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Jak sporzadzic bilans?

Sporzadzenie bilansu polega gtéwnie na zdefiniowaniu jego poszczegdlnych pozycji — czyli skojarzeniu ich
z odpowiednimi kontami. Operacja przygotowania bilansu powinna by¢ poprzedzona sprawdzeniem, czy
wszystkie wprowadzone do programu dokumenty sg poprawnie zaksiegowane.

Aby sporzadzi¢ bilans, wykonaj nastepujgce czynnosci:
1. W menu Zestawienia wybierz pozycje Sprawozdania finansowe/ Bilans wedtug rozporzadzenia (budzetowy).

2. Na karcie Rodzaj wprowadz daty sprawozdania, zaznacz opcje Bilans prébny z dokumentami z bufora oraz
w polu Rodzaj bilansu wybierz wtasciwy rodzaj bilansu.

Zaznaczenie opc;ji Bilans probny zdokumentamiz bufora pozwala sporzadzic bilans z niezaksiegowanych doku-
mentow. Jesli opcja ta nie zostanie zaznaczona, dane do bilansu program pobierze tylko z dokumentéw juz
zaksiegowanych, tzn. znajdujacych sie w dzienniku obrotéw.

3. Przejdz na karte Definicja.

P Na wybranej pozycji bilansu przywotaj prawym przyciskiem myszy menu podreczne i wybierz po-
lecenie Dodaj konto.

ﬁ Bilans wedlug rozporzadzenia (budzetowy) (1) e = |EI|§|
Rodzaj Definicja | Jednostki | Elndusze | Zadania | Dzieniniki | Dane Uzupetiajace | Winiki | =z
Aktywa Pasywa
E!--F_a. - Aktywa trwate - E!--A_. - Fundusz =
. - \Wartogci niematerialne | prawne . - Fundusz jednostki
=8 II: - Rzeczowe aktywa trwale El II: - Wynik finansowy netto (+-)
1. - Srodkitrwale

- Zysk netto (+)
- 2. -Sirata netto (-}
- Nadwyzka srodkdw obrotowych (-)
- Odpisy z wyniku finansowego (-}
- Funduzz mienia zlikwidowanych jednostek

2. - Budynki, IUREIWHDM
3. - Urzadzenia tes

4. -Srodkitranspo]  Dodaj konto

5. - Inne srodkitrw|  Twérz bilans B, - Panstwowe fundusze celowe
2. - Srodkitrwate w budowie (inwestycje) B-C. -Zobowiazania irezerwy na zobowiazania b
3. - Zaliczki na Srodki trwate w budowie (inwes l. - Zobowigzania dugoterminowe
-l - Naleznogci dugoterminowe - - Zobowigzania krotkoterminowe
B-I. - Ddugoterminowe aktywa finansowe - Zobowiazania z tytulu dostaw i ustug
- 1. - Akcje i udziaty - Zobowigzania wobec budzetow
2. -Inne papiery wartosciowe - Zobowiazania z tytulu ubezpieczed i innych

- Zobowiazania z tytuly wynagrodzen

3. - Inne diugoterminowe aktywa finansowe =

il

I [

» W oknie Plan kont na karcie Lista zaznacz konto, ktére ma zostac przyporzagdkowane do wybranej
pozycji bilansu, i naci$nij klawisz Enter.
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ﬁ Bilans wedlug rozporzadzenia (budzetowy) (1) ol =|
Rodzaj Definicja | Jednostki | Elndusze | Zadania | Dzisnniki | DaneUzupetniajace | Wyniki | EI
Aktywa Pasywa
A - Aktywa trewate - =2-A - Fundusz =
I -Warto&ci nismaterialng i prawne . - Fundusz jednostki
&I, - Rzeczowe aktywa trwate Bl - Wynik finansowy netto (+ -}
=4, - Srodkitrwate -1, - Zysk netto (+)
~1.1. - Grunty 2. - Strata nefto (-}
-1.2. - Budynki, lokale i obigkty inZynierii ladowe -l - MadwyZka Srodkdw obrotowych (-}
-1.3. - Urzadzenia techniczne i maszyny -, - Odpisy z wyniku finansowego (-}
14 - Srodki transportu “V. - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
“15. - Inne srodkitrwate ~B. - Pafstwowe fundusze celowe
-2, - Srodkitrwate w budowie (inwestycie) B-C. - Zobowigzania i rezerwy na zobowigzania e
-3. - Zaliczki na rodki trwate w budowie (inwes . -Zobowiazania dugoterminowe
-l - Maleznogci dlugoterminowe EI . -Zobowiazania krotkoterminowe
B-N. - Dlugoterminowe aktywa finansowe - Zobowiazania = tytulu dostaw i ustug
=1, - Akcje i udziaty - Zobowiazania wobec budzetdw
-2, -Inne papiery warto&ciowe - Zobowiazania z tytutu ubezpieczen i innych
-3.  -lInne diugoterminowe aktywa finansowe = - Zobowiazania z tytulu wynagrodzen
B | 5 |

”™e

P Postepujac analogicznie, przypisz konta do pozostatych pozycji bilansu.

