W kilku zdaniach o programie

Program PODATKI-KSIEGOWOSC wraz z programem PDTAKI-WYMIAR tworzg system do naliczania i
ksiegowania podatkéw, czynszéw i innych optat gtdwnie w urzedach miast i gmin.

¥ Gléwne zadania programu PODATKI-KSIEGOWOSC to:

¥ Prowadzenie kartoteki kont.

¥ Praca w trybie KASA.

¥ Przegladanie i przeszukiwanie kartoteki kont.

k Ksiegowanie wplat a takze innych dokumentéw.

» Wysytanie informacji do kasy i automatyczne ksiegowanie wptat z kasy.
k Przegladanie i wyszukiwanie ksiggowan.

b Zestawienia i wykazy ksiegowan.

¥ Drukowanie upomnien

Program dziata w systemie Windows. Moze pracowac w sieci to znaczy moze byé uzywany rbwnoczes$nie na
wielu komputerach.

Utrzymujemy staty kontakt z naszymi klientami. Ci  ggle dopasowujemy programy do rosn  gcych potrzeb i
zmieniaj gcych si @ warunkéw. Przez ponad dziesi e€ lat sprzedali $my setki programéw. Dzi  eki state]
modernizacji prawie wszystkie pracuj g do dzis.



W kilku zdaniach o nas

___________ - ZAKEAD INFORMATYKI "INFO-SPOLKA"
#) ul.Dolnoslaska 35 57-200 Zabkowice Sl
tel, #74 RIS-26-28  equail: infosidwebcon.pl

Dziatamy od 1989 roku na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego. Zajmujemy sie tworzeniem programéw
komputerowych dopasowanych do potrzeb uzytkownika. Nasza specjalnosc¢ to ksiegowo$¢ (w tym budzetowa),
fakturowanie, gospodarka magazynowa, ptace, kadry, czynsze i inne optaty.

Jeste $my przede wszystkim tworcami programéw, ktére od po dstaw s g naszym dzietem. Mo zemy je
dowolnie modyfikowa €, rozbudowywa € itaczyé. Taka tez jest praktyka naszego dziatania. Utrzymujemy
staty kontakt z naszymi klientami, ci  agle dopasowuj ac programy do rosn acych potrzeb i zmieniaj acych
sie warunkow.

Mozesz od kogo$ kupi¢ gotowy program. My stworzymy Ci program taki jakiego potrzebujesz.

W wiekszosci urzeddw miast i gmin bytego wojewddztwa watbrzyskiego, nasze programy obstugujg podatki,
czynsze, ksiegowos$¢ budzetows i ptace.

Mamy okoto dwustu klientéw, ktérym sprzedalismy setki programéw. Wszystkie, z bardzo nielicznymi

wyjatkami, pracujg do dzisiaj.

Ponad dziesi ecioletnie do $wiadczenie w tworzeniu i wdra zaniu programow, pot aczylismy z
najnowocze $niejszymi rozwi gzaniami jakie daje Windows i Delphi 7.

Wazniejsze informacije

Nasz adres:
Zaktad Informatyki INFO-SPOLKA
ul.Dolno slgska 35
57-200 Zabkowice

telefon:
074/8152-020
0606-857-483

adres e-mail:
is@iq.pl

telefony "zdalna pomoc":
074/8169-753
074/6604-395



Instrukcja obstugi

Prawdopodobnie wtadnie w tej chwili korzystasz z tej operacji. Po wywotaniu pojawia sie okienko ze spisem
tresci.

Tematy Pomocy: maztapp |

Zawartosé | Indeks | Znaid |

Kliknij temat, nasteprie prapcisk Wydwiet, albo klikni inng karte, np. Indeks.
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R adzaj pracownika - pobierane skfadniki

Parametry
Haska

@ tenu "Pomoc
@ DODATEK

2]
2
2
2

| £ armknij I Diruake).... Anilu

Pewnie umiesz juz rozwija¢ dzialy, podrozdziaty i otworzy¢ odpowiedni rozdziat.

Zwro¢ uwage na zakladke “Indeks” .



Fawartost  Indeks | Zhajdz I Il

1 “Wpizz piermsze litem szulkanego wyrazu, L\}

2 Eliknij sz2ukane hasto indeksu, a nastepnie kliknij praycisk Wyswiet].

blok.ada sktadnikow wyliczarych -
dane wpizz

dane wpisz [wszystkie]

dokumentacia kamputerawedgo preetwarzania
dotacz dolizty plac

firrna-adresy 1 telefory

firrrcuek.a

formuta

formuby-konstrukca

Frz-funkzja

funk.cje

Frz-furkcia

Fwz-funkcja

grawne okienko

haska

inztiukcia obsbuai

kadmy ;I

Wyswiet D | Anu |

Jest tu wiele hasel utozonych alfabetycznie. Jesli bedziesz w gérne pole wpisywat pierwsze litery, lista haset
bedzie przesuwac sie w odpowiednie miejsce.
Czasami fatwiej jest co$ znalez¢é wtasnie przy pomocy indeksow.

Poruszanie sie miedzy stronami moga utatwi¢ réwniez odnos$niki, dzieki ktorym szybko mozesz przenies¢ sie
do tematu pokrewnego lub cisle zwigzanego z czytanym.

Po znalezieniu odpowiedniego rozdziatu pojawia sie okienko zawierajgce tres¢ tego rozdziatu.



. W kilku zdaniach o programie

Plik. Edwcja Zaktadka ©Opcje Pomoc

Zawartost|  |ndeks

W kilku zdaniach o nas

Wistecz

| ZAKEAD INFORMATYKIT "INFO-SPOLKA"
#) ul.Dolnoslaska 35 57-200 Zabhkowice Sl
tel 874 815-20-28 eqnail: infosiwebcon.pl

inne optaty.

Dzigtary od 1329 roku na terenie wojewddztwa dolnoslaskiego. Zajmujemy sie tworzeniem
programawe komputerowsch dopasowanych do potrzel ustkownika, Masza specjalnosc to
ksiegowosc fw tym hudZzetows), fakturowanie, gospodarka magazynowa, place, kadry, caynsze |

Jestesimy przede wszystkim tworcami programow, ktore od podstaw sa naszym dzielem.

MoZemy je dowolnie modyfikowad, rozbudowywac i laczyc. Taka tef jest prakiyka naszego
dziakania. thrzymujemy staly Kontakt z naszymi klientami, ciagle dopasowujac programy do
resnacych potrzeb i zmieniajacych sie warnunkow.

MoZesz od kogos kupié gotowsy program. My steorzvimy Ciprograrm taki jakiego potrzebuje sz,

Wowiekszosci urzeddw miasti gmin bytego wojewddztwa watbrzyskiedo, nasze programy obstugujg
podatki, caynsze, ksiegowo st budzetows | place.

(£

ZwrO¢ uwage na przyciski w gérnej czesci okienka.
k Wcisnij “Zawarto §¢” jesli chcesz wrécic¢ do spisu tresci.

k Wcisnij “Plik/Drukuj temat...”

jesli chcesz wydrukowac¢ dany rozdziat.




Jak czyta ¢ instrukcj e obstugi

Po uruchomieniu kazdego programu zobaczysz okienko gtéwne. W gérnej czesci tego okienka znajduje sie
menu. Kliknij “Pomoc” a nastepnie “Instrukcja obstugi”

Uwazamy, ze program poznaje si e szybciej u zywajac go, ni z studiuj gc dogt ebnie instrukcje.
Probuj co § zrobi €. Jesli nie wychodzi, zajrzyj do instrukcji. To najszybs zy spos6b poznania programu.

Komputerowa instrukcja, wtasnie taka jak ta, rozni sie od papierowej ksigzki nie tylko formg ale przede
wszystkim sposobem korzystania z niej.

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

¥ Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia sie zestawienie, w ktorym jest ... to i owo ...". Zakladamy, ze uzytkownik
siedzi przy komputerze i ma przed oczami wta$nie to zestawienie. Po co pisa¢ o tym co widac.

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

Zaktadamy, ze potrafisz porusza ¢ sie w srodowisku WINDOWS, dlatego nie b edziemy opisywali
postugiwania si e okienkami, przyciskami, menu, paskami przewijania itp. Jest to dzisiaj powszechnie
stosowany standard.

Czyms$ nowym moze okazac si¢ jedynie pasek nawigacii , wystepujacy przy zbiorach danych. Szczegotowy
opis znajdziesz w dodatku.



Ogolnie o kartotekach i kontach

Podstawowym elementem bazy danych jest konto , ktére zwigzane jest z jednym podatnikiem. Na koncie
ksiegowane sg przypisy, wplaty, odpisy, itp. (stad nazwa konto).

Zbidr kont tworzy kartotek e, np. kartoteka podatku drogowego bedzie sie sktadata z kont podatnikéw podatku
drogowego, kartoteka czynszow bedzie sie sktadata z kont ptatnikow czynszu.

Program moze réwnoczes$nie obstugiwac kilka kartotek kont. Klikajac w pole wyboru kartoteki, mozna
blyskawicznie przenies¢ sie do innej kartoteki.

KARTOTEEKA 2

KARTOTEKA 1

FARTOTEEA 2

KONTO



Dokument — ksiegowanie
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Dokument w tradycyjnym ujeciu to np. decyzja, wptata, wycigg bankowy — dokument papierowy (stad nazwa
dokumentu), na podstawie ktérego dokonujemy ksiegowan.

W najprostszym wypadku dokument moze mie¢ jedno ksiegowanie (np. wptata jednej naleznosci). Dokument
moze mie¢ kilkanascie ksiegowan (przypis podatku rolnego w rozbiciu na raty i podatek rolny, nieruchomosci,
ledny — jak na ponizszym przyktadzie).

podatek rolny
Stan konta Kowal Jan
na dziefi05-03-07  Kelno Polna 3
data op. syrrbol, nr i data dokumenty
YW It terrin, syrbol naleznosci, tresé
050220 ppow22B00 130 05-02-20 przypis gtiwny
pr 12,60 0E-00-1%
|pr1 72,30 05-03-15 L
pnZ 12,80 0&-05-1F ksiggowanie
pra 72,50 05-05-1€
pnd 12,80 05-08-1£
prd 72,50 DE-09-1%
pnd 12,80 0&8-11-1£
prd 72,50 0&-11-1£
W M Saldo
340,80 340,80 naleznose glowna
Inne
odsetki

DOKUMENT



Rok obliczeniowy

Przelgczanie roku obliczeniowego nie oznacza wcale, ze zobaczymy inng kartoteke i inne konta. Przeciwnie,
widoczna bedzie ta sama kartoteka i te same konta. Przetgczenie roku spowoduje, ze pokazane bedg
ksiegowania tylko z wybranego roku.

KONTO

KARTOTEKA ksiggowania roku 2004

kziggowama roku 2005

kziggowama roku 2006

ksiggowania roku 2007



Baza adresowa

Baza adresowa jest zbiorem wszystkich adreséw. Z nig powigzane sg poszczegodlne konta.

KARTOTEKA 1
podatek drogowy

KARTOTEEKA 2

podatek od nieruchomozci

BAZA ADRESOWA

Kowalski wystepuje w obydwu kartotekach, ale w bazie adresowej jest tylko raz. Dzigki takiemu rozwigzaniu
unika sie powielania informacji typu NIP, Pesel, imie ojca, itp.

W kartotece nieruchomosci jest tylko nazwa konta, ktére zawiera adres podatnika. Moze to by¢ adres
nieruchomosci podatnika np. garazu. W bazie adresowej jest natomiast adres podatnika, stuzacy np. do
korespondenciji.



Zasady ksi egowania

Ksiegowania dzielimy na dwa rodzaje, tak zwane strony ksi egowania :

¥ Po stronie Wn (winien) - przypisy i odpisy, inaczej nazywane naliczeniami lub wymiarem.
¥ Po stronie Ma (ma) — wptaty i zwroty.

Bardzo wazna role w naszym programie petni Ksymbol naleznosci. Np. w podatku od nieruchomosci mamy
nastepujace symbole:

pn - podatek od nieruchomosci za ubiegte lata (zalegty)
pnl - podatek od nieruchomosci | rata

pn2 - podatek od nieruchomosci Il rata

pn3 - podatek od nieruchomosci lll rata

pn4 - podatek od nieruchomosci IV rata

Oprocz tego we wszystkich podatkach, czynszach itd. uzywa sie symboli:

os — odsetki (liczone od 1 stycznia biezgcego roku)
0z — odsetki zalegte (za ubiegte lata)

kp — koszty ponaglen (upomnien)

kz - koszty zalegte ponaglen (upomnien)

op — optata prolongacyjna

Np. wptata zaksiegowana z symbolem naleznosci “pn2” bedzie kojarzona z przypisem drugiej raty podatku od
nieruchomosci, ktéry tez ma symbol nale znosci “pn2”.

Teraz spojrzmy na przyktadowy obraz konta

nizrucha mais i
Stan korta Abramek an
mdzeale-l-04  Yyatbrzyoh Kopernika 1202
dalg ., wymbal. nrida.adatumaniu

Yivn W Larmin. symbal na ki nasoi g
0206 ppG 040315
prl =80 Oz 15
pric A0 0017
prid =880 OO 15
pred ==A80 011-15
00304 ke 122357 040E04
prvl =A0 O 2
0002 wbe-Z2153 041002
o 2,00 CHADR0Z o atii
pric 20,00 Ceq0-02
Yivn e Saba
184,00 A 25,80 naleinods ghdwra
inne
2,00 odzedi

Najpierw wida¢ zaksiggowany przypis. Cztery raty po 38,50zt w kolumnie “Wn” z symbolami naleznosci: pn1l,
pn2, pn3, pn4.

Potem jest wptata pierwszej raty — 38,50 w kolumnie “Ma” z symbolem “pnl1”.

Na koricu mamy wptate drugiej raty (wptata cze$ciowa 20zf) i odsetek 2zt (wptata po terminie).

Zwr6¢ uwage, ze ksiegowania pogrupowane sg dokumentami lub inaczej — kazde ksiggowanie nalezy do
jakiego$ dokumentu.

Mamy tutaj trzy dokumenty.
1. Przypis.
2. Whplata pierwszej raty.
3. Whptata cze$ciowa drugiej raty po terminie z odsetkami.

Dokument ma swoje cechy:



k Data ksi egowania — w zestawieniach i wykazach to wtaénie ona decyduje czy ksiegowania zaliczy¢ do
badanego okresu.

k Symbol dokumentu — przyjeta sie nastepujgca symbolika:

bo — bilans otwarcia

pp — przypis gtéwny

ppd — przypis dodatkowy (nabycie/zbycie)

wk — wptata w kasie

wp — wptata przelewem

ws — wplata soltysa

wb — wycigg bankowy

odr — odroczenie

umr — umorzenie

rnr — rozfozenie na raty

pks — przeksiggowanie

upm — upomnienie

Do innych dokumentéw mozna uzywa¢ dowolnych innych symboli. Mozna rozszerza¢ symbol dodajac numer
np. odrl, odr2 do oznaczanie réznego typu odroczen

¥ Numer dokumentu - jest to przewaznie kolejny nr w danej grupie dokumentoéw (patrz symbol dokumentu).
» Data dokumentu - stuzy tylko dodatkowej identyfikacji dokumentu.

Przy kazdym ksiegowaniu jest jeszcze jedna data. (patrz na prawo od kwoty).

k Dla kwot po stronie Wn (czyli przypiséw) — jest to termin ptatno $ci.

¥ Dla kwot po stronie Ma (czyli wptat) — jest to data wptaty .

Kojarzac przez symbol naleznosci przypis z wptatg, poréwnuje sie termin ptatnosci z datg wptaty. Jesli termin
zostat przekroczony — nalicza sie odsetki .

Szczegodlnym przypadkiem ksiegowania jest storno nazywane tez “na czerwono” . Jest ksiegowanie z ujemng
kwotg (z minusem).

¥ Po stronie Wn uzywa si¢ go do odpiséw, umorzen, odroczen itp.

¥ Po stronie Ma uzywa sie go do zwrotéw, not, przeksiegowan itp.

Ksiegowanie “na czerwono” zawsze powinno odnosi¢ do ksiegowania zwykiego (“na czarno”). To znaczy miec
taki sam symbol naleznoéci i termin ptatnosci lub date wptaty. Logiczne jest, ze np. nie moze by¢ zwrotu
pieniedzy, ktorych kto$ wczes$niej nie wptacit.

Jest jeden przypadek gdy storno nie odnosi sie do zadnego ksiegowania. Jest to nadptata z bilansu otwarcia.
Wiasciwie odnosi sie ona do ksiegowan z wcze$niejszego okresu, ktérych po bilansie w biezgcym roku nie
widzimy.



Zazady bilansowania

Bilansowanie zaczynamy od wykonania zestawienia ksiegowan (patrz rozdziat “Zestawienie ksi_egowan”).
Analizowane sg tu wszystkie dokumenty, w celu ustalenia salda — to ilo§¢ podatku (wptata, jakg mamy
otrzymac¢ w sumie od wszystkich podmiotéw, po wszystkich odliczeniach).

Mozna bilansowac calg kartoteke lub poszczegdlne naleznosci — bilansowanie symbolem naleznosci.

Teraz spojrzmy na przykladowe zestawienie ksiegowan.

Zestawienie ksiegowan od 050101 do 05-12-31
kartoteka pr

Vosdokun snalein, WWh storno Wh M storno W saldo  kartoteka

ofs nn’ 84,50 0,00 0,00 0,00 54,50
o« nn2 84,70 0,00 0,00 0,00 84,70
of¢ fn3 44,70 0,00 0,00 0,00 84,70
o« pnd 84,70 0,00 0,00 0,00 84,70
ppd fn3 0,00 432,30 0,00 0,00 - 4230
ppd nnd 0,00 42,30 0,00 0,00 - 42,30
Wk nn’ 0,00 0,00 71,80 0,00 - 71,60

RAZEM 378,60 84,60 71,60 0,00 222,40

przypis (podatek) odpis wphata zwrot

podsumowanie /

Do bilansowania bierzemy samo podsumowanie.

€

Przypis — odpis — wptata + zwrot = saldo

Druga czes¢ bilansowania polega na wykonaniu wykazu zalegtosci — bilansowych (patrz rozdziat “Zalegto $ci —
bilansowe” ), z ktérych dowiemy sie kto konkretnie ile zalega i ile ma nadptat. Analizowane jest tu konto po
koncie, nazwisko po nazwisku.

Teraz spoOjrzmy na ten sam przyktad w wykazie zalegtosci- bilansowe.



WYKAZ ZALEGLOSCI i NADPLAT podatek rolny 2005

i Na dzien 2005-12-31 symbol naleznosei: pn%-- przypis i phata zaleghosc nadptata
| 3aa
| pn’ 22 40 0,00 2240
| n? 22,90 0,00 22,80
: nnd 2290 0,00 2280
| and 22,90 000 22,90
kowal jan kolno polna 3
pnZ 71,80 0,00 71,80
pn3 29,60 0,00 29,60
fnd 2940 0,00 29_,5_0
22740 0,00
saldo

Aby ksi egowania si e bilansowaly salda na obu dokumentach musz g by¢ sobie réwne.

ZESTAWIENIE ZALEGLOSCI - NADPLATY
podatek relny 2005
Na dzien 2005-12-31

przypis-odpis  wplata-zw rat zaldo zalegtost nadptata saldo

pn 4,50 71,60 2240 2280 2280
pn? 84,70 0,00 84,70 84,70 84,70
pnd 5240 0,00 5240 5240 6240
pnd 5240 0,00 _5_&10 5240 E&é’l_ﬂ
294,00 71,60 222 40 222 40 0,00 222 40

zestawienie ksiggowan / zalegtodci - bilansowe /




Dodatkowo mozna jeszcze zrobic¢ zestawienie tych dwoch dokumentéw — zestawienie ksiegowan z
naleznosciami i nadptatami (patrz rozdziat “Zalegto $ci — bilansowe ).

Pamietaj, ze obydwa salda musz g sie bilansowa ¢ !!!



Dokumenty aktywne, nieaktywne i "pos"

Dokumenty nieaktywne moga powstawac w dwoch sytuacjach:

1. Podczas drukowania nakazow, decyzji.

Do kazdego przypisu jest ksiegowana wptata zaznaczona jako nieaktywna, tzn. zaktadamy, ze podatnik
przyjdzie kiedys zaptaci¢ tg rate i wtedy wystarczy zmieni¢ status z nieaktywnego na aktywny.
Dokumenty nieaktywne nie sg widoczne na zadnych zestawieniach i wykazach.

2. Przy wysytaniu wptaty do kasy.

Woptata przekazywana do kasy w pierwszym momencie ksiegowana jest jako dokument nieaktywny. Dopiero w
kasie, po uiszczeniu wptaty, status tego dokumentu zostaje zamieniony na aktywny

Oczywiscie jaka$ cze$¢ dokumentdw nieaktywnych moze nigdy nie sta¢ sie ksiegowaniami aktywnymi. Przy
obecnych pojemnosciach dysku, niema to jednak wiekszego znaczenia, a znacznie przy$piesza prace
programu.

Dokumenty “pos” to przypisy odsetek . Sg to ksiegowania przypisu odsetek, wykonywane przy pomocy
operacji “zalegto $ci — odsetki” .

# Zaleglo#ci - odsetki =10l x|

podatek rolny 2005

Przeglada wszystkie konta
Analizuje ksiegowania na dzien LRk
Odsetki wylicza na wyze| zadany dzien.

% wezpsthie konta z odsetkami
zestawienie | i tylko nigzaphacone
i tylko nadptacone
Poriewaz wptacanpch odsetek ™ zamo podsumowanie
nie kzieguje sig w rozbiciu na
haleznofci, na zestwieniu
rozhicie bo wylicza sie 2
proporc)i. Salda tez wynikaja 2 IX I' I'
PIOpOrc) | nie mozna zestawiadc
ich z wipk.azami kont dla
wybrarych sumbaoli naleznogoi.

wybrane symbole naleznosci

i~ z podglademn
" wydiuk bez podgladu

Zestawic moZna tylko
sumy odsetek naliczonych, [ ksieguj "pos"

wpltaconych, zaleghych i T
nadptaconych. A wykaz |
pole ksigguj "pos

Zeby takie ksiegowania zostaty wykonane, trzeba ustawi¢ znacznik w polu ksieguj “pos”.

Ksiegowania te nie s g pokazywane na zwyklych wykazach i zestawieniach. D o ich pokazywania stu zy
program PODATKI FK2000pd4.



Zaokr aglenie / zaniechanie

1. Zaniechanie odsetek nie przekraczaj acych 6,6 zt

Wylicza odsetki z petng doktadno$cig. Sumuje odsetki od naleznosci z tym samym terminem ptatnosci. Jesli
suma nie przekracza 6,6 to zeruje odsetki sktadajgce sie na tg sume.. Odsetki zalegte "0z" sumuje z odsetkami
od zalegto$ci z BO (termi 1 stycznia).

2. Zaokr aglenie odsetek "o0s" do 1 zt
Najpierw bada "zaniechanie 6,6" (patrz pkt.1). Nastepnie zaokrggla wszystkie odsetki.

3. Zaokr aglenie optaty prolongacyjnej "op" do 1 zt
Zaokragla wszystkie optaty (z kazdej raty)

4. Zaokr aglenie podatku do 1 zt

Poszczegolne sktadniki wylicza z petng doktadnoscia. (W podatku rolnym ha przeliczeniowe zaokragla do
0,0001 ha). Zaokragla koncowa kwote podatku. W tgcznym zobowigzaniu osobno zaokragla podatek rolny, od
nieruchomosci oraz leény.



Uruchamianie i zamykanie programu

Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko gtéwne. Od niego rozpoczynaja sie
wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu. Zamknigecie programu nastepuje standardowo
przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w prawym gornym rogu okienka.

¥ Podatki - ksiegowosc  FK2000pdi

| 2 ) | = N B = L

e Y | T

Jezeli w okienku gtéwnym nie widoczne s g tabele z danymi, nale zy wcisn g€ “szukaj” —tak nale zy
post epowa € z kazdg zaktadk a.

[Pola wyboru \

Pole wyboru kartoteki — program moze réwnocze$nie obstugiwac kilka kartotek kont (patrz rozdziat "Ogdlnie
o kartotekach i kontach” ). Klikajgc w pole “przetacz”, mozna btyskawicznie przenies¢ sie do innej kartoteki.

Pole wyboru roku — przetgcza rok obliczeniowy . Jesli rok jest r6zny od roku zegarowego zmienia sie kolor
okienka gtéwnego.

[Zakiadki |

Zaktadka “adresy” — gdzie mozemy oglada¢ baze adresowa.

Zaktadka “konta” — mozemy wybrac konto (konkretne nazwisko, firma- podatnicy) i oglada¢ dane zwigzane z
tym kontem a takze ksiegowania na tym koncie.

Zaktadka “dokumenty” — gdzie widzimy zbiér dokumentéw i mozemy wybra¢ dokument i oglada¢ ksiggowania
tego dokumentu.

Zmiana zaktadki nastepuje przez klikniecie w nazwe zaktadki — “adresy”, “konta” lub “dokumenty”.

Podsumowuj ac — mozemy ogl gda¢ ksi egowania od strony kont lub od strony dokumentéw. Mo zemy



takze ogladaé adresy, do ktorych podt aczone jest ka zde konto.

W gérnej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji . Mozesz
bez obaw wywotac kazda z operacji. Je$li operacja wykonuje co$ nieodwracalnego w skutkach, pojawi sie
okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Spis tre $ci” .



Zaktadka “konta”

@ Podatki - ksiegowosc  FK2000pd1 _|EI|£|
Scdresy Konta  Dokumenty ‘Wiekazy  Zaleghogci  Ustawienia  |Inne  Pomoc
| dakument_l,ll
Inieruchumuéci j IZI]I]S j
kartoteka |
.ﬂ.drlHnbnczelNazwa 1 |Nazwa 2 |Nr korta | =]

'I L - F.owal Jan Zabkowice Slaskie
s Sapko Kazimierz Zabkowice Slaskie ul. Polna 3
nazw, 2 —

sZuka| I \pula wyszukiwania tabela kont

|_ reczhie
“Jicznik_kont
pok. kmgguwamd
Euk.mzliczeniel \ pole uzywane przez czytnik o

kodiw paskowych
|EIE-EIE-1 7

ksiggui =1  data wptaty
dokumenty E:> -
KN LlJ

<:I adres
- u:uds'wiez’l 20-4lina  podatki-kziegowoss

Tej zaktadki uzywa sie najcze$ciej, dlatego zawsze pojawia sie na wierzchu.

Sklada sie z:

k tabeli kont,

¥ przycisku “kartoteka”,

¥ pola wyszukiwania,

¥ licznika kont,

¥ pola uzywanego przez czytniki kodéw paskowych,
¥ przycisku “pokaz ksiegowania”,
¥ przycisku “pokaz rozliczenie”,

¥ daty wplaty,

k przycisku “ksieguj”,

¥ przycisku “dokumenty”,

¥ przycisku “adresy”.

Tabela kont — pokazuje wszystkie konta. Wida¢ tu nazwe konta (sg dwie nazwy — przewaznie nazwa 1 to
nazwisko, a nazwa 2 to adres). Jest jeszcze kilka innych pél, w ktére mozna wpisa¢ dodatkowe dane o
podatniku.

Przycisk “kartoteka” — pokazuje wybrang kartoteke.
Pola wyszukiwania — za ich pomocg mozesz, albo po nazwie konta albo po polu “robocze” wyszukac

odpowiednie konto. Wystarczy tylko wpisa¢ dowolny fragment nazwy i wcisnaé “szukaj” (wiecej patrz rozdziat
"Wyszukiwanie konta" ).

Jesli wyma zesz zawarto $€ pdl w tabeli pojawi 3 sie wszystkie konta.
Licznik kont — pokazuje ile, w danym momencie, widocznych jest kont w danej kartotece.

Pole uzywane przez czytnik kodéw paskowych —  wiecej informacji na ten temat znajdziesz rozdziat
"Zastosowanie kodoéw paskowych”




Przycisk “poka z ksiegowania” - Dla wybranego konta (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont) mozemy
zobaczy¢, ewentualnie wydrukowagé, jego ksiegowania. Program pokazuje wszystkie ksiegowania na tym
koncie.

