenia dla uzytkownikédw rozpoczynajgcych prace z programami firmy VULCAN. Podczas szkolenia wy-

kwalifikowana kadra trenerska pokaze i omdéwi podstawowe funkcje programu, a takze przygotuje uczestni-

kéw do wykonywania najwazniejszych operacji, niezbednych w codziennej pracy.

Szkolenia dla zaawansowanych uzytkownikéw

To szkolenia dla 0sdb, ktére chcg doskonali¢ zdobyte juz umiejetnosci lub podczas codziennej pracy napotkaty

na problemy, ktorych rozwigzanie wymaga konsultacji ze specjalistami.

Aby porozmawiaé o aktualnej ofercie szkolen prosimy o kontakt z Centrum Obstugi Klienta VULCAN.

Indywidualne Wsparcie Techniczne

Konsultacja zdalna

To telefoniczna pomoc konsultanta w korzystaniu z naszych programoéw, w ustalonym, dogodnym dla Pan-

stwa terminie.
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Konsultacja zdalna (Indywidualne
Wsparcie Techniczne)

To telefoniczna pomoc konsultanta w korzystaniu z naszych programéw. Ustuga Wsparcie VULCAN
przeprowadzana jest w ustalonym, dogodnym dla Ciebie terminie. Konsultacja zdalna Prestiz

. . . . . . oo
(Indywidualne Wsparcie Techniczne) jest takze dostepna w ramach pakietow B

Wsparcie VULCAN. Mozesz wybraé jedna z ponizszych opcji: VizparcieWLILCAN

Komfort
Wk

Konsultant sprawdzi, czy wykonana przez Ciebie operacja zostata przeprowadzona poprawnie.

= Wspdlnie wykaonacie operacje, ktéra sprawia Ci trudnosci.

Zdalna konfiguracja systemow Ptace, Kadry, Finanse VULCAN (Indywidualne Wsparcie
Techniczne)

To ustuga, podczas ktorej skonfigurujemy razem z Toba nowy program, wprowadzajac
najwazniejsze parametry, niezbedne do rozpoczecia pracy. Ustuga dotyczy konfiguracji
systemoéw: Ptace VULCAN, Kadry VULCAN, Finanse VULCAN.

Analiza bazy danych

To ustuga, ktéra umozliwia wyjasnienie problemdw, na jakie natrafili Panstwo podczas pracy z programem.
Jesli analiza potwierdzi Wasze przypuszczenia, ustuga bedzie catkowicie bezptatna.

Analiza bazy danych (Indywidualne

Wsparcie VULCAN

Wsparcie Techniczne) Gl
Wsparcie VULCAN
To ustuga, ktéra umozliwia wyjasnienie problemow, na jakie natrafite$ podczas pracy Komfort
w programie. Konsultacja zdalna (Indywidualne Wsparcie Techniczne) jest takze * x5
dostepna w ramach pakietéw Wsparcie VULCAN. Skorzystaj z tej formy pomocy, jesli
obawiasz sie, ze wyniki Twoich dziatan sg nieprawidtowe z powodu btedu w
funkcjonowaniu programu. Jesli analiza potwierdzi Twoje przypuszczenia ustuga

bedzie catkowicie bezptatna.

W celu uzyskania zdalnej pomocy niezbedne jest wypetnienie formularza dostepnego po kliknieciu linku: Zle-
cenie wykonania uslugi zdalnej. Wypetniony formularz prosze przesta¢ skanem na adres: cok@vulcan.edu.pl.

Prosze klikng¢ baner ponizej i zapoznad sie ze szczegétowymi informacjami dotyczacymi ustug zdalnych.

Jak wdrozy¢ aplikacje

firmy VULCAN?

Sprawdz >
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https://www.vulcan.edu.pl/storage/file/core_files/2023/1/3/2b60d0166c85455eb59cc68c47949f68/Zlecenie-wykonania-uslugi-zdalnej.pdf
https://www.vulcan.edu.pl/storage/file/core_files/2023/1/3/2b60d0166c85455eb59cc68c47949f68/Zlecenie-wykonania-uslugi-zdalnej.pdf
mailto:cok@vulcan.edu.pl
https://www.vulcan.edu.pl/jak-wdrozyc-aplikacje-firmy-vulcan

Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Jak sie z nami skontaktowac?

Jesli wszystkie Zrédta wiedzy okazg sie niewystarczajgce, zachecamy do kontaktu z Centrum Obstugi Klienta
VULCAN. Dostepni tam konsultanci udzielg Paristwu odpowiedzi na nurtujgce pytania.

Pion Obstugi Klienta

cok@vulcan.edu.pl
tel./faks: 71 757 29 29

Centrum Obstugi Klienta

> informacje o szkoleniach i wdrozeniach
> zapisy na szkolenia
> informacje o ofercie VULCAN

Dziat Obstugi Handlowej

> umowy, faktury, ptatnosci
> zgtoszenie zmiany danych placowki
> informacje o stanie realizacji ztozonych zamowien

Dziat Wsparcia Technicznego

> porady z obstugi programow VULCAN
> zgtoszenie awarii lub btedu w programie
> zlecenie realizacji ustug dodatkowych (np. naprawy danych)
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