W kilku zdaniach o programie

Program LOKALE (FK2000pdlk) wraz z programem PODATKI-KSIEGOWOSC (FK2000pd1) tworzg
system do wyliczania i ksiegowania rat i odsetek za sprzedaz lokali i gruntow.

Gléwne zadania programu WODA to:

« Gromadzenie danych naliczeniowych — potrzebnych do wyliczania rat i odsetek.
Naliczanie rat i odsetek.

Ksiegowanie przypiséw i odpiséw.

Prowadzenie kartoteki kont.

Przegladanie i przeszukiwanie kartoteki kont.

Zestawienia i wykazy.

Program dziata w systemie Windows. Moze pracowaé w sieci to znaczy moze by¢ uzywany
réwnoczesnie na wielu komputerach.

Utrzymujemy staly kontakt z naszymi klientami. Ci  agle dopasowujemy programy do
rosn gcych potrzeb i zmieniaj acych si e warunkéw. Przez ponad dziesi e¢€ lat sprzedali $my setki
programéw. Dzi eki statej modernizacji prawie wszystkie pracuj g do dzi §.



W kilku zdaniach o nas

| ZAKEAD INFORMATYKI "INFO-SPOEKA™
ul.Dolnoslaska 35 37-200 Zabkowice SL
tel 74 RIS-20-20  pmail: infos(Bwebcom.pl

Dziatamy od 1989 roku na terenie bylych wojewddztw watbrzyskiego i wroctawskiego. Zajmujemy sie
tworzeniem programow komputerowych dopasowanych do potrzeb uzytkownika. Nasza specjalnosé
to ksiegowos¢ (w tym budzetowa), fakturowanie, gospodarka magazynowa, ptace, kadry, czynsze i
inne optaty.

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

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

W wiekszosci urzedow miast i gmin bytlego wojewddztwa watbrzyskiego, nasze programy obstugujg
podatki, czynsze, ksiegowo$¢ budzetowsg i ptace.

Mamy okoto stu klientéw, ktérym sprzedalismy prawie tysigc programéw. Wszystkie, z bardzo
nielicznymi wyjatkami, pracujg do dzisiaj.

Ponad dziesi ecioletnie do $wiadczenie w tworzeniu i wdra Zaniu programéw, pot gczylismy z
najnowocze $niejszymirozwi gzaniami jakie daje Windows i Delphi 4.

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



Instrukcja obstugi
Prawdopodobnie wtasnie w tej chwili korzystasz z tej operaciji.

Po wywotaniu pojawia sie okienko ze spisem tresci.
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Pewnie umiesz juz rozwija¢ dzialy, podrozdzialy i otworzyé odpowiedni rozdziat.

ZwrO¢ uwage na zaktadke “Indeks”
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Jest tu wiele haset utozonych alfabetycznie. Jesli bedziesz w gérne pole wpisywat pierwsze litery, lista
hasel bedzie przesuwaé sie w odpowiednie miejsce.

Czasami tatwiej jest co$ znalez¢, wiasnie przy pomocy indeksow.

Po znalezieniu odpowiedniego rozdziatu, pojawia sie okienko zawierajgce tre$¢ tego rozdziatu.
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V& kilku zdaniach o nas

|| ZAKLAD INFORMATYKI "INFO-SPOLKA"™
# 5 ulDolnoslaska 35 57-200 Zabkowice S1
tel. 8748152020  email: infosifwebcon.pl

Dziatarmy od 1989 roku na terenie bytych wojewddztw wathrzyskiega |
wroctawskiego, Zajmujemy sig twarzeniem programdw komputeronych
dopasowanych do potrzeb uzytkownika, Masza specjalnosc to ksiggowosd {w
tym budietowa), fakturowanie, gospodarka magazynowa, place, kadry,
CIynsze iinne aptaty.

Jestesmy przede wszystkim twarcami programdow, ktore od podstaw s3
naszym dzietem. Mozemy je dowolnie modyfikowac, rozhudowywac i
taczyc. Taka tez jest praktyka naszeqo dziatania. Utrzymujemy staly
kontakt z naszymi klientami, ciggle dopasowujgc programy do
rosngcych potrzeb i zmieniajgcych sie warunkow.
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Zwrd¢ uwage na przyciski w gérnej czesci okienka.
«  Wocisnij “Tematy pomocy” jesli chcesz wréci¢ do spisu tresci.
«  Wciénij “Druku;j” jesli chcesz wydrukowaé dany rozdziat.



Jak czyta ¢ instrukcj e obstugi

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

Instrukcja skfada sie z czterech czesci
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- WSTEP — W kilku zdaniach przedstawiamy program i naszg firme.

«  OGOLNE - Jest to cze$¢ raczej teoretyczna. Opisuje zagadnienia oraz powigzania operacii
traktowanych jako proces.

« SZCZEGOLOWO - Ta cze$é jest czysto praktyczna. Opisuje wszystkie operacje (kazdg z
osobna) ze wszystkimi szczegétami obstugi.

- DODATEK — W tej czesci umiescilismy opisy zagadnien luzno zwigzanych z gtéwnymi
zadaniami programu oraz operacje wspolne dla wszystkich naszych programéw. Jesli uzywasz
juz jakiegos$, nie musisz tu zagladac.

SposOb czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

- Pierwsze czytanie zacznij od pierwszych rozdziatéw czesci OGOLNEJ, opisujgcych
uruchamianie programu i poruszanie sie w nim.

- Prébuj uruchamia¢ operacje. Jesli masz problemy, zajrzyj do opisu konkretnej operacji, w
cze$ci SZCZEGOLOWELJ.

- W miare poznawania programu, zaglgdaj do czesci OGOLNEJ. To pozwoli ci uporzadkowac
nabytg wiedze i stworzy¢ ogolny obraz systemu. JEST TO BARDZO WAZNE.

- W trakcie normalnej pracy bedziesz zagladat do cze$ci SZCZEGOLOWEDJ, zeby przypomnieé
sobie obstuge rzadziej stosowanych operacji.