Przycisk “poka z rozliczenie” - Dla wybranego konta (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont) mozemy
zobaczy¢, ewentualnie wydrukowag, jego rozliczenia. Program pokazuje wszystkie rozliczenia na tym koncie.

Data wptaty — data dokumentu, okresla kiedy byta wptata.

Przycisk “ksi eguj” — przechodzi do ksiegowania, wtaczajac okienko z ksiegowaniami na danym koncie (patrz
rozdziat “Rozpocz_ecie procesu ksi_egowania” ).

Przycisk “dokumenty” — pokazuje dokumenty konkretnego obiektu (konta na, ktérym aktualnie jestesmy
ustawieni - patrz znacznik z lewej strony tabeli kont), przenoszac sie do zakladki “dokumenty” (patrz rozdziat
Zaktadka “dokumenty” ).

Przycisk “adresy’- pokazuje baze adresowg przenoszac sie do zaktadki “adresy” (patrz rozdziat Zaktadka
“adresy” ) i ustawia sie na konkretnym adresie (na tym, ktdry jest powigzany z obiektem, na ktérym bylismy
ustawieni w zaktadce “konta” - patrz znacznik z lewej strony tabeli kont w zaktadce “konta” i tabeli adreséw w
zaktadce “adresy" ).



Zaktadka “dokumenty”

@ Podatki - ksiegowosc  FK2000pd1

Adrezy Fonta  Dokumenty  ‘Wiekazy  Zaleghosc

I stawmiena

adresy | konta id

Inne  Pomoc

=10l x|

wazystkie kartat I irk. |Nazwa |Data nperal S_I,Iml:uINanH |Nank2|Kwuta |Tre§é |&
M223673 Sapko Kazimierz (050101 bo 105,00 & | BO
cata kartoteka I — —
_223558 apola 05-02-02  wpm 00201 1.00 2 upomnienie 130
5 akhpane _223589 apola 05-02-02  |upm 00202 1.00 2+ upamnienie 130
™ rigaklywne 223670 Sapko Kazimierz | 05-0212 _ |pp 430,00 2+
r"' “I:":'S“ ‘\\ -
. przetgcznik rodzaju .
dt.od dokumentiw tabela dokumentiw
do

nr dok,

syml:u.l:ll:uk.l .. data od-do .

szukal ™. pola wyszukiwania
s - panel uzywany w tiphie
: pole uZzywane przez czytm racy "kaza"
[ recznie  nik kodow paskowych e
I —_
adiwies I 0.00 z+ | -
<:| konto | I wplata PP do kasy wphata KP | anulyj I

pl | p2 | ZEL| | l:Il:u:IaiI

Sklada sie z:

k tabeli dokumentow,

¥ przycisku “wszystkie kartoteki”,

b przycisku “cata kartoteka”,

} przetgcznika rodzaju dokumentow,

» daty od-do,

¥ pola wyszukiwania,

¥ pola uzywanego przez czytnik kodéw paskowych,
¥ przycisku “konto”,

¥ panelu uzywanego w trybie pracy “kasa”.

Tabela dokumentéw — pokazuje wszystkie dokumenty wybranego konta.
Przycisk “wszystkie kartoteki”  — pokazuje wszystkie dokumenty ze wszystkich kartotek.

Przycisk “cata kartoteka” —  pokazuje wszystkie dokumenty, ale tylko z tej kartoteki, na ktorej jestesmy
ustawieni w zakfadce “konta” .

Przetacznik rodzaju dokumentow
aktywne, nieaktywne i “pos””

— wiecej informaciji na ten temat znajdziesz w rozdziat "Dokumenty

Data od-do — ktora stuzy do okreslenia okresu. Np. przy wyszukiwaniu, pokaze dokumenty tylko z tego okresu.

Pola wyszukiwania - za ich pomocg mozesz, albo po symbolu dokumentu albo po jego numerze wyszukac¢
odpowiednie dokument. Wystarczy tylko wpisa¢ dowolny fragment symbolu lub jego numer i wcisng¢ “szukaj” .

Pole uzywane przez czytnik kodéw paskowych —
"Zastosowanie kodow paskowych”

wiecej informaciji na ten temat znajdziesz w rozdziat

Przycisk “konto” — przenosi sie do zaktadki “konta” i pokazuje konkretny obiekt, konto (patrz znacznik z lewej
strony tabeli kont) zwigzany z dokumentem, na ktérym bylismy ustawieni w zaktadce “dokumenty” (patrz



znacznik z lewej strony tabeli dokumentow).

Panel uzywany w trybie pracy “kasa” — wiecej informacji na ten temat znajdziesz w rozdziat "Praca w trybie

non

“kasa .



Zaktadka “adresy”

# Podatki - ksiegowosc  FK2000pdl

ST

kovaal jan kolho polna 3

K.owal Jan Zabkowice Slaskie

focioy

SREER

Tomka Janusz Zabkowice Slaskie ul Okopowa 344

LY

. tabela adiesdw

pola wyszukiwania

Sktada sie z:

¥ tabeli adresow,

k pola wyszukiwania,
k przycisku “konta”.

Tabela adres6w — pokazuje wszystkie adresy (baze adresowg).

Pola wyszukiwania — za ich pomocg mozesz, albo po grupie dokumentu, albo po nazwie, albo po innych
danych wyszuka¢ odpowiedni adres. Wystarczy tylko wpisa¢ dowolny fragment grupy, nazwy, adresu lub
numeru pesel i wcisng¢ “szukaj” .

Przycisk “konta” — jest to przejscie z adresu na konto. Pokazuje okienko z kontami zwigzanymi z
dokumentem, na ktérym bylismy ustawieni w zaktadce “dokumenty” .

Program pokazuje tu wszystkie konta, ze wszystkich kartotek, ktére sg powigzane z tym adresem (réwniez
konta, gdzie obiekt z wybranym adresem jest wspoiwtascicielem). Naszym zadaniem jest wybrac¢ to, ktére nas
interesuje, a program automatycznie przeniesie nas do kartoteki, w ktérej znajduje sie wybrane przez nas konto.



Wyszukiwanie konta
Do wyszukiwania konta stuzg “pola wyszukiwania”

# podatki - ksiegowosic RAPO FE2000pd1

Adresy  Konka Mykazy Zaleglosci Kasa  Ustawienia Inne  Pomoc

adresy  konta Iu:lu:ukument_l,l

czynsz NOWA

Robocze|Mazwa 1 Mazwa 2 Mr konta |1I
- n3 F.owal Jan B7-200 Zabkowice Slaskie Polna

= 03 Fokozz Pawet B7-200 2 abkowice Slaskie ulKaolo

reczhie firk pola wyszukiwania

pok_ksiggowania

2008-11-23

‘ adres

Wyszukiwane jest konto przyporzadkowane do roku, na ktérym jesteSmy ustawieni. Jesli chcemy wyszuka¢ co$
z innego roku lub nawet z kilku lat, wystarczy zaznaczy¢ pole “z wszystkich lat”

Robocz. — pole robocze (grupa) — w tabeli kolumna ,Robocze”. Program rozroznia tu mate i wielkie litery.

Wyszukiwanie po polu “robocze”, jest typowym wyszukiwaniem wg wzorca wyszukiwania. Aby wyszukiwanie
mogto zadziata¢ w pole “robocze” trzeba zawsze cos$ wpisac, np. %.

Nazw. 1 — nazwa konta (imi¢ i nazwisko) — w tabeli kolumna ,Nazwa 1”.
Nazw. 2 — nazwa konta (adres) — w tabeli kolumna ,Nazwa 2”.

Aby wyszukiwa¢ za pomocg pdl “nazwa 1” lub “nazwa 2", wystarczy podac¢ jakis fragment nazwy. Program nie
rozréznia tu matych i wielkich liter.

Jesli chcemy znalez¢ co$ co zaczyna sie na danag litere lub na jaki$ fragment, trzeba najpierw wpisa¢ symbol “|”
(patrz klawiatura — shift + symbol pod enterem) a nastepnie podac pierwszg litere wyszukiwanego stowa lub
jego poczatkowy fragment.

Dzialajg tu rowniez formuly (tzw. wzorzec wyszukiwania).

Wzorzec wyszukiwania — okresla co nalezy wpisa¢ w pola wyszukiwania.

\Przyklady wzorcow

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajace “k”

_pn% — pierwszy znak dowolny, nastepny musi by¢ “pn”, dalej dowolnie
k% - z literg "k” na 5-tej pozyciji



pn_ - dowolny trzeci znak
4 1-401, 411, 421, itd.
owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owal”

Jezeli chcemy ogl gda¢ catg zawarto $¢ tabeli, w pole “robocz.” Nale zy wpisa ¢ “%".

Pamietaj, ze aby wyszukiwanie zadziatato w polu wyszukiwania “ robocz.” musi by ¢ dodatkowo wpisany
symbol “%”".

Wyszukiwanie nast epuje dopiero po wci $nieciu “szukaj”.



Zaktadanie nowych kont

Do zaktadania nowych kont stuzy operacja “Nowe konto i adres” — patrz menu gtéwne, blok operacji -
“Dopisz/usu n konto” (patrz rozdziat "Ogdlnie o kartotekach i kontach" ).

Jest to pierwsza rzecz jakg trzeba zrobi¢ na poczatku. Bez kont nie da si¢ nic zrobi¢. Oczywiscie pézniej tez
mozna dopisywaé pojedyncze konta.

\Zak}adka ,adres/konto”

Po wywotaniu operacji, pojawia sie okienko z polami opisujgcymi konto.

# dane adresowe i konto 3] (=01L3]

] wspuﬂwas’ciciele] Lwagi ]

A nazwiska | Peszel
D irmig | drugie imig | Pesel?
R imig ojca | imig matki | HIF
E
S

N 3 —
ulica | PED
nrdomu [ nrlokalw [ domyslne |« ERD
kodpoczt. [ pocata |

ULES i E PIZEpIZE .
zapisz |

robocze [grupal

numer kaonta
N namwal | nr wypis U
nr Zeznania

K

I-::-

E nazwa 2 | data zatoZenia |2006-10-02
akbywne
pole uwag o |y} 2008 -

do|planan o

k Nalezy wpisac¢ dane opisujgce dane konto i wcisngc¢ “zapisz” .
b Przycisk “przepisz” (ten z niebieska strzatka) przepisuje dane, ktére sie powtarzaja, z tabeli ADRES do tabeli
KONTO.

Jesli w danym adresie nie ma ulicy a jest miejscowo$¢ to nalezy wpisa¢ nazwe miejscowos$ci w pole ,ulica” i na
koniec wstawi¢ znak ,,.".
Np.:

ulica |Brazzowice.

nrdomu |2 rr lok.alu ] doarriyélne | :-:]
kod poczt. [57-200 poczta |Zsbkowice Slaskie

Jesli chcemy wpisa¢ jakas dodatkowg uwage odnoénie zaktadanego konta, mozna to zrobi¢ w polu uwag
widocznym w dolnej czesci okienka.

Zzaktadka ,uwagi”




% dane adresowe i konto

adrez/konto wspuﬂwaécicieleg

L

1 zaﬁisz

Jesli chcemy wpisaé jaka$ dodatkowg uwage odnosnie zaktadanego konta i nie miesci sie ona w polu uwag
widocznym w dolnej czesci zaktadki ,adres/konto”, nalezy takg uwage wpisa¢ w zaktadce ,uwagi”, a nastepnie
wcisngc¢ przycisk ,zapisz” .

Zaktadka ,wspétwia $ciciele”




4% dane adresowe i konto ['Z] [E] [EI

adreskanto 1 Liwagi 1

wﬂ udzigi udzia1 'r\g nazwizko adres j
uztaw udziak b

{}. dopizz ] v.g; Usush ] pobacz konto z adresem j
nazwizko i adres l -
‘t 3333 | i
| eee
o "Piekarenka whodek Herngk Dzialal Uciechow ulKoScielha 7
hazizko = i
2222
] | |23333
adres 2d
] a5 .
| |AbackiJan |Futno Polna 243
saukai | | |#backiJan Sanok ulPolna 2
| Adamczyk Herk Ksiaznica 12
| Adamczpk. Krzyzztaf Kiglozun 10 |

Gorna tabelka - to tabela wspotwtascicieli. Jesli jest ona pusta- oznacza to, ze nie ma wspoéhwtascicieli.
Dolna tabelka - to baza adresowa. Stgd mozemy wybra¢ wspétwtasciciela.

Aby dopisa¢ wspétwtasciciela nalezy:

k wyszukac danego podatnika w bazie adresowej. Wyszukiwa¢ mozna za pomocg po6l wyszukiwania (albo po
nazwisku, albo po adresie). Po wcinieciu przycisku ,szukaj”’ , w dolnej tabeli zostang podatnicy spetniajacy
zadany warunek.



' dane adresawe i konto [= J[B][x]
adies/konto  wapdhedadcicisle l Liwani ]
w_i udziei udzie; wi nazwisko adres i
uztaw udziak I Y

£ dopisz l

G usui_|

potacz konto 2 adresem l

z2uka

b ustawic sie na wyszukanym podatniku i wcisng¢ przycisk ,dopisz” .

hazwizko i adres l
_P_ Bartyzel Stanistawa |Fielczyn 14
nazwizko
il:uartyzel
adres

% dane adresowe i konto 31 =1
adesfkonto  wepdhwkagciciels I Laagi l
v udzic] udzid g | adres ||
ustawudziab | A 0 0 0 R Kielczyn 14 |
11 0] 0[1]KowalJan Zapkowice Slaskis UlPona 3/2 |
|
oo | |
£ dopisz l <7 usun l pobacz konto 2 adresem l
nazwisko. i adres l
_t Bartyzel Staniztawa | Eiglczon 14
nazwizko
il:uart_l,lzel
adres

|
zzuk | I




W gérnej tabelce pojawi sie dopisany wspétwitasciciel oraz whasciciel gtowny.
k Mozemy teraz ustawi¢ im udziat wtasnosci. Aby to zrobi¢ nalezy ustawi¢ sie na wta$cicielu i wcisnaé przycisk
Lustaw udzial” . Pojawi sie dodatkowy panel, gdzie nalezy wpisa¢ udziat.

#* dane adresowe i konto E1E)
adies/konto  wapdhetaicicisle 1 Laagi 1
wﬂ udziei udzia1 wi hazwisko adres ' |
ustaw udzisk |1 0 00 Bartyzel Stanishawa Kiglczyn 14
o _I_‘_ 1 ] EI_ 1 Kowal Jan qu_kDWIEE Slqslgle UI.Palna 3#2
3 ] -
N -
v wsdad decyzie | |50 >
zapisz £~ dopisz ] <7 usun ] pobacz konto 2 adresem j
nazwisko i adres J
_t Bartyzel Staniztawa Kiglozun 14
nazwisko
1I:uart_l,lzel
adres
zzuk |

Mozna tu rowniez ustawi¢ czy ma by¢ wysytana decyzja do danego podatnika — wystarczy zaznaczy¢ pole
wysyla € decyzje” . Aby ustawienia zostaty zapamigtane wciskamy przycisk ,zapisz” (tak samo postepujemy z
wspotwtascicielami).



@ dane adresowe i konto 9] (=01E3]

l Lwagi ]

w_l| udzie| uu:lzi-5| wh'| nazwizko adres -~
M LilL 2 5 0 Bartyzel Staniskawa Kielczyn 14
A"'I 3 5 j[ K.owal Jan Zabkowice Slazkie UlLPaolna 342
/ - F - -
0-brak decyzji “ 0-wspolwhascicie
1-decyzja |udziak 1-wtasciciel ghowny -
< >
£ dopisz | <7 usun | potacz konto z adresem |
hazwisko | adrez |
L Bartyzel Stanistawa Kielczyn 14
hazwisko
|I:uartyze|
adrez

|
zzuka

Do usuwania wspotwtascicieli stuzy przycisk ,usu R”. Pamigtajmy, ze najpierw usuwamy wspoiwasciciela, a
dopiero potem wiasciciela.

Jesli chcemy zwigza¢ dane konto z innym adresem, nalezy wyszukac¢ go w dolnej tabeli i wcisng¢ przycisk
.pot acz konto z adresem” .

Nowe konto mozesz zatozy¢ réwniez za pomoca operacji “Nowe konto z podt gczeniem” — patrz menu
gtéwne, blok operacji - “Konta” .

R6zni sie ona tym, od operacji “Nowe konto i adres” , ze tutaj nowe konto podtgczamy do adresu istniejgcego
juz w naszej bazie adresowe;j.

Nalezy wiec:

kW zakladce “adresy” ustawi¢ sie na adresie, ktdry ma by¢ podtgczony do nowego konta.

k Z menu “Konta” wybrac operacje “Nowe konto z podt gczeniem” .

k Pojawi sie zapytanie czy zatozy¢ nowe konto i podtaczyc¢ je do wybranego adresu. Jesli dalej chcemy zatozy¢
to konto wciskamy “Tak” .

¥ Pojawi sie okienko (takie samo jak w przypadku operacji “Nowe konto i adres” ) z polami opisujgcymi konto.
k Nalezy uzupeni¢ brakujgce dane opisujace dane konto lub je zmienié i wcisngc “zapisz” .

b Przycisk “przepisz” (ten z niebieskg strzatka) przepisuje dane, ktére sie powtarzaja, z tabeli ADRES do tabeli
KONTO.



Zmiany w kontach

Czasami chcemy zmienic¢ co$ w nazwie konta. Dopisa¢ co$ w uwagach. Czasami trzeba zmieni¢ adres a nawet
numer konta.

¥ dane adiesowe | konto
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k Ustaw sie na koncie, ktére chcesz poprawi¢ (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

» Wywotaj operacje “Zmiany w koncie i adresie”  (menu gtéwne, blok “Dopisz/usu n konto” ). Ten sam efekt
uzyskasz jesli klikniesz dwa razy na tym koncie.

¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi konto.

¥ Wprowadz zmiany.

k Wcisnij “zapisz” .



Usuwanie kont

Do usuwania kont stuzy operacja “Usu n konto” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Dopisz/usu R konto”
Usuwane jest konto, na ktérym jestesmy ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

Program nie pozwoli usun g€ konta, na ktérym s g dane o naliczeniach.



Podtaczanie konta do adresu

Do podtgczania konta do adresu stuzy operacja “Podt acz konto do adresu” — patrz menu gtéwne, blok
operacji - “Konta” .

Aby podigczy¢ dane konto do konkretnego adresu nalezy:

kW zakladce “adresy” ustawi¢ sie na adresie, do ktérego chcemy podtaczy¢ dane konto (patrz znacznik z
lewej strony tabeli adreséw).

kW zaktadce “konta” ustawi¢ sie na koncie, do ktdrego chcemy poditgczy¢ wybrany wczesniej adres (patrz
znacznik z lewej strony tabeli kont).

k Wybrac operacje “Podt acz konto do adresu”

k Pojawi sie zapytanie czy poditgczy¢ konto do adresu. Jesli dalej chcemy podigczy¢ konto do tego adresu

wciskamy “Tak” .



Przenoszenie konta do innej kartoteki

Operacji “Przenie $§ konto do innej kartoteki” , najcze$ciej uzywa sie zaraz po zalozeniu konta. Mozna jg
znalez¢ w menu gtéwnym, blok operacji “Konta” .

4 Przenies konto doinnej kartoteki =

Lp jsyml:u:ul inazwa 1 ﬁ
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| | 12 ac | dieki

14 drin | dodatki mieszkaniowe |

U'wAGA U1l Kartoleka docelowa musi mie tabele skhadnikow.
w ktore] "Lp” odpowiada skkadnikowi z kartoteki Zrodiowe].
Zapisz

Aby przenie$¢ dane konto do innej kartoteki nalezy:

k Ustawi€ sie na tym koncie (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).
F Wywotac operacje “Przenie $§ konto do innej kartoteki”

¥ Pojawi sie tabela kartotek.

k Ustawi¢ sie na kartotece, do ktérej chcemy przenies¢ konto.

k Wcisngc “zapisz” .

Pamietaj, ze konto przenoszone jest razem z ksi  egowaniami i z danymi wymiarowymi. Kartoteka

docelowa musi mie ¢ tabel e sktadnikow, w ktérej ,Lp” odpowiada sktadnikowi z kartoteki zrodtowej.
Zwré € wiec uwag e na to czy te ksi egowania i dane wymiarowe maj a sens w nowej kartotece. Je $li nie —
to je popraw.



Dopisywanie nowych adresow

Do dopisywania nowych adreséw stuzy operacja “Nowy adres” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Konta” .
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Po wywotaniu operacji, pojawia si¢ okienko z polami opisujgcymi adres.

Aby dopisa¢ nowy adres nalezy:
k wpisac¢ dane opisujgce adres,
k wcisngc “zapisz” .



Zmiany w adresie

Czasami chcemy zmienic¢ co$ w nazwie konta. Dopisa¢ co$ w uwagach. Czasami trzeba zmieni¢ adres a nawet
numer konta.

B
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k Ustaw sie na adresie, ktory chcesz poprawic (patrz znacznik z lewej strony tabeli adresow).

F Wywotaj operacje “Zmiany w adresie” (menu gtdwne, blok “Adresy” ). Ten sam efekt uzyskasz jesli
klikniesz dwa razy na tym adresie.

¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi adres.

¥ Wprowadz zmiany.

» Wcisnij “zapisz” .



Kopiowanie adresu

Czasami dopisywany adres jest podobny do tego, ktéry juz posiadamy w bazie danych. Rézni sie kilkoma
danymi, np. imieniem. Wtedy mozna skopiowac taki adres, a nastepnie wprowadzi¢ w nim zmiany.
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k Ustaw sie na adresie, ktory chcesz skopiowac (patrz znacznik z lewej strony tabeli adresow).
F Wywotaj operacje “Kopiuj adres” (menu gtdéwne, blok “Adresy” ).

¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi adres.

¥ Wprowadz zmiany.

k Wcisnij “zapisz” .



Usuwanie adresow

Do usuwania adresow stuzy operacja “Usu n adres” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Adresy” .
Usuwany jest adres, na ktérym jeste  $my ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli adresow).

Program nie pozwoli usung¢ adresu, do ktérego podtgczone sa konta.



Ztaczanie adresow

Do zigczania adresOw stuzy operacja “Zt acz adresy” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Adresy” .

Pamietaj, ze taczy € ze sob g mozna tylko dwa adresy.
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Aby ztgczyé adresy nalezy:

¥ Doprowadzi¢ aby obie kartoteki staty obok siebie (mozna np. zmieni¢ co$ w nazwie).

k Ustawi¢ sie na pierwszej kartotece.

» Wywotac operacje “Zt gcz adresy” .

¥ Pojawi sie okienko (ztgczana jest pierwsza czes¢ okienka z druga, a w trzeciej widoczny jest wynik tego
ztgczenia).

¥ Mozna tu wprowadzi¢ zmiany (tylko w trzeciej czesci okienka).

k Wcisngc “wykonaj” .



Obstuga kasy - Wst ep

W urzedach, w ktorych jest kasa, przeptyw informacji mozna przedstawi¢ ponizszym rysunkiem.

KASA

odatki
P podatki

"

podatki

Kazdy sposrod komputeréw obstugujgcych podatki moze obstugiwaé co$ innego (np. czynsze, podatek rolny
lub od nieruchomosci) i moga one by¢ umieszczone w réznych pokojach. Moze by¢ i tak, ze kazdy komputer
obstuguje wszystko i sg one zlokalizowane w jednym pokoju.

Do obstugi kasy uzywamy tego samego programu co do obstugi podatkéw, tylko jest on ustawiony pod innym
katem. Komputer w kasie moze wigc obstugiwa¢ wszystkie podatki ale jest on raczej nastawiony na obstuge
wplat.

Ptatnik moze wiec zostaé catkowicie obstuzony przez kasjerke ale wskazane jest zeby najpierw podszedt do
ktéregos z komputeréw obstugujacych podatki, gdzie przygotowana zostanie informacja w postaci ksiegowania
nieaktywnego, dotyczaca wptaty podatnika (kto, co i ile ma zaptacic).

Ksiegowanie nieaktywne jest to zapis w komputerze majacy wszelkie cechy zwyklego ksiegowania, ale
oznaczone w specjalny sposob. Ksiegowania nieaktywne nie sg uwzgledniane w zadnym zestawieniu i wykazie
ksiegowan. Wystarczy tylko zmieni¢ status z nieaktywnego na aktywne aby ksiegowanie stato sie normalnym,
zwyklym ksiegowaniem.

Rola kasy polega wiec na zamianie ksiegowania nieaktywnego na aktywne. Kasjerka przyjmuje wptate i
wystawia kwit.



Odbieranie zgtosze n przestanych do kasy

Przekazanie wptaty do kasy polega na tym, ze na komputerze obstugujagcym podatki zostanie zapisana
informacja (o tym kto, co i ile chce ptaci¢) w postaci ksiegowania nieaktywnego. Podobnie informacije
przychodzace ze starych programow zapisywane sg w postaci ksiegowan nieaktywnych.

Program obstugujacy kase jest ustawiony na pokazywanie ksieggowan nieaktywnych, jak na ponizszym rysunku.
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Aby zobaczy¢ dokument (ksiegowanie nieaktywne) nalezy wcisngc¢ przycisk “pl1”.

pl - wigcza znacznik “nieaktywne” , ustawia dzisiejszg date i symbol dokumentu (wk) i pokazuje ksiegowania
nieaktywne ze wszystkich kartotek.

Zadaniem kasjerki jest wskazanie odpowiedniego dokumentu (ksiegowanie nieaktywne opisujgce wptate
danego petenta), pobranie wpfaty i wcisnigcie przycisku “wptata do KP” . Status tego dokumentu zostaje
zamieniony na aktywny.

Jesli przycisk “wptata do KP” jest nie aktywny nale zy aktywowa ¢ go za pomoc g operacji
,<Ustawienia/Parametry”.

W celu sprawdzenia, czy pojawily sie nowe ksiegowania nieaktywne, co jakis czas nalezy wcisng¢ przycisk
“od swiez".

Na koniec dnia robi sie bankowy dowod wptaty  (patrz rozdziat “Bankowy dowod wptaty” )




Drukowanie dowodu wptaty

Na dowodzie wptaty komputer sam podkitada odpowiednig tre$¢ do kazdej wptaconej kwoty, w zaleznoéci od
symbolu naleznosci.

Stownik wszystkich symboli naleznosci i przypisanych do nich tresci znajduje sie w zbiorze Slownik.txt.

Kazdy komputer ma swadj stownik. Zmiana na jednym kompu terze nie powoduje zmian u innych.

Fragment stownika widzimy ponize;j.

Ej Slownik. txt — Hotatnik =
Fik.  Edvcja  ‘Wyszuka)  Pomoc

al-al 75618 0ude/2 alkohol =

ce-ce 71835 0698/2 opt.za rezer.miejsc na cmentarzu

ce-os 71035 0918/2 odsetki

cn-cn 75023 0848/ czynsz mieszkaniowy

cZ-cz 70085 875871 czynsz dzierzauny

cz-0s 70085 892871 odsetki

cz-0Z 70085 892871 odsetki zalegte

cz7-cz 78885 0928/1 CKZSEl Wy

df-df 92195 883a/2 laboratorium

dx-dx 224 dowody osobiste i

dx-if 224/3 informacja adresowa

qr-gr 70005 8778/ Zakup gruntow

in-pl 75616 0330/2 podatek lesny

in-pn 75616 8318/2 podatek od nieruchomosci

in-pn 75616 8318/2 podatek od nieruchomoSci

in-pr 75616 032872 podatek rolny

in-ps 75616 0378/2 podatek od posiadania psiw

in-te rozmowy telefoniczne

in-zu zurot wydatkow

in-zz zurot zaliczki

ip-ip 02195 0838/2 izba pamiatek

kr-kr 02195 0838/2 krzywa vieza

ku-ku 750823 0698/2 koszty wyceny [tresié |

1k-1k 70805 87781 lokale

1k-o0s 70805 8928/1 lokale - odsetki

1k-oz CYMOINAEINOSCE] 7 ppgc o207 lokale - odsetki zalegke

nd-nd 75016 05708/2 mandaty

0a-0a 75616 Bu5@/2 opkata administracyjna

ob-ob 6208681 0750 obwody Yowieckie

ob-o0s 820881 0920 odestki obwody Yowieckie

or-or 75823 8698/2 opkaty rozne =
I 2y
symbal Kartoteki |Klasyfikacja butzetowal

Wejscie do stownika jest nie przez program lecz przez specjalny skrot.
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Stownik ten wykorzystywany jest takze w sprawozdaniach budzetowych 2. Dzigeki temu mozna indywidualnie
dopasowac go do potrzeb.



