Centralny rejestr umow (ORG)

Podmiot: powinien by¢ przypisany automatycznie (jesli uzytkownik ma dostep tylko do jednego
podmiotu. W przypadku gdzie dostep jest do kilku podmiotow trzeba rozwingé liste strzatkg i wybrac).
Jednostka: jesli nie jest wybrana, to trzeba wybra¢ ta jednostke na ktorej chcemy pracowaé (rozwing¢
liste strzatkg i wybrac).

ORG->Obstuga wydzialu->Konsola->zakladka Jednostki->zaktadka Umowy

Kazda faktura musi by¢ przypisana do UMOWY, dlatego zanim uzupehi si¢ Realizacje uméw dla danej
faktury taka umowa musi by¢ wprowadzona. Do realizacji faktur bezumownych moze by¢
wprowadzonych kila umoéw ,,worek” w zalezno$ci od potrzeb Jednostki Mozna wszystkie faktury
bezumowne podpina¢ pod jedng umowe, badz wprowadzi¢ kilka np. na zakupy, na ushugi itd. (co jest
wygodniejszg forma, jesli jest duzo wydatkéw bezumownych z réznych dziedzin).

Edycja uméw-> dodajemy kolejng pozycje (przyciskiem ”+” lub F6) uzupeliamy wszystkie potrzebne
(wymagane) dane:
Data zawarcia->
1) Przy umowach podpisanych z kontrahentem jest to data podpisania.
2) Przy umowach ,,worek” jest to data poczatku okresu realizacji (np. 01-01-2020).
Rodzaj umowy->
1) Przy umowach podpisanych z kontrahentem wybieramy taki rodzaj na ktéry jest zawarta
umowa.
2) Przy umowach ,worek” wybieramy rodzaj np. na zakupy biezace ,,Inne — drobne”.
Typ terminu->
1) Jeslijest to umowa tylko na dany rok wybieramy ,,na czas okreslony” i wpisujemy daty w jakim
okresie bedzie ona realizowana (np. Termin od 01-12-2019 Termin do 31-12-2019 lub Termin
od 01-01-2020 Termin do 31-12-2020).
2) Jesli jest to umowa, ktora bedzie realizowana diuzej niz rok a nawetkilka lat wybieramy ,,na
czas nieokreslony” i wtedy nie musimy uzupehia¢ dat Termin ,,od-do”.
Typ-> zgodnie z realizacjg umowy.
Kwota->
1) Kwota z faktycznej umowy, podpisanej z kontrahentem, jest wpisywana taka jaka z niej wynika.
2) Kwota umowy ,,worek” nie musi by¢ wpisywana w ogole lub do szacowanej wysokosci na
dany rok np. jesl jest umowa tylko na zakupy moze by¢ wpisana do wysoko$ci planu.
Kwota wczes$niejszej realizacji->
1) Przy umowach podpisanych z kontrahentem w latach poprzednich (przed 01-01-2020)
realizowanych nadal w danym roku (tj. 2020) jak i w latach kolejnych wpisujemy taka kwote,
ktora zostala juz zrealizowana (do 31-12-2019).
2) Przy umowach ,,worek” nic si¢ nie uzupehia.
Klient->
1) Przy umowach z faktycznymi kontrahentami (np. PGE, Poczta Polska) wybieramy takiego,
ktérego bedziemy wybiera¢ przy wprowadzaniu faktur (kontrahentow najlepiej wyszukiwaé po
nr NIP bez mys$lnikow ”-,, oraz spaciji tylko sam ciag cyfr).

a) Jesli danego kontrahenta nie ma w systemie KSAT trzeba zrobi¢ zgloszenie i poczekac, az
kontrahent bedzie wprowadzony, zeby mozna bylo go wybraé przy umowie a pozniej przy
wprowadzaniu faktury/zobowigzania.

b) Jesli dany kontrahent w momencie wprowadzania umowy istnieje, ale nie posiad takiego nr
rachunku ani adresu jak na dokumencie nie ma potrzeby czeka¢ z wprowadzeniem umowy,
tylko nalez wybra¢ tego kontrahenta i na tym etapie zrobi¢ zgloszenie. Przy wprowadzaniu
faktury/zobowigzania i tak kazdorazowo wybiera si¢ kontrahenta i wtedy mozna wybraé¢
odpowiednie dane.