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

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

przede wszystkim sposobem korzystania z niej.

- Mozesz w kilku miejscach spotkac¢ opisy tego samego zagadnienia. Tej instrukcji nie czyta sie “od
deski do deski”. Najcze$ciej zagladasz w okreslony rozdzial, “przeskakujesz” miedzy rozdziatami.
Moga by¢ miejsca, do ktdérych nigdy nie trafisz. Dlatego rzeczy istotne opisujemy kilka razy, w
réznych miejscach, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo dotarcia do nich.

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

« Nie opisujemy wszystkich drobnych szczegétéw obstugi. Sam program wysyta mnostwo
komunikatéw w zalezno$ci od sytuacji. Dobrze zrobiony program powinien zachowywac sie tak,
ze nawet bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi, mozna go jako tako obstugiwaé. Ponadto jest
on zgodny ze srodowiskiem Windows.

Zaktadamy, ze potrafisz poruszac sie w srodowisku WINDOWS, dlatego nie bedziemy opisywali



postugiwania sie okienkami, przyciskami, menu, paskami przewijania itp. Jest to dzisiaj powszechnie
stosowany standard.

Czyms$ nowym moze okazac sie jedynie pasek nawigacji, wystepujgcy przy zbiorach danych.
Szczego6towy opis znajdziesz w dodatku.



Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dzi  aléw opisuj gcych
szczegoétowo dan g operacj

Wykazy
O  Wykaz grup (Patrz rozdziat Wykazy/ Wykazy - ogoélnie )
O  Wykaz kont —wg numeru (Patrz rozdziat Wykazy/ Wykazy - ogdlnie )
O Rejestr dokumentéw (Patrz rozdziat Wykazy )
O Pisma dowolne (Patrz rozdziat Wykazy )
Przypisy
O  Przypis rat (Patrz rozdziat Raty/Wprowadzanie i ksi egowanie rat )
O QOdroczenie/lumorzenie (Patrz rozdziat Odraczanie i umarzanie optat )
O  Woycofanie odroczenia (Patrz rozdziat Odraczanie i umarzanie optat )
Dopisz/usu h konto
O Nowe konto i adres (Patrz rozdziat Zaktadanie kont )
O Zmiany w koncie i adresie (Patrz rozdziat Zaktadanie kont )
O  Usun konto (Patrz rozdziat Zaktadanie kont )
Inne
O  Przetwérz pola robocze (Patrz rozdziat Inne)
O Zapisz w uwagach pole robocze (Patrz rozdziat Inne)
O  Przypis roczny (Patrz rozdziat Raty/Ksi egowanie rat na przyszie lata )
Ustawienia

O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia )



Tabele odsetek (Patrz rozdziat Ustawienia )

Blokada (Patrz rozdziat Ustawienia )

Formy (Patrz rozdziat Formy wydruku )

Numeracje (Patrz rozdziat Ustawienia )

Konta bankowe (Patrz rozdziat Ustawienia )

Ustawienia druku przelewéw (Patrz rozdziat Ustawienia )

Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Ustawienia )

Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )



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).

Zbior kont tworzy kartoteke, np. kartoteka podatku drogowego bedzie sie skladata z kont podatnikéw
podatku drogowego.

Program moze réwnoczesnie obstugiwac kilka kartotek kont. Klikajac w pole wyboru kartoteki
mozna btyskawicznie przenies¢ sie do innej kartoteki.

KARTOTEKA 3

KARTOTEEKA 1

KARTOTEKA 2

KONTO
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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 ksiggowanie (np. wptata jednej naleznoci).
Dokument moze mie¢ kilkanascie ksiegowan (przypis podatku rolnego w rozbiciu na raty i podatek
rolny, nieruchomosci, lesny — jak na ponizszym przykiadzie).



podatek rolny
Stan konta Kowal Jan
nadzien 05-09-07 Keolno Polna 3

data op. symbal, nr idata dokumentu
Wik = terrrin, syrrbol naleznosci, tresd
0502-20 ppowl22/B07 130 05-02-20 przypis ghowny
pn 12,60 05-03-15
|pr1 72,30 05-03-15 |\
Nz 12,80 05-05-16 ksiggowanie
ar? 72,50 05-05-18
ana 12,80 05-09-14
prd 72,50 05-09-14
N 12,80 05-11-15
fard 72,50 05-11-14
W hia Saldo
340,80 340,80 naleznosc glowna
inne
adsetki

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. Przelgczenie roku spowoduje, ze
pokazane beda ksiegowania tylko z wybranego roku.

KONTO

KARTOTEKA kziggowania roku 2004

ksiggowania roku 2005

ksiggowania roku 2006

ksiggowania roku 2007



Baza adresowa

Baza adresowa jest zbiorem wszystkich adresow. Z nig powigzane sg poszczegoine konta.

KARTOTEKA 1
podatek drogowy

KARTOTEEKA 2

podatek od nieruchomoéci

BAZA ADRESOWA

Kowalski wystepuje w obydwu kartotekach, ale w bazie adresowej jest tylko raz. Dzieki takiemu
rozwigzaniu unika sie powielania informacji typu NIP, Pesel, imig 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 wazng role w naszym programie petni symbol nale zno$ci. Np. w podatku od nieruchomoéci
mamy nastepujgce 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

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

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

»  kp —koszty ponaglen (upomnien)

» kz - koszty zalegte ponaglen (upomnien)

+ 0op — optata prolongacyjna

Np. wplata zaksieggowana z symbolem naleznosci “pn2” bedzie kojarzona z przypisem drugiej raty
podatku od nieruchomosci, ktéry tez ma symbol naleznosci “pn2”.