Anulowanie dowodu wptatych

Anulowanie (usuwanie dowodu wptaty) nalezy wykonywaé przy pomocy przycisku “anuluj” .
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Jezeli anulujemy dokument nieaktywny (przed wydrukowaniem dowodu wptaty), dokument zostanie usuniety,
dowdd wptaty nie byt wydrukowany, wiec po dokumencie nie ma zadnego $ladu.
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Jezeli anulujemy dokument aktywny (po wydrukowani dowodu wptaty), zostanie sam dokument bez ksiegowan
(kwota ,,0"), w ktorego tresci program dopisze ,ANULOWANE". Natomiast na papierze zostanie wydruk dowodu
wptaty, ktory nalezy przekresli¢ — zaznaczyc¢ jako anulowany.



Bankowy dowod wptaty

Operacje “Bankowy dowdd wptaty”  wywotujemy z menu gtéwnego “Kasa” .

# Bankowy Dowdd Wplaty =]
kwaota wpkaty |5455 Rap. kaz.nr |44

tytLibemmn

prlrata

rachunek bankaowy odbiorcy wpkaty
Lp I azwak.onta

L 1 podatki 2

wpkacajacy - nazwa _kasowy |
ILlrzqd Miasta i Gminy Zabkowice 51

wpkacajacy - adres

ul 1-Maia 15

Diowwad wpkaty KP

2 data |0E-02-28 .
wykonaj | Thoeey wykonaj
4?_| e [44/0F —l

rs

[ drukuje Bankowy Dowod Wptaty|  |drukuje dowdd wpiaty KP|

Podajemy kwote, nr oraz tytut dowodu wptaty. Nalezy réwniez wybrac rachunek bankowy i poda¢ nazwe
odbiorcy.

Po wecisnieciu przycisku “kasowy” program podiozy nazwe wptacajacego.



Obstuga starych programéw

Kasa odbiera réowniez zgloszenia ze starych programéw. Jednakze w tym przypadku, np. na koniec dnia, nalezy
przesta¢ informacje zwrotng (o tym jakich ksiegowan nalezy dokonac) do tych programéw. Informacje takg
przesylamy za pomocg operacji “Przesytka wptat do “starych” progr.” (patrz menu gtéwne “Kasa” ).

i Przesytka wplat do “starpeh” programow !EI

wszystkie wplaty  spmbol dokumentu Im

z datg od [06-02-28 do |06-02-28

przeshi |

Aby wptata zostata przestana do starych programéw nalezy poda¢ symbol dokumentow (wk) oraz okres (od-do).
Na starych programach wptaty odbierane sg tak samo jak ze “starej kasy” .




Rejestr KP

Dla dodatkowego zabezpieczenia dokumentow zwigzanych z wptatami do kasy stworzono tzw. Rejestr KP.

W momencie drukowania kazdego dowodu wptaty, jest on dodatkowo zapisanych w tym rejestrze KP. Program
umozliwia poréwnanie zapisow w rejestrze z ksiegowaniami, wykrywa i pokazuje réznice.

Ewentualne btedy poprawia sie w ksiggowaniach. Nastepnie mozna odtworzy¢ rejestr KP na podstawie tych
ksiegowan. Inaczej méwigc, przyjmujemy zasade, ze poprawiamy ksiegowania (nie poprawiamy rejestru KP).



Poréwnanie rejestru KP z ksi  egowaniami

Poréwnanie zapiséw w rejestrze KP z ksiggowaniami wykonujemy za pomocg operacji “Sprawd z rejestru KP z
ksiegowaniami” (patrz menu gtéwne “Kasa” ).

9 prawdz’ rejestr KP z sieguwaniami

okrezod: [05-0306 od  105-03-06

"' zzypatko w porzadkou, il

o

pokazreiesti kP | ki  odbudiireiest kP |

Aby sprawdzi¢ rejestr KP z ksiegowaniami nalezy:
k podac okres z jakiego dokumenty majg by¢ sprawdzane,
k wcisngc przycisk “sprawd z”.

przycisk “poka z rejestr KP” — pokazuje zapis w rejestrze w zakresie podanych dat.



9 prawdz’ rejestr KP z sieguwaniami

okrez od [ne-02-08 od 1060305 sprawd: |

110,00 39 =

|

dikui|  odbudujreiest kP |

przycisk “drukuj”  — drukuje rejestr KP w zakresie podanych dat.

przycisk “odbuduj rejestr KP”  — odtwarza rejestr na podstawie ksiegowan w zakresie zadanych dat.



Wopfaty nieaktywne "wpn"

Jezeli zaktadamy, ze podatnik udaje sie bezposrednio do kasy i tam powinien by¢ catkowicie obstuzony, to z

programéw obstugujacych podatki nalezatoby wystac informacje o wszystkich przewidywanych wptatach
(wszystkie raty).

S3 to tzw. wplaty nieaktywne “wpn”
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p2 — pokazuje wptaty nieaktywne “wpn” .

Takie rozwigzanie jest bardzo efektywne jesli zastosujemy kody paskowe na decyzjach. Podatnik podchodzi z

decyzjg. Kasjerka przy pomocy czytnika kodéw paskowych btyskawicznie i bezbtednie znajduje wptate
nieaktywna. Jednym kliknieciem zamienia jg na ksiegowanie aktywne.

W wyzej opisany spos6b nie mog g by¢ obstu zeni podatnicy, ktérzy chca zaptaci¢ czesé raty, majg jakie$
watpliwosci, odroczenia lub umorzenia. Kazdy sposrod takich podatnikéw powinien najpierw podejs¢ do
komputera obstugujacego podatki.




Rozpocz ecie procesu ksi egowania

Po wybraniu konta wciskamy przycisk “ksi eguj” . Na ekranie pojawi sig¢ okienko rozpoczynajace proces
ksiegowania.

¥ ksieguj S =10] %
Abramczyk Grzegorz Odowicza 72
symb. hal | termit pk. |kw-:|ta W kwots Ma Saldo |Zr'|| Odzetkil |Ddsetki2 \ﬂ
E| pre 04-05-17 32,50 2k 20,00 2+ 18,50 2 1,00 z 0,90 &
|_|pn3 04-09-15 38,50 z+ 0,00 2+ 28,50 z+ 0.20 2
|_|pnd 04-11-15 38.50 z¢ 0.00 z¢ 38,50 2+

i

| 154,00 2+ 53,50 2 55,50 2 1002 1102
| o: 1,00 2 2,00 2 1,00z ﬂ
& tylko zalda
= wzzystko
ll przeksiegu)
data .. ) ) )
do kazy / druk_przelew | wphaty 04-10-02 kziggu] wplate inne ksiggowanie

Jego zadaniem jest przejrzyste pokazanie co dany ptatnik ma do zaptacenia. Gorna tabelka dotyczy naleznosci
gtéwnej. Dolna — odsetek i kosztéw upomnien.

Powyzszy obraz wynika z nastepujgcego stanu konta
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o= 2,00 CHA0R02  ods ethi
priz 20,00 04002
Yun Lo Saba
154,00 55 80 550 naleznoss ghdwna
inne
2,00 odsedi

W rozdziale “Zasady ksi_egowania” omowilismy doktadnie wszystkie teoretyczne aspekty ksiegowania. Jesli
jeszcze sie z nimi nie zapoznales to zréb to teraz.



W okienku widzimy dwie tabele. Gorna zawiera ksiggowania pouktadane i posumowane symbolami i terminami
ptatno$ci. W nastepujacych kolumnach widzimy:

¥ kwota Wn — przypisy ewentualnie pomniejszone o odpisy.

k kwota Ma — wptaty ewentualnie pomniejszone o zwroty

k Saldo — wida¢ roznice miedzy kwotami Wn i Ma. Jesli przetgcznik z lewej strony u dotu ustawiony jest na
“tylko salda” - salda zerowe nie bedg pokazywane.

b Odsetkil — odsetki od wptat, ktdre zostaty dokonane po terminie (nie zmieniajg sie).

k Odsetki2 — odsetki od kwot niezaptaconych, przeterminowanych (rosng z dnia na dzien). Odsetki te liczone
sg na dzien widoczny na dole okienka w polu “data wptaty” . Zmien jg i kliknij gdzie$ w gorna tabelke —
komputer jeszcze raz przeliczy odsetki.

W dolnej tabeli na podobnych zasadach zestawione sg odsetki i koszty upomnien. Poniewaz nie liczy sie
odsetek od odsetek wiec mozna byto poming¢ zbedne elementy typu termin ptatnosci itp.

Przyjrzyjmy sie konkretnej sytuacji widocznej na przyktadzie.

k Podatnik ma zaptacong pierwszg rate. Komputer jej nie pokazuje poniewaz przetgcznik ustawiono na “tylko
salda”.

k Podatnik zaptacit cze$¢ drugiej raty (20zf) ale po terminie. Komputer naliczyt za to odsetki 1z.

¥ Z niewiadomych przyczyn podatnik wptacit 2zt odsetek, dlatego w dolnej tabelce widzimy nadptate odsetek.

k Zostata do zaptacenia cze$c¢ raty Il oraz raty Il IV.

k Na dole okienka w polu “data wptaty” wida¢ date 2004-10-04. To znaczy, ze rozpatrujemy sytuacje wtasnie na
ten dzien.

b Pozostata cze$c¢ raty Il i rata lll sg juz przeterminowane dlatego w kolumnie “Odsetki2” komputer naliczyt
odsetki.

Dalsze kroki zalezg od tego co zamierzaliSmy robi¢ i wigza sie z wcisnieciem odpowiedniego klawisza.

b do kasy / druk.przelew - Uzywa sie go tam gdzie program wspotpracuje z kasg (kasa na terenie urzedu).
Obstugujemy petenta, ktéry chce zaptaci¢ podatek. Po przeanalizowaniu jego konta (jak opisano wczesniej)
ustalamy co ma zamiar ptacic¢ i odsytamy go do kasy, gdzie bedzie juz przygotowana petna informacja.
Kasjerce pozostaje przyjac pienigdze i wydac przygotowany dowdd wptaty. Jesli nie ma kasy, mozna
wydrukowac przelew i odesta¢ petenta do banku.

k ksieguj wplat e — Jak nazwa wskazuje stuzy do ksiegowania wptat.

k inne ksi egowania — Jak nazwa wskazuje stuzy do wszystkich innych ksiegowan.

k przeksi egowanie — czasami musimy zrobic ten szczeg6lny rodzaj ksiegowania.

Wszystkie te operacje opisano szczegotowo w nastepnych rozdziatach.



Ksiegowanie wpfat

Operacji tej uzywamy do ksiegowania wptat. Przewaznie sg to wptaty przelewem przez bank (wyciggi
bankowe). W takim wypadku musimy zaksiegowac wptate tak jak jest opisana. Np. odsetki ksiegujemy tak jak
opisano na przelewie, pomimo ze komputer wylicza inaczej.

Operacja rozpoczyna sie od zaznaczenia wptacanych pozycji (patrz okienko omawiane w poprzednim
rozdziale “Rozpocz ecie procesu ksi_egowania” ).

Zaznaczanie polega na dwukrotnym kliknieciu w kolumnie “Zn” (“Znacznik”) — powinna pojawi¢ sie gwiazdka.
Ponowne dwukrotne klikniecie kasuje znacznik i tak na przemian. To samo dotyczy dolnej tabeli z odsetkami.

Zaznaczamy pozycje nie analizujgc kwot. Jesli jest jakas wptata czesciowa, w nastepnym etapie bedzie mozna
ja poprawi¢ a nawet dopisac inne pozycje, ktorych tutaj nie ma.

Przed zaznaczeniem sprawd Z czy w polu “data wptaty” (na dole okienka) wpisana jest odpowiednia

data. Je sli trzeba zmieni €, wpisz odpowiedni g date i kliknij gdzie § np. w gorn a tabel e. Komputer jeszcze
raz przeliczy odsetki.

W omawianym wczesniej przykladzie zatbzmy, ze mamy nastepujgca wptate przelewem przez bank:
k 50zt — podatek od nieruchomosci
¥ 0,80zt — odsetki

Bedzie to dotyczyto raty Il i Il oraz odsetek. Zaznaczamy wiec trzy pozycje jak ponizej

¥ kzigguj -0 x|

Abramek Jan Waltbrzych Kopermika 12/3
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Teraz mozemy wcisng¢ “ksi eguj wptat €”. Na ekranie pojawi sie okienko jak ponizej.
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041002  data wplaty

dataop._& | symboldok. nil A1 2 +1 [V data dak. _& |

[041002 Jub [154 [11 [pa1002
U K wal Jan Polna 3 Kutna LI ﬂ + I - I o I s I
syml:u.na' kerrnin phatrl kwota nalez’nns’ci odzetki nalical kwiota wpkaty |-:u:|st'ﬂ2'| wpkal tresc | -
CES 04-10-02 -1.00 2 0,00 2 -1.00 2 0,00
N pr2 04-08-17 18,50 2+ 0,30z 18.50 2t 0,30 z
|_|pn3 04-09-15 38,50 = 0,20 zF 38,50 =+ 0,20z

podstawia w treici adres - uzpwane
przy ksiegowaniu oplat skarbowych
na kontach zbiorowych

=
Ustpoczgtk| Odlodsetki| Rozpisz|  sumu | 5600 2+ 1,102 57.10 z+

Przelicz odsetki I

i ksiegui | =

postanowienie | Fi

Komputer przygotowat nam tabelke, do ktérej przepisat to co wybralismy.

Dla unikni ecia pomytek w okienku uwag widoczny jest adres zwi gzany z danym kontem. Sprawd z czy
jest prawidtowy.

W kolumnach “kwota wptlaty” oraz “odsetki wptacane” wstawit kwoty odpowiadajace catkowitemu sptaceniu rat
wraz z odsetkami. Na przelewie sg jednak inne kwoty i tak to musimy ustawié.

Mozna to zrobi¢ na kilka sposobéw. Pierwszy dla poczatkujacych. Ustawi¢ odpowiednio wszystkie kwoty w
kolumnach “kwota wptaty” i “odsetki wptacane”. Patrz ponize;.
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041002  data wplaty

dataop._& | symboldok. nil A1 2 +1 [V data dak. _& |

[041002 Jub [154 [11 [pa1002
U K wal Jan Polna 3 Kutna LI ﬂ + I - I o I s I
syml:u.na' kerrnin phatrl kwota nalez’nns’ci odzetki nalical kwiota wpkaty |-:u:|st'ﬂ2'| wpkal tresc | -
CES 04-10-02 -1.00 2 0,00 2 -1.00 2 0,00
N pr2 04-08-17 18,50 2+ 0,30z 18.50 2t 0,30 z
|_|pn3 04-09-15 38,50 = 0,20 zF 38,50 =+ 0,20z

podstawia w treici adres - uzpwane
przy ksiegowaniu oplat skarbowych
na kontach zbiorowych

=
Ustpoczgtk| Odlodsetki| Rozpisz|  sumu | 5600 2+ 1,102 57.10 z+

Przelicz odsetki I

i ksiegui | =

postanowienie | Fi

Musielismy wpisa¢ kwote 0,8 w wierszu odsetek. Raty drugiej nie trzeba byto zmienia¢ ale trzecig musielismy
wyliczy¢ tak aby w sumie byto 50 zt. Poniewaz odsetki podane sg jako osobny wiersz, wiec nie mozna tego
dublowaé w kolumnie “odsetki wptacane”. Musieli$my wiec wyzerowac wszystkie kwoty w tej kolumnie. Nie jest
to najszybszy sposoéb.

Zwracamy uwage, ze komputer sumuje kwoty w kolumnie “odsetki wptacane” i ksieguje jako odsetki. Oprocz
tego odsetki zapisane w osobnym wierszu tez sg ksiegowane jako odsetki.

Mozna wcisng¢ “sumuj” aby zobaczy¢ podsumowanie.

W przypadku gdy wptacane odsetki nie opowiadajg odsetkom naliczanym przez komputer polecamy inny
sposoéb. Przy zaznaczaniu nie stawia¢ gwiazdki przy odsetkach. W tabeli nie bedzie wiersza z odsetkami i

dzieki temu bedzie mniej wpisywania.



=S [ = =S
al=lolx
Flilil—lil—lili

04-05-17 18.50 z+ 18.50
04-03-15 38.50 2+ 31.402F

I— | | | 50.00 z¢ 0,80z 50,80 =+

Teraz wystarczyto wyliczy¢ trzecig rate a odsetki wpisa¢ gdzies w kolumnie “odsetki wptacane” a drugie odsetki
wyzerowac.

Jest jeszcze szybszy sposéb. Wpisujemy zadane kwoty w wierszu podsumowania i wciskamy przycisk
“Rozpisz” .
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041002  data wplaty
data op. _*l symbol dok. il A1 2 +1 [V data dak. _*l
(041002 fwb 154 f11 {04-10-02
trec Ipu:u:latek od nieruchomoge j + I - I e I & I
syml:u.na' kerrnin phatrl kwota nalez’nns’ci odzetki nalical kwiota wpkaty |-:u:|setki wpkal tresc | -
K| prZ 04-05-17 18.50 2+ 0.90 2 18,50 2+ 090 2
jprﬂ 04-09-15 38.50 2+ 0.20 z¢ 38,4602 0.20 2
Ustpoczatk.| Odlodsetki| Rozpisz | sumui [ig] 5000z 080z 58,10 zt
Przelicz odsetki I wpisujemy
kwoty _|
l%l ksigguj | nastepnie wciskamy
"Rozpisz"
postanowienie | Fi

Komputer sam rozpisze zadane kwoty.
Przycisk “Ust.pocz atkowe” , ustawia kwoty tak jak byto na poczatku.

Przycisk “Odl.odsetki” , ze wzgledu na dos¢ ztozone dziatanie, opiszemy w odrebnym rozdziale pt.
“Ksi egowanie wptat z wyodr ebnieniem odsetek” .

Nad tabelkg mamy przyciski plus i minus. Mozna nimi dopisa¢ lub usung¢ wiersz. Ogodlnie rzecz biorac mozna
calg tabelke usungc¢ i stworzy¢ samemu od nowa. W praktyce dopisywania uzywamy np. przy wptatach
pomyikowych. Usuwania — gdy zaznaczyliSmy za duzo.

Nie wspomnielismy jeszcze o polach “data ksi egowania” , “symbol dokumentu” ... itd. Ich znaczenie opisane
jest w rozdziale “Zasady ksi_egowania”_ .

Wiegkszo$¢ z nich bedzie miata zawartos¢ takg jak przy poprzednim ksiegowaniu. Czyli ksiegujac np. wptaty z
jednego wyciagu niewiele sie tu zmienia. Jesli sa to wplaty z réznych podatkéw to ewentualnie zmieni sie tres¢.
Z drugiej strony w tresci mozna by pisac tylko “wptata”. Przeciez symbol naleznosci méwi nam co to jest.

Nieco wiecej mozna powiedzie¢ na temat pola Nrl i Nr2. Przewaznie uzywa sie tylko Nrl. Drugi numer moze
sie przydac jesli np.:

¥ Pierwszy jest numerem wyciggu a drugi numerem pozycji z tego wyciggu.

k Pierwszy jest numerem raportu kasowego a drugi pozycjg na tym raporcie.

Nad numerami znajdujg sie znaczniki “+1” .



data wplaty
Csmbol dok.  wl +1 [5 e+ data dakurn.

|w|: |1 54 \ |11 ‘1’ |n4-1 0-02

=k od nigruchomodci \ l j I

ik phatrl kwiota nalez’nu:us'u:l odzetki nali}:{}kﬁuta znﬂczni‘ki zetki wpka
0517 18502 0902 EETE - 08032
-0315 38,50 2+ 0.20 =+ 31.50 2 0.00 2

Jesli znacznik jest wigczony to odpowiadajagcy mu numer bedzie automatycznie zwiekszany.

Po ustawieniu wszystkich pdl weciskamy “ksi eguj” .



Ksiegowanie wptat z wyodr ebnieniem odsetek

Operacji tej uzywa sie przy wptatach po terminie, kiedy kwota wptaty nie pokrywa naleznosci wraz z odsetkami.

W takim przypadku nalezatoby wyodrebnic¢ z wptaty proporcjonalng cze$c na odsetki w celu zabezpieczenia
sptaty odsetek.

Mamy nastepujacy przyktad.

¥ kzigguj -0 x|
Abramczyk-Janiga Malgorzata Sienkiewicza 1
symb. hal | termit pk. |kw-:|ta W kwots Ma Saldo |Zr'|| Odzetkil |Ddsetki2 |;|
|| et 04-03-15 75,50 2+ 0,00 g 7050z * 5,60 2
|_|pn2 04-0517 75,50 2+ 0,00 2+ 75,50 z¢ 3.90 2
|_|pn3 04-09-15 78,50 2+ 0,00 z+ 75,50 2+ 050 zF
|_|pnd 04-11-15 75,50 2k 000 z 75,50 2+
| 302,00 2 0,00 2 302,00 2 000z 1000z
"‘ -
& tylko zalda
= wzzystko
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do kasy 7 druk przelew | 4o [04-10-02 ksigguj wpbate | inne ksi i
o kasy / druk_przelew | oo sigguj wplate inne ksiggowanie

| wptate 50zt na pierwsza rate, z ktorej chcemy wyodrebni¢ odsetki. Zaznaczamy pierwszg rate i wciskamy
“ksi eguj wptat e”. Pojawi sie okienko:



& | [ v &
podatek, od nieruchomosgc I I

I | | I 75,502 5,60 2 8110 2F

Teraz w kolumnie “kwota wptaty” wpisujemy 50zt. Jak nizej:



& | [ v &
podatek, od nieruchomosgc I I

I | | I 50,00z 5,60 2 55,60 =z

Teraz wciskamy “Odl.odsetki” . Pojawi sie komunikat przypominajacy kilka opisywanych tutaj spraw.
Wciskamy “Tak” i otrzymujemy co nastepuje:



== [ = ==
podatek, od nieruchomosgc I I

I I | I 46,50 2 3,60 50.00 =

Komputer wyodrebnit proporcjonalng czes¢ odsetek, tak ze w sumie mamy kwote 50zt.

Drukowanie postanowien — patrz rozdziat “Postanowienie 0 wyodr _ebnienie odsetek” .




Postanowienie o wyodr ebnienie odsetek

Drukowanie postanowienia jest koncowym efektem wyodrebnienia odsetek (patrz rozdziat “Ksi egowanie wptat

z wyodr ebnieniem odsetek” ).

Patrz przyktad w poprzednim rozdziale “Ksi egowanie wptat z wyodr _ebnieniem odsetek” .

N[=EY
04-1002 data wplaty
data op. _tl symbol dok. w1l #1 me  +1 v data dok. _tl
[041002 wb 154 11 041002
tredt Ipudatek od nieruchormogci j e | - | P | &7 |
s_uml:u.na' kerrmiry plfatrl kwita nalez’nuéci odzetki naliu:al kwita wpkaty |-:u:|setki wplfal tredc | -
EI pril 04-03-15 75,50z 5,602 4F,50 = 3,50z

d
Ust.pu:u:zqtk.l Odl.odzetki I R ozpizz I sumuil Iﬂ 46,50 =+ 350z 50,00 =+

Przelicz odzetki I

B ksiggui | -

poztanowienie I ;I

postanowienie — mozemy tu poda¢ numer, date, ewentualnie ustawi¢ forme lub skorzysta¢ z kluczy lokalnych,
ktore pojawig sie w okienku.

% Postanowienie

fi postanowisnia l|:||:|2|:|8 . data ! 041002

Hidomizek xxnxuxsxux

wykonaj — pokazuje wydruk postanowienia.



POSTANOWIENIE

Na podstanie art. 55 82 | art. 52 §1 ustany = dnia 28 sierpnia 1937 Ordynacja podath owa
(D=.U.Nr 437, poz. 925 z piEniejszymi zmianami) Urzad higjski v Zabk amicach Slask ich,

zalicza na poczet zaleghosci wplate wwwsokosci 50,00 2 dokonang wdniu 2004-1002 .

UZASADMNIENIE
Urzgd Miejs ki v Zabk amicach élq‘skich zalicza wiptate na pocz et nastepujgoyeh naleznos ci
S0zt 1szarata pedatiu od nieruche mes i
380zt odsethi
0,00zt RAZENM
Fozostaty = aleghs &:

hwwata termin nazna nalesn of ci

100000 =z 050215 1-sza rata pod ateu od nieruchomes ci
2080z 0540515 2-garata podatku od nieruchomesci
2490z 050215 3-cia rata podak u od nieruchomes ci

pane e

nalesy wptacié bez wezmwania organu podathk s go, vweaz z naleznymi ods et ami
policzorymi od terminu ptatneg ci do dnia zaptaty .

Drukujgc postanowienie komputer korzysta z kolumn “kwota wptaty” i “odsetki wptacone”. Bierze takie kwoty
jakie sg widoczne w tych kolumnach. Jesli poprawimy te kwoty, to po wcisnieciu “postanowienie”, komputer
wezmie do wydruku kwoty poprawione.



Przestanie do kasy

Przesytanie danych do kasy mozna zastosowac gdy w tym samym budynku znajduje sie kasa wyposazona w
komputer potaczony siecia.

Sytuacja wyglada nastepujaco: Przychodzi do nas petent. Analizujemy jego konto jak opisano w rozdziale
“Rozpocz ecie procesu ksi_egowania” . W bezposredniej rozmowie ustalamy i zaznaczamy co petent ma
zamiar pfaci¢. Zaznaczanie robi sie identycznie jak opisano w rozdziale “Ksi egowanie wptat” .

W omawianym wczesniej przykladzie zat6zmy, ze petent chce wptacic reszte raty Il oraz rate 1l wraz ze
wszystkimi odsetkami. Zaznaczamy wspomniane raty oraz odsetki jak ponizej:

¥ kzigguj -0 x|
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symb. hal | termit pk. |kw-:|ta W kwots Ma Saldo |Zr'|| Odzetkil |Ddsetki2 |;|
| |pn2 04-05-17 32,50 2k 20,00 2+ 18560z * 1,00 z 0,90 &
'é prid 04-03-15 38,50 2k 0.00 2+ 38,50z & 0.20 2+
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& tylko zalda
J = wzzystko
ll przeksiegu)
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do kazy / druk_przelew | wphaty 04-10-02 kziggu] wplate inne ksiggowanie

Teraz mozemy wcisng¢ przycisk “do kasy / druk.przelew”



# wptata =]

04-10-02 data wplaty

przest. & |
|E|4-1 0-02

tres’él j +|—|-] 5]

syml:u.na' terrnit eratrl kwota nalez’nus’ci odsetki nalical kwota wpkaty | odsetki wpll bresc | g
¥ o= 04-10-02 -1,00 2t 0,00z 1,00z 0,00z

pn2 04-05-17 18,40 zt 0,90 = 18,0z | 0480z

phn3 04-05-145 38,80z 020z 38,80z 020z

] 0
Ustpoczatk.| Odlodsetki| Rozpisz|  sumil Iﬂ AR.00z 1.10 2 57.10 2t

Frzelicz odsetki I
Iwk b alinoweski Jan -
—ld" kasy Pona 3/2 =l

F3-333 Kutno

drukuj przelew

bankowy dowdd wphaty ;l

Pojawito sie okienko prawie identyczne z tym jakie opisywali$my w rozdziale “Ksi egowanie wptat” . Wiekszo$¢
czynnosci takze przebiega identycznie dlatego w dalszej czesci opiszemy tylko réznice.

Dla unikni ecia pomytek w okienku uwag widoczny jest adres zwi azany z danym kontem. Sprawd z czy
jest prawidtowy.

Whptaty w kasie najcze$ciej dotyczg catych rat z odsetkami takimi jak nalicza komputer. W takiej sytuacji
wystarczy wcisng¢ “do kasy” i gotowe.

Petenta odsytamy do kasy, gdzie poprzez sie¢ zostata przestana petna informacja. Kasjerce pozostaje przyjac
pienigdze i wydac przygotowany dowdd wptaty. Jesli nie ma kasy, mozna wydrukowac przelew i odestac
petenta do banku. (Ustawienia przelewdw w rozdziale “Druk przelewéw” ).