2)

W obu przypadkach nalezy zrobi¢ zgloszenie na it.pomoc@Ilubin.eu podajac przy nowym
kontrahencie wszystkie potrzebne dane (nazwa, adres, NIP, REGON, nr konta), badz przy
istniejacym kontrahencie kod z systemu KSAT, nazwe lub NIP oraz dane do dopisania.

Przy umowach ,,worek” wybieramy kontrahenta ogélnego np. nazwa jednostki.

Dysp./Wydz.-> Dana Jednostka, z ktorej jest realizowana umowa

Po wprowadzeniu wszystkich niezbednych danych umowe nalezy ,.Zatwierdzi¢” po czym

zmienia si¢ jej Status na ,,Aktualna” oraz nadaje si¢ nr CRU. W razie wprowadzenia blgdnych danych
w umowie mozna ja ,,Przywroci¢ do edycji”’ nanie$¢ potrzebne zmiany oraz ponownie ,,Zatwierdzi¢”.

Nastepnym krokiem wprowadzonej umowy jest uzupehienie pozycji Harmonogramu

i zapisanie ich dyskietka lub F10.
Harmonogram umowy->

1

2)

Jesli jest to umowa na okreslona kwotg iz niej ma wynika¢ harmonogram (zaangaZowanie) na
caly rok lub tez na lata nastgpne, trzeba takie pozycje uzupehlic uzywajac przycisku
Harmonogram Nalezy tam wprowadzi¢c kwote(y) jaka wynika z umowy, wprowadzi¢
poprawnie daty (data obowigzywania - jest datg zawarcia umowy np. 01-01-2020, a data
planowanego wydatku - jest datg do jakiego terminu ma by¢ zrealizowana np. 31-12-2020) oraz
przypisa¢ do danej klasyfikacji, z ktérej wynika kwota (moze by¢ to kilaka klasyfikacji, wtedy
odpowiednig kwote przypisujemy do klasyfikacji dodajac kolejne pozycje plusem ,.+” lub F6)
a przy umowach wieloletnich rozpisa¢ na lata (do kazdego roku przypisa¢ kolejna pozycje
dodajac plusem ,+” lub F6 oraz daty, gdzie data obowigzywania zawsze jest datg zawarci
umowy np. 01-01-2020, a data planowanego wydatku jest datg do jakiego terminu bedzie
zrealizowana np. 31-12-2021 lub 31-12-2022 itd).

Przy takich umowach trzeba pamigta¢, ze¢ w momencie uzupehiania Realizacji uméw pod
fakturg nie przenosimy kwoty do harmonogramu, poniewaz bedzie on zdublowany. Jesli
w trakcie roku zwigkszy si¢ kwota umowy to zawierany jest aneks do umowy gléwnej, a kwoty
dopisywane sg do umowy glownej. W przypadku nie zrealizowania umowy w calo$ci na koniec
roku aktualizuje si¢ harmonogram, tzn. wstawia si¢ kolejng pozycje plusem ,+” lub F6,
nastepnie mozna skopiowac wszystkie pozycje dwiema strzatkami w dét lub F4 albo przypisac
odpowiednia klasyfikacje recznie, wpisa¢ kwote na minus (kwotg, ktora nie zostanie
zrealizowana) z datami biezagcymi. Kazda zmiana harmonogramu wymaga zapisania dyskietka
lub F10.

Przy umowie ,,worek” nie bedzie rozpisywany harmonogram, poniewaz be¢dzie on tworzony
Z biezacych faktur. Wyjatkowe sa sytuacje, ze powinien by¢ rozpisany harmonogram do
wysokosci planu (np. przy platnosciach (wydatkach) licznikowych, przy ktérych nie da sie
Z gory okresli¢ kwoty).