Teraz spéjrzmy na przyktadowy obraz konta

nigruchamaci
Stan konta Abramek Bn
m dziedala--d ygthrzwch Koperni ka 1203

4ol . =rmbal. nr idala datumantu
iyn ke \a rmin. wymbal na b natci. rg3c
4-02-06 ppB 040315
prl 28,50 DeLOE15
priz 283,50 DEHOS-17
prid 5,50 D15
prek 28,50 D115
Qo004 w2267 0403049
prd 28,50 DeHO2-24
01002 wb-23152 041002
o5 2m 01002 odsethi
priz 20,00 D002
Nun ke Saba
184,00 2 2580 naleznoss ghovwra
inne
2m odseki

Najpierw widac zaksiegowany przypis. Cztery raty po 38,50zt w kolumnie “Wn” z symbolami
naleznosci: pnl, pn2, pn3, pn4.

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

Na koncu mamy wptate drugiej raty (wptata czesciowa 20zt) i odsetek 2zt (wptata po terminie).



Zwrd¢ uwage, ze ksiegowania pogrupowane sg dokumentami lub inaczej — kazde ksiegowanie
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:

« Data ksi ggowania —W zestawieniach i wykazach to wiasnie ona decyduje czy ksiegowania
zaliczy¢ do badanego okresu.

» Symbol dokumentu — przyjeta sie nastepujgca symbolika:

« bo - bilans otwarcia

e pp - przypis gidwny

« ppd — przypis dodatkowy (nabycie/zbycie)

+ wk —wplata w kasie

« wp —wpfata przelewem

+ ws —wplata soltysa

- wb —wycigg bankowy

e odr —odroczenie

s umr —umorzenie

« rnr—roziozenie na raty

« pks — przeksiegowanie

e upm —upomnienie
Do innych dokumentéw mozna uzywaé¢ dowolnych innych symboli. Mozna rozszerza¢ symbol
dodajgc numer np. odrl, odr2 do oznaczanie roznego typu odroczen

 Numer dokumentu - Jest to przewaznie kolejny nr w danej grupie dokumentéw (patrz symbol
dokumentu).

» Data dokumentu - stuzy tylko dodatkowej identyfikacji dokumentu.

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

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

» Dla kwot po stronie Ma (czyli wplat) — 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 .

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

- Po stronie Wn uzywa sie go do odpiséw, umorzen, odroczen itp.

- Po stronie Ma uzywa si¢ go do zwrotéw, not, przeksigegowan itp.

Ksiegowanie “na czerwono” zawsze powinno odnosi¢ do ksiegowania zwyklego (“na czarno”). To
znaczy mie¢ taki sam symbol naleznoéci i termin ptatno$ci lub date wptaty. Logiczne jest, Zze np. nie
moze by¢ zwrotu pieniedzy, ktorych kto$ wczesniej 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 wczesniejszego okresu, ktérych po bilansie w
biezgcym roku nie widzimy.



Uruchamianie i zamykanie programu

4 LOKALE RAPFD FK2000pdik
Wiwkazy  Przwpisy  Dopiszfusun konto  Inne  Ustawienia  Pomoc
lokale przetacz
akt| Robocze |Nazwa 1 |Nazwa 2 |S_I,Im|:u:u| ~
n K.owal Jan Zabkowice Slaskie Polna 3 kB0 redyskortowy
robocz, \L Zalezk Zabkowice Slaskie Polna 5 (10 stabky procent [i

hiazw. 1 Ll .
nazia. 2 «-f | pole wyboru Itartcrteld|
[z wszystkich lat 4——| pole “z wszysthich I;rt"|
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pokaz konto 2
ksiggowania
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3.2 odswies 20-4lna  [pdwd] lokale

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

Zamkni ecie programu nastepuje standardowo przez kliknigcie w krzyzyk znajdujacy sie w prawym
gornym rogu okienka.
Pola wyboru

Pole wyboru kartoteki — program moze rownoczesnie obstugiwac kilka kartotek kont. Klikajgc w
pole “przet acz” , mozna btyskawicznie przenie$¢ sie do innej kartoteki.

Pole wyboru roku — przetgcza rok obliczeniowy. Je$li rok jest rozny od roku zegarowego _zmienia
sie kolor okienka gtownego.




4% LOKALE RAPG FEZD00pdik
Mivkazy  Prevpisy  Dopiszfuson konto  Inne  Ustawienia Pomoc

] el lokale przetacz
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3 - F.owal Jan _EQkawice E_Iqskie Palna 3 _MEEI redyskontowy
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nazwd [
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_ pokaz konto

_pokaz konto 2
ksiggowania
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WE.-Z nds’wiez’J 20:8lna . [pdwd] lokale

Pola wyszukiwania i pole “z wszystkich lat” — stuzg do wyszukiwania kont (patrz rozdziat
“Wyszukiwanie kont” ).

Przyciski
raty — oglgdanie i przeliczanie rat

pokaz (1), pokaz (2) — stuzg do pokazywania wybranych informacji (patrz rozdziat “Przyciski
pokaz (1) i poka z (2)"). Wciskajac jeden z tych przyciskéw pojawi sie informacja w formie, ktérg
przypisaliSmy do danego przycisku. Aby przypisa¢ dang forme informacji do danego przycisku
nalezy:
e wcisngc “x” (patrz obok przycisku “poka z (1)” i “poka z (2)"),
* pojawi sie tabela form, z ktérej trzeba wybra¢ odpowiednig forme (wiecej na temat form w
rozdziale “Formy wydruku” ).

pokaz konto — pokazuje ksiegowania na koncie, na ktérym aktualnie stoisz (patrz znacznik z lewej
strony tabeli kont).

pokaz konto 2 — pokazuje ksiegowania, na koncie, na ktérym aktualnie stoisz (patrz znacznik z
lewej strony tabeli kont), z lat ubiegtych (przeniesione ze starego programu) lub naliczenia na lata
przyszie

ksiegowania — pokazuje ksiegowania, wraz z wszystkimi dokumentami, na koncie na ktérym
aktualnie stoisz (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont), z mozliwoscig wprowadzania poprawek

(patrz rozdziat “Ksi egowania” ).

W gérnej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktdérym znajdziesz szereg operacji, wykazéw i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji
. Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operaciji. Jesli operacja wykonuje cos nieodwracalnego w
skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Menu -
spis operacji, ze wskazaniem odpowiednich rozdzialté  w opisuj acych szczeg6towo dan a



operacj e”.



