Podsumowanie nadzoru nad wdrozeniem systemu KSAT2000i w dniach 14-17.01.2020r.:
Zobowigzania

1. Przypominamy, ze w systemie KSAT2000i istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia dokumentu
zobowigzania jako faktury (z podatkiem VAT) oraz zobowigzania zwyktego (bez podatku VAT):

a. dla faktury zakupowej nalezy podaé¢ ponizsze wartosci

RD: FVZAK (dla zobowigzan budzetu) lub FVZAK_RW (dla zobowigzanh rachunku dochodoéw
wihasnych)

TOK: OP16
korzystajac ze Sciezki:
NZ->Zobowigzania->Faktury->Wprowadzanie

ORG-> Obstuga wydziatu -> Konsola-> zaktadka Jednostki -> zaktadka Dokumenty NZ->
przycisk Faktury zakupu

b. dla zobowigzania zwyktego nalezy podac¢ ponizsze wartosci
RD: INNE (dla faktur budzetu) lub INNE_RW (dla faktur rachunku dochodéw wtasnych)
TOK: OP16
korzystajgc ze sciezki:
NZ->Zobowigzania->Zobowigzania zwykte->Wprowadzanie

ORG-> Obstuga wydziatu -> Konsola-> zaktadka Jednostki -> zaktadka Dokumenty NZ->
przycisk Zobowigzania zwykte

2. W celu wprowadzenie dokumentéw zobowigzan dotyczgcych biezgcego roku, jaki i
poprzedniego (wykazywanych w BO) nalezy postepowaé wg powyzej wskazanych $ciezek.
Oznacza to, ze zobowigzania wykazywane w BO réwniez wprowadzane sg w kontekscie
umowy. Nalezy pamietaé¢ o wprowadzeniu do systemu faktycznych dat wystawienia oraz
sprzedazy zgodnych z dokumentem papierowym.

3. Podczas dekretacji dokumentéw zobowigzan:
a. zroku poprzedniego wskazujemy okres sprawozdawczy Grudzien 2019, rejestr BO,

b. biezgcych zobowigzan okres sprawozdawczy Styczen 2020 rejestr FZ (dla faktur
budzetu) lub FZRW (dla faktur rachunku dochodéw wtasnych) rejestr ZOB (dla
zobowigzanh budzetu) lub ZOBRW (dla zobowigzan rachunku dochoddéw wtasnych).

4. Po wprowadzeniu dokumentu zobowigzania w celu podigczenia do realizacji umow
dokumentow zobowigzan dotyczgcych srodkéw budzetowych, jaki i rachunkéw dochodéw
wiasnych nalezy wskaza¢ umowe i DU, a nastepnie w przypadku:

a. wydatkoéw budzetowych dla ktérych jest wprowadzony harmonogram umowy _nie klikac
przycisku Przenies do harmonogramu umowy

b. wydatkéw budzetowych dla ktérych brak harmonogramu umowy nalezy pozycije
Przenies¢ do harmonogramu

c. wydatkéw z RDW nie klika¢ przycisku Przenie$ do harmonogramu umowy, ale uzupetié
pole Srodki warto$cig RDW

5. Nalezy doda¢ nowg umowe dla wydatkdw bezumownych (worek) dotyczacych roku 2019, a
ptatnych w roku 2020 w celu wyréznienia wydatkéw bezumownych roku poprzedniego.



Naleznosci

Przypominamy, ze w systemie KSAT2000i istnieje mozliwos¢ wprowadzenia dokumentu
naleznosci jako faktury (z podatkiem VAT) oraz naleznosci zwykiej (bez podatku VAT):
a. dla faktury sprzedazy nalezy podac ponizsze wartosci

RD: rodzaj nalezno$ci z listy zgodny z wprowadzanym dokumentem

TOK: FSP

Tryb przesytu: Przesytamy faktura VAT

korzystajac ze Sciezki:

FKT->Rejestr sprzedazy->Faktury->Wprowadzanie -> Sprzedazy — brutto
FKT->Rejestr sprzedazy->Faktury->Wprowadzanie -> Sprzedazy — netto

Uwaga podczas wprowadzania faktury zbiorczej z tytutu wyzywienia/obiadéw nalezy
odpowiednio wybra¢ kontrahenta zbiorczego:

RODZICE XX
gdzie XX to symbol Panstwa jednostki
b. dla not ksiegowych nalezy poda¢ ponizsze wartosci
RD: rodzaj naleznosci z listy zgodny z wprowadzanym dokumentem
TOK: PRZYPIS
Tryb przesytu: Przesytamy faktura VAT

korzystajac ze Sciezki:

FKT->Rejestr sprzedazy->Wprowadzanie not ksiegowych -> Sprzedazy — brutto
Uwaga! wskazac¢ stawke VAT NP

c. dla naleznosci zwyktej nalezy podac ponizsze wartoSci
RD: rodzaj naleznosci z listy zgodny z wprowadzanym dokumentem
TOK: PRZYPIS
korzystajac ze Sciezki:
NZ->Naleznosci ->Naleznosci zwykte->Wprowadzanie

Podczas dekretacji biezgcych dokumentdéw naleznosci nalezy wskazaé okres sprawozdawczy
Styczen 2020 oraz

a. dla faktur sprzedazy rejestr FS (dla faktur budzetu) lub FSRW (dla faktur rachunku
dochoddéw wiasnych)

b. dla naleznosci zwyktych rejestr NAL (dla naleznos$ci budzetu) lub NALRW (dla naleznosci
rachunku dochodéw wiasnych)

W celu wprowadzenie dokumentéw naleznosci poprzedniego roku (bedgcych zalegtoscig na
BO) nalezy wprowadzi¢ dokument naleznosci zwyktej pamietajgc, ze data wystawienia
dokumentu to 31-12-2019.



Podczas dekretacji dokumentéw zalegtosci nalezy wskaza¢ okres sprawozdawczy Grudzien
2019, rejestr BO.

Wyciagi bankowe w module Naleznosci i zobowigzania

W celu wprowadzenia wyciggu bankowego recznie (np. w przypadku gdy na wyciggu
elektronicznym widoczne jest rozbicie wyptat wynikajgcych z list ptac) do systemu KSAT2000i
nalezy wejs¢ wg sciezki:

NZ-> Zaptaty-> Bank->Wycigg bankowy->(formularz w Trybie zapytania wyjscie raz
przyciskiem ,,Drzwi”)-> przycisk Dodaj wyciag, uzupemié pola wymagane, klikng¢ przycisk
Zapisz

W celu wprowadzenia zbiorczego dokumentu zaptaty nalezy klikng¢ przycisk Dodaj zaptate,
uzupehi¢ wymagane pola, ukonczy¢ dokument. Operacje powtérzy¢ dla pozostatych pozycji
wyciggu bankowego

Po dodaniu wszystkich pozycji wyciggu bankowego nalezy klikng¢ przycisk Operacje ->
Sprawdz poprawnos¢ wyciggu -> Rozlicz wyciag. Wyciag jest gotowy do dekretacji w module
Naleznosci i zobowigzania.

Elektroniczne wyciagi bankowe w module Naleznosci i zobowigzania

W celu wprowadzenia elektronicznego wyciggu bankowego do systemu KSAT2000i nalezy
wejs¢ wg sciezki:
NZ-> Zapftaty-> Bank->Wycigg bankowy elektroniczny (E-Bank)->Wprowadzanie (formularz w

Trybie zapytania wyjscie raz przyciskiem ,,Drzwi”)-> zmieni¢ wartos¢ pola Typ wyciggu na
MT940, kliknaé przycisk Dodaj plik

Wskaza¢ lokalizacje pobranego z systemu bankowego pliku w formacie MT940 Pro STA. z
szablonem MT940, z kodowaniem Windows-1250 kliknaé przycisk Pobierz dane

Ustawi¢ sie na zaczytanym WB i klikng¢ przycisk Zablokuj plik.
W celu rozliczania pozyciji elektronicznego wyciggu bankowego nalezy wejs¢ wg Sciezki:

NZ-> Zapftaty-> Bank->Wycigg bankowy elektroniczny (E-Bank)->Rozliczanie (formularz w
Trybie zapytania wyjscie raz przyciskiem ,,Drzwi”)-> kliknaé przycisk Utwérz wyciag

a. W celu podigczenia wyptat generowanych z KSAT2000i w paczce przelewéw kliknaé
przycisk Automaty identyfikujace

b. W celu rozliczenia pozycji na EWB ktéra nie jest powigzana z dokument naliczeniowym
(fakturg zakupu, zobowigzaniem zwyktym, fakturg sprzedazy, rachunkiem, naleznoscig
zwykig) przejs¢ na zaktadke Dokumenty/Operacije, klikng¢ przycisk Propozycja, Wskazac
RD, Wskaza¢ kontrahenta dokumentu, klikng¢ przycisk Ukorcz dokument

c. W celu rozliczenia pozycji na EWB ktéra jest powigzana z dokument naliczeniowym
(fakturg zakupu, zobowigzaniem zwykiym, fakturg sprzedazy, rachunkiem, naleznoscig
zwyklg) przejs¢ na zaktadke Dokumenty/Operacije, klikng¢ przycisk Propozycja, Wskaza¢
RD, Wskaza¢ kontrahenta dokumentu, klikng¢ przycisk Dodaj dokument, przejs¢ na
zakfadke Terminy ptatnosci i podtaczyé (strzatka w gére) termin dokumentu
naliczeniowego, powrét na zaktadke Dokumenty/Operacije, klikng¢ przycisk Ukonczyc¢
dokument



5. Po rozliczeniu wszystkich pozycji wyciggu bankowego nalezy wrdécié na zaktadke Wyciagi,
ustawi¢ sie na wyciggu, klikng¢ przycisk Operacje -> Sprawdz poprawnos$¢ wyciggu -> Rozlicz
wycigg. Wyciag jest gotowy do dekretacji w module Naleznosci i zobowigzania.