Przy takich umowach trzeba pamigtac, zeby w momencie uzupehiania Realizacji umoéw pod
fakturg kwota byla przeniesiona kazdorazowo (jesli nie jest on utworzony na platnosci np.
licznikowe) do harmonogramu, poniewaz nie bedzie nam si¢ tworzyl harmonogram
(zaangazowanie).
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Ksiega glowna (KG)

Podmiot: powinien byC przypisany automatycznie (jeshi uzytkownik ma dostep tylko do jednego
podmiotu. W przypadku gdzie dostep jest do kilku podmiotow trzeba rozwingé liste strzatkg i wybrac).
Jednostka: jesli nie jest wybrana, to trzeba wybraé tg jednostke na ktorej chcemy pracowac (rozwingé
liste strzatka i wybrac).

Okres sprawozdawczy: trzeba wybrac¢ ten, w ktorym chcemy wprowadza¢ dowody tzn. Ksiegowac PK
(np. wprowadzamy wynagrodzenia za styczen, wigc musi by¢ ustawiony Okres: Styczen 2020, jesli
mamy ustawiony Okres: Grudzien 2019 to do grudnia zaksieguje PK styczniowe).

KG->Ksiggowanie->Wprowadzanie dowodow

Uzupehiamy wymagane dane: daty, symbol rejestru, Rodzaj dowodu RD), Typ operacji ksiegowe;]
(TOK) oraz nazwe i opis (tre$¢ mozna uzupehi¢ pdzniej) po czym ZAPISUJEMY dyskietkg lub F10,
zeby nadat si¢ numer kolejny w rejestrze. Trzeba pamigtac o zapisaniu danych a NIE wpisywa¢ numeru
rgcznie, poniewaz numerator nie zmieni si¢ automatycznie.

Przechodzimy na zakladke Dekrety->

Uzupeliamy kwote, datg, konta ksiggowe zgodne z Planem kont Jednostki po czym uzupehiamy
dekretacij¢ poprzez wybranie przycisku DU (Dekret uzupehiajgcy). Jesli nie mozemy wyszukaé naszej
dekretacji (np. dlatego, ze uzywamy nowego kontrahenta, ktéry nie jest przypisany do naszej
klasyfikacji oraz jednostki) dodajemy dekret przez przycisk ,,Biakej kartki z zielonym plusem”.
Mozemy dopisa¢ nowego kontrahenta do klasyfikacji (lub klasyfikacje do jednostki np. do konta 130)
na dwa sposoby:

1) Jesli wiemy, ze nasza klasyfikacja jest juz uzywana, tylko musimy dopisa¢ inne dane
wyszukujemy w dolnej czesci formatki (klasyfikacja, zadanie, klienci jest jedno pod drugim
a nie obok siebie), bedac w ,,Trybie zapytania” np. po klasyfikacji i zadaniu, wpisujemy dany
dekret i wykonujemy zapytanie (drugi znak zapytania lub F8) dodajemy kolejng pozycje
(przycisk plus ,,+” lub F6) po czym kopiujemy wszystko uzywajac przycisku dwie strzatki w dot
lub F4, zmieniamy te pozycje ktore si¢ zmienig izapisujemy dyskietkg lub F10.

2) Jesli chcemy wprowadzi¢ wszystko rgcznie to po przejsciu na zakladke dopisania Dekretu
uzupehiajacego trzeba wyjs¢ z ,,Trybu zapytania” (drugim znakiem zapytania lub F8) doda¢
kolejna pozycje plusem ,,+ lub F6 i wprowadzi¢ potrzebne nam dane w dolnej czg¢$ci formatki
(klasyfikacja, zadanie, klienci jest jedno pod drugim a nie obok siebie) po czym zapisac
dyskietka lub F10.

Po zapisaniu wprowadzonych danych mozemy uzy¢ przycisku ,Biatej kartki z zielonym plusem”
i przypisze wprowadzone Dekrety lub wyj$¢ ,.Drzwiami” i wybra¢ ponownie Dekrety uzupehiajace.



Naleznosci i zobowiazania (NZ)

Podmiot: powinien byC przypisany automatycznie (jeshi uzytkownik ma dostep tylko do jednego
podmiotu. W przypadku gdzie dostep jest do kilku podmiotow trzeba rozwingé liste strzatkg i wybrac).
Jednostka: jesli nie jest wybrana, to trzeba wybrac¢ ta jednostke na ktorej chcemy pracowac.