Wyszukiwanie konta

Do wyszukiwania konta stuzg “pola wyszukiwania”

4 LOKALE RAPFD FK2000pdik
Wiwkazy  Prawpisy  Dopiszfusun konto  Inne BREERIERES Pomoc

2007 - lokale przetacz

akt| Robocze |Nazwa 1 |Nazwa 2 |S_I,Im|:u:u| ~
L - K.owal Jan Zabkowice Slaskie Polna 3 kB0 redyskontowy
robocz. n - LalezkiJan Zabkowice Slaskie Polna 5 (10 staky procent [i

nazi. 2

[z weznstkich lat

zzuka|

pokaz [1] | =
pokaz [2] |«

pokaz konto
pokaz konto 2
ksiggowania

fh Fy S

" -
“ 3.2 odéwiez 20-4lina  [pdwd] lakale

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

Robocz. — pole robocze (grupa) — w tabeli kolumna ,Robocze”. Program rozréznia tu mate i wielkie lit
ery.

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

Aby wyszukiwac za pomocg pél “nazwa 1" lub “nazwa 2" , wystarczy podac jaki$ fragment nazwy.
Program nie rozréznia tu matych i wielkich liter.

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

Dzialajg tu réwniez formuly (tzw. wzorzec wyszukiwania ).
Wzorzec wyszukiwania — okre$la co nalezy wpisa¢ w pola wyszukiwania.

Przyktady 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 pozycji

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owal”

Jezeli chcemy ogl adaé cata zawarto $€ tabeli, w pole “robocz.” Nale 2y 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 gtowne, blok operac;ji
- “Dopisz/usu h konto” .

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

Po wywotaniu operaciji, pojawia sie okienko z polami opisujacymi konto.

Zaktadka ,,adres/konto”

4% dane adresowe ikonto =3
lwspuﬂwaéciciele] Liwani ]
A nazwizko | Fezel
D i | druaie imie | Pezel?
R irig ojca | irnig rnatki | HIF
MHIF2
E ulica | FrD
S tir dariu tir lakalu _dormysine | = | EED
kod poczt. poczta |
LB i E PIZEPISZ N
zapisz |
K |’| — robocze [grupal
0 - numer konta
M nazwal | fl YRS
T hr Zezhania
o nazwal | data zabozenia [2006-10-02
aktywne
pole uwag od [pl2ooe =
do|plaon =

- Nalezy wpisa¢ dane opisujgce dane konto i wcisng¢ “zapisz” .

- Przycisk “przepisz” (ten z niebieska strzatkg) przepisuje dane, ktére sie powtarzaja, z tabeli
ADRES do tabeli KONTO.

Jesli chcemy wpisac jaka$ dodatkowg uwage odnosnie zaktadanego konta, mozna to zrobi¢ w polu
uwag widocznym w dolnej czesci okienka.

Zaktadka ,uwagi”



4% dane adresowe i konto

adrez/konto wspuﬂwas’cicieleg

jh zﬂﬁisz |li

Jesli chcemy wpisac¢ jakas dodatkowg uwage odnosnie zaktadanego konta i nie miesci sie ona w
polu uwag widocznym w dolnej cze$ci zaktadki ,adres/konto” , nalezy takg uwage wpisa¢ w
zakladce ,uwagi” , a nastepnie wcisng¢ przycisk ,zapisz” .

Zaktadka ,wspoiwta $ciciele”



4% dane adresowe ijkonto =

adreskanto 1 Liwagi 1

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

{}. dopizz ] qg; Usufh ] pobacz konto z adresem 1
hazwizko j adres l L
h 3333 | i
| eee
o "Piekarenka whodek Herrngk Dzialal Uciechow ulKoScielha 7
haziizko = i
12222
] | |23333
adres 2d
] a5 .
| |AbackiJan |Futno Polna 243
s2uka| | |#backiJan Sanok ulPolna 2
| Adamczyk Hermk Ksiaznica 12
_|Adamczpk. Krzyzztaf Kiglozun 10 |

Gérna tabelka - to tabela wspétwiascicieli. Jesli jest ona pusta- oznacza to, ze nie ma
wspoétwiascicieli.

Dolna tabelka - to baza adresowa. Stad mozemy wybra¢ wspohwtasciciela.

Aby dopisa¢ wspétwtasciciela nalezy:

- wyszuka¢ danego podatnika w bazie adresowej. Wyszukiwa¢ mozna za pomocg p6l wyszukiwania

(albo po nazwisku, albo po adresie). Po wci$nieciu przycisku ,szukaj” , w dolnej tabeli zostang
podatnicy spetniajgcy zadany warunek.



¥ dane adresowe i konto
adiesdhonto  wepdhwhadcicisls l Lwaai ]

] adres

w_i uu:lziei udzia! wi nazwisko
uztam udziak I Y

£ dopisz I

<7 usufi I

potacz konta z adresem l

hazwisko i adres |
_P; Bartyzel Staniskawa |Kielczyn 14
hazmizko
il:uartyzel
adres

zzuka

- ustawi¢ sie na wyszukanym podatniku i wcisngé przycisk ,dopisz” .

% dane adresowe i konto

adresdkonto  wepdhwbaseiciele I Lagi l

=]

|
zzuka| I

| udzic| udzid v adras ||
ustaw udziak I p{1 0 003 Kiglezyri 14 l
| {1 0] 0[1KowalJan Zabkowiics Slgskis UlPoina 32 |
| |
4 dopicz I < usui I pobacz konto z adresem l
nazaizko. i adres |
_P; Bartyzel Stanistawa |Kiglczon 14
nazwizko
il:uart_uzel
adres

W gornej tabelce pojawi sie dopisany wspoétwiasciciel oraz wiasciciel gtowny.




- Mozemy teraz ustawi¢ im udziat wkasnosci. Aby to zrobi¢ nalezy ustawic sie na whascicielu i
wcisngc przycisk ,ustaw udziat” . Pojawi sie dodatkowy panel, gdzie nalezy wpisa¢ udziat.