Przelewy w module Naleznosci i zobowigzania
1. Ponizej przypominamy procedure wprowadzania dokumentu zaptaty bankowej.

a. W przypadku zaptaty za zobowigzanie (np. faktura zakupowa, zobowigzanie zwykite)
nalezy skorzysta

b. ze Sciezki:

NZ-> Zobowigzania -> Faktury-> Przeglgdanie faktur

lub

NZ-> Zobowigzania -> Zobowigzania zwykie -> Przeglgdanie

Nastepnie nalezy wyszukac¢ ptacony dokument, przej$¢ na zaktadke Terminy ptatnosci i
klikngé przycisk Wykonaj przelew. Dane z dokumentu zrodtowego zostaty pobrane na
dokument wyptaty, nalezy zweryfikowac konto bankowe z ktérego przelew jest wykonywany
oraz konto na ktdre przelew ma trafi¢. Po dokonaniu weryfikacji przelew nalezy ukohczy¢, a
nastepnie klikajgc przycisk Operacje -> Dotgcz do paczki przelewu zbio. elektr., ustawi¢ sie na
paczce i klikng¢ przycisk Dotgcz do pliku przelewu.

Uwaga! W przypadku braku paczki przelewu nalezy jg utworzy¢ wybierajgc przycisk Dodaj
nowy plik. Nalezy pamieta¢ o wskazaniu wtasciwych parametréw paczki:

lokalizacja pliku WCLIENT\c$\ksat.
system bankowy MULTICASH

Uwaga! Jezeli zaptata za fakture zostata wykonana poza system KSAT2000i podczas
rozliczenia wyciggu bankowego nalezy podtgczy¢ do danej pozycji wyptaty termin wynikajgcy
z faktury zakupu. W tych przypadkach nie nalezy klika¢ Wykonaj przelew na samej fakturze.

c. W przypadku zaptaty bez dokumentu zobowigzania nalezy skorzysta
d. ze Sciezki:
NZ-> Zapftaty -> Bank-> Wpftaty/Wyptaty+ods

Nalezy uzupetni¢ wymagane pola pamietajgc o zaznaczeniu opcji przedptata. Po ukohczeniu
dokumentu nalezy przelew nalezy ukonczyé, a nastepnie klikajgc przycisk Operacje -> Dotgcz
do paczki przelewu zbio. elektr., ustawi¢ sie na paczce i klikngé przycisk Dotgcz do pliku
przelewu.

Uwaga! W przypadku braku paczki przelewu nalezy jg utworzy¢ wybierajgc przycisk Dodaj
nowy plik. Nalezy pamieta¢ o wskazaniu wtasciwych parametréw paczki:

lokalizacja pliku WCLIENT\c$\ksat.
system bankowy MULTICASH

2. W celu wygenerowanie pliku przelewdw do ktérych zostaty podtgczone dokumenty wyptat
nalezy skorzystac ze Sciezki:

NZ-> Zapftaty -> Bank-> Przelew zbiorczy elektroniczny

A nastepnie ustawi¢ sie na danej paczce przelewdw, klikng¢ przycisk Generu.
Wygenerowany plik pojawi sie we wskazanej w definicji paczki lokalizacji. Przy zaczytywaniu
do banku nalezy pamieta¢ o formacie MULTICASH i typie kodowania CP852.

Dekretacja dokumentéw w module Naleznosci i zobowigzania

1. Ponizej przypominamy procedure dekretacji dokumentéw.



a. W przypadku dekretacji zobowigzania (np. faktur zakupu, zobowigzania zwyktego) nalezy
skorzystac ze Sciezki:

NZ-> Zobowigzania -> Faktury-> Przegladanie faktur-> Nastepnie nalezy wyszuka¢ dokument
->Operacje->Dekretacja dokumentéw

lub

NZ-> Zobowigzania -> Zobowigzania zwykte -> Przeglgdanie-> Nastepnie nalezy wyszukaé
dokument ->Operacje->Dekretacja dokumentow

Uwaga! Automatyczna dekretacja dokumentéw zobowigzan jest mozliwa tylko w przypadku
wczesniejszego podtgczenia dokumentéw zobowigzan do realizacji umowy (wybrane umowa i
DU).