1. NZ-> Zaplaty-> Bank->Wycigg bankowy->(formularz w Trybie zapytania wyjscie raz
przyciskiem ,,.Drzwi’”)
Jesli wyciag jest wprowadzany r¢cznie i w danym wyciggu poza np. wynagrodzeniami sg faktury
zakupu, faktury sprzedazy, rachunki czy noty, wprowadzamy danag pozycje poprzez przycisk ,,Dodaj
zaplate”. Po uzupehieniu wymaganych danych trzeba przejs¢ na zakladke ,,Terminy platnosci” i dodac
termin platno$ci z dolnej czgsécistrzatka w gore, zeby pojawilo si¢ na gorze, po czym przej$¢ na zakladke
Dokumenty 1 ukonczy¢ dokument. Kolejne pozycje dotyczace faktur itp. robimy w taki sam sposob.

2. NZ->Zapflaty -> Bank-> Wplaty/Wyplaty+ods

W przypadku zaplaty bez dokumentu np. wynagrodzenia — autowyplaty:
Nalezy uzupei¢ wymagane pola pamigtajac o zaznaczeniu opcji przedplata. Po ukonczeniu dokumentu
nalezy przelew ukonczy¢, a nastepnie klikajac przycisk Operacje -> Dolacz do paczki przelewu zbio.
elektr., ustawi¢ si¢ na paczce i klikng¢ przycisk Dolacz do pliku przelewu.
Uwaga! W przypadku braku paczki przelewu nalezy ja utworzy¢ wybierajac przycisk Dodaj nowy plik.

Nalezy pamigta¢ o wskazaniu wiasciwych parametréw paczki:
lokalizacja pliku: \CLIENT\c$\ksat.
system bankowy: PKOSA — PROFFICE - AUTOWYPLATA

W sytuacji blednie przypisanej faktury/zobowigzania do wyciggu bankowego (WB) np. w sytuacji
zle zaczytanego WB z systemu bankowego do KSATa i podpieciu dokumentu pod ten wyciag, nalez
anulowac platnos¢ i podlaczy¢ pod prawidlowy WB (takiego dokumentu nie bedzie wida¢ w Terminach
platnosci w prawidlowym WB). W takim wypadku trzeba wyszuka¢ dany dokument (NZ-
>7Zobowigzania->Faktury/Zobowigzania zwykle->Przegladanie lub ORG-> Obstiga wydzialu ->
Konsola-> zakladka Jednostki -> zakladka Dokumenty NZ-> przycisk Przeglad faktur
zakupu/Zobowigzania przeglad) przej$¢ na zakladke Terminy platnosci i z czesci Dokument zaplaty (na
ciemno szarym tle) skopiowac (Ctrlc) lub zapisaé Nrw rejestrze -> wyjs¢ z dokumentu ,,Drzwiami” -
> przej$¢ na formatke NZ-> Zaplaty -> Bank-> Wplaty/Wyplaty+ods -> (okno Obsluga dokumentu nie
jest w Trybie zapytania) trzeba wprowadzi¢ zapytanie (pierwszy znak zapytania lub F7) -> wklei¢
(Ctrh+v) lub wpisa¢ Nr w rejestrze NZ -> wykona¢ zapytanie (drugi znak zapytania lub F8) -> Operacpe
-> Anulyj dokument (anuluje si¢ tylko ta dana platnosc, a nie caly dokument). Po ponownym przejsciu
na dokument i zakladke Terminy platnosci czes¢ Dokument zaplaty powinna by¢ pusta i wtedy
dokument mozna ponownie powigza¢ z wyciggiem bankowym np. przez Rozrachowanie zaplat (opisane
ponizej: punkt 4, drugi akapit podpunkt 2a) lub poprzez dodanie Terminu platno$ci przy wprowadzaniu
badz rozliczaniu WB.