% dane adresowe i konto

adiesdkonto wepdhwhadciciels 1 Lagi 1

=]

udziat
P

WV wpsptad decuzie | % 1

wﬂ uu:lziei udziai wi hazwizko ] adrez | # |
ustaw udzisk |10 00 Bartyzel Staniskawa Kiglczyn 14
_i_*_ 1 ] EI_ 1 Kowal Jan qu:u_ku:uwiu:e Slqshie I1I.Pialna 3;’2

adres

l

zzuka|

zapizz £~ dopisz ] S/ usun ] pobacz konto z adresem 1
nazwizko j adres J
_t Bartyzel Stanistawa Kiglozyn 14
nazwizko
{I:uart_uzel

Mozna tu réwniez ustawi¢ czy ma by¢ wysytana decyzja do danego podatnika — wystarczy
zaznaczyé pole ,wysyta € decyzje” . Aby ustawienia zostaly zapamigtane wciskamy przycisk
,2apisz” (tak samo postepujemy z wspéiwtascicielami).



4 dane adresowe i konto SEx

adreskonto ........... l Liwagi ]

w_l| uu:lziE| udzie| wh| hazwizko adres ~

MI L4 2 5| 0 Bartyzel Stanizkawa Kielczyn 14
A‘1 3 51 KawalJan Zabkowice Slaskie UlPalna 342 ]
0-brak de-::yzii/ Iﬂ-wspﬁl‘w}‘aécicie

1-decyzja 1-whaiciciel ghowny Z
] >
£~ dopisz | <7 usufi | potacz konto z adresem |
hazwizko | adres |

L Bartyzel Staniskawa kiglczen 14

hazwizko

|I:uartyze|

adres

|
zzuka|

Do usuwania wspotwiascicieli stuzy przycisk ,usu R”. Pamigetajmy, ze najpierw usuwamy
wspotwtasciciela, a dopiero potem wihasciciela.

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



Zmiany w kontach

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

9 dane adresowe i konto =] Ellﬁl
‘H‘ naziisk {Kowalski Pesel
(B i | an  drugie i Pesel2
B imigojca innig; matki HIP
E HIP2
: uliga ful Mowa ; ; FED
3 hr domu |7 hr lokalu [12 _daormyslne EKD
kod poczt. 57-200 poczla 17 abkowice Slaskie 11857
gTUpa| j E.-p:zeriisz | = — 7
zapisz
114030
ﬂ I_tl 1 nierchomogc e Tobozze [_gnq_pa__]-i.
N i humer kanta
Ezma =
it f Z22natiia
L .I..K.n::.l;I;kMan i wpisu
NazE :
|Z2abkawice Slaskie ul. Mowa 7/12 data zatodenia [33-12-30
=
raline.
- od]pfoons =
| B | e
=w i

« Ustaw sie na koncie, ktore chcesz poprawi¢ (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

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

» Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi konto.

«  Wprowadz zmiany.

«  Wociénij “zapisz” .



Usuwanie kont

Do usuwania kont stuzy operacja “Usu i konto” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Dopisz/usu i
konto” .

Usuwane jest konto, na ktérym jeste  $my ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

Program nie pozwoli usung¢ konta, na ktérym sg dane o naliczeniach.



Wprowadzanie i ksi egowanie rat

Do wprowadzania rat poszczegdlnym platnikom stuzy operacja ,Przypisy/Przypis rat”

. Robi sie go

raz dla kazdego konta. Kazdy zakup wymaga zatozenia nowego konta i nowego przypisu rat.

4 Przypis rat

2007-02-01 data aktu notarialnegao ket | M kerriity |rata |n:u:|setki | »
ET fr aktu notarialnego | |0310 | |2007-02-10 120 000,00 2+ 5240 2t
.. k| 0310 2007-0310 | 300000z 13040
100000 wartosC szacunkowa ™ |2007-0310  sOD000 82700
100000 BT S : 2008-0310 | 200000z 739720 2
| |2008-03-10 | 5000002 705752
B loge rat | |2003-0310  so0D0OZ 535052
| stopa procentowa | 2003-03-10 | 200000 2+ R04.10 2+
hhﬁlﬂ te"“i“ﬁ'llll pla‘lnnﬁci | 2':” D'D3'1 |:| E DDD,DD 2}' 395,?':' 2}'
+ | < M
20000 et o] J | |2010-0310 | 8000002k 302,45 2
ST o+ | = | | 2011-0310 | 300000z 13335
-02- termit 1-zze raty ™ .
\w tabeli termingw l 2011-0310 | 300000z 10020z
metoda naliczania odzetek [powze|]. wpisz
terminy kolejnych
" B - bez odsetek rat w farmie -
" 5 - gtaby procent od raty rit-cld. fabela rat
£ 0 - stak (i 1142 e -
- ztaky procent [ilods rat + dopispaania i —— .
" R - staby procent od pozostabe) keaty USLIWENIE. M :a:a Zp:racu t
O U - rfinansoms — = 20070201 __data dokumentu
B preeics oo wr dokurentu
* M - redyskontawy Ik ] t
¥ - redyskontowy od raty przelicz 1 zaksiggu) | ::l;p— S}Imbﬂl Dl u.n'ler:l u
aymbal naleznodci

data aktu notarialnego — data sprzedazy

stopa procentowa —w tym przypadku oznacza 50% odsetek redyskontowych.

przelicz — przelicza tabele rat

przelicz i zaksi eguj — ksieguje naliczone raty na koncie.

Program ksieguje jedynie raty z biezgcego roku. Pozostale ksieguje jako dokumenty nieaktywne
(program FK2000pd1 — zaktadka ,dokumenty” — przelgcznik ,lokale”). Te dokumenty nieaktywne
ksiegowane sg kolejno w przysztych latach (patrz rozdziat ,Ksi egowanie rat na przyszie lata” ).



Podgl ad rat

Raty mozna oglgdac i przeliczaé. Stuzy do tego przycisk ,raty” .