Nalezy przej$¢ na zaktadke Dekrety, klikng¢ przycisk DU domysiny, zweryfikowaé konta
ksiegowe i DU narzucone przez system (w przypadku zmian zapisac¢ przyciskiem Dyskietka),
wréci¢ na zakladke Dokumenty, klikng¢ przycisk Operacje-> Zaznacz/Odznacz wszystkie,
Sprawdz zaznaczone dokumenty, Utworz dowdd dla dokumentu, zweryfikowaé pola (data
dowodu, data operacji, nazwa, opis) i wskazac¢ rejestr i okres.

Podczas dekretacji dokumentéw zobowigzan:
- z roku poprzedniego wskazujemy okres sprawozdawczy Grudzien 2019, rejestr BO,

- biezgcych zobowigzan okres sprawozdawczy Styczen 2020 rejestr FZ (dla faktur
budzetu) lub FZRW (dla faktur rachunku dochodéw wtasnych) rejestr ZOB (dla
zobowigzan budzetu) lub ZOBRW (dla zobowigzan rachunku dochoddéw wtasnych).

Uwaga! Nalezy zachowac¢ kolejnosc¢ przy przesytaniu dowodow do Ksiegi Gtownej

b. W przypadku dekretacji naleznosci (np. faktury sprzedazy, rachunku, naleznosci zwyktej)
nalezy skorzystac ze sciezki:

Potwierdzono na spotkaniu w dniu 04.02.2020r. pojedyncze przestanie dekretow dokumentéw
naleznosci (np. faktury sprzedazy, rachunku, naleznosci zwyktych) do modutu Ksiega Gtéwna
tzn. korzystamy z funkcji Utwérz dowdd dla dokumentu, a nie Utwoérz dowdd tgczny.

NZ-> Naleznosci -> Faktury-> Przegladanie faktur-> Nastepnie nalezy wyszuka¢ dokument->
Operacje->Dekretacja dokumentow

lub

NZ-> Naleznosci -> Naleznosci zwykte -> Przeglgdanie-> Nastepnie nalezy wyszukac
dokument ->Operacje->Dekretacja dokumentow

Nalezy przej$¢ na zaktadke Dekrety, klikng¢ przycisk DU domy$iny, zweryfikowa¢ konta
ksiegowe i DU narzucone przez system (w przypadku zmian zapisa¢ przyciskiem Dyskietka),
wroci¢ na zaktadke Dokumenty, klikngé przycisk Operacje-> Zaznacz/Odznacz wszystkie,
Sprawdz zaznaczone dokumenty, Utworz dowdd dla dokumentu, zweryfikowaé pola (data
dowodu, data operacji, nazwa, opis) i wskazac rejestr i okres.

Podczas dekretacji dokumentéw zobowigzan:
- z roku poprzedniego wskazujemy okres sprawozdawczy Grudzien 2019, rejestr BO,

- biezgcych zobowigzan okres sprawozdawczy Styczen 2020 rejestr FS (dla faktur
budzetu) lub FSRW (dla faktur rachunku dochodéw wtasnych) rejestr NAL (dla
zobowigzan budzetu) lub NALRW (dla zobowigzan rachunku dochodéw wtasnych).

Uwaga! Nalezy zachowac kolejnos¢ przy przesytaniu dowodéw do Ksiegi Gtéwnej

c. w przypadku dekretacji wyciggu bankowego (elektronicznego, wprowadzanego recznie)
nalezy skorzystac ze sciezki:

NZ-> Ksiegowanie -> Ksiegowanie WB



ustawic¢ sie na rozliczonym wyciggu bankowym, przej$¢ na zaktadke Dokumenty/Operacije,

Uwaga! W przypadku dekretacji zaptat za zobowigzania nalezy przej$¢ na zaktadke Dekrety
klikng¢ przycisk wg naliczenia, zweryfikowac¢ narzucone przez system (w przypadku zmian
zapisac przyciskiem Dyskietka).

na zaktadce Dokumenty/Operacje klikngé przycisk Operacje-> Zaznacz/Odznacz wszystkie,
DU Domysine, TAK, TAK, Sprawdz zaznaczone dokumenty, Utworz dowdd fgczny,
zweryfikowac¢ pola (data dowodu, data operacji, nazwa, opis, okres sprawozdawczy) i
wskazac rejestr WB1 (dla wyciggéw budzetu) lub WB2 (dla wyciggdéw rachunku dochodéw
wiasnych) rejestr WB3,WB4.. (odpowiednio dla pozostatych wyciggéw bankowych).

