& -  Ksiegowos¢ Optivum

A -
E

Jak wykona¢ kwartalne sprawozdanie Rb-34S?

Rb-34S to kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw witasnych jednostek

budzetowych i wydatkéw nimi sfinansowanych.

Przygotowanie sprawozdania budzetowego Rb-34S

1. W menu Zestawienia wybierz polecenie Budzetowe i w oknie Zestawienie budzetowe na karcie 0gdine

usun znaczniki z opcji:
- Pelna klasyfikacja budzetowa dochodow,
— Pelna klasyfikacja budzetowa wydatkow,
- Wszystkie jednostki,
- Wszystkie fundusze,
- Wszystkie dzienniki,
- Wszystkie zadania.

Odznaczenie wymienionych opcji umozliwia dokonanie indywidualnego wyboru elementéw do

sprawozdania.

Jezeli dekretacja dokumentéw odbywata sie bez przypisywania funduszy lub zadan, to zaznacz opcje
Uwzglednic dekrety bez przypisanego funduszu lub Uwzglednié dekrety bez przypisanego zadan.

Zestawienie budzetowe (1)

[~ Petna klasyfikacja budzetowa dochoddw
[~ Petna klasyfikacja budzetowa wydatkdw

[~ Wszystkie jednostki ¥ Uwzglednic dekrety bez przypisanej jednostki

[~ Wszystkie dzienniki
[~ Wszystkie zadania ™ Uwzglednié dekrety bez przypisanego zadania

Wybdr plandw dla wykonan eksportowanych do Sigmy

; ‘ Klasyfikacja budzetowa ] Kolumny ] Jednostki ] Fundusze ] Zadania ] Dzienniki ] Zakres ] wyniki EE

[~ Wszystkie fundusze V¥ Uwzgledni¢ dekrety bez przypisanego funduszu

Wybrane plany @

Zest. na dzien .

™ sprawozdanie roczne

* Tryb petnych sprawozdan budzetowych Wybrany wzorzec

" Tryb uproszczony

¥ Dodaj procent ¥ Dodaj zostato

Konta kosztdw | J ("~ Saldo " Debet * Kredyt
Konta wydatkdw |130 J (" Saldo " Debet * Kradyt
Inna: | J + Saldo  Debet  Kredyt
™ Dodaj plan [¥ Dodaj sume
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Jezeli sprawozdanie bedzie eksportowane do programu Sigma, to w sekcji Wybor planéw dla wykonan eks-

portowanych do Sigmy wskaz plan, dla ktérego przygotowywane jest wykonanie (za pomoca ikony @).

2. Przejdz na karte Klasyfikacja budzetowa i wskaz dla dochoddw i wydatkow rozdziaty, z ktérych ma by¢
wykonane sprawozdanie.

P Zaznacz pozycje Dochody (lub Wydatki) i kliknij ikone @

» W oknie Klasyfikacja budzetowa dochoddéw na zaktadce Dochodow (lub Wydatkéw) zaznacz rozdziat,
z ktérego wykonywane jest sprawozdanie Rb-34S i nacisnij klawisz Enter.

Mozesz réwniez przywota¢ menu podreczne i wybrac polecenie Wybierz.

P

| Zestawienie budzetowe (1) ===

Ogédlne Klasyfikacja budzetowa lﬁolumny l Jednostki l Fundusze l Zadania l Dzienniki l Zakres l wyniki T

Bl Dochody
B Wydatki

i Klasyfikacja budzetowa dochodow = =R
Wydatkéw Dochodéw l Pozycja
L) 801 -
= _E] gpan
EX-

Zablokuj
Odblekuj

Rozwin poziom

Zwin poziom

Rozdziat: P

[Ga] | %

Aby wybraé do zestawienia catg klasyfikacje budzetowsa, kliknij przycisk @, a nastepnie w oknie Wy-
bor klasyfikacji budzetowej ustaw filtr Wszystkie/ Niezablokowane i kliknij przycisk *1

3. Przejdz na karte Kolumny i ustal konta, z ktérych kwoty bedg uwzgledniane w zestawieniu.

» Kliknij ikone % i w oknie Plan kont wybierz subkonto dochodéw (np. 132-01) i zatwierdZ wybor
klawiszem Enter.
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= || 28

-

| Zestawienie budzetowe (1) =

Cagdlne l Klasyfikacja budzetowa Kolumny hednostki l Fundusze l Zadaﬂial Dzienniki l Zakres l Wyniki TE