4 LOKALE RAPFD FK2000pdik
Wiwkazy  Przwpisy  Dopiszfusun konto  Inne  Ustawienia  Pomoc

akt Robocze |Mazwa 1 Mazwa 2 |i|

K.owal Jan Zabkowice Slaskie Polna 3 kB0 redyskontowy
LalezkiJan Zabkowice Slaskie Polna 5 (10 staky procent [i

pokaz [1]
pokaz [2]

Po wcisnieciu przycisku ,raty” pojawia sie tabela rat. Widoczne sg tu raty przewidziane na rok
biezacy, a takze na lata przyszie.



48 przelicz raty

pracent ,‘*—
odsetek 1V
przelicz

Termin 1SymbiF|ata ]Elcisetki IWpPata raty ]Wpl’ata DdseteiUwagi i
| 20070210 20000.00 _ oi2=52.4
| |2007-0310 2 000.00 17235 oi2=1304
| |2007.0310 2 000,00 827.00
| |2008-0310 200000 737.80.
20080310k 2 000,00 705.75
| |zo0a0310 Kk £ 000,00 535,05
20080910 Ik 2 000,00 504,10
| |2010:0310 K 8 000,00 39670
20100910 Kk 800000 30245
2011-0310 K 8000,00 19835
» k. 8000,00 100,80
RAZEM 10000000 4600,35 0,00 0,00 #|
ROZHICA | | 10000000 460035 v

wydruk

Raty mozna przelicza¢, wydrukowagé, jak réwniez zaksiegowac na koncie (bedzie o tym mowa w
kolejnym rozdziale instrukciji).



Przeliczanie rat pod wptat e

Czasem moze sie zdarzyc¢ tak, ze ptatnik chce wptacic¢ inng, wigkszg kwote niz jest przewidziana w
racie. Wtedy nalezy najpierw przeliczy¢ raty, a nastepnie zaksiegowac je na koncie.

Raty przeliczamy za pomoca przycisku ,raty” (patrz okienko gtéwne).

4 Przelicz raty

Termin |S_I.me| Fata |Eldsetki |‘W'|:¢ata raty |'W'pl*ata u:u:Isete| |wagi | -
|| 2007-0210 |k 20 000,00
|| 2007-0310 |k g 000,00 172,35
| |2007-0310 |k g 000,00 827.00
|| 2008-0310 |k g 000,00 7a7.80

2008-03-10 k. g 000,00 705,75
20030210 K 8 000,00 535,05
20030810 K 8 000,00 50410
2100310 K 8 000,00 396,70
20100310 K 8 000,00 302,45
20110310 K 8000.00 138,35

lowota wpkaty
B 20110310 8 8 000,00 100,80 [z odsetkami]
data wiphaty
procent ’7
odzetek 50
przelicz
i}

W
druk
RAZEM p| 10000000 4 600,35 0,00 0,00 ~ w
ROZMICA 100 000,00 4 E00,35 v

Tu w polu stuzgcym do przeliczania rat, wystarczy podac kwot ¢ i termin wptaty , a nastepnie
wcisng¢ przycisk ,przelicz” . Tabela zostanie przeliczona zgodnie z wprowadzonymi danymi.

Np.:

Wptacamy 25000 zt z terminem wptaty 2007-02-06.



48 prrelicz raty

S_I.mei Fata ]Elcisetki IWpPata raty ]Wpl’ata Ddsetei Liwagi -
Bk | 2497090 29,10 '
070210 K 0.00 0.00
| |aoo7o310 k302900 13380
| |eoo70310 k| B00000) 827.00
20080310k 5000.00 737 50
|zooe0s1o k| B000.00 70575
|eoosozio k. eom000 535,05
| |eoos030 k| eo0000 504,10
leoioozio k. sooo0 396.70
| |evioos0 k| B00000 30245 _ . | — :
| |20110310 k800000 198,35 _ . (z odsetkam) 22000
| |2011-0910 K 8 000,00 100,80 datavetaty  [20070208 |
S
pizelicz/zapizsz ‘
3
f T — wydruk
RAZEM 10000000 453630 0.00 0.00 | —‘
ROZHICA | | 10000000 453630 v

Tabela zostata przeliczona. Zmienita sie wysokos$c¢ niektorych rat.

Uwaga! Tylko je $li ptatnik zamierza wptaci € deklarowan g kwot @ mozna przeliczone raty
zaksi egowa € na koncie —wystarczy wcisn aé przycisk ,przelicz/zapisz”.

Na koncie ptatnika pojawi sie dodatkowy przypis oznaczony symbolem ,pp2” . Oczywiscie tego typu
zapis6w moze by¢ wiele na koncie. Beda one oznaczane kolejno pp3, pp4, ...



5 tan konta Kowal Jan
na eien07-10-04  Zabkowice Slaskie Polna 3

data op. grmbol, fr i data dokum enty
przypis odpis whlata-zwr ot termin, symbol naleznodel, treds
07-10-02 pp-001  07-10-02 naliczenie rat
1l 2000000 07-02-10
ord 51,40 07-02-10
07-10-02 pp-001  07-10-02 naliczenie rat
Ik 8 000,00 07-03-10
ord 130,40 07-03-10
07-10-02 pp-001  07-10-02 naliczenie rat
1l 8 000,00 07-09-10
ord 827.00 07-09-10
07-10-02 pp2- 07-02-06 preeliczenie rat
1l 2497090 07-02-06
ord 20.10 07-02-04
Ik - 20 000,00 07-02-10
ot - 5240 07-02-10
lke - 497090 07-03-10
ot 0.40 07-03-10
Saldo
3699590 36 99590 naleZznosc glovwna

e

odsetla



Ksiegowanie rat na przyszie lata

Program ksieguje jedynie raty z biezgcego roku. Pozostale ksieguje jako dokumenty nieaktywne
(program FK2000pd1 — zaktadka ,dokumenty” — przelgcznik ,lokale”). Te dokumenty nieaktywne
ksiegowane sg kolejno w przysziych latach. Stuzy do tego operacja ,Inne/Przypis roczny”

48 Przyvpis roczny. =1

Przypis roczny 2007

fasadniczo wykonuje sie raz. na poczgtku roku,
toze byd wekonany w dowolhym momencie dowalng ilods razy.