Jesli petent chce wplaci¢ czesc raty, wpisujemy odpowiednig kwote w kolumnie “kwota wptaty”. Jesli sg odsetki
mozemy uzy¢ przycisku “Odl.odsetki” (patrz rozdziat “Ksi egowanie wptat z wyodr _ebnieniem odsetek” ).




Rozpatrywanym przyktad jest troche nietypowy. Przy poprzedniej wptacie zostaty nadptacone odsetki. Mozna
zostawi¢ to tak jak jest. Bltedu nie bedzie. Komputer zrobi dwa ksiggowania odsetek. Jedno na minus ( -1zf)
drugie na plus (1.1z}) i tak tez bedzie pokazane na dowodzie wptaty. Jesli chcemy mie¢ tylko jedno ksiegowanie
odsetek trzeba odpowiednio skorygowac tabelke — patrz rozdziat “Ksi egowanie wptat” .

Przesytanie do kasy nie jest jeszcze ksiegowaniem (sg to dokumenty nieaktywne — patrz rozdziat “Dokumenty
aktywne, nieaktywne i “pos”” ) - to tylko przestanie informacji. Gdyby$my ponownie obejrzeli konto,
zauwazymy ze nic sie nie zmienito. | tak powinno byé. Przeciez nie wiadomo czy petent dojdzie do kasy i
zaptaci.

Ksiegowanie wptat przestanych do kasy i wptaconych robi sie automatycznie i okresowo, najczesciej na koniec
dnia, ale to juz jest inna operacja.



Przeksi egowania

Czasami zdarzajg sie sytuacje, ze na koncie jest rownoczesnie zalegtos¢ i nadptata.

k Po stronie Ma (wptat). Np. nadptacona pierwsza rata podczas gdy nie zaptacono drugiej raty. Trzeba
“przerzuci¢” nadptate pierwszej raty na druga.

¥ Po stronie Wn (przypiséw). Np. moze by¢ sytuacja, gdy obok tegorocznego przypisu mamy nadptate z
ubiegtych lat, ktéra w bilansie otwarcie jest jako odpis. Trzeba pomniejszy¢ pierwszg rate o taka kwote .

Komputer nie moze robic tego automatycznie. Komputer pomoze nam to zrobié ale to my musimy podjaé
decyzje. Temu wia$nie stuzy operacja “przeksi egowanie” .

W ponizszym przyktadzie nadptate pierwszej raty trzeba przerzuci¢ na drugq i trzecig rate. Dlatego zaznaczamy
je wszystkie trzy.

& ksieguj - O] x|
Abelski Zenon Wakbrzych Brzozowa 11/3
b nal | bermnir pt. |kw-:uta W kwiota Ma Saldao |Zn| Odsetkil |Ddsetki2 |;|
N pril 04-03-15 1410 z+ 40,00 z+ 25,90z *
pha 04-0517 13,90 2 0,00 2+ 1380z % 0,70 2k

ph3 04-03-15 13.90 2 0.00 2+ 13902 = 0.0z
prid 04-11-15 13.30 2 0.00 z+ 1230 2

L_[e]

||

[ |

B 55,40 2+ 40,00 2 15,80 2+ 000z 080z
‘ -
i tylko zalda
™ wezystko
j przeksiegu)
data .. ) ) )
do kasy / diuk_przelew | wpkaty 04-10-02 kzieguj wpkate inne ksiggowanie

| weiskamy “przeksi eguj” .



# Inne ksiggowanie !El
dataop._& | =ymbol dok. al A me 1 data dok. _4& |
|n4-1n-nz kas | | |n4-1n-nz
tredi Iprzeksiﬁ:gnwanie
gpmb. nal. |termin ptatn. | kwiota ‘Wn |kw-:uta Ma |tres’é |;|
= 04-03-15 -25.90 =
_|pn2 04-05-17 13,90 2
Mows 040815 1320 S

-

+ = | | ¥ = o
= e, e | X o

rd

Pojawi sie okienko podobne do tego, ktére omawiali§my w rozdziale “Ksi egowanie wptat” .
Wiaczy¢ znacznik “pks” .

Przy przeksi egowaniach obowi gzuja zawsze dwie zasady:

F Suma musi wyj $¢ na zero.

k Kwoty s g albo tylko po stronie Wn albo tylko pod stronie Ma

W tym przypadku nie wychodzi nam zero. Musimy poprawi¢ kwote trzeciej raty.



% Inne ksiegowanie _ O] .

dataop._& | =ymbol dok. al A me 1 data dok. _4& |
|n4-1n-nz kas | | |n4-1n-nz
tredi Iprzeksiﬁ:gnwanie
gpmb. nal. |termin ptatn. | kwiota ‘Wn |kw-:uta Ma |tres’é |;|
= 04-03-15 -25.90 =
_|pn2 04-05-17 13,30 2
Mows 040815 12,20 S

-

+ — s 23 — - -
I I I I ? ﬁl;tsaxz % ksigguj | x ZﬂﬂlEChﬂll

Teraz mozemy wcisng¢ “ksi eguj” . Efekt tego bedzie taki jak ponizej.



nigrucha mass i
Stan konta Abel=ki f2non
= dzeale-0-06  \Watbrzych Brzozowa 1142

dalg . =y mbal. nridala datumeantiy
] %] Lermin. »ymbal na bz nasoi lrgis
-08  ppd 040315
prl 14,10 00315
pri 12,80 040517
priz 13,50 OO 15
pret 12,90 041115
Od-03-06  wb-23 2 040306 waptata
prl 40,00 O O3-06
-10:02  phis- 041002 prediziegonanis
prl - 2590 00315
pric 13,90 O 05 17
pri 12,00 00315
Yiun L Saba
55,50 40,00 1580  naleznoss ghdwna
inne
odsedi

ZwrO¢ uwage na symbole naleznosci i terminy ptatnosci — powinny do siebie pasowac¢. Wyjmujemy z jednej
kieszeni i wktadamy do drugiej. Kazda kieszen okreslona jest symbolem naleznosci i terminem ptatnosci. Nie
mozna wyciggnac¢ z kieszeni, ktorej nie ma. Czesto jest to powodem nieporozumien i “zamieszania” na koncie.

Jesli wigczymy znacznik “nota*2” — drugi sposob przeksiegowania i bedziemy postepowac tak jak w przypadku
“pks”, kwota zostanie przeksiegowana, ale bedg tu juz dwa dokumenty, tzw. noty.



# Inne ksiegowanie _|O] I
data np.é zpmboal dok. il A m2 A data dok. é
[05-1018  |nota | |o5-10-18
treds I
spmb.nal. |termin phatn. | kwota Wi |kwnta Ma |treéé |;|
| o= 05-01-01 -5,00 z¢
L ph3 05-03-15 5,00
- o 7
* I I I - I " pks % ksigguij | x zaniechail

%) nota 2




nieruchomoscidd

Stan konta

na dzied 05-10-18

Sapke Kazimierz
Zabkowice Slaskie ul. Polna 3

data op. symbol, nridata dokdmenty
Wn hy termn, symbol naleznosci, tredc
0502-24 pp-2720052  05-02-24 przypis ghdwna
[<[g}! 29,70 0E-03-15
Nz 29,80 0E-05-15
ana 29.80 0s-09-15
an<d 29.80 Os-11-15
05-10-18 wp- 03-10-18
0s 5,00 0£-10-18 odseth
[<[g}! 29,70 0 1018
anz 29,80 0s-10-18
05-10-18 nota- 05-11-18
ana 5,00 0£-09-15
051018 nota 051118
s - 5,00 0s-01-01
W fvh Saleo
119,10 64,50 54,60 haleznosé gléwna

inne
odsetki



Inne ksi egowania

Jesli czego$ nie da sie zaksiegowac operacjami “ksieguj wptate” i “przeksiegowanie”, to znaczy ze musimy
uzy¢ operacji “inne ksi egowanie” .

2 ksieguj = =0l x|
Abramek Jan Waltbrzych Kopermika 12/3
symb. hal | termit pk. |kw-:|ta W kwots Ma Saldo |Zr'|| Odzetkil |Ddsetki2 \ﬂ
E| pre 04-05-17 32,50 2k 20,00 2+ 18,50 2 1,00 z 0,90 &
|_|pn3 04-09-15 38,50 z+ 0,00 2+ 28,50 z+ 0.20 2
| prid 04-11-15 38,50 2+ 0,00 z+ 38,50 z¢
| 154,00 2 58,50 2 95,50 2t 1002 110z
& o 1,00 2 2,00 2 1,00z ﬂ
& tylko zalda
= wzzystko
ll przeksiegu)
do kasy 7 druk przelew | 4o [04-10-02 ksigguj wpbate | inne ksi i
o kasy / diuk.przelew | oo sigqu] wplate inne kslggowanie

W powyzszym okienku wciskamy “inne ksi egowanie” . Zaznaczanie nie daje tutaj zadnego efektu. Na ekranie
pojawi sie okienko jak nizej.



4% Inne ksiegowanie =13
data op._4 | symbal dok. nrl o+ nr2 o+l W data dok. 4 |

tresd |

syml:u.na"l |termin pl*atn.|kwu:uta Wi |kwu:|ta kda |tre§é |

hopiuje do tabeli ksiegowania z poprzednio
hsiegowanego dokunentu (pomocne przy
hsiegowaniu serii podobnych dohumentow)

% ksiggu | x zamechaj |

Komputer przyjmie wszystko tak jak wpiszesz. Masz petng swobode ale wszystko musisz wpisa¢ sam i zadbac¢
aby to co wpiszesz mialo sens.

Pamietaj o symbolach naleznosci i terminach ptatnosci. Nie moga by¢ “byle jakie”. To jest najczestszg
przyczyng nieporozumien i “zamieszania” na koncie.



Poprawki na ksi egowaniach

Czasami chcemy poprawic¢ co$ w zaksiegowanym dokumencie.

# EdyciaDokKs ]

...................... = : II:II:IEEIE —

22005

luﬁ-uz-uz data operacii | 2

upm - symbol dokumentu Ina-uz-nz data dokumenty

Tredt

Sl =4

F akbywny

" “pos”

i nieaktywny

Iupnmnienie 1.301.00

Symb nalesr] Termin phatnf Kwata sl [KwotaMa  [Trese

¥ kp 05-02-02 1,002 0,00 2

k Ustaw sie na dokumencie, ktory chcesz poprawi¢ (patrz znacznik z lewej strony tabeli dokumentéw).

k Kliknij dwa razy na tym dokumencie.

¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi dokument.
¥ Wprowadz zmiany.

» Wcisnij “zapisz” .

Mozemy rownie z usun gé caty dokument. Aby usun a¢ dokument wystarczy wcisn

ac “usu n caly” .



Pobieranie odsetek powy zej zadanej kwoty

Dla kartotek, ktére majg ustawione “odsetki podatkowe” (patrz “Ustawienia/Kartoteki kont” ) program nie
nalicza odsetek nie przekraczajgcych kwoty okreslonej przepisami.

W przypadku zmiany przepis6w okreslajacych wyzej wymieniong kwote uzytkownik otrzyma nowa wersje
programu.

Program analizuje odsetki od naleznosci rozréznianych terminem ptatnosci. Oznacza to, ze naleznosci np. pn2,
pr2, pl2 z tym samym terminem ptatnosci sg traktowane jako jedna nalezno$c.

Nie dotyczy to operacji “Inne / Policz odsetki” i “Inne / Policz odsetki 2" , ktére liczg wszystkie odsetki.



Hipotecznie obci gzone ksi eggowania

Aby zarejestrowac obcigzenie hipoteczne nalezy w programie Podatki — ksi egowo §¢ (FK2000pd1) ustawic sie
na danym koncie i wywotac operacje “Zalegto sci/ Obci gzenia hipoteczne” .

# ObeigZenia hipoteczne E=1E
I petha tabela1
5.Hal. jTermin JNaIez’nnéé Hipateka 1W|:¢aty I el _
Blpd 2007001 3 2uigkszerie/zmriejszerie —
= f ' kioty obeiggone] hipoteky
lpd 20070215 5 50, Rt
03 2007-09-08 8.3 data operacii | 2007-12-08
_|pd 2007-03-06 _ | 188 data dokurmenty |2007-12-08
|| pd 2007-0917 Fia

fird li
fre li

trest

zaksiggu|

okres od 20070101 99 (20071231

wykaz

W tabeli widoczne sg wszystkie obcigzenia wybranego klienta. Zakladka ,petna tabela” pokazuje petng
informacje o tych obcigzeniach.

Ustawiamy sie na tym, ktére ma by¢ obciazone hipotecznie i w pole ,zwi ekszenie/zmniejszenie kwoty
obci gzonej hipotek 3" podajemy kwote, ktéra jest obcigzona hipoteka.

Nalezy takze podac ,dat e operacji” i ,dat e dokumentu” . Dodatkowo mozna réwniez podac nr (pola ,nrl” i
LNr2” ) i tres¢ obcigzenia, ale nie jest to konieczne.

Po wecisnieciu przycisku ,zaksi eguj”’ , w tabeli, w kolumnie ,Hipoteka” pojawi sie kwota obcigzona hipotecznie
(w tym przypadku jest to ,50").

Ponizej pokazano przyktadowe zarejestrowane obcigzenie hipoteczne jako efekt operacji “Zalegto sci /
Obcigzenia hipoteczne” .



drogow y
Stan konta Daszkiewicz Robert
na dziefi 2007-11-15 Zabkowice S| Rudnica 34
nrk konta: 16840107 nr konta: 221 MIP 887-134-53-37

data op. gymbol nr i data dokmentu
przypigr-odplsy  wplaty-meroty termin, symbol naleznod, tred

20070906 przal- 2007-058-08
pd 38,00 2007-01-M

20070906 wp-3348  2007-03-08
0s 8,30 2007-09-06
pd 188,00 2007-08-06

20070906 pp- 2007-09-08
pd 75,00 2007-02-15
pd 75,00 2007-08-17

20071145 hpt-  2007-11-15
pd 50,00 2007-02-15 hpt#te symbol informujacy, ktéra kwota
pd - 50,00 2007-02-15 jest obciaZona hipotecznie

saldo
188,00 188,00 haleznosé glowna
inne
8,30 odsetki

Jesli chcemy obejrze¢ wykaz obcigzen hipotecznych w zadanym okresie dotyczacy wszystkich kont z wybranej
kartoteki nalezy wcisng¢ przycisk ,wykaz” .

W programie Podatki — ksi egowania (FK2000pd1) , w operacji "ksi eguj" , naleznosci objete obcigzeniem
hipotecznym bedg oznaczone "H".



EEE

Daszkiewicz Robert Zabkowice 51 Hudnica 34

| Symb.nallTermin pt. 1F!rz_l,lpis-Eldpis ]Wpfata-Ewrnt jSaIu:h:u Zn| Odzetkil iDdsetki:Z 4_\
CERETE 38,00 2+ 38,002t 000z 000 |
| |pd 20070215 5002 75,00 2+ H 800z 000@
| pd L2007-03-17 78,00 2+ 78,00 z 0,00z 0,00 2
:YI
..{_: LE| 2
I 188,00 2 188,00 2 0,002 800z 000
Mos | 5,00 2 5,30 2 030z | A
T hilko zalda
% wezystko
bl przeksieguj

do kasy / diuk_przelew | w;:gtt: |2|]|]?-1 1-15 kzieguj wpkate inne ksiggowanie

Kwote obcigzong hipotecznie mozna zwigkszac¢/zmniejsza¢. W przypadku zmniejszenia, w pole
,ZWi ekszenie/zmniejszenie kwoty obci  gzonej hipotek g” podajemy tg kwote z -, .

Np.: Zmniejszamy kwote obcigzong hipotecznie o 30.



4 ObciaZenia hipoteczne =0

I petha tabela1

SNal |Temin  [Naeznoic  |Hipoteka  |wiptaty 2
...l:"j 20070101 | 38. | amiskszeniedzmniejszenie a0
_t |:|!:| 200?-[!2-15 | F"lE__ 2”. kwoty obeigzone] hipotel.a !

03 2007-09-08 83 S .
| | | : data operacii 12|3|:|?.11.15
_|pd 2007-03-06 i . 188 -
e 20070917 75 data daokumetiu 1200;‘.1 11§

fir] r—
iz l—

hredd

W pole ,zwi ekszenie/zmniejszenie kwoty obci  gzonej hipotek §” wpisujemy kwote ,-30" , podajemy ,dat e
operacji” , ,dat @ dokumentu” , a nastepnie wciskamy przycisk ,zaksi eguj” .

W tabeli, w kolumnie ,Hipoteka” pojawi sie nowa kwota obcigzona hipotecznie (w tym przypadku jest to
50-30=20).

Ponizej pokazano jak to wyglada na koncie.



drogow y
Stan konta Daszkiewicz Robert
ha dzief 2007-11-1%  Zabkowice S| Rudnica 34
nrk konta: 164017 nr konta; 221 NIP B87-134-58-57

data op. sytmbol, nr i data dokwmentu
prEypisy-odpisy  wplaty-zeroty termin, symbol naleznodei, tres
200709406 pzal- 2007V-09-06
pd 38.00 2007-01-m
200709406 wp-2849  2007-09-06
0% 8,30 2007-03-06
pd 188,00 2007-08-06
20070906 pp- 2007-09-08
pd 75,00 2007-02-14
pd 75,00 2007-09-17
20071115 hpt- 2007-11-15
pd 50,00 2007-02-15 ~ hptit kwaota obciaZona hipotecznie
pd - 50,00 2007-02-15 e
20071145 hpt- 2007-11-15
pd - 30,00 2007-02-15  hp#—zmniejszenie kwoty
pd 30,00 2007-02-15 obciaZonej hipotecznie
salda
188,00 188,00 naleznosé glowna
inne

8,30 odsetki



Zastosowanie kodéw paskowych

Kody paskowe mogg znacznie przy$pieszy¢ wyszukiwanie kont, dokumentéw. Mamy np. decyzje z
wydrukowanym kodem paskowym i chcemy szybko znalez¢ konto tego podatnika, albo mamy decyzje z kodem
paskowym i chcemy znalez¢ jakie$ ksiegowanie. Jest to wyszukiwanie bezbtedne — mozna dzieki niemu
unikna¢ wielu pomytek, poniewaz kod paskowy jednoznacznie wyszukuje dokument lub konto.

Zastosowanie kodéw paskowych wymaga:
1. Posiadania czytnika kodéw paskowych (najtanszy ok. 300 z}).
2. Drukowania decyzji lub nakazéw ptatniczych z kodem paskowym.

# Podatki - ksiggowoic  FK2000pd1 _|I:I|£|

Adresy Konta  Dobumenty wiekazy  Zaleghoioci  Ustawienia lnhe  Spece  Pomoco

| dakumenty | # Podatki - ksipgowosé  FK2000pd1

Ipudﬂtek rolny Adresy | Forta Dokumenty  ‘wikazy Zaleghodci  Ustawienia  Inne
kartateka g -
—l d konta | dokurmenty §
Adh| Robocze| Mazwa 1 a ’ESPl onta | CORLIIEIY

rob. wszystkie kartot, I frk. INazwa |Data n:nperal Syml:lINr
nazi. 1 m

) 223703 kowal jan 050704  wk |33
hazi, 2 L cata kartoteka I
- aaaa

zzuk 3] I “ . aaaa i akhyrne

™ rigakbywne

|

[ recznie nk = : EWEWE_W " Mooz
| 2 k.ol jan
M - Malinowski.)  @ked |05-07-04
N . da [05-07-04
aymb. dok.
pole do wyszukiwania | [irdok . .
 kont pole do wyszukiwania
szukaj | dokumentiw
ksigguj L/
[ recznie

dokumenty I::>

<:| adres

kI
odéwies I

_odiviet | 686.60 2t | |, H
ﬂl zerui | dgdai | E———

=

Jesli mamy podtgczony czytnik kodéw paskowych oraz wydrukowang decyzje lub nakaz z kodem paskowym i
chcemy wyszukaé ja w komputerze przy pomocy tego czytnika kodéw paskowych, to nalezy:

F KONIECZNIE! kliknaé w ro6zowe pole nrk (tak, aby byt tam widoczny migajacy kursor),

k odczytac kod paskowy przy pomocy czytnika kodéw paskowych.

Jesli jest to kod paskowy konta, komputer ustawi si e na tym koncie, a je $li dokumenty, komputer ustawi
sie na tym dokumencie.

Znacznik “r ecznie” — ustawia sie w przypadku, gdy mamy uszkodzony lub gdy nie posiadamy w ogéle
czytnika kodow paskowych.

Uzywamy tego pola w nastepujacy sposoéb:

k ustawic znacznik “r ecznie” ,

k wpisac w to pole numer wydrukowany pod kodem paskowym,
k wcisngc “enter” .



Praca w trybie "kasa"

Obecnie wykorzystujemy jeszcze ten stary dosowy program obstugujacy kase (informacja jest przesytana do
starego programu, ktéry obstuguje kase).

| & Podatki - ksiegowosé  FK2000pd1

223704 Malinowski Jan | 05-07-D4 1:uu,un:
223705 kowal jan 05-07-04 : 292,90 2

dbod 050704
do [05-07-04

Docelowo programy te zostang zastgpione nowym mechanizmem obstugujgcym kase.

[Praca ze star 3 kasa




¥ Podatki - ksiegowosc  FK2000pd1

Adiesy

050315

2340

000z

050315

63402

000

26340

051115

2350 2

0,00

29502

051115

WA Sk

1107 -+

050315

IR AN Sk

2390

051115

23502

B0z 0004 59,00 2




Zaczynamy od operacji “ksi eguj” , nastepnie “do kasy / druk. przelew” iw koncu “do kasy” (doktadny opis
przebiegu poszczegdélnych czynnosci - patrz rozdziat “Przestanie do kasy” ).

W tym momencie powstaje wptata nieaktywna (patrz rozdziat “Dokumenty aktywne, nieaktywne i “pos” )i
zostaje przestana informacja do starej kasy.

Przewaznie na koniec dnia kasjerka odsyta z powrotem informacje kto zaptacit i te wptaty z nieaktywnych bedg
przerobione na aktywne.

[Praca z now 3 kasa

# Podatki - ksiegowosc FK2000pdl

a2 U e )

Malinowski Jan | 05-07-04 100,00 2
kowal jan 05-07-04 292,90

sumaltor

wptata BE i kasy I

—




wptata BE I i kasy I
= =

—

Sumator — podaje ile tgcznie mamy zaptacic. Mozna réwniez ustawi¢ sie na danym dokumencie z kwota,
wcisngc¢ “dodaj” (w okienku sumatora pojawi sie ta kwota) — postepujac tak kilka razy, kwoty bedg dodawane
do siebie. Do wyzerowania stuzy przycisk “zeruj” .

1. Zaczynamy od przetgczenia, w parametrach (patrz menu gluwne, blok operacji “Ustawienia” ) starej kasy
na nowa (patrz “przet acznik starej/nowej kasy” ).

% Parametry

Urzad Miasta i Gminy Zabkowice Slazk _

Ustawiamy sie na zaktadce “dokumenty” .

Mozna ustawi¢ date od-do (pokazane zostang tylko dokumenty z zadanego okresu).
Wciskamy “cata kartoteka” .

Przetgczamy sie na dokumenty nieaktywne.

Wociskamy “od swiez”.

Ustawiamy sie na danej wptacie (patrz znacznik z lewej strony tabeli dokumentow).
Wciskamy “wptata KP” .

Pojawi sie okienko, obstugujgce drukowanie pokwitowania.

©CoNoGA~AWN



¥ Wphata w kasie l.FiF‘]

Wida ¢, ze nowy program kasowy jest lepszy, ale b edzie mo zna go zastosowa ¢ dopiero wtedy, je $li
wszystkie inne programy b edq pracowaty na programach z rodziny FK2000.



Wyszukiwanie ksi egowan

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Wyszukiwanie ksi egowan”.
Pozwala na wyszukiwanie ksiegowan, a w efekcie robi rowniez wykaz ksiegowan.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

B wyzrukiwanie ksqguwaﬁ E=i

syribil kartateki ;m ' spmbol dokurenity i_z
'[Dhtucze'[grupa}"ﬁ_ symbol nalzznogei IZ

data operaci datadokum ar dokumenby termin phatn kinota
od |o501-01 | | | |

do [o50530 | | | Il

[T hwirz “Szukbs bt
£ shrong Wi £ dodatnie
T shona Ma T ujemne wykonaj |
1% hezznaczenia | | % bezzhaczenia

& | naghdwek
}.._

Na poczatku nalezy:

1. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swdj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznosci, ktory czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domyslnie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jestesmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

2. Mozna wyszukiwa € grup a, symbolem dokumentu lub symbolem nale  znosci — wystarczy poda¢ wzorzec
tych symboli, a na wykazie pojawig sie tylko te ksiegowania, ktére sg zgodne z podanymi warunkami.

3. Mozna wyszukiwa ¢ kwot g od-do - wystarczy poda¢ kwote (0d-do) jaka byta zaksiegowana, a na wykazie
pojawig sie tylko te ksiegowania, ktére sg zgodne z podanym warunkam.

4. Mozna wyszukiwa € dniem, terminem ptatno $ci — wystarczy poda¢ date od-do, a na wykazie pojawia sie
tylko ksiegowania z zadanego okresu.

5. Mozna zaznaczy ¢ pole “twérz “SzukKs.txt™  — tworzy zbidr tekstowy, uzywany do dalszego przetwarzania.
6. Mozna wybra €, jakie chcemy ogl ada¢ ksiegowania - mozemy ogladac ksiegowania po stronie Wn lub
Ma albo dodatnie lub ujemne.

7. Mozna réwnie z ustawi ¢ nagldwek wykazu — mozesz albo sam go wpisa¢ albo wciskajgc czerwong
strzatke program wygeneruje nagtéwek na podstawie wcze$niejszych ustawien.



Zestawienie ksi egowan

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Zestawienie ksi egowan”.
Jest to zestawienie ksiegowan symbolem dokumentéw i symbolem naleznosci.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .
2ol x|

= e bl
; S lnn naleznosci
do [05-12-31 robooze (grupa kont) [5; =

-symbol dok t l* .
b e ks daieh spmbial dokumentu .4 -

w rozhiciu na klasyfikacja budzetows P%?ﬁiﬂ:ﬁﬂww 3-

v symb.dokumentu daigk [z ki - zacsbnajace sle nak

W symb.naleznodci rozdzisk = k- kv kwug. . itp.
T bez numen raty paragraf [ _WU - b prd.itp

i : Wl Rwpii. it

[ uproszczone : e :

T karateka

I dzisk [T uwegledni "pos™ -

I rozdziat wykonaj

I paragraf ,

# hiagkawek:

Na poczatku nalezy:

1. Wpisa ¢ daty od-do - jest to okres , dla ktdérego chcemy ogladac zestawienie ksiegowan. Mozemy zrobi¢
zestawienie fgcznie dla wszystkich dni, albo osobno dla kazdego dnia.

2. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swoj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznosci, ktory czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domyslnie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jestesmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

3. Mozna poda € grup ¢, symbol dokumentu lub symbol nale  znosci — wystarczy poda¢ wzorzec tych
symboli, a na wykazie pojawig si¢ tylko te ksiegowania, ktére sg zgodne z podanymi warunkami.

4. Mozna wybra €, co chcemy ogl ada¢ na zestawieniu - na wykazie mozemy widzie¢ symbol dokumentu,
symbol naleznosci, kartoteke, klasyfikacje budzetowa.

5. Mozna wyszukiwa ¢ dokumenty klasyfikacj a budzetow a — wystarczy podaé wzorce klasyfikacji, a na
zestawieniu pojawig sie tylko te dokumenty, ktére spetniaja podane warunki.

6. Mozna rownie z ustawi ¢ nagtowek wykazu — mozesz albo sam go wpisa¢ albo wciskajac czerwong
strzatke program wygeneruje nagtowek na podstawie wczesniejszych ustawien.



