Kilka zda n o systemie FK2000

Program, ktory poznasz, jest jednym z elementow systemu FK2000. Warto wiec na poczatek
przeczyta¢ kilka zdan na temat catego systemu.

W chwili obecnej system sktada sie z nastepujgcych programéw:

« KARTOTEKA KONT FK2000b — prowadzenie kartoteki kont z ksiegowaniami, przeglagdanie,
wyszukiwanie, sporzgdzanie wykazéw i zestawien. Moze obstugiwac¢ dowolng ilos¢ niezaleznych
kartotek (oddzielnych podmiotéw gospodarczych).

- KSIEGOWANIE FK2000a2 —wyspecjalizowany program do ksiegowania a takze do robienia
poprawek. Wyposazony w mechanizmow wspomagajgce takich jak: podkiadanie dekretacji z
wczesniej zaksiegowanych dokumentow, biezaca kontrola i podglad kartotek i tablic przy
podawaniu kont i klasyfikaciji.

- BUDZET FK2000d — obstuguje klasyfikacje budzetowa, plany, wykazy, réznego rodzaju
zestawienia i sprawozdania z ksiegowosci budzetowej. Moze zbiera¢ dane z jednej lub z kilku
kartotek (jednostek budzetowych). Przesyta dane do kwartalnego “Sprawozdania RIO”.

= ZADANIA FK2000e — obstuguje klasyfikacje zadaniowa, plany, wykazy, r6znego rodzaju
zestawienia i sprawozdania z ksiegowosci zadaniowe;j.

Oczywiscie uzytkownik nie zainteresowany ksiegowoscig zadaniowg, nie musi uzywac programu
ZADANIA. Podobnie nic nie stoi na przeszkodzie aby uzywaé tylko KATOTEKI KONT |
KSIEGOWANIA.

Przewidujemy rozbudowe systemu miedzy innymi o moduty:
- Fakturowanie.

+ Rejestr VAT.

» Rozrachunki faktura-zaptata.

« ZamOwienia — realizacja.

Gospodarka magazynowa..

Place, kadry.

Srodki trwate, wyposazenie.

Kasa, raporty kasowe, raporty bankowe.

Dzieki modutowej strukturze, mozemy zmontowa¢ system idealnie dopasowany do potrzeb klienta.
Moduly tworzg zintegrowany system, operujacy na wspolnej bazie danych z mozliwoscig pracy w sieci.

Jeste $my przede wszystkim twércami programow, ktore od po dstaw s g naszym dzietem.
Mozemy je dowolnie modyfikowa €, rozbudowywa € itaczyé€. Taka tez jest praktyka naszego
dziatania. Utrzymujemy staly kontakt z naszymi klie ~ ntami, ci agle dopasowuj gc programy do
rosn gcych potrzeb i zmieniaj acych si e warunkéw.

Ponad dziesiecioletnie do$wiadczenie w tworzeniu i wdrazaniu programéw, potgczylismy z
najnowoczesniejszymi rozwigzaniami jakie daje Windows i Delphi 4.

Nasz adres i telefony mozna znalez¢ w programie —menu “Pomoc” — “Firméwka”. Zapraszamy na
naszg strong internetowg www.webcom.pl/~infos gdzie mozna znalez¢ biezaca informacje o nas i
naszych produktach.



Jak czyta ¢ instrukcje obstugi

Instrukcja skfada sie z dwdch czesci:

«  OGOLNEJ - zawierajgcej informacje dotyczace catego systemu. Omawia sie tu zagadnienia
wykraczajgce poza obszar jednego programu. Nie ma tu opiséw konkretnych operacji, sg
natomiast opisy metod, organizacji, powigzan itp. Czes¢ ogoélna instrukcji do kazdego programu
sktada sie z tych samych rozdziatéw. Réznica moze polega¢ tylko na doborze i kolejnosci
rozdziatow.

« SZCZEGOLOWEJ — zawierajgcej opisy konkretnych operacji wykonywanych w danym
programie.

Uwazamy, ze program poznaje si € szybciej u zywajac go, ni z studiuj ac dogt ebnie instrukcje.
Przy pierwszym czytaniu zalecamy pobie Zne przejrzenie cz esci ogolnej i przej $cie do cz esci
szczegOtowe).

Nie oznacza to, ze czes¢ OGOLNA jest niepotrzebna - wprost przeciwnie. Trzeba jg przeczytaé i to
nie raz, ale dopiero wtedy, gdy blizej poznamy program. Pomoze nam uporzgdkowac wiedze i
stworzy¢ petny obraz catego systemu.

Komputerowa instrukcja, wtasnie taka jak ta, r6zni sie od papierowej ksiazki nie tylko forma ale

przede wszystkim sposobem korzystania z niej.