"‘Tn‘ Kenta
- ¥ Suma wybranych kont | (I3l Plan kont =N

3 Plan :
E Procent Bl
o Zostalo 2B 130-01-12 a1 "

=5 130-01-12-4300 aa2

J'TL 130-01-12-4300-0002 aa2

130-02 Wydatki budzetowe
=1 130-03 $rodki do zwrotu
=-E3 132 Rachunek dochodéw jednostek budzetowych

ﬁ 132-01 Zywienie

Wprowadzanie danych

132-02 Koszty Zywisnia
132-03 Pozostate
E—J-?'ﬁ 135 Rachunek &rodkéw funduszy =pecjalnego przeznaczeni:

jx‘i 135-01 Swiadczenia ZF5S

135-02 Swiadczenia bud. - mieszk.
J‘T‘n‘ 141 Srodki pienigzne w drodze LY

N

G %] %

Wybér kont zalezny jest od przyjetego w danej jednostce zestawu analitycznych kont.

» Kliknij prawym przyciskiem myszy dodane konto i w rozwinietym menu podrecznym wybierz po-
lecenie Zmienh kategorie. Nastepnie na wyswietlonej liscie kategorii zaznacz pozycje Dochody - Wy-
konanie (Rb-34, RB-34S).

il Zestawienie budzetowe (1)

Ogdlne I Klasyfikacja budzetowa Kolumny ‘gednostki I Fundusze l Zadania

E!-"Tn' Konta
R [

¥ Sumaw

Dodaj konte

Usun

‘/ Zostaio Zm?en strone
Zrmien znak

Zmien kategorie

Uwz./pemin BO

Twdrz zestawienie

P Postepujgc analogicznie, przypisz do konta wtasciwg strone, znak i opcje pomijania lub uwzgled-
niania bilansu otwarcia.

Powtdrz opisane czynnosci dla wszystkich kont syntetycznych i analitycznych, ktérych obroty maja

by¢ uwzglednione w sprawozdaniu Rb-34S.
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g Zestawienie budzetowe (1) E'IEI

‘gednostki l Fundusze l ZFadania l Dzienniki l Fakres l Wyniki E

Ogdine l Klasyfikacja budzetowa

=" Konta
132-1 Debet Dochody - wykonanie (Rb-34 Rb-345) (+) z BO
132-M Kredyt Wydatki - wykonanie (Rb-34,Rb-345) (+) z BO
132-02 Debet Dochody - wykonanie (Rb-34 Rb-345) (+) z BO
132-02 Kredyt Wydatki - wykonanie (Rb-34,Rb-345) (+) z BO
132-03 Debet Dochody - wykonanie (Rb-34 Rb-345) (+) z BO
132-03 Kredyt Wydatki - wykonanie (Rb-34,Rb-345) (+) z BO
20 Saldo Zobowiazania na konisc okresu (Rb-34, Rb-345) (-) z BO
20 Saldo Zobowigzania na pocz. okresu (Rb-34 Rb-343) (-) Tylke BO
202 Saldo NaleZznoscinetto na pocz. okresu (Rb-34 Rb-345) (+) Tylke BO
202 Saldo NaleZznosci netto na koniec okresu (Rb-34,Rb-345) (+) 2 BO
- 3 Suma wybranych kont
-1 Plan
gﬂ Procent
- Zostafo

| %] %

Jesli w przygotowywanym zestawieniu nie ma kolumny Plan, to dodaj jg korzystajac z polecenia Dodaj
plan w menu podrecznym przywotanym na pozycji Konta.

il Zestawienie budzetow

Dgdlne l Klasyfikacja budzetowa Kolumny ‘Jednostki l Fundusze l

E|"‘Tn' Kon '

Lwir wykonanie (Rb-34,Rb-345) (+)
Dodaj konte wykonanie (Rb-34 Rb-345) (+) |
- ania na koniec okresu (Rb-34 Rb

Dodaj pla '
ania na pocz. okresu (Rb-34 Rb-
Usun konta netto na pocz. okresu (Rb-34 F
netto na koniec ckresu (Rb-34 1

¥ Zmien strong

5 L.
“ Zmien znak

Zmien kategorie

Uwz./pemin BO

Twérz zestawienie

4. Przejdz na karte Jednostki i kliknij ikone ﬁ W oknie z listg jednostek zaznacz odpowiednig jednostke
i zatwierdz wybor klawiszem Enter.