3. NZ->Zaplaty -> Bank-> Przelew zbiorczy elektroniczny

W celu Modyfikacji pliku przelewoéw (przed wygenerowaniem), do ktérych zostaly podiaczone
dokumenty wyplat a np. data lub system bankowy jest Zle wybrany, w takim wypadku nalezy ustawi¢
si¢ na danej paczce przelewow, klikna¢ przycisk Modyfikuj i zmieni¢ potrzebne dane.

4. NZ->Zobowigzania->Faktury/Zobowigzania zwykle->Wprowadzanie
ORG-> Obsluga wydzialu -> Konsola-> zakladka Jednostki -> zakladka Dokumenty NZ->
przycisk Faktury zakupu/Zobowigzania zwykle
Po uzupehlieniu wymaganych danych wybieramy Kontrahenta. Rozwijamy strzatke gdzie jest Kod
i wyszukujemy, najlepiej po numerze NIP (bez mys$lnikow ,,-,, oraz spacji tylko sam ciag liczb):
a) Jesli dany kontrahent jest to wybieramy tego, ktory ma poprawne dane, tzn. takie dane jak na
fakturze/zobowigzaniu (tzn. taki sam adres i numer konta) przyciskiem Wybierz.



b)

Jesli danego kontrahenta nie ma w systemie KSAT trzeba zrobi¢ zgloszenie i1 poczekaé, az
kontrahent bedzie wprowadzony, zeby mozna bylo go wybraé pod fakturg/zobowigzaniem.
Jesli kontrahent jest, ale ma inny adres i/lub numer konta niz jest na dokumencie to i tak, mimo
to musimy go wybraé. Pouzyciu przycisku Wybierz pojawia si¢ dany kontrahent i mamy inny
adres to naciskamy strzatke przy adresiei z wySwietlonej listy adresoéw pod$wietlamy ten, ktory
jest na dokumencie i go wybieramy. W przypadku innego numeru konta niz na dokumencie,
przyciskamy strzatke¢ przy numerze kont i wybieramy numer konta z dokumentu.

Jesli brak jest danego kontrahenta badZ nie ma na liScie adresu /lub numeru rachunku, ktory jest
potrzebny, to wysylamy zgloszenie na it.pomoc@Iublin.eu podajac przy nowym kontrahencie
wszystkie potrzebne dane (nazwa, adres, NIP, REGON, nr konta), badz przy istniejacym
kontrahencie kod z systemu KSAT, nazwe¢ lub NIP oraz dane do dopisania.

Po wprowadzeniu faktury zakupu, zobowigzania, rachunku, noty, faktury sprzedazy itp. sg pozycje,
ktorych nie da si¢ juz poprawic i trzeba anulowaé¢ dokument oraz wprowadzi¢ go ponownie. S3 to
pozycje: kwota dokumentu, nr dokumentu w rejestrze NZ, data wystawienia czy klasa dokumentu.
Natomiast sa pozycje dokumentu takie jak: RD (Rodzaj dowodu), TOK(Typ operacji ksiggowej),
Kontrahent, Adres, Konto bankowe, Nr dokumentu, Opis, ktére mozna zmieni¢ po wprowadzeniu
dokumentu (jesli chodzi o naleznosci muszg by¢ przeniesione do NZ) a nawet po podpigciu Terminu
platnosci.

1

2)

Jesli dokument zostat wprowadzony i nie sa jeszcze podpicte Terminy platnosci i wymaga
zmiany mozliwej do modyfikacji w takim wypadku musimy wyszuka¢ dany dokument
(np. przez NZ -> Nalezno$ci / Zobowigzania -> Faktury / Zobowigzania zwykle / Nalezno$ci
zwykle -> Przegladanie lub ORG -> Obstuga wydziatlu -> Konsola-> zakladka Jednostki ->
zakladka Dokumenty NZ-> przycisk Przeglad faktur zakupu / Przeglad faktur sprzedazy
| Zobowigzania przeglad / Naleznosci zwykle) -> Operacja -> Dekretacja dokumentu ->
ponownie Operacje -> Zmiana na dokumencie -> nastepnie zmieniamy dane po PRAWE]
stronie ,,Dane po zmianie”.