- Mozesz w kilku miejscach spotka¢ opisy tego samego zagadnienia. Tej instrukcji nie czyta sie “
od deski do deski”. Najczesciej zagladasz w okre$lony rozdziat, “ przeskakujesz” miedzy
rozdziatami. Moga by¢ miejsca, do ktérych nigdy nie trafisz. Dlatego rzeczy istotne opisujemy
kilka razy, w roznych miejscach, aby zwigkszy¢ prawdopodobienstwo dotarcia do nich.

« Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia sie zestawienie, w ktérym jest ... to i owo ...”. Zakladamy, ze
uzytkownik siedzi przy komputerze i ma przed oczami wiasnie to zestawienie. Po co pisac¢ o tym
co widac.

» Nie opisujemy wszystkich drobnych szczeg6téw obstugi. Sam program wysyta mnéstwo
komunikatéw w zaleznosci od sytuacji. Dobrze zrobiony program powinien zachowywac sie tak,
ze nawet bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi, mozna go jako tako obstugiwaé. Ponadto jest
on zgodny ze srodowiskiem Windows.

Prébuj co $ zrobi ¢. Jesli nie wychodzi, zajrzyj do instrukcji. To najszybs Zy sposoOb poznania
programu.

Zakfadamy ze wiesz co to jest konto, ksiegowanie, strona Wn i Ma itp. Ten opis to tylko instrukcja
obstugi programu a nie podrecznik ksiegowosci.

Zakftadamy, ze potrafisz poruszac sie w srodowisku WINDOWS, dlatego nie bedziemy opisywali
postugiwania sie okienkami, przyciskami, menu, paskami przewijania itp. Jest to powszechnie
stosowany dzisiaj standard.

Czyms nowym moze okazac sie jedynie pasek nawigacji, wystepujacy przy zbiorach danych.
Szczegbtowy opis znajdziesz w dodatku.



Jak wygl qda caty system
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Gléwnym elementem systemu FK2000 jest kartoteka kont i ksiegowania na poszczegolnych kontach.
Od strony uzytkownika przypomina to tradycyjng papierowg kartoteke.

Gléwnym programem pozwalajgcym zaktada¢ nowe konta, przegladac ksiegowania, sporzadzac
wykazy i zestawienia jest program KARTOTEKA KONT .

Program KSIEGOWANIE zajmuje sie wylgcznie ksiegowaniem dokumentéw na kontach.
Wyposazony jest w szereg mechanizmow utatwiajgcych prace. Moze wystepowac w réznych
odmianach w zaleznosci od rodzaju ksieggowanych dokumentéw.

W systemie moze pracowac kilka programéw “KSIEGOWANIE” jesli ksiegowaniem zajmuje sie
rownoczesnie kilka oséb.

Programy BUDZET i ZADANIA pozwalajg oglada¢ ksiegowania od strony budzetowej i zadaniowe;.



Dokument —ksiegowania - konto

KOMPUTER

Esiggowania
Dok -

Ppapierowe

Dokument w tradycyjnym ujeciu to np. faktura, wyciag bankowy, raport kasowy — papier, na
podstawie ktérego dokonujemy ksiegowan.

W najprostszym wypadku sg to dwa ksiegowania — po stronie Wn i Ma, ale moze by¢ ich o wiele
wiecej, tak jak w przypadku raportu kasowego.

Od dokumentu wszystko sie zaczyna.

Ksi egowanie

Jest to jeden zapis w komputerze, ktéry zawiera miedzy innymi:
«  Kwote

« Strone —Wn lub Ma

« Nridentyfikujgcy dokument — tutaj jest to numer dziennika.
« Nrkonta

» Klasyfikacje zadaniowg

« Klasyfikacje budzetowg

«  Symbol osoby wprowadzajacej

W tradycyjnej — recznej ksiegowosci, gldwnym zbiorem byt zbi6r kont (kartoteka kont). Na kazdej
karcie zapisywato sie ksiegowania na danym koncie. Ogladajgc program FK2000 — Kartoteka Kont,
tez mamy wrazenie, ze gtdbwnym zbiorem jest kartoteka kont.

Technicznie jest to jednak inaczej zorganizowane. Z  wr0 € uwag € na rysunek. Gtownym
zbiorem jest zbidr ksi  egowan. Sa tu wszystkie ksi egowania, ze wszystkich kont i ze
wszystkich kartotek. Przy ka zdym ksi egowaniu obok strony i kwoty, znajduje si e numer
konta, klasyfikacja bud Zetowa i zadaniowa.

Pokazujgc ksiegowania danego konta, komputer przeglagda wszystkie ksiegowania i wybiera tylko
te, ktére majg odpowiedni numer konta. Podobnie przy pokazywaniu ksiegowan z dang klasyfikacjg
zadaniowg lub budzetowa.

W recznej ksiegowosci taka technika bytaby nierealna. Dla komputera, dzigki jego szybkosci, taka
technika okazata sie najlepsza.