Jedli do sprawozdania majg zostaé wybrane wszystkie jednostki, kliknij ikone @, a nastepnie ikone

a

5. Przejdz na karte Fundusze i kliknij ikone % W oknie z listg funduszy zaznacz odpowiedni fundusz i
zatwierdz wybdr klawiszem Enter.

Jezeli dekretacja dokumentéw odbywata sie bez przypisania im funduszy, pozostaw karte pustg.

Jesli do sprawozdania majg zosta¢ wybrane wszystkie fundusze, kliknij ikone ﬂ.
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6. Przejdz na karte Zadania i kliknij ikone @ W oknie z listg zadan zaznacz odpowiednie zadanie i za-
twierdz wybér klawiszem Enter.

Jezeli dekretacja dokumentéw odbywata sie bez przypisania im zadan, pozostaw zaktadke pusta.

Jesli do sprawozdania majg zosta¢ wybrane wszystkie zadania, kliknij ikone ﬂ.

7. Przejdz na karte Dzienniki i kliknij ikone @ W oknie z listg dziennikdéw zaznacz odpowiedni dziennik i
zatwierdz wybér klawiszem Enter.

Jezeli do sprawozdania majg zosta¢ wybrane wszystkie dzienniki, kliknij ikone ﬂ.

8. Przejdz na karte Zakres i okresl zakres danych uwzglednianych w zestawieniu.
P Wprowadz okres, jaki obejmuje sprawozdanie.
P Zaznacz opcje:
- [Pobierz dane z:] dziennika obrotéw (dokumenty zaksiegowane),
- [Pobierz dane z:] bufora ksiegowan (dokumenty nie zaksiegowane),.
— [Przedstaw:] jednostki osobno,
P Dlajednostek odznacz opcje dodaj podsumowanie.
P  Wypetnij pola Data sprawozdania oraz Adres.

il Zestawienie budzetowe (1) = ER=
Qagdlne l Klasyfikacja budzetowa l Kolumny l Jednostki l Fundusze l Zadania l Dzienniki Zakres lﬂyniki i

Zestawienie abejmuje okres |U1.U1.2U15 ; |31.03.2015

Pobierz dane Dla sprawozdan Rb-28/Rb-285

v dziennika obrotdw (dokumenty zaksiegowane) wiersz 4990 wypetnij nastepujaco:
v bufora ksiegowan (dokumenty niezaksiegowane) ( Brak 4990

Przedstaw:

[ jednostki osobno [ dodaj podsumowanie
glf:]

" Kwaty zerowe
* Wyliczona jako suma [~ zamiast paragrafu

[ fundusze osobno [ dodaj podsum ;
Ui + dekretdw oznaczonych jako "4990°

" zadania osobno [+ dodaj podsum

(™ dekretdw ze znakiem minus

Data sprawozdania: |31.03.2015 (™ dekretéw oznaczonych jako "4990"
Adresat: ||UI'-;1 Wroctaw j lub wprowadzonych ze znakiem minus
Kod wojewaddztwa: |T Kod wojewddztwa wg GUS: |E

Typ powiatu: |37 Kod powiatu wg GUS: |E Symbaol kolumny 8 Rb-34...
Typ gminy wg GUS: ’4_ Kod gminy wg GUS: |E | j
REGON dla dekretdw nie przypisanych do jednustki:l—

Jednostka sprawozdawcza: | J|

» Wypetnij pola z oznaczeniami koddw i typow wojewddztwa, powiatu i gminy.
9. Przejdz na karte Wyniki i obejrzyj zestawienie.

10. Uzupetnij zestawienie o stan srodkéw na poczatek i koniec okresu sprawozdawczego. W tym celu
kliknij przycisk Dane uzup. i w oknie Uzupetnianie danych na karcie Rb-34, Rb-34S w wierszu jednostki
sprawozdawczej wpisz stan Srodkéw obrotowych na poczatek i koniec okresu sprawozdawczego
(plan i wykonanie), a nastepnie kliknij przycisk Zamknij.
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b Uzupetnienie danych = 2

RE-30, Rb-30s Rb-31 RD-34, RD-345
Jednostka  |Fundusz Dziat Rozdziat 150 (Stan Srodkdv 150 (Stan Srodkdv 150 (Stan Sr. pieni|150 (Stan Sr. pi4_|
SP RAZEM 801 30101 0,00 0,00 0,00 0,00

J o

Konta (rachunek bankowy dochoddw wtasnych)

|132—D1.132—02.132—03 @ Przelicz
Zamknij

11. Przygotuj wydruk zestawienia w formacie raportu Rb-34S (pierwszg i druga strone).
P Zaznacz opcje:
- Uwzglednij tylko wiersze z niezerowymi warto$ciami,
- Wybrany okres konczy kwartat/rok,
— Na wydrukach wypetniaj pole adresowe jednostki.