Przeglada wazpstkie konta 2 webrane] karoteki: Zapisy “prayszhech’ rat [stat=3].
kkdrch termin.phatnogcl misgc g w danym roky obliczeniomym, zamienia na
niormaliy przupi rak [zhat=1].

Zasadniczo wykonuje sie go raz, na poczatku roku. Oczywiscie moze on by¢ wykonywany w
dowolnym momencie i dowolng ilos¢ razy.

Program przeglada wszystkie konta z wybranej kartoteki i wyszukuje zapisy ,przysztych” rat, ktérych
termin ptatnosci miesci sie w danym roku obliczeniowym i zamienia na normalny przypis.



Usuwanie i poprawianie przypisow

Czasem moze okazac sie, ze konieczna jest korekta lub nawet usuniecie zaksiegowanej raty
(przypisu). Stuzy do tego przycisk ,ksi egowania” .

4 LOKALE RAPFD FK2000pdik
Wiwkazy  Przwpisy  Dopiszfusun konto  Inne  Ustawienia  Pomoc

2007 - lokale przetacz

akt| Robocze |Nazwa 1 |Nazwa 2 |S_I,Im|:u:u| |Nr Ak
K.owal Jan Zabkowice Slaskie Polna 3 kB0 redysk 345/07
LalezkiJan Zabkowice Slaskie Polna 5 kB0 redysk 456407

[=]

robocz,
nazw. 1
nazi. 2

[z weznstkich lat

zzuka|

raty
pokaz [1] | =
pokaz [2] |«

pokaz konto

fh F »

) -
mpeem odéwiez 204lna  [pdwd] lokale

Pokazuje on ksiegowania na koncie, ale w formie przetworzonej, a takze umozliwia wprowadzanie
poprawek.

Po wcisnieciu przycisku “ksi egowania” , pojawi sie okienko z dwiema zaktadkami:
- salda,
« dokumenty.

Zaktadka “salda”

Na zakfadce "salda” pokazane sg ksiegowania zestawione symbolami nalezno$ci.



4 Ksiegowania

Kowal Jan Zabkowice Slazkie Polna 3
: ] dokurmenty 1
S.nalez’n{Termin pt. ]F'rz_l,lpis'-lzldpis ]kaata-Ewn:ut Saldo 12njﬂdsetki1 Odzetkis L
_t Ik, EDD?-DE-DET 24 370,90 0.00 24 970,90 000 233080 =
| Jor2 | 2007-02-06 23,10 0.oo 230 p.oo 3.40
L 2007-02-10 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
i el | 2007024 0 0.00 0.00 .00 000 0.00
LS 20070310 302310 0.00 302310 .o 307,70
| Jor2 120070310 133,50 0.oo 138800 | p.oo 14.20
L 2007-08-10 8 000,00 .00 & 000,00 0.00 86,80
i el | 2007-031 0 82700 0.00 g27.00 0.oof 9.00
fic
¥ 36 995,90 0,00 36 995,90 000 335190
4 odsetki m
- | hadzieh
—" przelicz
| 3
3| | osalda & wsaysthie

Gorna tabelka dotyczy naleznosci gtéwnych. W nastepujgcych kolumnach widzimy:

» kwota Przypis-Odpis — przypisy ewentualnie pomniejszone o odpisy.

» kwota Wptata-Zwrot — wptaty ewentualnie pomniejszone o zwroty

« Saldo —widac réznice miedzy kwotami Wn i Ma. Jesli przelgcznik z lewej strony u dotu ustawiony
jest na “salda” - salda zerowe nie bedg pokazywane.

» Odsetkil —odsetki od wptat, ktére zostaly dokonane po terminie (nie zmieniaja sie).

« Odsetki2 — odsetki od kwot niezaptaconych, przeterminowanych (rosng z dnia na dzieh). Odsetki
te liczone sg na dzien widoczny na dole okienka w polu “odsetki na dzie R”.Zmien jg i wcinij
“przelicz” — komputer jeszcze raz przeliczy odsetki.

W dolnej tabeli na podobnych zasadach zestawione sg pozostate ksiegowania , inne niz naleznosc
gtéwna:

0z — odsetki zalegte,

0s — odsetki biezgce,

kp — koszty ponaglen biezace,

kz - koszty ponaglen zalegte,

op — opfaty prolongacyjne,

ks — koszty sadowe.

Poniewaz nie liczy sie odsetek od odsetek wiec mozna byto poming¢ zbedne elementy typu termin
ptatnosci itp.

Zaktadka “dokumenty”



4 Ksiegowania

Kowal Jan Zabkowice Slazkie Polna 3

||

salda {1 v
[1ata u:uperan| S.du:uki Mr u:Iu:uki Frzypiz Odpiz ]kaata jEert [rata du:ukun1 Mr du:uk] Trefc ' |
M 20071002 pp 001 200524 2007-10-02  haliczenie rat
| |200710-02 pp | 007 51304 | 2007-10-02) | naliczenie rat
| [2007-1002 pp 00 B 827 | | 2007-10-02) | naliczenie rat
| |2007-10-02 pp2 250034 - 250233 | 2007-02-08| |przeliczenie rat

S.nalez’nd Termin phatj Przypis-Odpiz {kaata-Ewn:ut Trefc

Mk 20070210 20000
o2 20070210 524

|
2l
~
* aklywny
" nieakbywny |
{_" llpusll
|| 7 lokale
i lokal2

Widoczne sg tu wszystkie dokumenty zaksiegowane na danym koncie. Jesli chcemy usung¢ lub
zmieni¢ dany dokument wystarczy klikng¢ dwa razy na tym dokumencie.