Wiasciwie po co mowi¢ o technicznych szczegotach, ktére nie powinny by¢ widoczne dla
uzytkownika. Mysle, ze nie wszystko da sie ukry¢ przed uzytkownikiem. Zresztg po co ukrywac fakt,
ze to co bylo skuteczne przy recznej ksiegowosci jest zupelnie inne od tego co stosuje sie w
komputerach.

Ogolne pojecie o technicznych rozwigzaniach na pewno pozwoli lepiej pozna¢ charakter programu.

Podsumowujgc powyzsze, mozemy powiedzie¢, ze program:

»  Pokazujgc konta —wybiera ksiegowania z tym samym numerem konta.

« Pokazujac kartotek e kont —wybiera ksiegowania z tym samym numerem kartoteki.

» Pokazujac dziennik - wybiera ksiegowania z tym samym symbolem dziennika.

« Pokazujgc dokument —wybiera ksiegowania z tym samym numerem dokumentu.

« Pokazujgc klasyfikacj e budzetow g — wybiera ksiegowania z tg sama klasyfikacjg budzetows.

« Pokazujgc klasyfikacj e zadaniow g — wybiera ksiegowania z tg sama klasyfikacjg zadaniowa.

Czyli przy kazdym ksiegowaniu musi by¢ podany numer konta, ktérego dotyczy i numer dokumentu,
z ktérego pochodzi. Inaczej méwigc, kazde ksiegowanie musi by¢ zwigzane z dokfadnie jednym
kontem i z doktadnie jednym dokumentem.

Gdyby tak nie bytlo, mozemy moéwi¢ o uszkodzeniu bazy danych, poniewaz nie moze by¢
ksiegowania nie zwigzanego z jakims$ kontem i z jakim$ dokumentem.

My nie musimy sie o to troszczy¢. Program ma wiele mechanizmoéw pilnujgcych tego zwigzku.

Niektore ksiegowania mogag mie¢ klasyfikacje budzetowg lub zadaniowa. Ktére ksiegowania i
dlaczego tylko niektére —omowimy doktadnie w rozdziatach “Klasyfikacja budzetowa” i “
Klasyfikacja zadaniowa”.



Obszar otwarty —obszar zamkni ety

Esiegowania

Ohszar

Data zamkniecia

Ohszar

otwarty

Ksiegowania pewnego okresu (najczesciej miesigca), po sprawdzeniu i uzgodnieniu, mogg byc
zaznaczone jako zamkniete. Oznacza to, ze nie bedzie mozna juz na nich robi¢ zmian.

Ksiegowania zamknigte tworza tzw. obszar zamkni ety.

Do zamykania stuzy specjalna operacja - “zamknij okres ” w programie KARTOTEKA KONT.
Podaje sie date zamkni ecia i wszystkie ksiegowania do tej daty wigcznie, zostajg zamkniete.

Operacja “zamknij okres ” ma kluczowe znaczenie w catym systemie. Po jej wyw  ofaniu,
wszystkie ksi egowania do “daty zamkni ecia” wtacznie, nie mog g by¢€ juz poprawione ani
usuni ete. Jedyn @ mozliwo $cig poprawek jest korekta.

.Nalezy zachowa € szczegdln g rozwag e uzywaj ac tej operacji.



Ogolnie o kartotekach i dziennikach

Kartotekal

" KC hsipga gliwna ™y
WE-wyriagi hankowe
EE-raporty kazowe

Kartotekal \ RS-rejesir sprzedaiy
EKartoteka?
EG-ksiega glowna EC-hriega gliwna

RE-raporty kasowe
L ES-rejesir sprzedazy .

Prosta Kartoteka3
haza danych ™y
RF-rejesir zaloupiw
RS-rejestr sprzedaiy
A
Rozbudowana baza danych

W najprostszym przypadku uzywamy jednej kartoteki kont. W nowo zainstalowanym programie
nazywa sie ona “KARTOTEKAL". Oczywiscie nazwy kartotek mozna zmienia¢ dowolnie.

Czasami jednak prowadzimy ksiegowos$c¢ dla kilku niezaleznych jednostek. Wtedy musimy mie¢
kilka czy nawet kilkadziesigt niezaleznych kartotek kont. System FK2000 umozliwia obstuge
dowolnej ilosci kartotek. Kilka kliknie¢ myszkg wystarczg aby w dowolnym momencie przenies¢ sie
z jednej kartoteki do drugie;.

Jak zaktadac¢ nowe kartoteki i jak przechodzi¢ z jednej do drugiej — opiszemy w odrebnym rozdziale.

Wszystkie zaksiegowane dokumenty uktadane sg zgodnie z wymogami rachunkowosci w tzw.
dziennik. Muszg mie¢ kolejne numery z zachowaniem ciggto$ci numeracji i chronologii dat.

Jesli nie mamy duzo dokumentéw, mozemy uzywaé jednego dziennika KG - KSIEGA GLOWNA.