Uwaga! Nalezy zachowac kolejnosé przy przesytaniu dowodoéw do Ksiegi Gtéwnej.

d. w przypadku dekretacji raportu kasowego nalezy skorzysta¢ ze $ciezki:
NZ-> Ksiggowanie -> Ksiegowanie RK

ustawic sie na rozliczonym raporcie kasowym, przej$¢ na zaktadke Dokumenty/Operacije,

Uwaga! W przypadku dekretacji zaptat za zobowigzania nalezy przejs¢ na zaktadke Dekrety
klikng¢ przycisk wg naliczenia, zweryfikowa¢ narzucone przez system (w przypadku zmian
zapisac przyciskiem Dyskietka).

na zaktadce Dokumenty/Operacje klikngé przycisk Operacje-> Zaznacz/Odznacz wszystkie,
DU Domysline, TAK, TAK, Sprawdz zaznaczone dokumenty, Utwdrz dowdd taczny,
zweryfikowa¢ pola (data dowodu, data operacji, nazwa, opis, okres sprawozdawczy) i
wskazac rejestr RK (dla raportéw budzetu) lub RK1 (dla raportéw rachunku dochodéw
wiasnych).

Uwaga! Nalezy zachowac kolejnos¢ przy przesytaniu dowodow do Ksiegi Gtéwne;.

Wprowadzanie dowodéw ksiegowych w module Ksiega Gtéwna

Przypominamy, ze w celu wprowadzenia dowodu ksiegowego bezposrednio w module Ksiega
Gtéwna korzystajgc ze Sciezki:

KG-> Ksiegowanie -> Wprowadzanie dowodow

nalezy uzupemi¢ wymagane pola (data operacji, data dowodu, nazwa, rejestr, rodzaj dowodu,
typ operacji), zapisac¢ przyciskiem Dyskietka (zatwierdzi¢ komunikat o nadaniu automatycznie
nr dowodu), przej$¢ na zaktadke Dekrety uzupetni¢ pola wymagane (kwota, data, konta, DU)
zapisac przyciskiem Dyskietka, powrot na zaktadke Dekrety, klikng¢ przycisk Operacje ->
Sprawdz poprawnos¢ dowodu.

W celu wybrania dekretu uzupetniajgcego (DU) nalezy skorzysta¢ ze stownika, ktory
uruchamia sie za pomocg przycisku DU?. W przypadku braku dekretu w stowniku nalezy
doda¢ DU za pomocg przycisku ,,karteczka z zielonym plusem”.

Faktury korygujace dotyczace gabinetéw stomatologicznych.

1.Faktury korygujgce zbiorczo nalezy wystawi¢ w dotychczasowym systemie (poza
KSAT2000i).

2. W celu uwzglednienia korekt w deklaracji VAT za styczen 2020 nalezy w systemie
KSAT2000i wprowadzi¢ pozycje zbiorczg recznie do rejestrow deklaracji VAT z
poziomu modutu Planowanie i monitorowanie budzetu



Sciezka w BUD-> Deklaracja vat7 -> zmien->operacje->Rejestry-> przycisk +

3. W celu zaewidencjonowania przypisow naleznosci/zobowigzan dot. gabinetéw
stomatologicznych na kontach ksiegowych nalezy wprowadzi¢ dowodd ksiegowy bezposrednio
w module Ksiega Gtowna systemu KSAT2000i wg sciezki:
KG->Ksiegowanie->Wprowadzenie dowoddw ->Wykonac¢ zapytanie (F8)

4. Wptaty/wyptaty z tego tytutu bedg ewidencjonowane jako Przedptaty na

poziomie Naleznosci i zobowigzania.

Zmiana danych na dokumencie w module Naleznosci i zobowigzania

W przypadku wystgpienia pomytek (kontrahenta, RD, TOK) na dokumencie juz ukonczonym
nalezy dokonac¢ jego modyfikacji ze Sciezki:

NZ -> Naleznosci -> Obstuga kontrahenta - KONSOLA

1. wyszuka¢ kontrahenta i klikngé¢ przycisk "konto kontrahenta"

. Klikng¢ przycisk "Wszystkie naleznosci"

. Przejs¢ na zaktadke Historia - zapisy na koncie

. podswietli¢ btedny dokument

. Klikng¢ przycisk "Operacje"

. Zmiana danych na dokumencie

. W polach wskazanych na czerwono po prawej stronie wyswietlanego okna wpisa¢
poprawng wartos¢

8. Zweryfikowac¢ date i kliknaé przycisk "Wykonaj PK"

NO O WN

W przypadku, gdy dokument jest juz podtgczony do terminu ptatnosci nalezy najpierw
odfgczy¢ termin zaptaty dokumentem PK - rozliczanie zaptat ze Sciezki:

NZ -> Nalezno$ci -> Obstuga kontrahenta - KONSOLA -> wyszukac kontrahenta ->Przycisk
"Rozliczanie zaptat", nastepnie wykona¢ punkty od 1 do 8 w dokumencie zaptaty, dokumencie
terminu ptatnosci lub obydwu dokumentach. W kolejnym kroku ponownie podigczyé termin do
zapfaty dokumentem PK - "Rozliczanie zaptat".