a) Po wprowadzeniu zmiany w pozycji RD lub TOK lub KL (Kontrahent) wymagane jest
ustawienie si¢ kursorem w innej pozycji, po czym bedzie aktywny przycisk Wykonaj-PK-
zm.ksiegowe. Po wykonaniu PK zmiana bedzie widoczna po lewej stronie oraz po wyjsciu
z okna, na dokumencie.

b) Po wprowadzeniu zmiany w pozycji AD (Adres) lub KON (Konto bankowe) lub
Nr (Nr dokumentu) lub Opis lub Inne wymagane jest ustawienie si¢ kursorem w innej
pozycji, po czym bedzie aktywny przycisk Wykonaj-PK-zmiana opisowa. Po wykonaniu
PK zmiana bedzie widoczna po lewej stronie oraz po wyj$ciu z okna, na dokumencie.

Jesli dokument zostal wprowadzony i Termin platno$ci jest juz podpiety do dokumentu taka

zmiana bedzie wymagata w pierwszej kolejnosci odlgczenia zaplaty, zmiany na dokumencie

i podigczenia terminu platnosci ponownie. Po wyszukaniu danego dokumentu (np. przez NZ -

> Naleznosci / Zobowigzania -> Faktury / Zobowigzania zwykle / Naleznosci zwykle ->

Przegladanie lub ORG -> Obstuga wydzialu -> Konsola-> zakladka Jednostki -> zakladka

Dokumenty NZ->przycisk Przeglad faktur zakupu / Przeglad faktur sprzedazy / Zobowigzania

przeglad / Naleznosci zwykle) -> Operacje -> Dekretacja dokumentu -> ponownie Operacje ->

Zmiana na dokumencie pojawia si¢ komunikat ,,.Dokument posiada zaplacone terminy

platnosci. By dokona¢ zmiany nalezy wyksiggowac¢ zaplaty. Operacja przerwana” -> OK ->

Zamknij -> nalezy postgpowac wedlug nastepujacych krokow:

a) Jesli jest wybrany dokument do dekretacji -> Operacje -> Rozrachowanie zaptat — PK ->
przechodzimy na formatke Rozliczenia zaplat. W pozycji Nr dowodu i Opis wystarczy
wpisa¢ PK (Data wystawienia i Kontrahent powinno by¢ przypisane) i nacisnag¢ przycisk
Rozpocznij -> przechodzimy na zakladke Zaplaty — Raty (moze pojawi¢ si¢ komunikat:
»FRM-40350 W wyniku zapytania nie odczytano zadnych rekordow” -> OK, poniewaz
system ma ustawiony filtr tylko na WPLATY) pod kontrahentem (z lewej strony) uzywamy
przycisku Wyszukaj -> zaznaczamy kropke przy Wszystkie -> nastgpniec Wykonaj.
Pojawiaja nam si¢ wszystkie wplaty i wyplaty danego kontrahenta. Po lewej stronie
»Dowody zaplaty” wyszukujemy kwote, ktora dotyczy dokumentu (musi by¢ ta pozycja
podswietlona) ->bierzmy przycisk Odlacz (na gorze miedzy kontrahentami) -> pojawia si¢
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komunikat ,,Czy odlaczy¢ termin ???” -> TAK. Wracamy na zakladke Dokument PK ->
Operacje -> Ukoncz dokument -> pojawia si¢ komunikat, ze ,,Dokument ukonczony ...”
(nie ma potrzeby zapisywania nadanego numeru) -> OK -> wychodzimy ,,.Drzwiami” ->
pojawia si¢ komunikat ,.Czy wyjs¢ z funkcji rejestracji rozliczenia zaplat?” -> TAK.
Wracamy do okna Operacje dla dokumentu.

b) Nastepnie mozemy wykona¢ Zmian¢ na dokumencie zgodnie z punktem 1 a i b.
Po dokonaniu zmian wracamy do okna Operacje dla dokumentu.

c) Podokonaniu zmian mozna ponownie podiaczy¢ Terminy platnosci zgodnie z punktem 2a
z tg roznica, ze po wyszukaniu kwoty w pozycji ,,Dowody zaplaty” uzywamy przycisku
Podlacz.