W przypadku duzej liczby ksiegowanych dokumentéw wygodnie jest uzywaé kilku dziennikow
grupujacych dokumenty wg ich rodzaju. Np:

KG - ksiega gtéwna
RS —rejestr sprzedazy
RZ —rejestr zakupow
RK —raporty kasowe
WB — wyciggi bankowe
PL — ptace



Numerowanie - Nr dziennika

Numer dziennika spetnia bardzo wazne zadanie i nie nalezy go myli¢ z numerem dokumentu.
« Dokumenty uktadane s g wedtug numeru dziennika.

e W obszarze zamkni etym numeracja musi by € ciagta i zgodna z chronologi aq dat
ksi egowania.

« Jesli uzywamy kilku dziennikéw, ka zdy ma odr ebng numeracj e.
Oczywiscie nad kontrolg kolejnosci i chronologii czuwa program.

Numer dokumentu podobnie jak tres¢, symbol i data dokumentu, majg charakter wytgcznie
informacyjny i nie wptywajg na organizacje bazy danych. Numer dokumentu podajemy taki jest na
dokumencie i nic sie tutaj juz nie zmienia.

Podczas ksiegowania komputer podglada jaki jest ostatni numer dziennika i proponuje nastepny.
Mozemy wstawic¢ wiekszy numer, tworzgc luke na dokumenty, ktére mamy zamiar ksiegowac
péznie;.

Mozemy wstawi¢ mniejszy numer jesli chcemy wstawi¢ dokument przed wczes$niej zaksiggowane

dokumenty. Komputer informuje nas tylko, ze taki juz byt. W takich wypadkach uzywa pola “Lp”,
ktéremu nadaje nastepny wolny numer.

Przy zamykaniu okresu (patrz rozdziat “Obszar otwarty — zamkniety”), nastepuje przenumerowanie
tak aby zachowana byta ciggto$¢ i chronologia.

Ostateczny numer dziennika nadawany jest przez komp  uter podczas zamykania okresu.

Przyktadowy numer dziennika:

KG - 274
Gdzie:
KG — symbol dziennika (Ksiega gtéwna). W innych dziennikach beda to symbole
RS —rejestr sprzedazy
RZ - rejestr zakupow
RK - raporty kasowe
WB — wyciggi bankowe
PL — ptace

274 — kolejny numer dokumentu w danym dzienniku (w tym przyktadzie jest to “Ksiega gtowna”).

Wiasciwie pelny numer dziennika wyglada nastepujgco:

KG-274 10

gdzie obok wczesniej omoéwionych KG-274 wystepuja;

Lp. — Liczba porzadkowa. W typowych przypadkach jest to zawsze 1. Kolejnych liczb uzywa sie
tylko w obszarze otwartym, dla odréznienia dwdch dokumentéw z tym samym numerem.

Numer korekty —w normalnym ksiegowaniu wystepuje tutaj zawsze 0. Kolejnych numeréw uzywa
sie wytgcznie przy korektach. Symbol, numer dziennika i Lp sg wtedy takie same jak w



korygowanym dokumencie.



Klasyfikacja zadaniowa

Teraz radzimy cofngc¢ sie do rozdziatu “Dokument — ksiegowania — konto”. Nawet je$li przeczytates
go doktadnie, warto w tym miejscu przypomniec sobie jego tresc.

WspomnieliSmy tam, ze niektére ksiegowania mogag miec¢ klasyfikacje zadaniowa. Sg to ksiegowania
kosztow zwigzanych z realizacjg okreslonych zadan. Z drugiej strony mamy plan koszty jakie
zamierzamy poniesc.

Istota ksi egowo $ci zadaniowej polega na zestawieniu kosztow planowa  nych z kosztami rzeczy
wistymi .

Czesto uzywa sie sformutowan “plan zadan i wykonanie zadan” myslac kosztach planowanych i
kosztach rzeczywistych.

Plan zadan, a zatem i klasyfikacja, opiera sie na przyjetym podziale na wydzialy, zadania i typy zadan.
W programie ZADANIA znajdujg sie tablice wydziatéw i typéw zadan.

Nie nalezy myli¢ tablic wydziatéw i typow z tabelg planow.
Tablica np. wydziatéw wyglada nastepujgco:

WF —wydzial finansowy

SM — straz miejska itd.
Natomiast tabela planow wyglgda mniej wiecej tak:

WF 01 plan 18 000 z

WF 02 plan 25000 zt itd.

Mozna powiedzie¢, ze tablice majg charakter pomocniczy. Stuzg do sprawdzania poprawnos$ci
klasyfikacji. Uzywa sig ich takze podczas ksiegowania (program KSIEGOWANIE) do podpowiadania
klasyfikacji.

Natomiast Tabela planow jest podstawowym zbiorem programu ZADANIA. Jest punktem wyjscia do
zestawien planéw z wykonaniem.