Przesytanie dokumentéw faktur, not ksiegowych, rachunkéw z modutu Fakturowanie
do modutu Naleznosci i zobowigzania

W celu weryfikacji czy wszystkie wystawione w module Fakturowanie dokumenty zostaty
przestane do modutu Naleznosci i zobowigzania nalezy wejs¢ wg Sciezki:

FKT-> Rejestr faktur->Przesytanie faktur do NZ-> wykona¢ zapytanie (F8)

Po wykonaniu zapytania pojawig sie wszystkie dokumenty nieprzestane do NZ, klikngé
przycisk Zaznacz/Odznaczy wszystkie, klikng¢ przycisk Przeslij do NZ.

Uwaga! Jesli po wykonaniu zapytania nie pojawiajg sie zadne dokumenty to jest jednoznaczne
z przestaniem wszystkich dokumentow wystawionych w Fakturowaniu.

Deklaracja VAT 7

W celu wprowadzenia deklaracji VAT7 nalezy wejs¢ wg Sciezki:
NZ -> Funkcje dodatkowe -> Deklaracja VAT7 JPK -> przycisk Operacje ->przycisk Dodaj
deklaracje VAT7

Uzupetni¢ nagtéwek deklaracji: Rok, Okres, Wersja (obowigzuje 20R), Data wypetnienia,
Deklaracja wykonywane z grupy rejestrow, Podatnik(klient jednostki), Urzad Skarbowy
(TRZECI URZAD SKARBOWY W LUBLINIE 1594), jednostka (jednostka organizacyjna
jednostki), Symbol listy sprawozdan (dla obecnie obowigzujgcej wersji nalezy wybraé
VAT7R_V20_OW_JZ z listy sprawozdan).

Informacje dodatkowe (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej za deklaracje), klikngé Zapisz.

Wréci¢ na zaktadke Ewidencja sprzedazy->klikng¢ Operacje-> przycisk Podfgcz z rejestru
sprzedazy ->zaznaczyc¢ Zamkniete rejestry sprzedazy -> klikng¢ Wybierz



Uwaga! Rejestry VAT nalezy zamkngc¢ z poziomu NZ->Nalezno$ci ->Faktury->Rejestry vat-
>wskazac rejestr ->klikng¢ Operacje ->Zamknij rejestr sprzedazy

Wréci¢ na zaktadke Deklaracje -> wejs¢ we wprowadzong Deklaracje przyciskiem ,,>>>"-
>Operacje->Importuj z NZ

Sprawozdania RB
W celu wygenerowania sprawozdania RB nalezy wej$¢ wg Sciezki:

KG->Raporty -> sprawozdania rb ->wydruk sprawozdan rb -wykonanie DU->wskaza¢ Typ
zestawienia -> klikng¢ Wykonaj->Czy wygenerowac raport-> TAK

Uwaga! Do momentu wyeksportowania mozna modyfikowa¢ dane ksiegowe w celu zmiany
sprawozdania. Przy wyjsciu z przegladu sprawozdan rb pojawia sie komunikat: Czy usung¢
dane i wyliczy¢ nowe sprawozdania? Klikngé TAK.

W celu przekazania sprawozdania do Sprawozdawczosci nalezy w polu (lewy dolny rog)
wskazac w liscie paczke sprawozdan, a nastepnie klikngé przycisk Eksport, uzupetié¢ pola:
symbol jednostki, klient, rodzaj, klikngé Wprowadz, klikng¢ Pobierz dane z KG.

Raporty

W celu wygenerowania raportéw z zapisdw na kontach ksiegowych wystarczajgce sg dowody
przejsciowe.