Zestawienie ksi egowa i dniami

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Zestawienie ksi egowan dniami”.
Zestawia ksiggowania dniami. Robi tyle zestawien ile jest dni miedzy jedng a drugg data.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj”

B Zestawienie: ksigs i dniami | =18

symbal kartateki Ip" iokresod l|:|5 01-01

robocze [grupa_k-:unt].l - do I|:|5 12-3

“spmbol hale2nodei [z I-

VI AN
S . Frayldad: wzturu:i:uw
_qusg,.lflkfau_:|a-budzetu;uw-a /fl" w.sa’l::,ustkre
dziat |3 k% - zaczynajace sie na k
rozdzist = et - ke kg, . itp.
ragraf |3 LW - ki prig. g =
Res % i = ks panibp _ wykonaj

Na poczatku nalezy:

1. Wpisa ¢ daty od-do - jest to okres , dla ktdrego chcemy ogladac¢ zestawienie ksiegowan. Robi tyle
zestawien ile jest dni miedzy jedng a druga datg. Zestawienia sg robione tylko dla tych dni, w ktérych byto co$
ksiegowane.

2. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swoj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznosci, ktory czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domyslInie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jestesmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

3. Mozna poda € grup ¢, symbol dokumentu lub symbol nale  znosci — wystarczy poda¢ wzorzec tych
symboli, a na wykazie pojawig si¢ tylko te ksiegowania, ktére sg zgodne z podanymi warunkami.

4. Mozna wyszukiwa ¢ dokumenty klasyfikacj a budzetow g — wystarczy podac wzorce klasyfikacji, a na
zestawieniu pojawig sie tylko te dokumenty, ktore spetniajg podane warunki.



Zestawienie ksi egowa h miesi gcami

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Zestawienie ksi egowan miesi gcami”.
Zestawia ksiggowania miesigcami. Robi tyle zestawien ile jest miesiecy miedzy jedng a drugg data.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

=10 =

¥ Zestawienie ksiggowari

symbol kartateki Ip" okres od ’05_514]1
robocze [gpa kaont] ig; do ID5_1 2.1

zpmiboal -Ff-_ﬂh?:fl"ﬂ:él:.i Iz i' i'
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klazylikacia budzetowia % - wszysthie
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Na poczatku nalezy:

1. Wpisa ¢ daty od-do - jest to okres , dla ktérego chcemy ogladac zestawienie ksiegowan. Robi tyle
zestawien ile jest miesiecy miedzy jedng a drugg datg. Zestawienia sg robione tylko dla tych miesiecy, w
ktorych byto co$ ksiegowane.

2. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swdj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznoéci, ktéry czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domy$Inie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jesteSmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

3. Mozna poda € grup e, symbol dokumentu lub symbol nale  znos$ci — wystarczy poda¢ wzorzec tych
symboli, a na wykazie pojawig sie tylko te ksiegowania, ktére sg zgodne z podanymi warunkami.

4. Mozna wyszukiwa € dokumenty klasyfikacj a budzetow g — wystarczy podaé wzorce klasyfikacji, a na
zestawieniu pojawig sie tylko te dokumenty, ktére spetniaja podane warunki.



Wykaz dokumentow

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Wykaz dokumentow”.
Pokazuje wykaz dokumentéw, nie wchodzgc w poziom ksiegowan.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

# Wykaz dokumentow N " -II:I x
symbal kartoteki [weoizec] ]E_ pole robocze [grupal ﬁ_

S;mbulg.quumew dataoperaci  od | do |
data dokumenty od | da |
fF dokurmnshtu od | dl:gl

A | naghiwel
l.._

wykonaj |

Na poczatku nalezy:

1. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swoj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznoéci, ktéry czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domy$Inie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jesteSmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

2. Mozna poda ¢ grup e, symbol dokumentu — wystarczy poda¢ wzorce tych symboli, a na wykazie pojawig
sie tylko te dokumenty, ktore sg zgodne z podanymi warunkami.

3. Wpisa ¢ daty od-do (daty operacji i dokumentu)  — jest to okres , dla ktérego chcemy oglada¢ dokumenty.
4. Mozna rownie z ustawi € nagtowek wykazu — mozesz albo sam go wpisac¢ albo wciskajgc czerwong
strzatke program wygeneruje nagtéwek na podstawie wcze$niejszych ustawien.



Rejestr dokumentow

Wywotujemy go z menu gtébwnego “Wykazy” - "Rejestr d okumentéw".

Jest to mechanizm tworzenia wykazu zarejestrowanych dokumentéw.

& Rejestr upomnien EE=1]E3]

symbal kartateki (BT
+ aktpwne
robocze [grupa) | " nmieaktywne

symbal dokurmentu |pp

data dokum.  od | do |

nr dakumentu od | do |

naghdwek, wydruku

|Fieiestr

Tworzac taki rejestr nalezy poda¢ symbol kartoteki, z ktérej majg by¢ zbierane dokumenty, a takze symbol tych
dokumentéw. Mozna tez zaznaczy¢ czy sa to dokumenty aktywne czy nieaktywne.

Aby obejrze¢ rejestr nalezy wcisng¢ przycisk ,wykonaj” .
U] st ]
lp ot data Nazwa

1 18/2006 2008-03-10 Rokosz Pawet 57-200 Zabkowee ﬂqskje ul Kolorowa 32




Rejestr upomnie n

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Rejestr upomnie n".

Program ogranicza sie do samych upomnien. Ma forme rejestru okreslong rozporzadzeniem.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

4% pejestr upomnien

symbol kartateki | pr robocze [grupal |Z

symbiol dokumentu [weorzec] upm

data dokum.  od Jm.m.m do I

fir dokumentu od J do ]

shownik. wykonaj

Na poczatku nalezy:
1. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swdj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem

naleznosci, ktory czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domyslnie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jestesmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,

ale raczej sie tego nie robi.
2. Mozna poda € grup ¢, symbol dokumentu — wystarczy poda¢ wzorce tych symboli, a na wykazie pojawig

sie tylko te upomnienia, ktére sg zgodne z podanymi warunkami.
3. Wpisa € daty od-do (daty dokumentu) — jest to okres , dla ktérego chcemy ogladac¢ dokumenty.

W tresci kazdego upomnienia program zapisuje kwote jakiej dotyczyto upomnienie i symbol naleznosci.



]200?-04-1 3 dataoperaci  {gg/2007 il

& akbywny
upm ~spmbol dokurnentu I 2
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[20070413 data dokumentu © "pos"
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[
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Jesli chcemy, aby w rejestrze upomnien byty pokazywane te informacje nalezy w stowniku opisaé
wykorzystywane symbole naleznoéci (patrz ponizszy rysunek).




% Stownik naleznosci

M azwa Za okres

| podatek ralry lata ubieghe

'pndatek roliy | rata

;Ip-.:u.u:iatek ru_;uln_l,l Il rata

_pndatek roly III_ rata

podatek, ralny [ rata
dopizz J kopiuj J LEUR J

Opisujgc dany symbol naleznosci nalezy poda¢ ten symbol, jego nazwe i za jaki okres jest ta naleznos¢.

W efekcie na wykazie otrzymamy:



Rejestrupomnien
data dok.od 070401 do

kartoteka pr

gtr.1

Data
Lp Datainr upormienia MNazw aMazwisho adres Kwota  dorgczenia
1 2007-0412 852007 Herzak Jerzy 5.5t Herzak Maria ¢ Franciszka Zigbice Czerficzyce 27 IR
podd ek ralny Itata
podd ek rolny Il tata
2 2007-0413 BBL007 Whos Jozefa Wos Broniskw Henrykdw Now y Duedr 44 256 804
poda ek raloy lata viege




Sprawozdanie bud zetowe

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Sprawozdanie bud Zzetowe”.

Program robi sprawozdanie (zestawienie) pod katem klasyfikacji budzetowej przypisanej do kazdej kartoteki
(patrz Ustawienia/Kartoteki kont ).

# Kartoteka kont

r = 11
I alara kasa

podatk 2

Program zbiera ksiegowania ze wszystkich albo z wybranych kartotek, ale uktada je klasyfikacjg budzetowa,
uporzgdkowujgc i podsumowujgc je dziatami, rozdziatami i paragrafami.

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .



Na poczatku nalezy:

1. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swdj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznosci, ktory czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domyslinie podstawia
symbol kartoteki , na ktorej jestesmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

2. Wpisa ¢ daty od-do — jest to okres , z ktérego chcemy oglada¢ sprawozdanie.

3. Mozna wyszukiwa ¢ dokumenty klasyfikacj a budzetow a — wystarczy podaé¢ wzorce klasyfikacji, a na
zestawieniu pojawig sie tylko te dokumenty, ktére spetniaja podane warunki.

4. Mozna réwnie z ustawi € nagtdwek wykazu — mozesz albo sam go wpisac¢ albo wciskajgc czerwong
strzatke program wygeneruje nagtowek na podstawie wczesniejszych ustawien.

5. Mozna wtaczy¢é podsumowanie — program bedzie podsumowywat dziaty i rozdzialy.



Sprawozdanie bud zetowe (21 3)

Sprawozdanie bud zetowe 2 wywotujemy z menu “Wykazy” — “Sprawozdanie b udzetowe 2”.
Program robi sprawozdanie (zestawienie) pod katem klasyfikacji budzetowej zwigzanej z “symbol

programu-symbol naleznosci”, opasanej w Slownik.txt. Obstuga tego zbioru opisana jest w rozdziale
“Drukowanie kwitow”

# Sprawozdanie huietuwe 2

symbal kartoteki IE ey

! i
sumbal dokument Ig; rozdziar |
paragral {3

okres od ||35-n1-n1 '
.' symbinalezn, 1%
di |I:|5-EIE-3III

[+ podsuru sembale
[T podsumu) rozdziahy wykonaj
[T podsumu) dzisty

& | naghdmek
;__

Aby obejrze¢ podglad wykazu nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

Na poczatku nalezy:
1. Wpisa ¢ symbol kartoteki — kazda kartoteka ma swdj niepowtarzalny symbol (nie myli¢ z symbolem
naleznosci, ktory czesto jest taki sam jak symbol kartoteki). Przy uruchamianiu, program domyslnie podstawia

symbol kartoteki , na ktorej jestesmy ustawieni (patrz pole wyboru kartoteki). Oczywiscie mozemy go zmienic,
ale raczej sie tego nie robi.

2. Wpisa € symbol dokumentu

3. Wpisa ¢ daty od-do — jest to okres , z ktérego chcemy oglgda¢ sprawozdanie.

4. Mozna wyszukiwa € dokumenty klasyfikacj a budzetow g — wystarczy podaé¢ wzorce klasyfikacji, a na
zestawieniu pojawig sie tylko te dokumenty, ktére spetniaja podane warunki.

5. Mozna wtaczy€ podsumowanie — program bedzie podsumowywat dzialy i rozdziaty.

6. Mozna rownie z ustawi ¢ nagtowek wykazu — mozesz albo sam go wpisa¢ albo wciskajac czerwong
strzatke program wygeneruje nagtowek na podstawie wczesniejszych ustawien.

Sprawozdanie bud zetowe 3 wywotujemy z menu “Wykazy” — “Sprawozdanie b udzetowe 3”.

Jest ono podobne do Sprawozdania budzetowego 2, ale uzywa sie go w przypadku, gdy zamiast klasyfikacji
budzetowej w Slownik.txt. zapisany jest nr konta syntetycznego.



Wykaz grup (Pole robocze)

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Wykaz grup (pole * Robocze”)".

Program pokazuje wykaz wszystkich symboli, jakie nadawalismy ksiegowaniom w polu roboczym (symboli
grupy).



Rejestr VAT

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “ Rejestr VAT".

Jest to wykaz dokumentéw. Uzywa sie go, tam gdzie obok naleznosci gtéwnej, ksiegowany jest VAT.

 Rejestr VAT ) _1ol x|

btk ik

Rejestr VAT

data dokurentu od I|:|5_|:|5.|:|-| da I|:|5.|:|5.31

sprnbol dokumentu ]pp ¥ pokaz b dokirmerita

wzorzes symboly naleznosc

dia netta (np ezl [oox

wykonaj
dla AT [np vt lvt?,;
tytut wydruku — tre$¢ nagtéwka wydruku.
data dokumentu “od do” — okre$la z jakiego okresu majg by¢ brane dokumenty.

symbol dokumentu - okresla z jakim symbolem dokumenty majg by¢ brane do rejestru.
pokaz nr dokumentu — wlgczony oznacza, ze na wydruku bedzie pokazany numer dokumentu.
wzorzec symbolu nale znosci:
k dla netto (np. cz%) — symbol naleznosci gtéwnej.
b dla VAT (np. vt%) — symbol vat-u.
Przyjrzyjmy sie konkretnej sytuacji na przyktadzie.
Podatnik ma do zaptaty czynsz za miesigc maj, w wysokosci 54,40 zt. Naleznos¢ gtéwna wynosi 50 zt,

natomiast VAT - 4,40 zi.

CZYnsZm
Stan konta Kow alski Jap
nadzief 06-08-8  Zabkowice Slaskie Polna 213

dataop.  symbal, nridata dokurentu sir.|
Wih 1] tarmin, symbal naleznosc, tresé
050501 pp-23/2006 05-05-01 czynsz
czlh 50,00 05-05-30
il 440 05-05-30
Wiin iz Saldo
54,40 54,40 naleznosé glowna
nne
adsetki

Na wykazie “Rejestr VAT” bedzie to wygladalo jak nizej.



Rejestr VAT

nr doburmenty da dobum.  nazwiskodrazw @ adres 2w ohione netta 2 WAT razem
2342005 05-05-01 Kow alzhi Jan - Zablom jce quskie Polna 2.3 20 20 44 544
a0 20 44 544

Program rozbija kwote 50 zt. na dwie czesci: 20 zt netto poniewaz od takiej kwoty VAT wynosi 4,4 zt. i pozostate
30 zt jako kwota zwolniong od podatku.



Pisma dowolne

Operacja pomocnicza do sporzadzania i rejestrowania réznych pism i decyzji, bez ksi egowania na koncie .
Wykorzystywana np. do drukowania zaswiadczen.

W okienku gtéwnym ustawiamy sie na odpowiedniego klienta, a nastepnie, z menu gtéwnego, blok “Wykazy” ,
wywotujemy operacje “Pisma dowolne” . Pojawi sie okienko.

4¥ Pisma dowolne

#termin_platnosci nnn
#sposob_zaplaty
Zkk
symbal | Ligtaw nr X
numer | NLMEracie druku
data m Jedli wpizano symbaol, dokument bedzie zarejestrowany

symbol — symbol danej numeracji. Jedli jest podany, to program automatycznie rejestruje dane pismo w
rejestrze dokumentéw.

W kazdym programie wymiarowym mozna obejrzec¢ taki rejestr. Wystarczy uruchomié operacje ,Rejestr
dokumentéw” . Szczego6towy opis tej operacji znajduje sie w rozdziale ,\Wykazy/Rejestr dokumentow”
Pisma dowolne rejestrowane sg rowniez w programie FK2000pd1, jako ksiegowania nieaktywne.

numer — numer dokumentu.

ustaw nr — generuje kolejny numer z zadanym symbolem numeracji. Mechanizm ten szczegétowo opisano w
rozdziale ,Numerowanie dokumentéw”.

numeracje — pokazuje wszystkie numeracje jakie sg prowadzone (patrz rozdziat “Numerowanie
dokumentéw" ).

drukuj — podglad wydruku pisma dowolnego.

Forme pisma mozna zmieni¢. Wystarczy wcisng¢ “zmie i form ¢” i z tabeli “formy” wybrac¢ odpowiednig forme
(szczeg6towe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku” ).
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Wykaz kont

Wywotujemy go z menu “Wykazy” — “Wykaz kont”.

Program pokazuje wykaz wszystkich kont, widocznych w okienku gtéwnym.



Zalegto $ci - upomnienia

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” — “Zaleglo $ci — upomnienia”.

Zadaniem tej operacji jest drukowanie upomnien. Program przeglgda konta widoczne w gidwnym okienku,

wyszukujgc zalegtosci, ktorych termin ptatnosci minat.

W okienku uwag podaje nazwiska, tych kt6rzy majg dostac¢ takie upomnienie. Podaje nazwiska réwniez tych,
ktorzy maja jakie$ zalegtosci ale rownoczesnie majg tez nadptlaty, w zwigzku z czym nalezy zrobic¢ im

przeksiegowanie (patrz rozdziat “Przeksi egowania” ).

# Faleytuici - upsmnicnia

Uwzglednia wszystkie ksiegowania.

CZYNSZ m 2005

Wysrukuje zaleghofci, ktorpych terminem platnogc <= od daty "na dzien".
Hie ma upomnienia gdy phatnik ma zaleghoic 1| nadplate. [Mrzeksigguy.]

=10l =]

Frzeglada konta widoczne w ghdwnpym akienku poczgwszy od wybranedgo (O |EC OFERALI :I

poczywezy od  Kowalski Jan

vpbrac wg wzorciw |z |- |_

przekraczajges kwote ||]

i b eid h
s [T senpomner | ||
ha dzien |I]5-1 2-3 okienko umag ,-/

ustawienia druku upomnien

uwag. [ ignory "przeksiequ

FUMmL] rat S
vk az I__ L upomnienia |

ra
T
. .. i I Upariietia
Przed drukowaniem upomnief oma i . %
zalcca sig urchomiéc “wykaz" data ul:":'m"!en!a M52 J
1 zrobic przeksiggowania kozzty upomaienia 1.00 2+
syyndlizuwane w vkicnku ¥ zatrzumanie

4 o

WInaz I vapdiok, |

Przed drukowaniem upomnie 1, zaleca si @ uruchomi € “wykaz” i zrobi € przeksi egowania sygnalizowane

w okienku uwag.

Aby wydrukowa¢ upomnienie nalezy:
k Wybierz calg kartoteke, z ktorej konta majg by¢ sprawdzane.

k Ustawi¢ sie w gtownym okienku na koncie, od ktérego przegladanie ma sie rozpoczaé.

F Wywolaj operacje “Zalegto $ci — upomnienia” .
» Wpisz ile kont operacja ma przejrzec.

k Wcisnij “ustaw si € na pocz atek” , jesli chcesz aby przegladane byly, od pierwszego, wszystkie konta

widoczne w okienku gtownym.

k Wpisz date “na dzie A”. Jest to data okreslajaca, ktdre ksieggowania bedg brane do upomnien. Program nie

widzi ksiggowan robionych po tej dacie (przewaznie jest to data aktualna).

k Mozna podac co chcemy oglada¢ na upomnieniu, jakie symbole, wpisujgc wzorce tych symboli a takze
mozemy poda¢ kwote, do wysokosci ktérej, ksiegowania nie bedg brane do upomnien.
k Mozna ustawi¢ wyglad upomnienia (“ustawienia druku upomnie n”), tj. jego forme — wcisnij “forma” (patrz

rozdziat “Formy wydruku” ).
k Mozna ustawi¢ nr i date upomnienia oraz jego koszt.

\Opis przet gcznikow

zatrzymanie — zatrzymuje sie przy kazdym upomnieniu pokazujgc tabele “Upomnienia” (patrz nizej).




ignoruj “przeksi eguj” — drukuje upomnienia takze dla tych, ktérzy majg co$ do przeksiggowania.

sumuj raty — biezace raty naleznosci gtownej zbija w jedng kwote, np. cz01, cz02, cz03 bedzie zsumowane
jako czVVV.

taczne zobowi gzanie — w podatku rolnym zbija np. prl, pnl, pl1 sumujgc je jako Iz1, itp. (W formie
upomnienia nalezy zdefiniowac klucze wymiany dla symboli nalezno$ci Iz1, 122, 123, 1z4).

Po wecisnigciu przycisku “upomnienia” , pojawi sie okienko (patrz nizej).

_ioix

Sapko Kazimierz
Zabkowice Slgzkie ul. Polna 3

5.naleznodci |[Temin  [2]kwatatwn [KinotaMa |Saldo |Ddsetkﬂﬂ

¥ ko 400z oo 14002 00

[ |0z 200,00 z+ 0,00 z 800,00 =t 0.0
|_|Pn 050101 & 2 000,00 = 0.00 z 2 000,00 =zt 0.0
[ {ent 050329 20704 000# 20702 000
| |pnz 050515 | | 2980z 000z 29802k 00
BLE 05-03-15 29,280 2+ 0.00 z 29.80 = 0.0
| |prd 051115 . 29,20 2+ 0.00 z 29.80 = 0.0

przekacznik pokazypwania

.

kI
ULl raty I [ WSZ}'EtkIE’ L W};EIT-EIHE- d[ukui' DTZEﬁiDDZ |

T pigzenowe

Klikajgc dwa razy na dang pozycje, mozna jg wylaczy¢ lub wtgczy¢ do upomnienia (jesli pojawi sie obok danej
pozycji gwiazdka - oznacza to, ze bedzie ona brana do upomnienia).

Przy drukowaniu upomnien sg pomijane odsetki nie przekraczajacych kwoty okreslonej przepisami.

Pamietaj, ze “nie pobiera si e odsetek do ..."” tylko dla kartotek, ktére maj g ustawione odsetki podatkowe
(patrz “Ustawienia/Kartoteki kont”).

przetacznik pokazywania - pokazuje wszystkie, wybrane lub niezerowe ksiegowania.
drukuj — drukuje upomnienia.

przeskocz — przechodzi do nastepnego podmiotu, ktéremu nalezy wydrukowaé upomnienie.
przerwij — przerywa drukowanie upomnien.

Posta ¢ upomnienia zale zy od formy. Forma mo ze byé¢ tak zrobiona, ze drukuje si @ cate upomnienie, albo
tylko jego nadruk.



Zalegto $ci - bilansowe

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” — “Zalegto $ci — bilansowe”.

Operacji tej uzywa si¢ przy bilansowaniu. Jej zadaniem jest robienie wykazu zalegtosci i nadptat oraz
zestawienia zalegtosci z nadptatami.

® Zalegtosci - bilansowe =10l ]

nieruchamosci 2005

grupa (pole robocze) IE na dzien IDE-I]E-ZEI

sypmbol raleznogoi wg weorcdi | = ;_ ;_

B uizglednij “pos"

o zal,égfmé:_iinag:ﬁ:i}rat'}r
1 ko zaleghasc
" ko nadpkaty

wykaz |

zestawienie

vnkaz Lproszcony I

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko:

k Wybierz calg kartoteke, z ktorej konta majg by¢ brane do wykazu.

F Wywotaj operacje “Zalegto sci — bilansowe” .

k Podaj wzorzec grupy konta, dla ktérego ma by¢ zrobiony wykaz/ zestawienie.

k Wpisz date “na dzie A”. Jest to data okreslajaca, ktore ksiegowania bedg brane do wykazu/ zestawienia.
Program nie widzi ksiggowan robionych po tej dacie (przewaznie jest to data aktualna).

» Mozna podac co chcemy oglada¢ na wykazie/ zestawieniu, jakie symbole, wpisujgc wzorce tych symboli.

k Mozna ustawi¢ czy chcemy na wykazie ogladac zalegtosci i nadptaty, czy tylko nadptaty lub tylko zalegtosci.

\Przyciski

wykaz — pokazuje wykaz zalegtosci i nadptat.
wykaz uproszczony — pokazuje uproszczony wykaz zalegtosci i nadptat samo podsumowanie).

zestawienie — pokazuje zestawienie zalegto$ci z nadptatami.



Zalegto $ci - odsetki

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” — “Zalegto $ci — odsetki”.

Operacja przeglada wszystkie konta w danej kartotece, analizuje zrobione na nich ksiegowania, ale tylko te
zaksiegowane przed data “na dzie n”. Jej zadaniem jest robienie zestawienia odsetek naliczonych,
wptaconych, zalegtych i nadptaconych oraz wykazu tych odsetek.

Dodatkowo mozna wybraé¢ konta z wybranej grupy (pola roboczego) wg zadanego wzorca lub przez podanie
wartosci “od-do” .

Jesli okreslamy grupe przez wzorzec to pola “od-do” pozostawiamy puste. Natomiast jesli uzywamy pél
“od-do” , to we wzorzec wpisujemy symbol “%” .

# Podatki - ksiegowosc FK2000pdl

a2 U e )

wphata B I o kasy I
; ; | |

—

wybrane symbole nale znosci — mozna wybra¢ naleznosci z zadanymi symbolami. “%” oznacza wszystkie
symbole naleznosci, “-* w pozostatych dwoch polach, oznacza, ze pola te nie sg uzywane, np. jesli chcemy
wybra¢ tylko naleznosci podatek rolny (pr) i podatek od nieruchomosci (pn), to w poszczego6lne pola wpisujemy:

1. pr% (pr, prl, pr2, itd.)

2. pn% (pn, pnil, pn2, itd.)

3. — (nieuzywane)

przetacznik “z podgl adem / bez podgl adu” — czasami spozgdzanie wykazu trwa bardzo dtugo. Aby
zaoszczedzi¢ czas mozna wybrac opcje “wydruk bez podgl adu” .

znacznik ksi eguj “pos” — uzywane przy ksiegowaniu przypisu odsetek — patrz dalej.

\Przyciski

zestawienie — pokazuje zestawienie odsetek naliczonych, wptaconych, zalegtych i nadptaconych.

wykaz — pokazuje wykaz odsetek (jesli zaznaczymy “z podgl adem” , w przeciwnym razie od razu przejdzie do
drukowania).



\Ksi egowanie przypisu odsetek

Ksiegowanie odsetek wykonuje sie kwartalnie.
| kwartat

k Date liczenia odsetek na dzier ustawi¢ na 31. 03 danego roku .

k Zaznaczy¢ pole ksieguj “pos” .

» Wybrac opcje “z podgl adem” .

k Wcisng¢ “wykaz” .

¥ Pojawi sie pytanie:

TAK - doksieguj roznice (kwartalng)

NIE - usun poprzednie ksiegowania "pos" i zaksieguj od nowa (1-szy kwartaf)
» Wybrac NIE.

Il kwartat

¥ Date liczenia odsetek na dzien ustawi¢ na 30. 06 danego roku .

¥ Zaznaczy¢ pole ksieguj “pos” .

k Wybrac opcje “z podgl adem” .

k Wcisng¢ “wykaz” .

¥ Pojawi sie pytanie:

TAK - doksieguj roznice (kwartalng)

NIE - usun poprzednie ksiegowania "pos" i zaksieguj od nowa (1-szy kwartat)
» Wybrac¢ TAK.

i1V kwartat

Analogicznie jak drugi kwartat, tylko poda¢ odpowiednie daty: 30. 09 dla trzeciego kwartatu i 31. 12 dla

czwartego kwartatu.

Program wylicza odsetki na zadany dzien i zapisuje je na koncie w sposéb specjalny jako tzw. “pos” (przypis
odsetek). Ksiegowania te mozna zobaczy¢ na zakladce “Dokumenty” po przetaczeniu przetgcznika rodzaju

dokumentéw na “pos” .



#* Fodatki - ksiggowo£¢ FKZ000pd1




Kontokwitariusz

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” - “Kontokwitariusz z uwzgl. wptat”.

Operacja przeglada wszystkie konta w danej kartotece, analizuje zrobione na nich wszystkie ksiegowania. Jej
zadaniem jest robienie wykazu wszystkich podmiotdw, ktérzy majg jakie$ zalegtosci oraz naliczenie im odsetek
od tych zalegtosci.

| % Kontokwitariusz 2 uwzglednieniem spkat

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko:

k Wybierz calg kartoteke, z ktorej konta majg by¢ brane do wykazu.

k Ustawi¢ sie w gtownym okienku na koncie, od ktérego przegladanie ma sie rozpoczaé.

» Wywotaj operacje “Kontokwitariusz”

k Wpisz ile kont operacja ma przejrzec.

k Wcisnij “ustaw si e na pocz atek” , jesli chcesz aby przegladane byly, od pierwszego, wszystkie konta
widoczne w okienku gtéwnym.

b Wpisz date “na dzie R”. Jest to data okreslajgca, na jaki dzien majg by¢ liczone odsetki.

¥ Wcisnij “wykonaj” .



Analiza odsetek zalegtych

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” - “ Analiza odsetek zalegtych”.

Wykaz jest drukowany dla klienta, na ktérym jestesmy aktualnie ustawieni.

Jest to wykaz, ktory pokazuje skad wziely sie odsetki zalegte (patrz ponizszy rysunek — cze$¢ dotyczaca
odsetek), a takze historige wszystkich naleznosci niezaptaconych lub zaptaconych po terminie (patrz ponizszy
rysunek — cze$¢ dotyczaca naleznosci gtéwnych).