» Kliknij ikone @, wybierz pozycje Raport Rb-34S - pierwsza strona i zatwierdz wybor przyciskiem Za-
stosuj.

» Kliknij ikone @ i obejrzyj podglad wydruku pierwszej strony zestawienia. Dokument mozesz
wydrukowac za pomocg ikony = na pasku narzedzi Print Preview. Zamknij okno podgladu wydru-
ku, klikajac ikone .

» Kliknij ikone @ wybierz pozycje Raport Rb-34S - druga strona i zatwierdZ wybdr przyciskiem Zasto-
suj.

» Kliknij ikone @, obejrzyj i wydrukuj dokument.
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b Raporty

Tytut raportu

[E=8EoR "X
-]

if|

Raport Rb-31 - diuga strona

R t Rb-31 - trzecia strona

Ogdine l Rapoit Rb-31 -[eksport do pliku dbf)

| Zakres Wyniki EI

Raport Rb-34 - pierwsza strona

Raport Rb-34 - diuga shiona

Raport Rb-34, Rb-345 -[eksport do pliku dbf)

=

(=]=]

(=]

R t Rb-345 - pierwsza strona

ersza Okres

w
o
o

Rapoit Rb-345 - diuga strona

-2400-nadwyika

w
L=
=

Rapoit Rb-50 - dot

-2400

w
=
~

[{[Raport Rb-50 - wydatki

w
b=
=)

o

w
=4
(=]

Opis raportu

Zest

lie

Ustawienia strony (w punktach)

Lewy margines I 0.0

w formie raportu Rb-345 - pierwsza strona

s

[+

Szerokosé| 790250

Strony do wydruku (tylko 9 1
wydruk nie z podgladu) 4, 55534

v Podglad wydruku z mozliwoécia eksportu

[¥ Ma wydrukach wypeiniaj pole adresowe jednostki
[~ Mumer telefonu na wydrukach

/8| 0|[E] ocmewn| 58]

Poziom szczegdtowosci | pozycie > I

Zapisywanie zastosowanego schematu ustawien dla sprawozdania Rb-34S

Ustawienia wprowadzone na kolejnych kartach okna Zestawienie budzetowe mozna zapisa¢ jako schemat

w celu ponownego skorzystania z nich.

Aby zapisa¢ wprowadzone ustawienia jako nowy schemat:

» W oknie Zestawienie budzetowe na dowolnej karcie, oprdcz karty Wyniki, kliknij ikone E

id

Zestawienie budzetowe (1)

ESH R S

Ogdine | Klasyfikacja budzetowa | Kolumny | Jednostki | Fundusze | Zadania | Dzienniki | Zakres | Wyniki

[~ Petna klasyfikacja budzetowa dochoddw
[~ Petna klasyfikacja budzetowa wydatkdw

» W oknie Zarzadca ustawien kliknij

przycisk Nowy.

id

Zarzadca ustawien

Lista ustawien okna "Zestawienie budZzetowe”

RB 27T S
RB 28 S

|

Zamknij |

Nie zastosowano zadnych ustawien w zestawieniu.

Nowy ! Zmien nazwel

|g |§
5 |2

Zastosuj

=

Nadpisz
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P Edytuj dodany wiersz, klikajac go dwukrotnie, wprowadz nazwe schematu i nacisnij klawisz Enter.
P Zapisz zmiany, klikajac ikone i na pasku narzedzi.

» Zamknij okno, klikajac przycisk Zamknij.

Aby skorzystac ze schematu, przywotaj okno Zarzadca ustawien, zaznacz schemat na liscie i kliknij przycisk
Zastosuj.

il Zarzadca ustawien ==

Mie zastosowano zadnych ustawien w zestawieniu.
Lista ustawieri okna "Zestawienie budZzetowe"
RB 27 S =]

Zmien nazwe
RB 28 S
RB3M4S5 Nadpisz

Nowy
Usun

=
Zamknij || Zastosuj |

Aby na podstawie aktualnych ustawien, zaktualizowad istniejgcy schemat, przywotaj okno Zarzadca usta-
wien, zaznacz schemat na liscie i kliknij przycisk Nadpisz.
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