Z czego sktada si e klasyfikacja zadaniowa ?

W klasyfikacji budzetowej tabela planow sktada sie z jednej kolumny planéw z czteropoziomowym
podziatem na: wydatki lub dochody, dzialy rozdzialy i paragrafy.

W klasyfikacji zadaniowej plan jest podzielony na
« SW - sity wlasne

e ZZ—zadania zlecone

Obok tego, jest drugi podziat na

- B -—zadania biezace

» | —zadania inwestycyjne

Czyli w sumie mamy cztery kolumny z planami.

W poziomie podziat na:
«  Wydzialy.
« Zadania w danym wydziale.

Tak wi ec klasyfikacja zadaniowa sktada si e z nastepujacych symboli:
e Symbol wydziatu

e Numer zadania

e SWlub ZZ (sity wtasne lub zadanie zlecone)

e Blub I (zadanie bie zace lub inwestycyjne)



Dlaczego tylko niektore ksi  egowania maj g klasyfikacj e zadaniow g ?

Zaldézmy, ze ksiegujemy 100 zt wydane na kupno materiatéw biurowych (400Wn — 130Ma). Mozemy
podac klasyfikacje przy ksiegowaniu na konie 130 i przy ksiegowaniu na koncie 400. GdybySmy
potem sumowali wszystkie takie ksiegowania, mogtoby sie okazac, ze zamiast 100 zt, wydalismy na
materiaty biurowe 200 zt.

Aby unikn g€ tego typu bt edoéw przyjmujemy, ze klasyfikacj e zadaniow g bedziemy podawa ¢
tylko przy ksi egowaniach na kontach grupy “4” i “810".

Nie wszystkie ksiegowania np. na koncie 400, muszg mie¢ klasyfikacje. Np. pomytkowy przelew,
powinnismy zaksiegowac i ksiegujemy bez klasyfikaciji.

Podanie klasyfikacji przy ksiegowaniu na innych kontach nie spowoduje btedu ale tez klasyfikacja ta
nie bedzie brana pod uwage (tak jakby jej nie byto). Powinnismy unika¢ takich sytuaciji.



Nazwy w klasyfikacji zadaniowej

Czasami jest problem z ustaleniem, skad na wykazie lub w zestawieniu wziela sie taka a nie inna
nazwa? Jakg podawac nazwy w tabeli planéw?

Postanowili§my poswieci¢ temu osobny rozdziat aby zaoszczedzi¢ uzytkownikowi pracy przy
zakfadaniu tabeli planéw i unikng¢ nieporozumien.

Problem ten mozna najlepiej rozpozna¢ analizujgc wydruk “Wykonanie planu” w programie
ZADANIA.

« Przy konkretnych klasyfikacjach (wydzial, zadanie, plany) wykorzystuje sie nazwy z tabeli
planéw.

- Przy podsumowaniach — brane sg nazwy z tablicy wydziatow.

Z tego wniosek, ze przy zaktadaniu tabeli planéw, nie warto w nazwie ujmowa € opis
wydziatu. Wystarczy opisa € samo zadanie. Na wykazie nazwa wydziatu pojawi si e przy
podsumowaniu wydziatu.



Uruchamiamy program

Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko gtéwne . Od niego
rozpoczynajq sie wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

Zamkniecie programu nastepuje standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w prawym
gornym rogu okienka.

Prawie cale okienko zajmuje tabela planéw . Pod nig znajdujg sie pola do wyszukiwania , pasek
nawigacji oraz przycisk “Pokaz ksiegowania ”. W kolejnych rozdziatach opiszemy przegladanie
tabeli i wprowadzania zmian.

Nad tabelg znajduje sie pole wyboru kartoteki . W dziale OGOLNIE znajdziesz rozdziat “ Ogélnie o
kartotekach i dziennikach”, w ktérym jest mowa o tym, ze program moze rownoczes$nie obstugiwac
kilka kartotek kont. Klikajac wtasnie w to pole, mozna btyskawicznie przenie$¢ sie do innej kartoteki.

Doktadny opis postugiwania sie tym polem, znajdziesz w dalszej czesci instrukcji.

Nad zaktadkami, na biekitnym tle, znajdujg sie daty od-do . Program uzywa ich czesto do
okreslenia okresu. Np. przy Pokaz ksi @gowania , pokaze ksiegowania tylko z tego okresu.

W gornej czesci okienka znajduje sie menu gtdwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow
i zestawien. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji . Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg
z operacji. Jesli operacja wykonuje cos nieodwracalnego w skutkach, pojawi sie okienko
ostrzegajace i przyciski

OK. — potwierdzajacy,
Anuluj lub Wyjscie — rezygnacja.

Zawsze wiec mozna wcisng¢ “Anuluj” .



Przegl gdanie tabeli planéw

Prawie cale okienko zajmuje tabela planéw, w ktérej widzimy:
- Klasyfikacje zadaniowg — wydziat, numer zadania.