Abibacki Jan Polanice Kowalewska 22
odetkiod  odsethiod  odsthkiz orsetki saldn

gybol tetmin kwota kwota wpdat po nieza 14 po- zaple  odetekna
nalernoded platnoded nalegnoded wplat saldo terminie  placonych  przednich oofe tenrok
pd 2004-03-15 1 000,00 300,00 700,00 331 83,40
pd 2004-05-15 1 600,00 0,00 1 600,00 167,10

2004 300,00 3310 256,00 100,00
pd 2005-01-01 2300,00 1100,00 1 200,00 3750 216,00
pd 2005-05-05 500,00 0,00 500,00 3940

2005 17700,00 3750 275,40 / 150,00
pd 2006-01-01 L700,00 0,00 17700,00 306,00
pdl 2008-06-10 44400 - 444,00 588,00 50,00
pdl 2008-11-10 444,00 0,00 444,00 11,00

2006 303,00 407,00 ﬁE'E,E[I 1 099,00

czedt dotyczaca

& dot
czesc dolyczaca odsetek

naleznosci ghownej




Zaswiadczenie o niezaleganiu

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” - “Za swiadczenie o niezaleganiu”.

zaktadka ,cz g$¢ A”

# Zaswiadczenie o niezaleganiu

czgdt & | czesc |l I czesc 114/ vpdruk

I

KOwal JAN

I |
ZABKOWICE SLASKIE 57200 ZHEKOWICE SLASKIE

Program podktada wiekszos¢ danych z konta, na ktérym jesteSmy ustawieni w okienku gtdwnym. Dane sg
wstawiane réwniez do pozostatych czesci (mozna je oczywiscie wpisa¢ samodzielnie).

akiadka ,cz e8é | II” |




@ Faswiadczenie o niezaleganiu

czest 14 / wycuk |

Czes¢ | II" pozwala nam na opisanie zalegto$ci.

\zak%adka .cZ eS¢ lll- V [/ wydruk”




B Faswiadczenie o niezaleganiu FEX

czeit | coastl Il |

l a inre postepowania egzekucyine "~ tak (+ pie

b preestepstwa skarbowe " tak [+ rie

v postepowanie ustalajgoe wys. zobowiazan [ jest [* rig jest

V' optata skabowa kkkk opkata skarbowa

f+ nr potwierdzenia

data

" nr rachunku bankowego
rir potwierdzenia | " nie pobrano
fir rachunku | " nie podlega
bankowego " zwolnione

VI e pobrano optaty na pdst, |

VIl e podlega na pdstawie |

awolnione na pdstawie |

wydruk

Cze$¢ lII-V/ wydruk” dotyczy postepowan egzekucyjych i optat zwigzanych z wystawieniem zaswiadczenia. W
tej czesci mozna wydrukowaé zaswiadczenie - nalezy wcisng¢ przycisk "wydruk" .



Przygotowanie i rejestracja tytutu wykonawczego

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok operacji “Zaleg tosci” - “Tytut wykonawczy”.

zaktadka ,cz eS¢ A”

A Tyt wykonaweczy
czedt BE ] czeitFN fwydruk]

1. MIP wierauciela 5. Mr bbby B. Data piscagt wisrayciela
[11-222-33:44 | 345 \06-07-07 RZAD GMINY

7. Organ egeekucyiny 8. Liczha kartek 5/6 |Z)’-"LEKDWIEE SLASKIE
2 | |

o 1matienstwo  Zog fizyczna O Jspobka {4 ihry podmiat
10, Mazwa petna

ABACKI JAN
11. Mazwa skrocona 12.data urodzenia

13 NIP 14, PESEL 16, Przedsiebiorstwio,zawad

|TeR400Tr | |
18, Podmiot, u ktdrego powstato zobowiazanie

POLSKA | |
22, Gmina 23 Ulica 24, Mrdomu 25, Nr lokaly
| POLNA 2 3

26, Migjsoomosc 27, Kod pocztowy 28, Pocata pobierz dane
KUTND 123:900 KUTND

‘_

(1. porniat [ Znatepca  Joslzecia | /
19, Kraj 20, Wojewadztwo 21, Powiat

dane wierzyciela

Dane mozna wpisa¢ samodzielnie lub pobra¢ z konta, na ktérym jestesmy ustawieni w okienku gtéwnym, za
pomoca przycisku ,pobierz dane” . Przycisk ten wstawi dane réwniez do czesci ,F” (zaktadka ,cze$€ F, N/

wydruk” ).

zaktadka ,cz e$¢ B-E”




A Tytubwykonawezy

- i caedt F N/ wypuk

B 23 Aktromatywny
hy 1D.Lid wel 2302221

F |
(3 mmn

przetacznik aktow
noimatywnych }

30. Podstawa orawna

i+ lozeceenie [ 2deklaracia (32 mooy prawe

Drzeczenie 2 dria |

Rodzaj naleznodei Okies  Malegnodt ghowna  Stawka odsetek. Kwotazalegha Odsetkioddnia Kiwota odsetek:
podatek odrienchomosci liata |46 18%am 466 0060315 |5 ﬂv\
tabela na|ezno§ci}——'|podate|< odvienchomosei [llrata  |467 18% m 467 [0R15 |42 o

| | | <

(" 1.bez odsetek [ 2odsetkiza 2whoke ¢ 3 potowa odsetek

C  Rachunek wierzyeiela Nazwa batku

[ 4 odsetki ustawowe

|
i |

Wr rachunku

IPKD BP 0/Zabkowice

D 46776, Maleznoic zabezpieczona | & 1pie O gk | wfomie

48778, Foszty upomrienia  43/73. Data upomnienia

|
53/83. Data wninsku

Mazwa banku

(1112222 3933 4444 586 G8ER 7777

Wr rachunku

E Rachunek zobowigzanego

przyciski
pobierajgce
dane

g

W czesci ,B” dostepne sg trzy rodzaje aktdw normatywnych. Na poczatku kazdy z nich musimy wpisa¢
samodzielnie, a pdzniej wystarczy tylko przetaczy¢ sie na odpowiedni za pomoca ,przet acznika aktow

normatywnych” .
Najwazniejszg czescig tej zakladki jest ,tabela nale znosci” .

Przycisk ,wyma Zz" — czy$ci zawartosc¢ calej tabeli.

Tabele mozemy uzupetnié recznie lub pobraé dane korzystajac z przycisku ,<-, . Po jego wcidnieciu pojawi sie

okienko.



4 Tyt wykonawezy E] =3}

21| Kwata win Odsetii1  |Ddsetki2 | A

20060315 = 466,002 466,007+ 000z  sE00#

[blpnz 20080515 | 467002 0002 467.002F 0002 42002

[ |pn3 20080915 | 4670024 0002 467002 000z 14004

[ [one 20081115 #6700z o0t 467.002t 000z 000
:K !

..... ! 2
rodzaj naleznodoi ]pndatek od nigruchomogc ﬂ bi odsetki na dzien

pobierz 2006-11-14
rok fokres ]E -l

W tabeli nalezy klikng¢ dwukrotnie na wybrang naleznos¢ (tak aby pojawita sie ,*" ), wybrac ,rodzaj
naleznosci” i rok/okres” (mozna je wpisac recznie), a nastepnie wcisngc przycisk ,pobierz” .

zaktadka ,cz ¢ F, N / wydruk”




8 Tytut wykonawczy

przetacznik rodzaju

tytubu wyk onawczego

przetgcznik stron
do pokazania

caith | copscBE czesFN L wpduk |
F Krgj "Wojewddztmg Fomiat
| | |
Gmina Ulica Mr domu Mok alu
| [POLME 2 3
Migjscowosc F.od pocztomy Foczta
KUTND 23900 KUTND
NIP Mazwisko i imig
N; | 7883440077 |ABACK) JAN G
Krgj "Wojewddztmo Fomiat 2t
POLSK | | 3
Gmina Ulica Mr domu M ok alu LR
| [POLMA 2 2 b
Migjscowodc F.od pocztomy Foczta M
KUTND 234900 KUTND wyma
wymaz wazysth;
poka? strony d
T v st 34 wydruk tptutu rejestmyj ‘
& TYT2 F12 134 (5§ e
v whktadka

- O om

przetacznik adresow

Jesli w czesci ,A” pobieraliSmy dane za pomoca przycisku ,pobierz dane” , to przycisk ten wstawit je rowniez

do czesci F” .

Czes¢ ,N” to dane wspdtmaitzonka lub wspotwtasciciela. Dostepnych jest 7 adreséw — zmieniamy je za pomocg
sprzet acznika adreséw” . Tu réwniez dane mozna wpisa¢ samodzielnie lub pobra¢ z konta, na ktérym

jestesmy ustawieni w okienku gtéwnym, za pomocg przycisku ,pobierz dane” .

wymaz — wymaze adres, na ktérym jestesmy aktualnie ustawieni.

wymaz wszystko - wymaze wszystkie podane adresy.



Drukowanie tytutu wykonawczego

8 Tytut wykonawczy
caith | copscBE czesFN L wpduk |

Krgj "Wojewddztmg Fomiat
F ] | |
Gmina Ulica Mr domu Mok alu
| [POLME 2 3
Migjscowosc F.od pocztomy Foczta
KUTND 23900 KUTND
NIP Mazwisko i imig
N; | 7883440077 |ABACK) JAN G10E
Krgj "Wojewddztmo Fomiat 2 ( f+
POLSK | | ra 7
|Grnina |Lllica |Nrd|:|mu |Nr|oka|u LR
POLNA 2 3 :
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poka? strony W e 12
YT Vst 34 wydruk tytutu rejestruj ‘
e 12 34 hb [ sh. 56

v wktadka

przetgcznik stron

przetacznik rodzaju do pokazania

tytubu wyk onawczego

Przetacznik rodzaju tytutu wykonawczego:
TYT 1- jednopozycyjny tytut wykonawczy.
TYT 2 - czteropozycyjny tytut wykonawczy.

pokaz strony — pozwala na ogladnigcie wybranych stron tytutu wykonawczego.
wydruk tytutu — drukuje tytut wykonawczy. Uwaga — komputer od razu rozpoczyna drukowanie tytutu
wykonawczego — bez podgladu. Jesli chcemy wydrukowac¢ wybrane strony tytutu wykonawczego, nalezy

zaznaczy¢ je za pomocg ,przet gcznika stron do wydrukowania”

rejestruj — ksieguje tytut wykonawczy w postaci dokumentu z symbolem ,ttw” jak na ponizszym przyktadzie:



npodatek ralny
Stan konta Abacki Jan
ha dzief 2006-11-14 Kutne Polna 213

data op. syrrbol, nr i data dokumentu
Wi M termin, syrrbol naleznose, tredé
20060320 pp-wd/3/4f 0054 /2004 2006-03-20 odroczenie
pni 466,00 2006-03-15
phn2 467,00 2006-05-15
pna 467,00 2006-09-15
pnd 467,00 2006-11-15
20060707 thw-345  2006-07-07 tytub wykonawczy
pni - 466,00 2006-03-15
pni 466,00 2006-03-15 \
pnz - 467,00 2006-05-15
pnZ 467,00 2006-05-15

20060707 thw-345  200B-07-07 tytub wykonawczy

YWh hia Saldo
1 867,00 186700 naleinosé glowna
inne
odsetki

Naleznosci dla ktorych wydrukowano i zarejestrowano tytut wykonawczy bedg oznaczane w tabelach
naleznosci literkg , T” , jak na ponizszych obrazach.



Abacki Jan Kutno Polna 2/3

termin pk. | kwiata 'win kwata Ma Saldo |Zn|Odsetkit | Odsetkiz | ~
p|2006-03-15 456,00 z+ 0,00 z+ 466002 T 000z GE00z =
2006-05-15 457,00 2+ 0,00 2+ 457002 T 000z 42002
2006-09-15 457,00 2+ 0,00 2+ 457,00 =+ 000z 14002
20061115 457,00 2+ 0,00 2+ 467,00 2t 0,00 2+ 0,00 2
b
< >
¥ 1700 000z 1867.002 0o0z 112002
2 Y
[ ko salda
(o imszystko
b
T b4 przeksieguj
do kasy / druk_przelew | wp[:':tt: 2006-11-14 kzieguj wpkate inne kziegowanie




4 Tytut wykonawozy 9](=]3;

l 5.nale:) Termin ZHEwota W |Kwota Ma  [Saldo Odzetkil Odsetki2 | #
u A AO0E-03-15 T 466,00 2+ 0.00 z+ 466,00 zk 0.00 z+ 56,00 z¢
l pr 20060815 T 46700z 0.00 =+ 46700 zF 0.00 =+ 42,00 z¢
l pna | 200E-039- 467,00 2+ 0,00 =+ 467,00 =k 0,00 =+ 14,00 z¢
l prd  2006-234715 467,00 2 0.00 z 46700 z+ 0.00 z 0.00 z
v
o >
rodzaj naleznosci | | - odzetki na dzien
pobierz 2006-11-15
rok.fokres | ﬂ




Operacja "Badaj-napraw"

Operacje “Badaj - napraw” mozna znalez¢ w menu gtdwnym, blok “Inne” . Program wyszukuje r6zne
nieprawidtowo$ci dat, kwot oraz powigzan w dokumentach i ksiegowaniach na wszystkich kartotekach i latach.

Zaleca si e by takie badanie byto robione co najmniejraz wty  godniu.

& Boadaj naprow

- [CHrEw &

Opis wszystkich znalezionych nieprawidtowos$ci mozna obejrze¢ lub wydrukowac na zaktadce “wyniki” .

Niektore nieprawidtowosci program usuwa automatycznie. Niektére mogg by¢ usuniete tylko po wigczeniu
odpowiedniej opcji. Pozostale uzytkownik musi naprawi¢ sam.

Jezeli baza danych jest poprawna, po wykonaniu badania , w okienku pojawi si ¢ napis “KONIEC
BADANIA”. Je zeli pojawi si e co$ wiecej, nale zy skontaktowa ¢ sie z INFO-SPOLK A Zabkowice Slaskie.

Wszystkie naprawy musz 3 byé konsultowane z INFO-SPOLKA Z abkowice Slaskie.



Test 7

Data operacji dokumentu wykracza poza rok obliczeniowy.

Np. dokument z roku 2003 ma date operacji 2004-01-01.

Taki dokument nie bedzie uwzgledniony na zestawieniach roku 2003, poniewaz robi sie je zwyczajowo za okres
np. od 20003-01-01 do 2003-12-31. Moze natomiast by¢ mylnie zaliczony do roku 2004 w zestawieniach, ktére
“patrzg” tylko na date operaciji.

Koniecznie nalezy to naprawié.

Najczesciej “zla” jest data operacji.

Jesli takich dokumentow jest wiele, przewaznie jest to efekt jednej i tej samej btednej operacji. Wtedy wszystkie

majg cechy wspolne (symbol dokumentu, data operacji). Mozna je wyszuka¢ z wigczong opcjg “spec” i ustawi¢
wszystkim poprawng date operaciji.



Paramtry

Operacje “Parametry” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .

E3]=]3

4* Parametry

razia [ha wodiikach] ad Miazta i Gy Zabkowice Slazki

Przy whaczaniu programy | © Adiesy | [+ nowakass [ stara kasa =

ustawia] sie na zakbadce: | * Konta e e T
" Dakumenty sSoiezka do staref’ kasy

[np: Fhaasikazatdaneidansl)

||::"-.aas'xkasa'xdane'xdane1

[ I akhwwne wpkata PR 1
wdaniil::::tcﬁ I akhwane "do kasy"
: | W akbpane “wphata KP

Czytnik koddow pazkowych zapisz

Porowne skanowanie urichania Mwkona)’
v whacz / waacz

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko. Mozesz tu:

k Wpisac pelng nazwe firmy, ktéra bedzie pojawiala sie na wydrukach.

k Ustawi¢, na ktorej zaktadce program bedzie ustawiat sie przy wigczaniu.

k Wybrac, ktore przyciski na zaktadce ,dokumenty” majg by¢ aktywne.

k Wigczyé czytnik kodow paskowych (wtgczamy wtedy, gdy taki czytnik jest podigzony).

k Wybrac rodzaj kasy i podac $ciezke do “starej” kasy - Instrukcja tylko dla administratora

Po ustawieniu wszystkich parametréw wci  $nij “zapisz”.



Parametry 2

Operacje “Parametry 2 mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .

4 Parametry

Eﬂ Mazwa 1Wartns’é j 4_\
_Sciez'ka do buf. drukfizk. [o:haaihfk2000f=k) _c:'\aai'\fk2DDDfisk ;
4 - 'I-p-:ul_a_a_zui "pog"’ [prz_l,lpis_l,l Dd_setek]

data ED\-'-.-: | 1-zamiast dziziejzze] daty podstaw date druku:uwani-i.
kod paczt _'I-"przepisz" adrez do konta z kodem pocztowym _

Sciezka do bufora drukarki fiskalnej  — uzywane w operacjach wysytajgcych dane do drukarki fiskalnej (patrz
rozdziat “Przesytanie informacji do drukarki fiskalnej” ).

1-pokazuj “pos” (przypisy odsetek)  — jesli ustawimy 1 odsetki bedg pokazywane na koncie.

data BDW — przy ksiggowaniu bankowych dowoddw wptaty za pomocg czytnikow koddéw paskowych data
operacji ustawiana jest na dzien dzisiejszy. Jesli w ten parametr wpiszemy ,1” , datg operacji bedzie data
drukowania BDW.

kod poczt. — przy poprawkach/zaktadaniu adresu i konta przycisk ,przepisz” przepisuje nazwisko i imi¢ do
J.nazwa 1" konta, adres do ,nazwa 2" konta. Je$li w parametrze ,kod poczt.” Ustawimy ,1”, to w adresie
przepisywany do ,nazwa 2" konta bedzie takze kod pocztowy.



Kartoteki kont

Operacje “Kartoteki kont” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .

Widoczne sg tu wszystkie kartoteki z jakich korzysta program.

# Kartoteki kont . =1o] =]
Lp Mk [Sembal |5 MNal|Mazwa |Dzist |Rozdziat |Paragrar | =

1k 13 pn prn  hieruchomiogc W W W

-] 0z 14 pd pd  drogow W bl W

i n3 15 wu WL wieczyste B i i

1] 04 16 cd cd  cEvhaz dzierzawny s s W

|| 05 17 oz £Z CZYnsZm W W W

- | 5 13 cz1 oz cEvnge dz rocezhy W b b

i 19 22 CZ cEynsz dz rries. HH w i ]

il 9 20 pr pr podatek ralhy i i i

nowa | kopiuj |

nowa - zaktada nowa kartoteke.
kopiuj — zaktada nowg katroteke kopiujac pozycje, na ktérej jestesSmy aktualnie ustawieni.

Nie ma usuwania kartotek  (z pewnych technicznych wa znych przyczyn).

Jesli niechc aco zalo zymy jak g$ kartotek e — wystarczy w symbol nale znosci wpisa ¢ “xx” — program
bedzie j g traktowat jako niepotrzebn a. Bedziemy mogli z niej skorzysta ¢, gdy zechcemy zato zyé now g
kartotek e.

Klikajgc dwa razy, na ktérgkolwiek z kartotek, pojawi sie okienko “Kartoteka kont” . Mozemy tu wprowadzac¢
wszelkie zmiany.

Ip - ustawia katroteki w odpowiadajgcej nam kolejnosci.
symbol kartoteki — nie moze by¢ dwdch kartotek z takim samym symbolem kartoteki.

symbol nale znosci — symbol najczesciej uzywany w danej kartotece dla oznaczenia naleznosci gtéwnej, np. w
rolnym to “pr”.

nazwa skrécona - skrécona nazwa danej kartoteki.
nazwa petna — konkretna nazwa danej kartoteki.
odsetki — przelacza na odpowiednig tabele odsetek (odsetki podatkowe i ustawowe).

klasyfikacja bud zetowa — kazda nalezno$é ma swojg klasyfikacje budzetowg. Jest ona wykorzystywana w
operacji “Wykazy/Sprawozdanie bud zetowe” .

blokada ksi egowan — blokuje ksiegowania z datg operacji wcze$niejszg od zadane;.

konto bankowe - ustawienie konta, na kt6re nalezy wptaca¢ naleznosci ksieggowane na tej kartotece. Jest ono
ustawiane przez operacje “Ustawienia/Konto bankowe”



wybér typu programu  — sposéb wyliczania i prezentowania danych wymiarowych.

zapisz — zapisuje wprowadzone ustawienia.



Tabele odsetek

Operacje “Tabele odsetek” mozna znalezé w menu gidwnym, blok “Ustawienia” .

3 Odsetks =101
&+ podatkowe przetgcznik tabel
" ustawowe ‘_______.-ﬂf
i~ inne -
g 34
| |9311-18 i
|| 00-02-24 43
|| 00-08-31 46
| 010301 44
|| 010323 42
|| 01-06-28 39
| |01-08-23 a7
|| 01-10-26 34
|| 01-11-23 A
|| 020131 27
|_|02-04-26 2h
|| 02-05-30 24
|| 020827 23
|| 020823 21
- |0z03-26 20 =]
dopizz | LIZLIF |

Po jej wywotaniu pojawi sie okienko.

Sa tu zarejestrowane stopy procentowe. Kazdy klient musi sam tego pilnowaé, w przeciwnym wypadku,
program, przy naliczaniu odsetek, bedzie popetniat btedy.

Program oferuje nam trzy tabele (np. jedna dla odsetek zwigzanych z podatkami, druga dla odsetek zwigzanych
z klientami i trzecia zapasowa). Tabele zmieniamy za pomoca “przet acznikéw tabeli” .

Nowg stope procentowg dopisujemy wciskajac “dopisz” . Pojawi sie okienko, w ktore nalezy wprowadzi¢ dane.

Gdy chcemy co$ usungg, ustawiamy sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli odsetek) i wciskamy
“usu n“.



Tresci ogolne i szczegodtowe

\Treéc’: ogolna (tre §¢ dokumentu)

Operacje “Tre $ci og6lne” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Jej zadaniem jest
definiowanie tre$ci dokumentu.

& Tredé oghlna N Rl=E

Lp [Trese | =]
|| m 'pndatek od nieruchomosci - | rata '
. | nz podatek od n_ieruchcuml:us’ci -1l rata
L 03 odatek. od nieruchomodc
|| 04 podatek. od niermichomogci - IV rata
|| 05 :pndatek od nieruchomosci - zaleghosc z lat ubieghych _I

Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko.

Aby dopisa € now g pozycj ¢ nalezy:

k wcisngc “+” . Pojawi sie wolna linijka, w ktorg nalezy wpisac trese¢.
Aby usun a¢ dana pozycj e nalezy:

k ustawic sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli odsetek)
k wcisngé “-* .

\Treéc’: szczeg6towa (tre $€ ksiegowania)

Operacje “Tre $ci szczeg6towe” mozna znalezé w menu gtdwnym, blok “Ustawienia” . Jej zadaniem jest
definiowanie tresci ksiegowania.



4 Tresc zzczegolowa _ = | Ellﬁl

T'(E'é:é' I ﬂ
|-rata

[I-rata

[ll-rata
[%-rata
i zaleghods

Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko.

Aby dopisa € now g pozycj ¢ nalezy:

k wcisngc “+” . Pojawi sie wolna linijka, w ktorg nalezy wpisac trese¢.
Aby usun a¢ dana pozycj e nalezy:

k ustawic sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli odsetek)
k wcisngé “-“ .

Pamietaj, ze tres$ci dokumentow i ksi egowan definiujemy dla ka zdej kartoteki osobno.

Po zdefiniowaniu takich tresci, przy kazdym ksiegowaniu, nie bedziesz musiat ich wpisywac recznie. Wystarczy
tylko za pomoca pola “tre $§€ dokumentu” i pola “tre $¢ ksiegowania” , wybra¢ odpowiednie tresci.



tredc dukmmiu/ tresé hﬁmmuia/

800,00 2+




Konta bankowe

Operacje “Konta bankowe” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Stuzy ona do zapisywania
kont bankowych, uzywanych np. przy drukowaniu upomnien.

4} Konta bankowe

l M azwa Mazwa barku Mr rachurku
podatki 2 PKO BP Zakkowice 51, 700 [11112222 3333 4444 5555 BEEE

nowe kanto

Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko.
Aby dopisa € now g pozycj e nalezy:

k wcisngé “nowe konto”

k pojawi sie okienko,

k wpisac dane konta,
k wcisng¢ “zapisz” .

4 Honto bankowe 9] =1]E3)

whasciciel konta bankowego

hia2ita IUrzqd Migjzki w Zabkowicach Slaskich
adres 1yl 1-Maja 15

hazwa banku [P0 BP Zakkowice 51
rrachunky 170 1111 2222 3333 4444 5555 6666

Aby zmieni € co$ w danym koncie nale zy:

b ustawi¢ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont bankowych),
k klikng¢ dwa razy na to konto,

k pojawi sie takie samo okienko jak wyzej,

» wprowadzi¢ zmiany,

k weisngc “zapisz” .



Druk przelewéw

Ustawienia druku przelewdéw mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Stuzg one do ustawienia
parametrow nadruku.

4 Parametry drukowania przelewdw E]@E]

10

3k

li
I"_

qQarny margines
[ewy margines
migdzy rzedami

16  migdzy kolurmnarni

" ograniczhik kwoty [*]

aymbol waluty [PLM]

" DK X anuly |

Mozemy wpisac ustawienia nadruku:

Gorny margines — odleglo$¢ rozpoczecia nadruku od gérnej krawedzi przelewu.

Lewy margines — odlegtos¢ rozpoczecia nadruku od lewej krawedzi nadruku.

Miedzy rz edami — odlegto$¢ miedzy jednym a drugim przelewem umieszczonym pod nim (w pionie).

Miedzy kolumnami - odlegto$¢ miedzy jednym a drugim przelewem umieszczonym obok niego (w poziomie).
Ogranicznik kwoty — mozna tu ustawi¢ znaczki przed i za kwotg.

Symbol waluty — wpisujemy symbol waluty, w jakiej byty ksiegowane kwoty.



Formy wydruku - ogolnie

Jest to mechanizm umozliwiajgcy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

Uzywa sie go np.: do drukowania upomnien, decyzji naliczajgcych, umorzeniowych, odroczeniowych itp.

Wydruk tworzony jest na podstawie formy. Zbiér wszystkich form mozna zobaczy¢ wywotujgc operacje “Formy”
(menu gtéwne “Ustawienia” ).

=10l x|

[tk ||

rolfwy - praypis grdwny [Faczne zobowiazanie] |
|| pr-ppd-2p rolfy - praypiz dodatkowy sprzedaz 41
|| p.r-pp-.:l-z.ak rolny - i:u-rz_l,lpis du:.n:latkcuw_l,l zakup a0
] pr-ppd-zm rolfy - praypis dodatkowy zm.spos. uggtkowania a2
|_|prmi ru:uln_f,l - ozhozenie na raty 46

|| pr-zagwiadczer ralny - zaswiadczenie 436

|| pls-rnr pzy - rozkozenie na raty O

|| pa-umr Py - UMOrZenie 11 ‘J
|| wu zawiad, wu zawiadomienie 45
| |#e-fakiurs Faktura WAT 26
|| :-::-:-pu:us.tannw. poztanowienia 25
|| =#-upm Lpomnienia 20
|| #=-upm [£] Lpomnienia 2-0a strana a0

|| wi-Lipm] 2 upomnienial 2 pozycii Liyges

|| mupm12 pobw up;:umnienia 12 pu:uz_l,l;:ii - pobwierdzenie 43 __:]

[ wuhbierz symboal nowa | kopiuj | usuii |

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programéw. Jest to przydatne rozwigzanie,
poniewaz forma stworzona dla jednego programu, przydaje sie niekiedy w innym programie.

Uzytkownik moze samodzielnie zaktadac i tworzy¢ formy do kazdego typu decyzji, np.: zakup lasu, zakup
nieruchomosci, zakup pola, zakup pola i lasu, itp.

Podobne okienko pojawi sie w réznych operacjach, tj. “Przypis seryiny” _, “Przypis pojedynczy” , itd. Kazda z
nich posiada zaktadke “forma decyzji” , z ktérej wybieramy forme, na podstawie ktorej tworzona jest decyzja.