Nalezy wej$¢ wg Sciezki:

a. raport ogoélny

KG->Raporty->Raport skutkdw dekretacji ->Raport drukujgcy skutki dekretacji

b. raport ze szczegétowoscig do DU

KG->Raporty->Raport skutkow dekretacji ->Raport drukujgcy skutki dekretacji dla DU

c. raport wg dat
KG->Raporty->Zestawienia wg dat ->Obroty i salda dla dekretéw

Wskaza¢ dostepne parametry wydruku:
- w polu konto mozna wskazaé konkretng analityke konta np. 130-PP-B-JD-02

badz stosowac znak % np. %- obejmuje zapisy na wszystkich uzytych kontach , 130% -
obejmuje zapisy na kontach rozpoczynajgcych sie od 130 itd

- w polu Salda/obroty wskaza¢ Tylko salda (tylko salda bez szczegotow dotyczacych
poszczegolnych operacji sktadajgcych sie na saldo) ;

Salda +obroty okresu (salda i obroty okresu ze szczegdétami dotyczgcymi poszczegdinych
operacji); Salda +obroty narastajgco (wg pola okres do)

- w polu data operacji wpisa¢ date od do

A nastepnie klikng¢ przycisk Wykonaj raport

Ksiegowanie zaangazowania



W celu zadekretowania zaangazowania wynikajgcego z umow nalezy zalogowac sie do
modutu Organizacja Pracy Urzedu. Nastepnie wejs¢ w menu Umowy -> Harmonogramy ->
Przeglad/ksiegowanie harmonogramow.

owadzanie harmonogramdw

Eodzaje umow
Kategorie umaw Konfrontacja z planem budzetu
Kredyty :
Ewidencja delegacii

Raporty definiowalne (ADX) *» Kaniec pracy

Podmiot ‘ISSA- ZLespdt Szkot Samochodowych im, Stanigtawa 3. "

Jednostka organizacyjna ‘ZSSA— ZESPOL SZKOE SAMOCHODOYYCH IM. STA,

— ==

Producent:
COIG SA
ul. Mikotowska 100
40- 065 Katowice
Service Desk:
(+48) 32 757 44 44
https:#helpdesk. coig. plf

Zaznaczy¢ poprzez wprowadzenie flagi v’ pole ,Wfacz sort”. Formularz wprowadzi sie w tryb
zapytania.

HARMONOGRAMY Data Murner
Data planowanego Typ dokumentu Symbol Zadanie
Mumer Umowy Kiwota ohowigzywania  wydatku dokumentu ksiggowego jednostki budzetowe Klasyfikacja finar
[ | | ) \ | | .
| \ | | | \ \ | [ ]
| [ | [ [ [ | [ ]
| \ | | | \ \ | [ ]
| [ | [ [ [ | [ ]
| \ | | | \ \ | [ ]
| [ | | | [ [ | [ ]
| \ | | | \ \ | [ ]
| [ | | | [ [ | [ ]
| \ | \ \ \ | [ ]

| =
6174 701,22

Numer CRU Przedmint

Klient |

Data zawarcia

Pokaz Kwoty Real Odblokyj pozycje Taznacz wszystkie Utworz dowdd dla zaz.
Sprawdz DU Edytuj harmonogram Zablokuj pozycje Odznacz wszystkie Usun dowdd przejsciowy z KG

Eksport do excela Drukuj zestawienie Aktualizacja Harm




W nastepnym kroku nalezy zmieni¢ kolejno$¢é sortowania. W tym celu nalezy otworzyé okno

nakfadane ,Kolejnos¢ Sortowania” poprzez klikniecie ikony przy wprowadzonej fladze ,,v’ w polu
»Wiacz Sort”.

Wszystkie urnowy z numerem CRU

HARMONOGRAMY Data Mumer

Data planowanego Typ dakumentu Symbaol Zadanie
Mumer Umowy obhowigzywania  wydatku dokumentu ksiggowego Jjednostki budzetowe

/R | |
I

Klasyfikacja

B174 70122

Numer CRU Przedmiot

Kiient |

Data zawarcia

Pokaz Kwoty Real Qdblokyj pozycie Utworz dowdd dla zaz.
Sprawdz DU Edytuj harmonagrarm Zablokuj pozycje Odznacz wszystkie Usuh dowdd przejsciowy z KG
Eksport do excela Drukuj zestawienie Aktualizacja Harm.

W polu naktadanym nalezy podswietli¢ ,,Date Obowigzywania” i poprzez uzycie zielonych strzatek
umiescic jg na pierwszym miejscu listy.

HARMONOGRAMY MNumer B

dokumentu Syrbaol Zadanie

ksiggowego Jednostki hudzetowe Klasyfikacja finar,

planowanego

Numer Umowy

Kolejnos¢ sortowania _

MNumer CRU ) & }
MUMER urnowy

Data plan go wydatku L l
Jednostka l
Zadanie l

&
Zrodo PR |
Ohiekt * Malejaco I
Klasyfikacja l
Zamknij »il-]

Numer CRU: Przedmiot

Klisnt

Data zawarc\a:]

Pokai Koty Real. Qdblokyj pozycje Zaznacz wszystkie Utworz dowdd dia zaz.
Sprawdz DU Edytul harmonogram Zablokuj pozycig Odznacz wszystkie Usur dowdd przejsciowy z KG
Eksport do excela Drukuj zestawienie Aktualizacja Harm

Nastepnie nalezy zamkna¢ okno naktadane i wyjs¢ z trybu zapytania poprzez klikniecie przycisku
,F8” lub przycisku odpowiadajgcemu temu klawiszowi na pasku funkcyjnym. i Wyswietlg sie
posortowane dane, wzgledem daty obowigzywania.