« Nr zmiany planu. Jesli wystepuje to klasyfikacja jest taka sama jak w poprzedniej pozycji a w
kolumnach “Plan” podaje sie réznice o jakg zmienia sie plan. Zmiany planu dokladnie oméwimy
w kolejnych rozdziatach.

« Kwota planu lub kwota zmiany planu (patrz wyzej).

« Tre$¢ opisujgca zadanie.
Pod tabelg znajdujg sie dwa pola do wyszukiwania.

Pole wyszukiwania klasyfikacji ~ —Wpisujac w to pole symbol wydziatu, zwr6¢ uwage na wskaznik
z lewej strony tabeli. Jesli np. wpiszesz “WF” —wskaznik ustawi sie na pierwszym zadaniu w
wydziale WF.

Pole wyszukiwania wg nazwy - Wpisujac dowolny fragment nazwy, obserwuj tabele. Jesli np.
wpiszesz “z" — w tabeli pozostana tylko te pozycje, ktére majg w nazwie litere “z”. Jesli nastepnie
dopiszesz “u” —w tabeli pozostana tylko te pozycje, ktére majg w nazwie fragment “zu”. Jesli
nastepnie dopiszesz “s” —w tabeli pozostang tylko te pozycje, ktére majg w nazwie fragment “zus”.

Program nie rozréznia tutaj liter duzych i matych, tak wiec znajdzie takze te pozycje, ktére majg w
nazwie “ZUS” lub “Zus”. Natomiast na pewno nie znajdzie “Z.U.S.” lub “Z U S”. Warto wiec
zrezygnowac z tego typu upiekszen. Nazwa jest naszg wewnetrzng sprawg i powinna by¢ przede
wszystkim komunikatywna i fatwa do odszukania.

Jesli wymazemy zawarto$¢ pola, w tabeli pojawig sie z powrotem wszystkie pozycije.

Czesto w instrukcji uzywamy sformutowan: ustawi € sie, zaznaczy € lub wybra € klasyfikacje.
Oznacza to, ze wybieramy jedng pozycje aby nastepnie zrobi¢ na niej jakas operacje. Zaznaczenie
polega po prostu na kliknigciu w tg pozycje. Zwr6¢ uwage na wskaznik przy lewym brzegu tabeli. To
on wlasnie okresla, ktéra pozycja jest wybrana. Mozna go przesuwac takze klawiszami strzatek.

Przycisk “Pokaz ksiegowania” — Pokazuje ksieggowania z wybrang klasyfikacjg z okresu
okreslonego przez daty od-do (patrz niebieskie pola nad tabelg).

Nad tabelg znajduje sie pole wyboru kartoteki. Wystarczy w nie klikng¢ i wybraé inng kartoteke.
Pojawi sie tabela planéw zwigzana z wybrang kartoteka.

Zagadnienie kartotek opisano w dziale OGOLNIE — rozdziat “Ogolnie o kartotekach i dziennikach”.



Zmiany planu

Zmiany planéw przedstawiane sg w postaci kolejnych pozycji z tg samag klasyfikacjg, wyrdznionych
numerem zmiany.

Czyli na poczatku jest klasyfikacja bez numeru zmiany — jako plan poczatkowy. Po niej mogg
wystapi¢ pozycje z tg sama klasyfikacjg ale z numerem zmiany.

Przy zmianie planu wpisujemy kwote zmiany planu.

Przykiad:

Klasyfikacja NrZm Plan

W 45 4995 31 100000
W 45499531 001 -20000

Zmiana 001 zmniejszono plan o 20000

Szczegolnie pomocny przy wpisywaniu zmian, jest przycisk “Kopiuj”. Pozwala skopiowa¢ wybrang
klasyfikacje. Teraz wystarczy wpisa¢ kwote o jakg zmienia sie plan i numer zmiany.

Komputer sprawdza czy wpisany numer zmiany wystepuje w tablicy “Zmiany planu”. Jesli nie —
pojawia si¢ tablica “Zmiany planu”, z ktérej nalezy wybra¢ odpowiednig zmiane lub dopisaé¢ nowa.

Tablice tg oméwimy w nastepnym rozdziale.



Tablica “Zmiany planu”

Wszystkie zmiany planéw zapisywane sg w tablicy “Zmiany planu”. Mozna jg odnalez¢ w menu —
blok “Tablice”.

W tablicy tej zapisuje sie:

Nr zmiany — nie myli¢ z numerem Uchwaly wprowadzajgcej zmiany. Sami nadajemy ten numer i
oznaczamy nim wszystkie zmiany wprowadzone dang Uchwatg. Moga to by¢ kolejne numery.
Np. 001, 002 itd.

Data zmiany — nie myli¢ z datg Uchwalty. Data zmiany méwi, kiedy wchodzi w zycie dana zmiana.
Nr uchwaty — jak w Uchwale.
Data uchwaly - jak w Uchwale.