_- = .Plzppi*c gFOwWny Serpmny

#nabytej nabytej w drodze spadku
#zbytej zbytej w drodze spadku
#icelem celem przedloZenia w banku
Zoplata_skarbowa 2,22




Zarzgdzanie formami

P =T

- pr2ypiz ghdwny [Faczne zobowiazanie]

|| pr-ppd-2p rolfy - praypiz dodatkowy sprzedaz

|| p.r-pp-.:l-z.ak rolny - i:u-rz_l,lpis du:.n:latkcuw_l,l zakup

] pr-ppd-zm rolfy - praypis dodatkowy zm.spos. uggtkowania
|_|prmi ru:uln_f,l - ozhozenie na raty

|| pr-zagwiadczer ralny - zaswiadczenie

|| pls-rnr pzy - rozkozenie na raty

|| ps-unr Py - UMorzenie

|| wu zawiad, wu zawiadomienie

|| :-::-:-fakt_ura faktra VAT

wi-pogtanow, | postanowienia

|| =#-upm Lpomnienia
we-Lipm [2] Lpomnienia 2-0a strana
wi-Lipm] 2 upomnienial 2 pozycii
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Po uruchomieniu operacji “Formy” (menu gtéwne “Ustawienia” ), pojawi sie okienko, w ktorym wida¢ zbior

form.

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programéw.

Aby utatwi¢ wyszukiwanie pierwszy czton symbolu okresla program, dla ktérego forma byta przeznaczona.

Symbol stuzy do wyszukiwania danej formy. Wystarczy wpisa¢ go w pole “wybierz symbol”
pozostang formy z zadanym symbolem.

Aby dopisa € now g form e:
k Wcisnij “nowa” . Pojawi sie puste okienko, w ktére nalezy od nowa wpisac forme.

Aby usun g¢ form e:

2

k Ustaw sie na danej formie (patrz znacznik z lewej strony tabeli form) i wcisnij “usu R”.

Aby skopiowa ¢ form e:

k Ustaw sie na danej formie i wciénij “kopiuj” .
¥ Pojawi sie okienko z kluczem sterujgcym formy.
k Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiany i zapisac forme.

, aw tabeli

Przyciski “wczytaj” i“zczytaj” uzywane sg w przypadku przenoszenia form miedzy uzytkownikami r6znych

sieci.

zczytaj — zczytuje formy wybrane w okienku “Formy” , ktére sg dopisywane do zbioru lokalnego “Formy.txt” .

Np. dla programu FK2000pd1 bedzie to c:pd1.txt.
wczytaj — wczytuje do programu wczes$niej zczytane formy.

Klikajgc dwa razy na forme pojawi sie okienko “formy” .
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MrWBIF/ODG/3110f #nr_dokumentu f04

@P0:30:60

(@N:5:345:8

#nazwicko_adres 2 et

(@N:ee+15:345:

#nazwa?_?

@M. ee+r25175.6

DECYZJA NR #nr_dokumentu
sdmia Adota_dukumentu
na podatek rolny za rok 2004

@MN.ee+20.70.N.7

Eurmistrz Miasta Pitawy Gornej. dzialajac na podstawie:

1. Artykuby 3.4, 6,60 uslawy £ dn. 15 lislupada 1984 1. v pudatku wlnym {lekst jednolily |
poz.1680) oraz na podstawie komunikatu Prezesa Glownego Urzedu Statystyczneqc
skupu fvla za vkres rzech kwarlabow 2002 1. Mon Pul Nr 51 pus 733 |

4

4 |

wydiike | lista kluczy | zapitz |

W zakladce “forma” mozesz zobaczy¢ zrodto danej formy. Mozemy tu réwniez zmieni¢ symbol lub nazwe
formy (patrz pola “symbol” i“nazwa” ).

Zaktadki “klucze lokalne” i “klucze globalne” stuzg do definiowania tych kluczy.

W zaktadce “opisy” , szczegétowo opisano znaczenie kluczy sterujacych i kluczy wymiany, a wciskajgc “lista
kluczy’ — mozesz ogladac liste wszystkich kluczy, jakie mozna wykorzystaé przy pisaniu formy.

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajgc “wydruku” .

Pamietaj aby po ka zdej zmianie wcisn g€ “zapisz”. W przeciwnym wypadku zmiana nie zostanie
zapisana.



Budowa formy na przykitadzie

Forme powinno sie zacza¢ od dwoch kluczy sterujgcych:

@D:N:10:A
@O:P

Pierwszy to ustawienia domysinej czcionki dla catej formy. W tym przykitadzie bedzie to czcionka normalna,
rozmiar 10, Ariel.
Drugi klucz okresla utozenie tekstu na papierze (P — pion, L — poziom).

Nastepnie przechodzimy do umieszczenia tekstu na stronie. Stuzy do tego klucz sterujgcy nazywany akapitem.
Np.:

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370

Jan Kowalski
@N:200:240
DECYZJA

Oznacza to, ze w 0-wym wierszu i w 50-tej kolumnie (kartka A4 w pionie ma ok. 1000 wierszy i 700
kolumn)pojawi sie tekst “Urz ad Miasta i Gminy Z gbkowice SI.”, w 100-tnym wierszu i w 370-tej kolumnie
pojawi sie tekst “Jan Kowalski” , itd.

Urzad Miasta 1 Groiny
Zahkowice 2l

Jan Kawalski

DECY ZJA

Mozemy dla kazdego akapitu zdefiniowa¢ indywidualne ustawienia czcionki. W ponizszym przyktadzie, drugi
akapit pogrubimy, a trzeci pogrubimy i zmienimy czcionke na 16 MS Serif. Szczegdtowy opis wszystkich
parametrow znajduje sie na zaktadce “Opisy” .

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B

Jan Kowalski
@N:200:240:B:16:M
DECYZJA

Dowolna ilo§¢ OSTATNICH parametrow klucza moze byé pominigta. W takim przypadku przyjmuje sie



ustawienia domysine (patrz “@D” ). Je$li nie zdefiniowano ustawiern domysinych przyjmuje sie :N :10 :A

Urzad Miasta | Gminy
Zapkowice Sl

Jan Kowalski

DECYZIA

Okreslajac wiersz mozemy uzy¢ etykiety wzgl ednej. Np.: “ee+100” oznacza, ze nastepny akapit ma byc
przesuniety o 100 jednostek wzgledem poprzedniego.

@N:120:370:B

Jan Kowalski
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

Da taki sam efekt jak:

@N:120:370:B

Jan Kowalski
@N:220:240:B:16:M
DECYZJA

Mozna stosowac tzw. etykiety bezwzgl edne, ktdre stuzg np. do tworzenia tabel.

@D:N:10:A

@0:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SlI.
@N:100:370:B

Jan Kowalski
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

@el
@N:el:150
kolumnal
@N:el:250
kolumna2
@N:el:350
kolumna3



Urzad Miasta | Gmimy
Zabkowice 5.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolumnal kolumna? kolumnad



Klucze steruj gce

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.

Kazdy klucz sterujgcy musi zaczynaé sie od symbolu “@” , nastepnie podana jest jakas$ literka (w zaleznosci od
funkcji klucza moze to by¢ N, S, O, D, el...e9). W dalszej kolejnoéci podaje sie parametry, oddzielone od siebie
dwukropkiem.

[przyktady

@N:340:10:N:10:A - wiersz=340 kolumna=10 normal.10 arial
@N:ee+10:20 - wiersz=10 nizej ostatniego, kolumna=20

\Najcz esciej u zywane klucze steruj ace

@N:wiersz:kolumna:styl:rozmiar:czcionka:szeroko $¢é:wysokosciramka - nowy akapit

@S - nowa strona (mogg by¢ maksymalnie 4 strony). Program przechodzi do nowej strony i wszystko co jest
pod tym kluczem sterujgcym zapisywane jest juz na nowej stronie.

@O:orientacja - utozenie tekstu na papierze (wzdtuz lub w poprzek)
@D:styl:rozmiar:czcionka -  ustawienia domys$ine
@el .. @e9 - zaznacza etykiety bezwzgledne

@K — koniec formuty. Uzywana dla zaznaczenia konca formuty, w celu unikniecia pojawienia sie
niepotrzebnych wolnych linijek na wydruku, czego skutkiem mogg by¢ dodatkowe strony wydruku.

@PO:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym konta
@P5:wiersz:kolumna - j.w. uzywany na zwrotkach
@P1:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 1-sza rata
@P2:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 2-ga rata
@P3:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 3-cia rata
@P4:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 4-ta rata

wiersz - pozycja w pionie od 0 do okoto 1050 ( 720 dla orientacji "pejzaz"). Zamiast liczby mozna odwotac sie
do etykiety bezwzglednej el,e2..e9 lub etykiety wzglednej ee - ustawiajgcej akapit bezposrednio pod
poprzednim akapitem. Do etykiet mozna dodac¢ (odjgc) przesuniecie.
Np: @N:e7-10:100

@N:ee+30:20

kolumna - pozycja w poziomie od 0 do okoto 720 ( 1050 dla "pejzaz")

styl:

N-normalna
D-domysina
B-pogrubiona
I-kursywa
U-podkre$lona

N,D powinno wystepowa¢ samodzielnie, a B,l,U mozna taczy¢ (np :Bl oznacza pogrubiong kursywe)

rozmiar:
8,9,10,11,12,14,16,18,20,22,24,26,28,36,48,72 (dla arial i courier)
6,7,8,10,12,14,18,24 (dla MS Serif)
8,10,12,14,17,24 (dla MS Sans Serif)

Rozmiary inne niz wymieniono bedg pokazywane na ekranie ale drukarka moze nie mie¢ ich w swoim zestawie
i wydrukuje najbardziej zblizone.



czcionka :
A-arial (domysIna)
C-Courier New
M-MS Serif
S-MS Sans Serif

szeroko $¢ - akapitu uzywana do robienia kolumn i ramek

wysoko §¢ - akapitu uzywana do robienia ramek

ramka:
np: "gdIp” - géra,dét,lewa,prawa - utworzy prostokat
np: "pg" - tylko prawa i gérna czes¢ ramki
orientacja:

P-portret (domysine)
L- pejzaz

@M:l:p:g:d - marginesy

| - lewy margines (standardowo 10)

p - prawy margines (standardowo 10)
g - gérny margines (standardowo 10)
d - dolny margines (standardowo 10)

np:
@M:0::0 - ustawia lewy i gérny margines na zero

\ Zasady ogolne

1. Kazdy klucz steruj acy piszemy w odr ebnej linii.
2. Nie uzywamy spacji. W kluczach steruj gcych spacje s g ignorowane ale w kluczach wymiany nie.
3. Po kluczu mog a wyst epowa ¢ parametry oddzielone dwukropkiem.

4. Dowolna ilo §¢ OSTATNICH parametrow klucza mo ze byé pomini eta. W takim przypadku przyjmuje si e
ustawienia domy s$Ine (patrz @D). Je $li nie zdefiniowano ustawie n domy $lnych przyjmuje si e :N :10 :A

5. Mozna podawa ¢ parametry puste (same dwukropki). Np. @N:0:200:::: 100 okre $la tylko pozycj e i
szeroko $¢€ kolumny.



Klucze wymiany

Klucz wymiany pozwala na wpisanie tekstu w odpowiednie miejsce wydruku. Kazdy musi zaczynac sie od
symbolu “#” .

Wsrod kluczy wymiany wyrézniamy:

1. Klucze standardowe (wykaz wszystkich kluczy standardowych — patrz rozdziat ,Wykaz kluczy
standardowych” ).

2. Klucze globalne i lokalne.

3. Klucze podktadajgce wartosci z tabel (patrz rozdziat ,Klucze podkiadaj ace warto $ci z tabel” ).

Ad. 1.)

Klucze standardowe to klucze, ktérych nie musimy definiowaé. Komputer ma zaprogramowane, ze w miejsce
takiego klucza ma wstawi¢ odpowiednig informacje.

@D:N:10:A

@0:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SlI.
@N:100:370:B
#nazwal
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

W powyzszym przyktadzie zastosowano standardowy klucz wymiany (#nazwal), co oznacza, ze komputer
pobierze nazwe podmiotu, na ktérym bylismy ustawieni w okienku gtéwnym (w tym przyktadzie bedzie to
“Malinowski Jan” ).

Urzad Miaspa I Gmiry
Zahkowice Sl

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne  definiujemy sami. Moze byc ich wiele. Widac¢ je na zaktadkach “klucze lokalne” i
“klucze globalne” . Klucze lokalne sg widoczne tylko na komputerze osoby, ktéra je zdefiniowata. Natomiast
klucze globalne sg widoczne dla wszystkich uzytkownikow.




Definiowanie kluczy lokalnych i globalnych w obu przypadkach jest identyczne, dlatego pokazane bedzie tylko
na przyktadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zaktadce “klucze lokalne”

[ oFnma ol x|

forma  klucze lakalne | kluzze ulu:balnel opisy |

#celem|celem przedloZenia w banku ﬂ

klurz lnk alny

klucz fikcyjny

>,
j F
vayduk: lizta kluczy I zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#” i jakie$ stowo charakteryzujace ten klucz — bez odstepu).
Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma by¢ widoczny na wydruku. Miedzy kluczem a tekstem musi by¢
odstep. Tekst mozna zmienia¢ w dowolnym momencie, dowolng ilos¢ razy.

Pamietaj, ze na wydruku bedzie tekst, ktory zamiescisz przy kluczu. Bedzie on wygladat identycznie jak w
zaktadce “klucze lokalne” . Jesli po tekscie zostawisz wolna linijke, na wydruku tez bedzie on widoczna.

@D:N:10:A
@O:P
@N:0:70
Z.Nr/299/04 Cieptowod y #data
@N:ee+70:175:B:12
ZASWIADCZENIE

@N:ee+40:70
Zaswiadczenie wydaje si e #celem .

i

fama Klucze lokalne I leae-glnbahe'_l opisy |

#celem celem
przedioienia
W

banku

HAuENx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przyktadzie, otrzymamy:



£ Nri298/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

Faswiadczenie vwdaje sie celem
nrz edozeniz

]

banku .

W celu unikniecia pomytek, wygodnie jest stosowac tzw. klucz fikcyjny (np.: #xxxx ). Umieszczamy go na
koncu zdefiniowanych kluczy. Nie bedzie on nigdzie widoczny — jest stosowany jedynie w celu unikniecia
niezaplanowanych wolnych linijek w tekscie.

Klucze globalne dla upomnie f

W formach drukujgcych upomnienia stosuje sie specyficzne klucze wymiany.

[ SFoma_____ ~loj x|

forma | klucze lokalhe  kluzze glabalne ||:||:|is_u |

#snall_lz1 lgczne zobowigzanie
#snall_lz2 tgczne zobowigzanie
#snall_lz3 lgczne zobowigzanie
#snall_lz4 tgczne zobowigzanie
#snall_pnl podatek od nieruchomosci
#csnall_pn? podatek od nieruchomo$ci b 1
#snall_pn3 podatek od nieruchomosci
#snall_pnd podatek od nieruchomosci
#snall _pn podatek od nieruchom.zaleghy
#snall_os odselki biezgce

#snall _kp koszty upomnien

#snall_oz odsetki zalegle

#snall_kz koszty upomnien zalegle
#&snal?_Iz1 | rata 2005
#snal?_lz2 Il rata 2005
#snalz_Iz3 Il rata 2005
#snal2_lz4 1Y rata 2005 —* 2
#snal?_pnl 1-sza rata 2005
#snal?_pn? 2-ga rata 200%

#=snal?_pn3 3-cia rala 2005 -
r|

]

| »

wydriik | lizta kiuczy




1 — klucze, ktére zmieniajg symbol nalezno$ci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne “Rodzaj
naleznosci” .

2 — klucze, ktére zmieniajg symbol naleznosci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne “Miesi ac/rok” .

Przyktad klucza

#snall_pnl podatek od nieruchomosci
+ +

+
1 2 3

1 — méwi o tym, w ktdrg kolumne na upomnieniu ma by¢ wpisany tekst (snall oznacza, ze tekst wpisany bedzie
w kolumne “Rodzaj nale znosci” , natomiast snal2, ze tekst wpisany bedzie w kolumne “Miesi ac/rok” ).

2 — symbol naleznosci, ktéra ma by¢ zamieniona na tekst.

3 — tekst, na ktory bedzie zamieniony symbol naleznosci.

\Zasady 0golne

1. Klucz wymiany mo zna umie $cié w dowolnym miejscu tekstu formy (za wyj  atkiem klucza z
parametrem :F).

2. Klucz ko niiczy si e spacj g lub przej sciem do nast epnej linii.

3. W nazwach kluczy nie u zywamy du zych liter.



Wykaz kluczy standardowych

#data - dzisiejsza data

#nrk - nr kartoteki

#data_dokumentu - data dokumentu, decyzji itp.
#nr_dokumentu - numer dokumentu, decyzji itp.
#nr_dokumentu2 - numer dokumentu.

#nazwal - z kartoteki kont podktada nazwal

#nazwa2 - z kartoteki kont podktada nazwa2

#nazwa2_2 - podkitada nazwa2 z dopiskiem "dotyczy" jesli nazwa2 jest inne niz adres
#nazwal_nazwa2 - z kartoteki kont podktada nazwal i nazwa2 obok
#nazwal_nazwa2_2 - z kartoteki kont podkiada nazwal i nazwa2 pod spodem

#nazwisko - z bazy adresowej podktada nazwisko i imie

#adres - z bazy adresowej podktada adres

#nazwisko_adres - z bazy adresowej podktada nazwisko, imie i adres obok
#nazwisko_adres_2 - z bazy adresowej podkiada nazwisko, imie i adres pod spodem
#nazwiska - z bazy adresowej podktada nazwisko, imig¢ i adres whasciciela i wspotwtascicieli
#nip

\uiywane w upomnieniach

#tabela_upm:parl:par2 - tabela upomnienia
parl - domysina tre$¢
par2 - domysine "za okres"

UWAGA - klucz z parametrami nie moze zawierac¢ odstepow. Zamiast odstepow trzeba uzy¢ dolnego
podkreslenia "_" .

#koszty upm - koszty upomnienia

#razem_upm - kwota razem

#0s_upm - odsetki policzone na zadany dzien
#razem2_upm - kwota razem z odsetkami

\uiywane w potwierdzeniach sald

#tabela_potw - tabela w czesci A
#tabela_potw2 - tabela w czesci B
#data_potw - potwierdzenie na dzien

\uiywane w postanowieniach

#wpflata_pst - kwota wptaty
#data_wplaty pst - data wptaty
#tabela_pst - kwoty zaliczone

#tabela_zal_pst - kwoty zalegte



Klucze podktadaj ace warto sci z tabel

#[tablica,element] :ilZnakéw :poPrzecinku

tablica:
P - z tabeli sktadnikéw "podstawa”
S - z tabeli sktadnikow "stawki"
W - z tabeli sktadnikéw "wyliczenie"
rata - z tabeli roboczej "raty"
termin - z tabeli roboczej "raty"
element :

dla tabel P,S,W jest to Lp wybranego sktadnika.
dla tabel "rata" i "termin” jest to symbol nalezno$ci wybranej raty.

iIZnakéw - ilos¢ znakdéw zajmowanych przez liczbe (w tym czes¢ utamkowa).
poPrzecinku - ilo$¢ znakéw zajmowanych przez czes¢ utamkowa.

silZnakow :poPrzecinku  mozna poming¢ (domyslinie :0:2) oraz nie majg zastosowania w przypadku tabeli
"termin".

:F uzyte zamiast :ilZnakoéw :poPrzecinku  powoduje pominigcie catej linii tekstu jesli wybrany sktadnik jest
zerowy.

UWAGA Il Taki klucz musi by € umieszczony na pocz atku wiersza.



Wyliczanie odsetek

Pamietaj, ze aby program mogt wyliczy ¢ jakiekolwiek odsetki, musi by € prowadzona tabela stop
procentowych (patrz rozdziat “Tabele odsetek”), pon iewaz operacja “Policz odsetki” i “Policz odsetki
(2)" korzysta wia $nie z tych tabel przy wyliczaniu odsetek.

[Policz odsetki

Operacje “Przelicz odsetki” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy ona wyliczania odsetek z
zadanej kwoty (kwota nie musi by¢ zwigzana z zadnym ksiegowaniem) i terminu.

gasell ."I-' L IDIEI
przeraczniki tabeh odzetek

—odsetki
+ podatkowe
! T ustawowe
" inne

‘kwota IEEEE
termin  [05.06-30
data wptaty [99.06-30

przelicz |

odsetki 16 931,30z}

Po wywotaniu operacji, pojawi sie okienko.

Aby wyliczy ¢ odsetki od jakiej $§ kwoty nale zy:

k wybrac, z ktorej tabeli odsetek bedziemy korzystali (patrz “przet aczniki tabeli odsetek” ),
k wpisac kwote, od ktorej chcemy liczy¢ odsetki,

k wpisac termin, dla ktérego odsetki majg byc liczone,

k wpisac date wptaty,

k wecisng¢ “przelicz” .

[Policz odsetki (2)

Operacje “Przelicz odsetki (2)” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy ona wyliczania odsetek z
zadanej kwoty i terminu, oraz do rozdzielania tej kwoty na zalegte wptaty.



# Policz odsetki [2) - |O] x|
o odesetki———————
kot s ion: iSDDD ?_ podathkows
_— Lstawowe:
odzetki ha dzier IDE_D5.24 e :
+ i - I = i = | W ukbads te:min?(pkatpéci
bermmin pl’,atn-:us’c_.i! zaleghosc | kwaota %dsetki [ﬂ
| |01-03-08 B70.89 2+ 67089 B2E.80
|_|020314 BE0.00 2+ 560,00 247.20
L 05-05-23 439,00 2+ 499 @0 2+ 7.0
pizetaczniki tabeh odzetek
b
172989 881.90
zapizz I 2611.79 RAZEM
38821 ressta

Po wywotaniu operacji, pojawi sie okienko.

Aby wyliczy € odsetki od jakiej § kwoty nale zy:

k wpisac kwote wyjsciowa, ktérg chcemy pokry¢ zalegtosci,

k wpisac date dnia, na ktory odsetki maja by¢ liczone,

k wybrag, z ktérej tabeli odsetek bedziemy korzystali (patrz “przet aczniki tabeli odsetek” ),

k w tabeli wpisa¢ termin ptatnosci, na ktory zalegto$¢ miata by¢ wptacona, oraz kwote zalegtosci,
k wcisngc “przelicz” .

Przyktad




# Policz odzetki [2]

EODO0Z  EO0OOZ
500,00 2 900,00 2+

Kwotg wejsciowg w wysokosci 3000 zt pokrywamy dwie zalegtosci w tgcznej wysokosci 1670,00 zt (zalegtosc +
odsetki). Resztg (1330,00 zt) mozemy pokry¢ kolejng zalegto$c¢.



 Policz odsetki (2] 1o x|
‘odzetki

kwiota wylEciowa '13|:||:||:| S
odsethkina deieni  [05-03.08 s

wl| =l ¥ ukkadsj terminen phatodci
termin ptatnd zaleatosd [ keiata [ adsetki | _:_I

|_|04-1215 600,00 2+ E00.00 2+ 73,00 2+

| |os0215 0000z 90000z 9100

L 05-05-15 1 500,00 2+ 1 258,04 2 71,96 2

2 758.04 24196

zapiss | 300000 RAZEM
' 000 reszta

Jak wida¢ na przyktadzie kwota kolejnej zalegtosci przekracza wysoko$¢ reszty, ktéra nam pozostata. W takim
wypadku program pokryje tylko cze$c¢ tej zalegtosci oraz odpowiednig czesé odsetek, tak aby w sumie daty
1330 zt.



Cofanie odroczenia

Odroczenia przyznawane sg w programach wymiarowych (PODATKI WYMIAR i PODATKI WYMIAR ROLNY).
Tu mozemy jedynie cofngé odroczenie.

Cofng¢ odroczenie mozemy za pomoca operacji “Cofni ecie odroczenia” - patrz menu gtéwne, blok “Inne” .

#® wWycolanie odioczenia

wybierz odroczenie lub rozhozZenie na raty

Dataop.  |SDok [MiDokt [Kwota  [Trese -
‘}J 2005-06-24 odr w2260, 260 2 odroczenie
J 2005-06-24 odic | w2260, 0,00 2t | cofniecie odr w22/804 13

i o

wycofac wszystko | lub podwojnym kliknigciem wybierz odpowiednie

an[SHal [Temin  [Kwotawin  [KwotaMa | =]
| |® prl (20051115 15.50 2 0,00 z¢
| |* oo 20051115 1,20z 0,00 zk pierwotng
: pesp -+ termin.

[F|% op 2005-11-15 0,30 zF 0,00 zk bEstRasc

| pnZ 2005-11-15 15,50 2 0,00 2+ ;
| os 20051145 0,80 2 0,00 2 i !_2'3'35-'33-1 g

| o 20051115 0.30 2 0,00 2+

wykonaj |

Po wywotaniu operacji, pojawi sie okienko (gérna tabela - tabela dokumentéw — odroczenia (odr) i roztozenia na
raty (rnr), dolna tabela — tabela ksiegowan).

Aby cofn g€ odroczenie nale zy:

k ustawic sie na koncie, ktoremu chcemy cofnaé odroczenie (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont —
zaktadka “konta” ),

k wywotac operacje “Cofni ecie odroczenia”

k wybra¢ dokument — odroczenie, ktére ma by¢ cofniete,

k wcisng¢ “wycofaj wszystko” , je$li chcemy wycofac cate odroczenie,

¥ zaznaczy¢ odroczenia, ktére chcemy wycofac (kliknij dwa razy na odroczeniu w dolnej tabeli, tak aby pojawita
sie obok nich gwiazdka),

k w pole “pierwotny termin ptatno  $ci” podac ten termin,

k wcisngc “wykonaj” .



Zmiana symb. Nale znosci i term. ptatno $ci

Zmieni¢ termin ptatnosci lub symbol naleznosci mozemy za pomocg operacji “Zmiana symb. nale znosci i
term. ptatno $ci” - patrz menu gtéwne, blok “Inne” .

4* Fmiana symbolu naleznosci iterminu platnosci [';][E] IEI

w kartotece . . . —_
drogowy WZAT przetwarzania moze zawisrac

w grupach [pole robocze] wg wzorca zapisy: :

HE tp 1wg % [i] ity znak przebwarzanego ciggu,
w ksiegowantach z okresu od Ju?_ug_m do Jl]?-l]E-EB [i% ity znak, i wezpstkie nastephe,
z symbolem dokumentu wg wzorca pp Mp. ciag 547 przetworzymy wzorem

. . 2010112181 [3] da nam 20154817
z terminem pkatnogci od Ju?_ug_m do Ju?_ug_zg
Mp. cigg 547 praetwarzyny waorem
201[1% da nam 201547
symbole nalefnogci spekniajacych wzorzec pd Mp. qu.‘ur_[1fé AT s
przetwirz wg wzora przetwarzania de1 ten sam cigg.

termin pratnofci [puste jedli bez zmian] (p7-02-10

Majpierw weiim) “sprawd:z" aby zobaczyé jakich Eoni
zmian dokona komputer gdy wcigniesz “wykonaj”. myROndl
pd 2007-02-15 -» pdl OF-02-10 -
pd 2007-02-15 -» pdl OF-02-10
pd 2007-02-15 -» pdl O0F-02-10
pd 2007-02-15 -» pdl OF-02-10
pd 2007-02-15 -» pdl 070210
pd 2007-02-22 - pdl 07-02-10
pd 2007-02-15 - pdl OF-02-10
pd 2007-02-15 -» pdl OF-02-10
pd 2007-02-15 > pdl 0F-02-10
ilogc kziegowan do poprawk: 12 :
o

Aby zmieni¢ symbol nalezno$ci lub termin ptatno$ci w ksiegowaniach, nalezy wprowadzi¢ pewne ich
ograniczenia, tak aby program wybrat tylko te, o ktére nam chodzi, a nie wszystkie.

Mozemy wiec poda¢ wzorzec grupy (pola roboczego), w ktdrej ksiegowania majg by¢ zmieniane. Podajemy
takze date operacji i symbol dokumentu . Nalezy takze podac termin ptatno $ci i symbol nale znosci z jakimi
ksiegowania majg by¢ wybrane.