Zaznaczy¢ poprzez wprowadzenie flagi ,,v’ pozycje harmonogramu do dekretacji.

] [ORG] ORGANIZACJA PRACY URZEDU (Wersja: 2.0.14.0) (Data: 04-02-2020) (Instalacja: Standardowa instalacja systemu KSAT) (Uzytkownik: ORGADM) (Podmiot: ZSSA) - [m] X

" 4 51)

|52 e+ 2% %) &) %) v ¥)] =| ) 5] Tobopytnia # /o © &l

Data
Data planowanego Typ dokumentu Symbol Zadanie
obowigzywania wydatku dokumentu ksiegowego jednostki budzetowe Klasyfikacja

EEEEEEE

Numer CRU Przedmiot

Kiient|

Data zawarcia

Pole ,,Data obowigzywania” pobierane jest z harmonogramu umowy, ktére nastepnie jest
przenoszone do , Daty operacji dla dowodu” i ,Daty dowodu”, dlatego najlepiej zaznaczy¢ wszystkie
pozycje harmonogramu, ktore sg niezaksiegowane i majg takg sama date obowigzywania.

ow w realizacji ORGADM 04-02-2020

- = Dekretacja harmonograméw J
|[<2][%[2a] (W][ <[ [P - i . |
Dekretowanie nozvcii harmonoaramaéw :
serem CRU llos¢ harmonograméw 0 z 0 ul
Data operacji dia dowodu 31-12-2019 B Rejestr dia dowodu ZAA j
Data fowolu |31-12-2019 o Rodzaj dowodu PK :]
Kwota obowigzywania Typ operacji OP16 :]

408,67 15-01-2020 Nazwa dowodu ksieg g lNumery p dinych uméw I Dekretacja zbiorcza (Jeden dowod)?
580,30/15-01-2020 - ow |
123.00/13-01-2020 Jednostki ksiegujace i
Okres sprawozdawczylStyczen,zozu v]
130.03/31-12-2019
16 490.18]31-12-2019 Algorytm ksiegujacy:|Automat dekretujacy OSWIATA Jednostka wydatkow 7
263446 31-12-2019 :
246,28)31-12-2019 Razicls Konto WN Konto MA _
Zaangazowanie lat biezacych - jednostka wydatkdw] __Iﬂ
2 2144731-12-2019 Zaangaz ie lat sztych - jednostka wydatkow 999-PP-B-01
2 855,06 31-12-2019 = e ’ L) .
G :
6174 701,22
=

Utwérz dowod Ksieguj dokument Anuluj

Po zaznaczeniu odpowiednich pozycji, nalezy uzy¢ przycisku ,Utwdrz dowéd dla zaz.”

Pokaz Kwoty Real. QOdblokuj pozycje Zaznacz wszystkie —_— Utworz dowéd dla zaz. -

Sprawdz DU Edytuj harmonogram Zablokuj pozycje Odznacz wszystkie Usun dowéd przejsciowy z KG
Eksport do excela Drukuj zestawienie Aktualizacja Harm.

W kolejnym kroku nalezy wybrac¢ z dostepnej listy ,Jednostki ksiegujgce”, ,,Okres sprawozdawczy” do
ktérego pozycje maja zostac¢ zadekretowane oraz ,Automat ksiegujacy”.

UWAGA!

W przypadku kiedy ksiegowane sg pozycje pochodzgce ze srodkéw unijnych nalezy wybrac¢ automat
,Automat dekretujgcy OSWIATA Jednostka Unijna”. Zapisy bedg tworzone na wydzielonych kontach
ksiegowych. W przypadku wydatkdow , Automat dekretujgcy OSWIATA Jednostka wydatkow”

Ostatni krok stanowi uzycie przycisku ,Utworz dowdd”, ktéry umiesci zaznaczone pozycje na
wskazanych w automatach kontach ksiegowych.



2 Dekretacja harmonograméw

31-12-2019
31-12-2019

Aiforal ekrelacy OSWIATA JodrostiaUnipa——>

. wmPPUEOOT

Zaangazowanie lat przysziych - UE 999-PP-UE-001

[~
Litwoérz dowod Ksieguj dokument

UWAGA!

W przypadku kiedy zaznaczone sg pozycje wynikajace z réznych umdw (z tg sama datg
obowigzywania), system automatycznie utworzy dla kazdej umowy oddzielny dowad.



