&

Ksiegowosc Optivum

Jak dodac¢ nowy element do stownika klasyfikac;ji

budzetowej?

Jesli zajdg zmiany w przepisach, kazda jednostka powinna dostosowac zawartos¢ stownika klasyfikacji
budzetowej do wtasnych potrzeb — wprowadzié lub zmieni¢ odpowiednie zapisy.

Przed wprowadzeniem nowych elementédw do stownika, warto réwniez zweryfikowac zawartos$¢ stow-
nikow Dzialy, Rozdziaty, Paragrafy wydatkow oraz Paragrafy dochoddw, w oparciu o ktére budowane sg zapisy
stownika klasyfikacji budzetowej i doda¢ do nich brakujgce pozycje.

Kazda nowa pozycje dopisang do stownika Klasyfikacja budzetowa nalezy przyporzadkowac do odpo-
wiedniego typu jednostki (wybdér odpowiedniego typu warunkuje wykorzystanie klasyfikacji w do-
kumentach). Przyporzadkowanie wykonuje sie w oknie Typy jednostek (na karcie Klasyfikacje). Okno to
uruchamiamy za pomocg polecenia Stowniki/ Typy jednostek.

Dodawanie nowych pozycji do stownikow Dziaty, Rozdziaty, Paragrafy wydatkow oraz
Paragrafy dochodéw

Przedstawimy, jak doda¢ pozycje do stownika Dzialy. Pozycje do stownikéw Rozdzialy, Paragrafy wydatkow
oraz Paragrafy dochoddw dodaje sie w sposéb analogiczny.

1. Uruchom program Ksiegowos¢ Optivum i w menu Stowniki wybierz pozycje Dzialy. Wyswietli sie okno
Stownik dziatéw budzetowych.

2. Na pasku narzedzi kliknij ikone [ [Nowy], aby na karcie Opis przywota¢ pusty formularz.

il Stownik dziatow budzetowych == EoR=

Opis l Lista

Nr dziatu ’_

MNazwa |

Symbole klas wg PKD

3. Wypetnij pola formularza, a nastepnie kliknij ikone na pasku narzedzi, aby zapisac pozycje.

Nowe pozycje do stownikéw Rozdziaty, Paragrafy wydatkow oraz Paragrafy dochodow mozna réwniez do-
dawac z poziomu stownika klasyfikacji budzetowej.
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Dodawanie elementu do stownika Klasyfikacja budzetowa

Dodawanie nhowego paragrafu wydatkéw do wybranego rozdziatu

1. W menu Stowniki wybierz pozycje Klasyfikacja budzetowa. Wyswietli sie okno Klasyfikacja budzetowa.

i Klasyfikacja budzetowa (=] @ =
Wydatkdw | Dochoddw | Pozycja
1) 801 ~
oS80
EI § Zwin l
] opis jski i mieszk.)
=3 § Usun
1 Zablokuj
i Odblokuj . iobst
- i S
L Rozwir poziom
'.I Zwin poziom bt
= § wro hd
Rozdziat: 801-80101 2

2. Na karcie Wydatkéw przywotaj menu podreczne (prawym przyciskiem myszy) na rozdziale, do ktérego
chcesz dodac nowy paragraf, i wybierz polecenie Dodaj.

3. Potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajgc przycisk Tak w oknie z pytaniem.

e Dodaé nowy element do klasyfikacji budzetowej wydatkdw?

W oknie Klasyfikacja budzetowa wydatkow uaktywni sie karta Pozycja z wypetnionymi polami Dziat i Roz-
dziat.

if Klasyfikacja budzetowa wydatkdow o] @ =
Wydatkdw | Dochoddw Pozycja :

Dziat  [801 _@

I 801 - Oswiata i wychowanie j
Bozdzia+| 80101 @

I 80101 - Szkoty podstawowe j
Paragraf I _@

Pozycja

| [ Zablokuj
&I @I gl Data utw./importu |27.08.2015

4. W polu Paragraf wprowadz numer nowego paragrafu.
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Jezeli paragraf ten znajduje sie w stowniku Paragrafy, to pole ponizej zostanie automatycznie wypet-
nione. Jezeli nie, to program nie zaakceptuje takiego numeru paragrafu. Wéwczas za pomocg przyci-

sku e , Z prawej strony pola Paragraf przywotaj stownik paragraféw i dodaj do niego nowga pozycje.

5. Wypetnij pole Pozycja.

6. Kliknij ikone | na pasku narzedzi.

Dodawanie kolejnej pozycji do istniejgcego paragrafu wydatkow

1. Przejdz do stownika Klasyfikacja budzetowa (Stowniki/ Klasyfikacja budzetowa).

2. Na karcie Wydatkow przywotaj menu podreczne (prawym przyciskiem myszy) na paragrafie, do ktére-
go chcesz dodac nowa pozycje, i wybierz polecenie Dodaj.

il Klasyfikacja budzetowa b = s
Wydatkdw Dochoddw l Pozycja

. 801 ~
== 80101

=N § anon

.J_ Zwiri ski i mieszk.)
£ opis
=§

Usun

§. Zeblok -1 obst
—]- F
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= 8§ :  Zwin poziom hd
Paragraf: ¢ B

3. Potwierdz che¢ wykonania operacji, klikajgc przycisk Tak w wyswietlonym oknie.

W oknie Klasyfikacja budzetowa wydatkéw uaktywni sie karta Pozycja z wypetnionymi polami Dziat, Roz-
dziat i Paragraf.

il Klasyfikacja budzetowa wydatkow o] = |3
Wydatkéw ] Dochoddw Pozycia ]

Dzist  [801 g

|SD1 - Oéwiata i wychowanie j
Bozdziaﬂm@

| 80101 - Szkoly podstawowe -
Paragraf ’ﬁ@

|3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen j
Pozycja

| [~ Zablokuj
@ @ @ Data utw./importu ’W

4. Wypetnij pole Pozycja.

5. Zapisz zmiany, klikajgc ikone = na pasku narzedszi.
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