Rozrachowanie zaplat mozna rowniez wykorzystaé przy fakturach/zobowigzaniach

anulowanych, do ktérych zostala zrobiona platnos¢, ale nie mozna bylo zrobi¢ zmiany na

dokumencie lub uzytkownik wolal anulowaé dany dokument.

Po wprowadzeniu faktury/zobowigzania zwyklego i uzupehianiu bezposrednio Realizacji
umowy, badz pozniej (poprzez NZ->Zobowigzania->Faktury/Zobowigzania zwykle->Przegladanie lub
ORG-> Obstluga wydzialu -> Konsola-> zakladka Jednostki -> zakladka Dokumenty NZ-> przycisk
Przeglad faktur zakupu/Zobowigzania przeglad) kwota i data (termin platno$ci dokumentu, mozna gow
razie potrzeby zmieni¢) przypisuje si¢ automatycznie z danych na dokumencie. Zeby jednostka widziata
umowy tylko swoje, w pierwszej kolejnosci trzeba zaznaczyé w lewym gornym rogu ,,Umowy
wydzialu” 1 nastgpnie rozwinaé strzatke gdzie jest Umowa, wybieramy ta, ktora jest nam potrzebna.
Jesli po rozwinigciu nic nam si¢ nie pojawia, poniewaz umowa jest na innego kontrahenta niz dokument,
w takim wypadku trzeba usung¢ dane z pola Kontrahent i wyszukaé np. po numerze umowy. Umowa
musi by¢ zatwierdzona, zeby dalo si¢ ja wyszukac¢ 1 wybra¢. Po wybraniu umowy trzeba uzupehic¢
klasyfikacje poprzez przycisk DU (wybieramy tg pozycje gdzie jest klasyfikacja, zadanie budzetowe,
zrédlo finansowania i jednostka BEZ kontrahenta), w przypadku braku danej klasyfikacji trzeba
zamkna¢ okno i wprowadzi¢ kazda pozycje rgcznie poprzez rozwijanie strzalek. Po uzupehieniu
wszystkich wymaganych danych zapisujemy dyskietka lub F10. Poprzez przycisk Sprawdz DU mozna
sprawdzi¢ czy dana kwota np. miesci si¢ w planie. Jesli jest to faktura/zobowigzanie z pod umowy
,worek” (i nie jest to wpisane w harmonogramie) przenosimy kazdorazowo poprzez przycisk Przenie$
do harmonogramu. Natomiast faktur/zobowigzan z umoéw podpisanych z kontrahentem i wpisang kwotg
harmonogramu nie przenosimy, zeby nie dublowa¢ harmonogramu (zaangazowania). Wydatkow z
RDW nie przenosimy do harmonogramu, tylko uzupemiamy pole Srodki warto$cia RDW.

Po wprowadzeniu danych w Realizacji umoéw nalezy wyj$¢ ,,Drzwiami” i przej$¢ na zakladke
Dekretacja 1 dokument zadekretowac poprzez przycisk DU domyS$he (przypisa¢ powinno si¢ wszystko
z Realizacji uméw Igcznie z kontami ksiggowymi) lub wg kwot realizacji ( przypisze si¢ wszystko
z realizacji tylko trzeba begdzie uzupemi¢ konta ksiegowe).

Pouzupehieniu wszystkich danych, zapisaniu (dyskietkg lub F10), nalezy dokument wysta¢ do
Ksiegi gldwnej tj. zaksiegowaé go. Wybieramy operacje->utworz dowdd dla dokumentu po czym
uzupeliamy wymagane dane tzn. Data operacji jest datg wystawienia dokumentu, Data dowodu jest
datg sprzedazy z dokumentu, okres sprawozdawczy powinien sam si¢ przypisa¢ (ale w KG musi by¢
wybrany rowniez Okres sprawozdawczy) oraz rodzaj dowodu wybieramy zgodnie z dokumentem. Po
zamknieciu okna i powrocie na dokument, w czerwonej ramce powinna by¢ zaznaczona kropka ,,Dowod
przejSciowy” i powinien pojawi¢ si¢ numer kolejny w rejestrze.