Tre$¢ uchwaly - jak w Uchwale.

Tablica pojawia sie rowniez wtedy, gdy przy wpisywaniu zmiany planu, uzyjemy numeru, ktérego nie
ma w tablicy. Nalezy wtedy wybra¢ odpowiednig zmiane lub dopisa¢ nowa.

Pod tablicg znajduje sie pasek nawigacji. Przy jego pomocy mozemy robi¢ w tablicy wszelkie
zmiany.

Jesli chcesz cos usuna¢ z tablicy, pamietaj ze numer tej zmiany mogt by¢ uzyty do oznaczania
zmian planéw. Takiej zmiany nie powinno sie usuwac.

Obok paska nawigacji, znajduje sie przycisk “Wykaz”. Opiszemy go w nastepnym rozdziale.



Wykaz zmian planu.

Mozemy zobaczy¢ / wydrukowaé wszystkie zmiany planu wprowadzone wybrang Uchwalg. Stuzy do
tego przycisk “Wykaz” znajdujgcy sie pod tablicg “Zmiany planu” (patrz poprzedni rozdziat).

W tablicy “Zmiany planu” wybieramy odpowiednig Uchwale i wciskamy przycisk “Wykaz”.



Tablice wydziatéw i typéw zada n

Mozemy je znalez¢ w menu “Tablice”. Komputer korzysta z nich podczas ksiegowania, sprawdzajac
czy podana klasyfikacja jest poprawna — tzn. czy podane wydzialy, i typy znajdujg sie w tablicy.

W niektérych wykazach i zestawieniach, tam gdzie sg posumowania wydziatéw, nazwy wydziatow
brane sg wlasnie z tej tablicy.



Wykazy i zestawienia

W dalszych rozdziatach omoéwimy tylko te wykazy i zestawienia, ktére takiego omdwienia wymagaja.
Pozostate trzeba po prostu uruchomic i patrze¢ w ekran. Komputer zadaje precyzyjne pytania,
wysyta wiele komunikatéw — dodatkowe instrukcje sa tu zbyteczne.

Wykazy i zestawienia nie powodujg zadnych zmian w bazie danych. Mozemy je uruchamiaé bez
obawy ze co$ zepsujemy.

Kazdy wykaz czy zestawienie rozpoczyna sie od okreslenia warunkéw — np. badany okres, konta,
kartoteki itp.

Wynik zawsze najpierw pojawia sie na ekranie. Mozemy go obejrze¢ i ewentualnie wydrukowac,
wciskajgc przycisk z wizerunkiem drukarki.



Wykonanie planu

Jest to podstawowy wykaz programu ZADANIA. Mozna powiedzie¢ ze caly program powstat po to
aby mozna taki wykaz otrzymac. Wszystkie inne zestawienia i sprawozdania bazujg wtasnie na tym
wykazie.

”

Wywotujemy go z menu  “Wykazy” —*“Wykonanie planu

Na poczatku nalezy:
« Okresli€ okres —z ktdrego nalezy wybiera¢ ksiggowania i uwzglednia¢ zmiany planu.

« Mozna okre $li¢ wydzial — Wykaz moze zawiera¢ wszystkie wydzialy (nie podajemy symbolu
wydziatu) ale mozna tez ograniczy¢ go do podanego wydziatu.

+ Wykonanie SW —moze by¢ wyliczone z rozbicia tgcznego wykonania na okreslonym zadaniu.
W tych dwdch polach (wydzial, nr zadania) okresla sie z jakiego zadania nalezy wzigé
wykonanie SW aby nastepnie rozbi¢ je wagowo wzgledem planu SW na wszystkie zadania.

Ogodlnie méwigc, komputer bada ksiegowania na okreslonych kontach i z zadanego okresu.
Odpowiednio sumuje ksiegowania z klasyfikacjg. Sumy dla poszczego6inych klasyfikacji zestawiane
sq z planem.

Sumowane s g tylko ksi egowania z klasyfikacj a. Najczestsz g przyczyn g bteddéw i
niezgodno $ci jest brak klasyfikacji przy ksi  egowaniu lub zta klasyfikacja.



Pasek nawigacji

Czyms$ nowym moze okazac sie pasek nawigacji. Wystepuje tam gdzie mamy do czynienia ze
zbiorami danych. Sklada sie z szeregu przyciskéw opisanych ponizej z tym ze nie zawsze wystepujg
wszystkie.

Dziatanie przyciskow jest Scisle zwigzane ze wskaznikiem ustawienia widocznym z lewej strony
okienka zbioru.
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« Ustaw na pierwszy.

+ Ustaw na poprzedni.

« Ustaw na nastepny.

+ Ustaw na ostatni.

« Dodaj nowy (pusty).

* Usun.

«  Poprawki (zmiany).