Do jednej pozycji bilansu mozna przyporzadkowac kilka kont.

Przyporzadkowanie pozycji bilansu konta syntetycznego jest rOwnoznaczne z wyborem réwniez jego ana-
lityk na wszystkich poziomach.

Jezeli danej pozycji bilansu przyporzgdkowane zostanie konto syntetyczne, to nie nalezy wybieraé kont
analitycznych tego konta w zadnej innej pozycji bilansu. Jezeli w definicji bilansu wybrane zostanie jedno-
czesnie konto syntetyczne i jego konta analityczne, to w obliczeniach bilansu obroty kont analitycznych
bed3 ujete podwadjnie. Zatem w pozycjach wzoru bilansu nie nalezy wybiera¢ kont o wspdlnej syntetyce,
ktére majg rézne poziomy analityk.

Dla kazdego wybranego konta mozna ustali¢ znak, z jakim jego saldo bedzie wchodzi¢ do pozycji bilanso-
wej. W okienku pod listg pozycji bilansu nalezy ustawic¢ kursor na wybranym koncie i wybrac wtasciwg opcje
z menu podrecznego (uruchamianego przez klikniecie prawego przycisku myszy) — Zmiei znak na (+), Zmien
znakna (-).

4. Przejdz na karte Jednostki.

» Kliknij prawym przyciskiem myszy zaktadke Jednostki i z menu podrecznego wybierz polecenie Do-
daj jednostke.

ﬁ Bilans wedlug rozporzadzenia {budzetowy) (1) o ] e
Rodzaj | Definicja ek i 0ania | Dzienniki | Dane uzupetniajace | Wymiki | ﬁl
Wybrane jednostki ybiz jednostki

| Twérz bilans ;I

P W oknie Jednostki na karcie Lista zaznacz odpowiednig jednostke i zatwierdZ wybér klawiszem Enter.
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Zaznaczenie opcji Uwzglednij zapisy bez wybranej jednostki spowoduje, ze program pobierze do bilansu réw-
niez dane z dokumentow, ktdre nie sg skojarzone z zadng jednostka.

5. Przejdz na karte Wyniki i przeanalizuj zestawienie.

W kolumnie stan poczatkowy, pobierane bedg kwoty z dokumentu oznaczonego symbolem BO (bilans
otwarcia), w kolumnie stan koficowy — koricowe saldo konta wskazanego w definicji sprawozdania.
Aby zweryfikowa¢ kwote stanu koricowego, nalezy stworzy¢ Zestawienie obrotéw i sald, wskaza¢ zadane
konto (wskazane w pozycji definicji), nastepnie ograniczy¢ dane do jednostki wskazanej w bilansie,
a takze na karcie Warunki wyboru odznaczy¢ pole Wiacz niegotowe z bufora.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze do bilansu pobierane sg kwoty z dokumentéw ze statusem gotowy do ksie-
gowania (nie sg pobierane dokumenty ze Swiattem czerwonym). Przy prawidtowym okresleniu zestawie-
nia obrotéw i sald (to znaczy doktadnie tak samo) na zaktadce Wyniki zostang zaprezentowane kwoty,
ktére wliczone zostaty w kolumny bilansu. Poprzez podwdjne klikniecie w kwote, program utworzy Ze-
stawienie obrotéw na koncie, w ktorym doktadnie mozna przeanalizowac operacje na danym koncie.

Najczestszy btad polega na braku ograniczenia zestawienia do jednostki (dekrety bez przypisanej jednostki
domyslnie nie s3 uwzgledniane w sprawozdaniu), a takze wliczaniu dokumentéw do zestawienia, ktérych
status w buforze nie zezwala na ich zaksiegowanie (semafor swieci sie na czerwono). Zestawienia muszg
by¢ ustawione tak samo, aby méc porownywac ich kwoty.

6. Wydrukuj zestawienie.
» Kliknij ikone @ i wybierz format wydruku.
» Kliknij ikone @ i obejrzyj podglad wydruku zestawienia.
P Aby skierowad wydruk na drukarke, kliknij ikone @

7. Eksportuj bilans do programu Excel.

» Na karcie Wyniki kliknij ikone 3

» W oknie Wybor typu pliku w polu Typ pliku ustaw pozycje MS Excel wersja 5.0 i kliknij ikone ﬂ

i Wybr typu pliku (=5

Typ pliku M3 Excel wersja 5.0 -

o Wybrana strona kodowa: brak
2 Ay

» Na pytanie, czy wstepnie sformatowac plik, odpowiedz Tak. Dzieki temu, po zmodyfikowaniu przez
uzytkownika poszczegdlnych pozycji bilansu, program na biezgco bedzie wyliczat i uaktualniat
kwoty.

Program Ksiegowosc Optivum w definicji bilansu nie obstuguje kont aktywno-pasywnych.

Dla potrzeb bilansu rocznego nalezy rozdzieli¢ aktywa od pasywoéw poprzez odpowiednie przeksiegowania
na konta pomocnicze.

W definicji bilansu powinny by¢ uzyte konta, ktére na dzien bilansowy wykazujg saldo rézne od zera.
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