Jesli chcemy zmieni¢ symbol naleznosci w wybranych ksiegowaniach, to w pole ,przetw6rz wg wzoru
przetwarzania” podajemy nowy symbol naleznosci lub wzor przetworzenia. Jesli pole to pozostanie puste,
program nie zmieni symbolu naleznosci.

Jesli chcemy zmienic¢ termin ptatnosci w wybranych ksiegowaniach, to w pole ,termin ptatno $ci...” podajemy
nowy termin ptatnosci. Jesli pole to pozostanie puste, program nie zmieni terminu ptatnosci.

Przed wykonaniem zmiany najpierw wci  $nij przycisk ,sprawd _Z”, aby zobaczy € jakich zmian dokona
program.



Korekta terminu ptatno sci

Skorygowac termin ptatnosci mozemy za pomoca operacji “Korekta term. ptatn. wg “zwrotki™” - patrz menu
gtéwne, blok “Inne” .
# Korekta termindw phatnosei -0 x|
4 ‘gymbol dokumenty  termin phatnosci .
|rp od [o5-03-01 | 98 [05-03-31 szukaj |
hazwa: |$.dl:uk,- 'Idata.dak. 1|s.r'|a||.. Ikw-:uta W itermih I
_E Sapko Kazimierz (W] | 05-05-24 phil 2970 2+ 05-03-29
data. ladé dni od skorpgowadc terming
pobwierdzenia IDE-D3-1 E pi:ntwierg:lzehia"l1 4 :
odbicru odbicny do wszystkie wybrany
bermitil Zapkaty:

Po wywotaniu operacji, pojawi sie okienko.

Aby skorygowa ¢ termin ptatno $ci nale zy:

Fk ustawic sie na koncie, ktdremu chcemy skorygowac termin (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont —
zaktadka “konta” ),

k wywotac operacje “Korekta term. ptatn. wg “zwrotki™” ,

k wybra¢ ksiegowanie, w ktérym ma by¢ skorygowany termin ptatnosci (patrz znacznik z lewej strony tabeli
“Korekta termindw ptatno  $ci” ). Mozesz réwniez wyszuka¢ odpowiednie ksiegowanie, podajac jego symbol
oraz termin ptatnosci i wciskajac “szujaj”

k wpisac date potwierdzenia odbioru,

k podac ilo$¢ dni jaka przystuguje na zaptate,

k wcisna¢ “wybrany” . Jezeli jest kilka ksiegowan, ktorym chcemy skorygowac termin ptatnosci (oczywiscie na
ten sam) wciskamy “wszystkie” .

Mozliwy jest rownie z drugi tryb pracy — praca z czytnikiem kodéw (patrz rozdziat “Zastosowanie kodéw

paskowych” ).



Odbidr ksi egowa n ze starej kasy

Operacje “Odbidr ze starej kasy’” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy ona do odbioru
ksiegowan ze starej kasy.

| * Ddbiér ksiggowar =lol x|

Fartateka
nieruchomosci

Syrnbol " wiubrana kattakeka =
pn (" fszustiie M

Jest mozliwo$¢ odbioru ksiegowania z wybranej kartoteki lub ze wszystkich kartotek jednoczes$nie.

Odbierane sg ksiegowania, ktére zostaly wystane do kasy za pomocg operacji “ksi eguj — do kasy/ druk.
przelew — do kasy” (patrz rozdziat “Przestanie do kasy” ).

Jesli operacja “Odbidr ze starej kasy” , nie poradzi sobie z jakim$ dokumentem i przy jego odbiorze pojawi sie
jakas informacja o tym, mozemy sami zajgc¢ sie takim dokumentem i zmieni¢ w nim recznie to co miata
automatycznie wykonac¢ operacja “Odbiér ze starej kasy”

Aby to zrobi¢ wystarczy:

k przej$c¢ do zaktadki “dokumenty” ,

k przetgczy¢ dokumenty na nieaktywne (patrz “przet acznik rodzaju dokumentow” ),

k wcisngc “od swiez”,

k wybra¢ odpowiedni dokument (ustaw sie na nim - patrz znacznik z lewej strony tabeli dokumentdw i kliknij na
nim dwa razy).

4 EdycjaDokKs =10l x|

e ]
42005 I 4 " aktywny

IDE-DE-ED data operacj I hr 2 & nieaktpwny
IF'F' spmbal dokurnemtu ||:|5.|:|5.2|:| data dokurnettu r ';pns“

tredc /
Sj.lml:u.nalez'rl T efmin phatrl Faota \'h Famata Ma Treic f

L 05-06-20 0.00 z¢ 93.00

przetacznik rodzaju dokumentiw

[« | i
+ I - I o I L I Zapizz | usun caly |

Pojawi sie okinko.
k Przetgcz dokument na aktywny (patrz “przet acznik rodzaju dokumentow” ).
k Wcisnij “zapisz” .




Bilans otwarcia

Operacje “Bilans otwarcia” mozna znalez¢ w menu gtdbwnym, blok “Inne” .

4 Bilans olwarcia

bilans otwarcia roku 2006 ‘

kartateka ‘

09 podatek rolny pr

Bilans ofwarcia moZna zrobic w dowalnym momencie;
dowolng ilosc razy.
Przed wyknnamem bilanzu nalezy w starym roku sprawdzic:

1. Zalegtoicifupomnienia - wykaz - plzekﬂggnwama
2. Ha zaktadce dukumenty date pierwszego | ostatniego dokumentu.
3. Innefbadajnapraw.

wf plzypadku duzych Kartotek, zaleca sn; aby inni uzptkownicy
wshizymali sie od ksiegowania i innpch operacii zapisujacych.

i“." bez redultuwanié symboli naleinnéu-:i - wykunéi

Uwaga robi gc bilans otwarcia nowego roku, nale  zy przetgczy¢ kartotek @ na nowy rok.
Bilans otwarcia robi sie dla wybranej kartoteki.
Bilans otwarcia mozna zrobi¢ w dowolnym momencie, dowolng ilos¢ razy.

Aby wykona € bilans otwarcia:

1. Przelgcz sie na stary rok.

2. Uruchom operacje “Zalegto $ci/ upomnienia” — wykaz — przeksiegowania (patrz menu gtéwne “Zalegto $ci”
)

3. Sprawdz wszystkie dokumenty czy data pierwszego i ostatniego dokumentu nie wychodzi poza rok
obliczeniowy.

4. Pus¢ operacje “Badaj — napraw”

5. Wszyscy uzytkownicy powinni przerwac prace i wytgczyé programy.

6. Archiwizuj dane.

7. Przelacz sie na nowy rok.

8. Wykonaj operacje “Bilans otwarcia”  (wci$nij “wykonaj” ).

Opcja “bez redukowania symboli nale znosci” — jesli jest wigczona to np. ksiegowania z symbolami pd1, pd2
przy bilansie sg sumowane pod jednym symbolem pd. Natomiast gdyby opcja byta wylgczona to symbole
pozostajg bez zmian czyli po bilansie mozemy mie¢ dwie kwoty z symbolami pd1 i pd2. Opcje te wigcza sie w
“ustugach geodezyjnych”, gdzie symbol naleznos$ci oznacza rate.



Usun BZ (dokumenty)

Przy zwyktym uruchomieniu program pozwala usuna¢ dokumenty “BZ” (bilans zamkniecia).

4 Uzun dokumenty I =]

w wybranej kartotece i roku
usuwa wszystkie dokumenty

ggmbnl-dnkuﬁae_ntu ||:,2

data operacii od Ing_m.m
do [06-12.31

SPEE

Przy uruchomieniu “SPEC” pozwala ustawi¢ dowolny symbol dokumentu i date operacji “od-do” , tym samym
usung¢ dowolng grupe dokumentdow.



Ksiegowanie z przesyiki.txt

Operacje “Ksi egowanie z przesyki.txt”  wywotujemy z menu gtéwnego “Inne” .

Pamietaj, aby przed wywotaniem tej operacji ustawi ¢ sie na kartotece, ktorej dotycz g ksiegowania z
przesyiki.txt.

Po uruchomieniu operacji “Ksi egowanie z przesyiki.txt” , pojawia si¢ okienko, z ktérego nalezy wybra¢
przesyike.

Seukajw | 3l f<2000pd1 =&l @ o = E|

= frachunki 2006-03-06_2006-03-06. ki Slownik bxt
=] Fapol.txt =| Steazald. tut
= Rapolpar.txt @ Stk.azaSp.tut
= R apoP. bt Stk.azag.tat
=| FlapoP?2 st @ Szukk.ztat
Sermafar. bt % SzukksZ2

= »

Hazwa pliku Jral:hur'lki_zDDE-D3-DE_2DDE-D3-DE.t:-:t Ohwidiz I
Elikfi bypL; It:-:t j Arulug |

I Otwdrz tylko do odezytu

v

Przesytke wybieramy podwadjnym kliknieciem lub ustawiajac sie na niej i wciskajgc przycisk “Otwoérz” , w wyniku
czego pojawi sie nastepne okienko.

¥ Ksiesowanie z przesybd txt

f RA1E5/2006 2006/03/14  MMAIEK

ZAEEAD USEUG TECHMICZNYCH magr inz. HENBYE. RUTEODWSKI
SEMATORSKA 1177
58-314. WAFBRAYCH MIP: B2E-1E54-85-40

nie znaleziono

zaksieguj I bez zatrzymiaria preeskoce

Program nie ksieguje jednorazowo catej przesyiki, tylko dokument po dokumencie. Jesli chcemy aby dokument
zostat zaksiegowany jednorazowo nalezy zaznaczyc¢ pole ,bez zatrzymywania”

W okienku widzimy pierwszy dokument do zaksiegowania, konto, na ktére ma on by¢ zaksiegowany i
komunikat:

¥ znaleziono ... — 0znacza, ze w wybranej kartotece program znalazt odpowiednie konto - pokazane jest ono w
okienku i mozna wykona¢ ksiegowanie.

¥ znaleziono kilka - oznacza, ze w wybranej kartotece program znalazt kilka kont o tej samej nazwie -
pokazane sg one w okienku. Nalezy ustawi¢ sie na odpowiednim i wykona¢ ksiegowanie.

k nie znaleziono - oznacza, ze w wybranej kartotece program nie znalazt odpowiedniego konta — program
zaktada nowe konto z symbolem grupy ,,nowi”.



przycisk “ksi eguj’ — zaksiegowanie i usuniecie dokumentu z przesyiki.

przycisk “przeskocz” — nie usuwa dokumentu, tylko przepisuje go na koniec tej przesyiki.

[Format zbioru przesytkowego

& rachunki_2006-03-06_2006-03-06_txt — Notatnik O] x|
Pl Edpcja  Wyszuka)  Pomoc
$31 -poczatek przesyiki a

f -symbol dokumentu (maksymalnie 5 znakow)

R/183472 886 -nr dokumentu

28086783/ 86 -data dokumentu

2aktad Ustug Wielobranzowych "LUMEN" Sp. z o.0. -nazwakonta

JodYowa 1 -adres-ulica

£8-3687, Wakbrzych -adres-poczta

886-25-94-533 -NIP

MHAJEK -symbol osoby ksiegujacej

$$2 -poczatek opisu ksiggowania

ug -symbol naleznosci (maksymalnie 5 znakow)

Uzgod. usyt. proj. sieci uzbrojenia terenu -tresé (maksymalnie 50 znakiw)

85.00 -kwota

2086703727 -termin patnosci

§$4$3 - koniec przesyiki -
i

F
R/1036/2006
2006783/ 06
HANDZYH ZBIGHIEY
ZELAZHA 5/3
£8-383, WAEKBRZYCH

LTOMCZAK

§$2

ug

Wypis z rejestru gruntdw i budynkdw {za pierwsze dziaktki)

12.68

2086/083/27

§43

§$1 -

] 20




Przesylka do "Rejestru VAT"

Operacje “Przesytka do ,Rejestru VAT™  wywotujemy z menu gtéwnego “Inne” . Stuzy ona do seryjnego
przesytania zaksiegowanych faktur do rejestru VAT (faktury muszg by¢ zaksiegowane).

Wadg tej operaciji jest to, ze poszczegolne warto$ci netto, vat (np. netto 7%, netto 22%, vat 7%, vat 22%)
muszg byc¢ ksiegowane osobno z r6znymi symbolami naleznosci.

Zaletg operaciji jest to, ze przesytka odbywa sie poprzez zhidr tekstowy, ktéry moze by¢ odebrany w innym
komputerze, sieci.

Pewnym utrudnieniem jest takze konieczno$¢ korzystania z trzech programéw: wymiar, ksiegowanie i rejestr
VAT oraz uzgodnienie chronologii faktur.

Wygodniejsze w uzyciu jest przesytanie do rejestru VAT w programie ,wymiarowym” (operacja ,,Przypis
gléwny” — patrz instrukcja do programu ,wymiarowego”).

Z aktualnie wybranej kartoteki wybiera Data |5ymb|:|| |Nr A Sﬁ'mb-”al'E'DEk'Et \-"AT|Tre§c’: A
dokumenty spetniajgce zadane warunki i 200701-30 |pp 0z prl 52
zapisuje w pliku tekstowym jako "przesptka" | [ 1. u
do odebrania w programie “Rejestr VAT™. 1 2007-01-30  pp I3 ] pn s
] 2007-M-30 | pp 014 | pn3 2w
sasslsaiumnzy - 20070130 e 015 e sew
_ _ B| 20070130 pp 016 prl 2w
data ksiegowania od | dao | = —
7E|:|r2 2
data dokumentu  od | dao | prd s
brane dokument X|prd w4 ¥
hr dakumertu [1] 0d| do | Hybrane dortmenty — T J
hr dokumentu [2] od do .
2 | | symbole naleZnoéei dekrety rejestry VAT o
wystepujace w wybranych {nalezy je ustawic samodzielnie)

rir Fakbury
o mdokl O prdok? wyhierz dokumentach

zhidr praesyutki

Liskaw |E:\aai\fk%pﬂﬂrv\kkkk.th wydli

v przed 2apisem usun 2awartoid

migjsce Wystawienia  symbal
|Zabkn:|win::e 5L |f-ra

[

sciezka do dokumentu
tekstowego Zawierajacego
przesyike

Z aktualnie wybranej kartoteki wybiera dokumenty spetniajgce zadane warunki i zapisuje w pliku tekstowym
jako ,przesytka” do odebrania w programie ,Rejestr VAT” (patrz rozdziat ,Odbior przesytki” — instrukcja
obstugi programu FK2000rv ).



Poréwnanie nazw adres - konto

Operacje “ Pordwnanie nazw adres - konto”  mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .
Wyszukuje konta, ktdérych nazwa nie pokrywa sie z nazwg w bazie adresowe;.

4 utworz nowe adresy !E[

W danej kartotece wyszukuje konta, w kidipch
razwa nie zawiera sie nazwisko 2z adiesu:
=

A

T ubwérz nowe adresy

W zdecydowanej wigkszosci przypadkow nazwy te sie pokrywajg cho¢ moga by¢ przypadki, gdzie sg one
rézne.

Operacja ta ma opcje “utwérz nowe adresy” , ktéra moze by¢ uzyta w sytuacjach awaryjnych, gdy z réznych
powodow konto nie jest podigczone do adresu lub jest podtaczone do btednego adresu.

Jesli uruchomimy operacje z wigczong opcjg “utwdrz nowe adresy”  dla kont, ktérych nazwy nie pokrywajg sie
Z nazwg w adresie zostanie utworzony nowy adres na podstawie danych zawartych w nazwie konta.



Korekta adresow

Operacje “Korekta adresow” mozna znalez¢ w menu gtownym, blok “Inne” . Stuzy ona do wprowadzania
zmian w adresach.

W wybranych adresach wpisuje zadana ulice, kod pocztowy i poczte (jesli podano). Np.: nie zmieni kodow
pocztowych jesli nie podamy nowego kodu pocztowego.

Jesli przy wyszukiwaniu nie okre$limy ulicy (pozostawimy znak ,%" ), automatycznie wtaczy sie opcja operujgca
wytgcznie na polach ,kod pocztowy” i,poczta” .

3 Korektd adresdw EE)

W wybranych adresach wpisuje zadana ulice. kod pocztowy. poczie [jedli podano].
Hp. nie zmieni kodow pocztowych jesli nie podamy nowego kodu pocztowego.
Jesh przy wyzzukiwaniu nie okreshmy ulicy [pozostawim znak “%”). automatycznie

whaczy sig opcia operujaca wikacznie na polach “kod pocztowy™ | “poczta™

ulica |z Kod  |Pacata liose |
R7-200 thkuwiceglgskie 7

|-

kiod poczhow

poczta iZakawice Slaskie

Wizl a|

Lliza ]

kod pocztomy [57.200

poczta iqukaice gl

Aby wprowadzi¢ korekte w adresie nalezy:

k wpisac ulice, kod pocztowy lub poczte pozycji, ktérg chcemy skorygowac (gorna czes¢ okienka),

k weisngc “wyszukaj” (w okienku pojawi sie szukana pozycja),

k wpisac, w zaleznosci co chcemy skorygowac, nowy kod pocztowy, poczte lub ulice (dolna czes¢ okienka ) —
jesli zmieniamy tylko jeden element, np. poczte, to kod przepisujemy z gérnej cze$¢ okienka (oba pola musza
by¢é uzupetnione ),

» weciskamy “wyszukaj i zmie n na poni zsze” (zmienione zostan g wszystkie adresy, ktorych nazwa poczty i

kod pocztowy odpowiada wyszukanym ).



Przypis rownowa zacy

Operacje “Przypis rbwnowa zacy’ mozna znalez¢ w menu gtdbwnym, blok “Inne” .

4% Preypis rownowazacy =0T

Dla kont wybranych w okienku ghdwnym generuje praypis ronowazacy
np. opkate skarbowa.

Fowota przppisu = wpkaty - zwroty - pr2ypisy + odpisy
dla zadaneqgo symbolu naleznogci.
Mie bierze pod uwage "bo"” i "pzal”. czyli nie rownowazy nadpkat i
zalegtosci z lat poprzedmch [bilansu otwarcial.

gymbol naleznogci

7 wzzystkie wybrane konta
2007-04-25  data operaci/dokumentu € jedno wybrane konto
pp symbol dokurmentu :

wykonaj
fir dokurmentu

114 |

Dla kont wybranych w okienku gtéwnym, dla zadanego symbolu naleznosci, generuje przypis rbwnowazacy,
np.: optate skarbowa.

Kwota przypisu = wptaty — zwroty — przypisy + odpis y

Nie bierze pod uwage ,bo” i,pzal” , czyli nie rownowazy nadptat i zalegtosci z lat poprzednich.



Dane adresowe do .dbf

wywotujemy z menu gtéwnego “Inne” .

EEE

Operacje ,Dane adresowe do .dbf”

4 TransDbf

Dane adrezowe kont wybranpch w okienku gkownym.
zapizuje w pliku Trans1 . dbf

I iprzed zapizen wyczydeic pliki

wykonaj

Dane adresowe kont wybranych w okienku gtéwnym zapisuje w pliku Trans1.dbf (dBase 1V) .




Wopisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sie daty oraz liczby (w tym kwot) obowigzujg
te same zasady (ten sam format).

Wpisywanie dat

Date wpisujemy zawsze w formacie rok-miesigc-dzien np.:
01-12-31
Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak wida¢ mozemy wpisywac tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domysla sig, ze chodzi nam o rok
2000.
Jesli chcemy wpisaé date np. 31 grudnia 1999 rok to musimy poda € petny rok , czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wy$wietlane sa na ekranie w formie skroconej (dwie cyfry roku). Czasami mozemy mieé watpliwosci czy
komputer dobrze przyjat date (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamigci komputera data z pewnoscig zapisana
jest w petnym formacie (tak jak jg wpisali§my), natomiast sposob jej pokazywania to odrebna sprawa.

\Wpisywanie liczb (kwot)

Liczby wpisujemy bez odstepéw czy kropek oddzielajgcych tysigce.

Czes¢ utamkowg (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jesli nie ma czesci ulamkowej (groszy) mozemy wpisa¢ tylko czes$¢ catkowitg (ztotdwki bez groszy).
Wopisujac liczbe ujemng dodajemy z przodu minus.

Np.:

123 500,50 - zle, powinno by¢ 123500,50

123.500,50 — Zle, powinno byé¢ 123500,50

2.50 — Zle, przed czescig utamkowg powinien by¢ przecinek

2,50 — dobrze ale mozna byto napisa¢ 2,5

2,00 — dobrze ale mozna byto napisac 2

Powyzsze reguly mogg zaleze¢ od ustawien w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”



Pasek nawigacji

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

|« [ #][=] [v]x]e]

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

Ustaw na poprzedni.

Ustaw na nast epny.

Ustaw na ostatni.

Dodaj nowy (pusty).

Usun.

Poprawki (zmiany).

Zatwierd z (zapisz) zmiany.

Anuluj zmiany.

Odswiez — Obraz tabeli jest “fotografig” danych, wykonang w jakim$ momencie. Czasami zmieniamy dane inng
operacja lub robi to ktos na innym komputerze. Obraz nie jest automatycznie odswiezany. Tym przyciskiem
zmuszamy komputer do powtdrnego zajrzenia do danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modut drukuj acy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiajg sie najpierw na ekranie. Mozemy je obejrze¢ i dopiero
wtedy ewentualnie wydrukowac.

Mozna ustawi¢ drukowanie wybranych stron, ilos¢ kopii oraz wybra¢ drukarke jesli mamy dostep do kilku
drukarek.
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Panel sterujgcy sktada sie z nastepujacych przyciskéw (od lewej)
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Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, ze widzimy na ekranie catg strone. Tekst jest nieczytelny ale w tym
przypadku chodzi o pokazanie, jak caly tekst rozktada sie na stronie.

Powi ekszenie — Powigksza obraz tak aby tekst byt wyraznie czytelny. Uzywa sie go do przegladania wydruku
na ekranie.

Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sie wydruk na ekranie. Jest widoczna dos¢ duza czes¢
strony a tekst jest w wzglednie czytelny.

Ustawienie si @ na pierwszej stronie.

Ustawienie si @ na poprzedniej stronie.

Ustawienie si @ na nast epnej stronie.

Ustawienie si e na ostatniej stronie.

Ustawienie parametréw drukowania —  patrz dale;j.

Drukowanie — wydruk zostaje wystany na drukarke

Zapami etanie wydruku — Mozemy wydruk zapamigeta¢ w komputerze lub zapisa¢ na dyskietke, zeby na
przyktad wydrukowac go pdzniej lub na innej drukarce.

Odtworzenie zapamietanego wydruku — Wydruk wczesniej zapamietany w komputerze lub na dyskietce,
mozemy zobaczy¢ na ekranie i ewentualnie wydrukowac.

Zamkni ecie modutu drukuj gcego.

Okienko parametréw drukowania (patrz jeden z przyciskdw panelu sterowania)
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Mozna w nim:
» Wybrac drukarke — jesli mamy dostep do kilku drukarek.
F Wybrac do drukowania dowolne strony lub strone.
k Ustawi¢ liczbe kopii wydruku.

U dotu z lewej strony, widoczny jest wskaznik postepu oraz wskaznik stron.

| \Page 1 of 2

Wskaznik postepu wigcza sie wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on procent
wykonania. Jesli wskaznik jest pusty (jak na przyktadzie) znaczy to, ze obraz wydruk jest kompletny.
Wskaznik stron pokazuje nam numer strony, ktorg aktualnie widzimy na ekranie oraz ilo$§¢ wszystkich stron.



Ochrona dost epu do danych

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” .

Ueytkownicy - hasta - uprawnienia

e | — | | | zapisz
Hazlo |L||:|rawnienia | ~
ghart 1
wig2 3
L
Program rie bedzie putal o hasho, j220 uzvtkowniliowi
z uprawnieniami 1", ustawizz hagto start",

Pojawi sie tabela uzytkownikéw. Standardowo na poczatku 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 uzytkownikéw nadajac im hasta i uprawnienia, przy czym zawsze nalezy pamigta¢ o tym
ze:

dost ep do tabeli haset ma tylko u  zytkownik z uprawnieniami 1, dlatego zawsze musi by ¢ co najmniej
jeden u zytkownik z uprawnieniami 1

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

\Uprawnienia

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujaco:

1 - petne uprawnienia — dostep do wszystkich operacji.

0 — Dostep ograniczony — nie ma dostepu do operacji “Ustawienia/Hasta”.
0,2b,4b — Dostep tylko do bazy nr 2i 4.

3 —tylko do podgladu — zablokowane wszystkie operacje zmiany danych.



Ochrona danych

Przy pierwszym uruchomieniu, danego dnia, jakiegokolwiek programu, nastepuje automatyczne uruchomienie
archiwizacji.

Sporzadzane sg kopie na kazdy dzien tygodnia, na kazdy tydzien biezacego miesigca i na kazdy miesigc
biezgcego roku.

Przy uruchamianiu program pyta o hasto, po ktérym rozpoznaje uzytkownika i daje mu dostep do odpowiednich
danych.

Obstugg archiwum zajmuje sie odrebny program ARCHIWIZACJA — FK2000poczta . Wiecej informaciji
znajdziesz w instrukcji obstugi tego programu.



Dokumentacja systemu przetwarzania danych

\Wykaz zbioréw stanowi acych baz e danych

PDadresy.DB - baza adresowa
PDkonta.DB - kartoteka kont
PDdokumenty.DB - zbiér dokumentéw

PDksiegowania.DB - zbidr ksiggowan

Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AAl(alias DANEFK2000)

Sa to zbiory typu PARADOX 7.

Kopie z poszczegdinych dni tygodnia, tygodni i miesiecy znajdujg sie w katalogu AAL.
Pakowane przy pomocy ARJ32.

\Wykaz programow

FK2000pdl1 - program

\Opisy programow

Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi” ).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:

k przeznaczenia programu,

k Sposobu dziatania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

\Ochrona danych \

¥ Przy pierwszym uruchomieniu programu danego dnia, automatycznie wykonywana jest kopia bazy danych.
Przechowuje sie kopie z kazdego dnia tygodnia, na koniec kazdego tygodnia w danym miesigcu i na koniec
miesigca danego roku. Kopie mozna przenie$¢ na dyskietki lub inny dysk.

# 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.

\Sposoby zapewnienia wka $ciwego stosowania programoéw 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 komputerow obstugujgcych ksiegowos¢.



Spis wszystkich operacji z odno

$nikami

\Ad resy

Nowy adres

Zmiany w adresie

Usun adres

Ztacz adresy

[Konta

Nowe konto z podt gczeniem

Nowe konto i adres

Zmiany w koncie i adresie

Usun konto

Podtacz konto do adresu

Przenie § konto do innej kartoteki

\Wykazy

Wyszukiwanie ksi_egowan

Zestawienie ksi_egowan

Zestawienie ksi_egowan dniami

Zestawienie ksi_egowan miesi gcami

Wykaz dokumentow

Rejestr upomnie n

Sprawozdanie bud zetowe

Sprawozdanie bud zetowe 2

Sprawozdanie bud zetowe 3

Wykaz grup — pole “Robocze”

Rejestr VAT

Wykaz kont

[zalegto $ci

Zalegto $ci - upomnienia




Zalegto $ci - bilansowe

Zalegto $ci - odsetki

Kontokwitariusz z uwzgl. wptat

Analiza odsetek zalegtych

Tytut wykonawczy

Zaswiadczenie o niezaleganiu

Obciazenia hipoteczne

\Kasa

Bankowy Dowdd Whptaty

Przesyitka wptat do “starych” progr.

Sprawd z rejestr KP z ksi_egowaniami

[Ustawienia

Parametry
Parametry 2

Kartoteki kont

Formy
Tabele odsetek
Tresci ogdlne

Tresci szczegbdtowe

Konta bankowe

Druk przelewow

Obstuga RAPO

Hasta

\Inne

Policz odsetki

Policz odsetki (2)

Cofni ecie odroczenia

Zmiana symb. Nale znos$ciiterm. ptatno _$ci

Korekta term. ptatn. wqg “zwrotki”




Odbidr ksi_ egowan ze starej kasy

Ksiegowanie z przesyiki txt.

Przesyika do ,Rejestru VAT

Bilans otwarcia

Badaj-napraw

Usun BZ - dokumenty

Poréwnanie nazw adres-konto

Korekta adreséw

Dane adresowe do .dbf