«  Zatwierdz (zapisz) zmiany.
«  Anuluj zmiany.

»  Odswiez wyglad — Czesto program pokazuje w kilku miejscach te same dane (z tego samego
zbioru). Czasami, jesli w jednym miejscu wprowadzimy zmiany, w drugim zostang uwidocznione
dopiero po wcisnieciu “Od$wiez". Dzieje sie tak poniewaz, program nie $ledzi ze wszystkich miejsc
pokazywania danych, zmian zachodzacych w zrodle danych. Byloby by to zbyt czasochtonne.



Dostep do programu — hasta i uprawnienia

Wejécie do programu moze by¢ chronione hastem.

Przy pierwszej instalacji system ochrony jest wytgczony. Aby go uruchomic, nalezy znalez¢ w menu i
uruchomié operacje “hasta”.

Pojawi sie tabela uzytkownikéw. Standardowo na poczagtku jest tam jeden uzytkownik o nazwie
manager z hastem start i petnymi uprawnieniami 1.

Wystarczy zmieni¢ hasto na inne. Od tej chwili przed kazdym uruchomieniem programu pojawi sie
pytanie o hasto.

Mozna dopisac innych uzytkownikow nadajgc im hasta i uprawnienia, przy czym zawsze nalezy
pamietac o tym ze:

Dost ep do tabeli haset ma tylko u zytkownik z uprawnieniami 1, dlatego zawsze musiby € co
najmniej jeden u zytkownik z uprawnieniami 1.

Jesli chcemy wytaczy¢ mechanizm sprawdzania haset, wystarczy uzytkownikowi z uprawnienia “1” zy
nadac¢ hasto “start”.

Uprawnienia —ogolne zasady

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujgco:
« 1 - pelne uprawnienia — dostep do wszystkich operacji.

»  Puste pole — brak szczegdlnych uprawnien — dostep do ogdlnie dostepnych operaciji.

Kazdy program lub jego wersje moga mie¢ odmienny system uprawnien dlatego opisane jest to w
odrebnym rozdziale “Uprawnienia”. Ponizej opiszemy ogdlne zasady kodowania uprawnien.

Uprawnienia zapisywane sg w postaci maski np.: 01001 gdzie kazda pozycja zwigzana jest z
okreslong operacjg lub zestawem operacji zaleznie od programu i oznacza:

« 0-—brak dostepu.
+ 1-jestdostep.

Szczegoblne znaczenie ma pierwszy znak, ktory dotyczy petnych uprawnien (dostep do wszystkich
operacji). Nie ma sensu zapis np.: 1010001. Pierwsza jedynka daje dostep do wszystkich operaciji i
wystarczy napisac po prostu “1”.

Przy wpisywaniu uprawnien koncowe zera mozna pomijac. Czyli puste pole uprawnien oznacza tyle
samo co np.:000000.



Dokumentacja systemu przetwarzania danych
przy u zyciu komputera (art.10 Ustawy o rachunkowo  $ci)

Wykaz zbioréw stanowi acych ksi egi rachunkowe

KSIEGOWANIA.DB - zhidr ksiegowan

KONTA.DB - zbiér kont

DOKUMENTY.DB - zbi6ér dokumentow
Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)
Sa to zbiory typu PARADOX 7.

Wykaz programow
FK2000a2 - KSIEGOWANIE
FK2000b - KARTOTEKA KONT

FK2000d - BUDZET
FK2000e - ZADANIA

Opisy programéw

Kazdy program ma w budowang instrukcje obstugi (menu gtéwne - blok “Pomoc”).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:

e przeznaczenia programu,

«  sposobu dziatania,

« wykorzystania podczas przetwarzania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

Zasady ochrony danych

W programach FK2000, podstawowym mechanizmem ochrony danych sa hasla.

Aby uruchomi¢ program, nalezy podac¢ hasto. Kazdy uzytkownik ma swoje hasto i uprawnienia.
Komputer po hasle rozpoznaje uzytkownika i daje dostep do odpowiednich danych lub operaciji.
Szczegotowy opis tego mechanizmu znajduje sie w dodatku B niniejszej instrukciji.

Mozna zastosowac wiele innych mechanizméw ochrony danych:

- kopiowanie katalogu AANDANE, w ktérym znajdujg sie zbiory danych,

- zablokowane hastem wigczenie komputera,

- zablokowane hastem logowanie sie do sieci.

Sa to mechanizmy nie zawigzane z programami FK2000. Opisywanie ich wykracza poza zakres
niniejszej instrukcji.

Sposoby zapewnienia wta $ciwego stosowania programow i zasady ewidencji prze biegu
przetwarzania.

Ustala je uzytkownik odpowiednio do swoich potrzeb. Inaczej bedzie to wygladato w kilkuosobowej
firmie z jednym komputerem, inaczej w duzej firmie z siecig komputeréw obstugujacych ksiegowosé.