]zm]?q 0-02 data operacii 1|:||:|1 fir
Pp symbol dokurmentu ] nr2

12[”]?.1 002 data dokumentu

tredd

99 |

E3]=]E3)

aklywny
nieaktywny
"oos™
lokale
lokal?

jnaliczenie rat

S_I,Iml:u.nalez'rj Termin phatn] Praypiz-0dpiz 1Wp|*ata-2wru:ut 1Tre§é

k. 20070210 20000002 0,00 2
o2 2007-02-10 F240z 0.00 2

[l

| =]

Zapisz

(&1

Pojawi sie okienko, w ktérym mozna wszystko zmienic, a w szczeg6lnosci usung¢ caty dokument

(wcisnij “usu A caty” ).

Jesli chcemy dopisa¢ do dokumentu jedno ksiegowanie wystarczy wcisngé “+” , a pojawi sie wolne

miejsce, w ktére nalezy wpisac dane.



Jesli natomiast chcemy z dokumentu usung¢ jedno ksiegowanie, nalezy je wybrac¢ i wcisng¢ “-* .
Aby zmiany zostaly zapisane koniecznie nale  zy wcisn a€ “zapisz”.

Jesli chcemy usun 3¢ lub poprawi € co$ w przypisach rat,przysztych”, musimy wej §¢ na
program PODATKI-KSI EGOWOSC (FK2000pd1) — zaktadka dokumenty/przet acznik lokale.



Odroczenie / Umorzenie - ogolnie

Wywotywane z menu gtéwnego, blok “Przypisy” . Operacja ksieguje odroczenia, umorzenia,
rozlozenia podatku na raty. Sporzgdza odpowiednie decyzje.

Zaktadka “ksi egowanie”

¥ OdroczenieiRozinZents na ratyfliorzenie = |B)(x]
ksiggowanie ifurma dsc_l,lzii1 terminy rozkna rat_l,l] Sy 1 _
dats operacii  2007-02-01 S.nalez’r‘dTerm.pPatnd Praypisy 1Wp¥at}l ISaIu:h:u ]Ddsetki'l 1_Eldsetki2; |
i wid 2007-01-m 17.98 17.98 51
spholdeiueneity fode C|we1 20070207 18| 118 _ _
data decyzji ]2!]!]?-!]1 15 | |wdl 20070207 16,8 16.8 _ A
w decyeii (112 P os 2099-12:31 | 5| 2 3
» 0z 20991231 | A A
tresc e
]u:u:lru:u:zenie

# opt.prolong. (R0
data podania 2007-01-01

odraczenie Idl:l [2007-03-01 < = |
rozk.na raty I“,:,Sjé i 173 Dper-iS.naIez’rﬂTermin Termin? Kamata _]_4_\.:

_ | Jodr wd 20070101 20070301 17,98 =
_umorzsrie: | | lodr 0z 20931231 20070301 1 =

(MHodr o: 2093-12-31 | 2007-03-01 A o |- oD

v druk decyzii

wykonaj J

(=]

Gorna tabela pokazuje wszystkie naleznosci podatnika. Wybieramy nalezno$¢ a nastepnie, w
zaleznosci od tego co chcemy zrobi€, wciskany jeden z przyciskéw (szczeg6towy opis — patrz
nastepne rozdziaty):

« odroczenie —odracza termin ptatno$¢ podatku.
« rozt naraty —rozbija podatek na tyle rat, ile wpisaliSmy w pole “ilo §¢€ rat” .
e umorzenie - umarza podatek.

W dolnej tabeli pojawia si¢ zapis odzwierciedlajgcy dang operacje. Powtarzamy powyzsze czynnoSci
dla innych naleznosci.

Na tym etapie komputer nic nie ksieguje. Dopiero wcisniecie przycisku “wykonaj” spowodowatoby
ksiegowania opowiadajgce zapisom w dolnej tabeli.

Dolna tabela ma charakter roboczy. Mozna tu wszystko zmienia¢. Dopisa¢ samemu nowa linijke

wciskajgc (“+” ) na pasku nawigacji. Usungc calg linijke wciskajgc (“-“ ). Dodatkowo mamy do
dyspozycji przyciski:

czy$€ — usuwa calg zawarto$¢ dolnej tabeli.



sumuj/sprawd z — sumuje kwoty z dolnej tabeli.

Dane dokumentu (potrzebne do drukowania decyzji)

data operacji — (najwazniejsza data) decyduje o tym w ktorym miesigcu przypis bedzie ujety na
zestawieniu ksiegowan.

symbol dokumentu — przewaznie:

odr -odroczenie,

umr —umorzenie,

rnr —roztozenie na raty.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

nr decyzji — numer decyz;ji.

tre$§¢ — odpowiednia tres¢ dokumentu np. “odroczenie”.
% opt. prolong. — pole zwigzane z prolongata.

data podania - data zwigzane z prolongata.

druk. decyzji —jezeli jest wylaczony - decyzja nie bedzie sporzadzana.

wykonaj — uruchamia operacje.

Poprawki na ksiegowaniach — patrz rozdziat “Przycisk ksi egowania” .

Zaktadka “forma decyzji”

Wybieramy tu forme decyz;ji.



“kziegowanie it

# Ddroczenie/RozboZenie na ratyﬂﬂiﬁbﬂ:b T8

i

4| terminy rozt.na r_at_l,l-l

pr-ror  rolny - rozlozenie na raty

=loix|

zmien forme I ‘

#nabytej nabytej w drodze spadku
#zbytej zbytej w drodze spadku
#celem celem przedioZzenia w banku
#oplata_skarbowa 2,22

=

Aby wybra¢ forme decyzji nalez wcisng¢ “zmie i form ¢” i z tabeli “formy” wybra¢ odpowiednig

forme (szczegotowe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku”

=10l =
. )
ru:uln:I,l - przypis ghdwy [_l*qu:zne zobowigzanie] 38
|| p_r-ppu_:l-_s_p roliy - p_rz_l,lpis du:_udatku:uwy spr_zedaz’ 4
|| pr-ppd-zak, roltw - przypiz dodatkow zakup 40
|| pr-ppd-zri roltw - praypis dodatkowy z2m.zpos. u2otkowania 42
|_|premr _ru:uln:I,l - 1ozboZenie na raty 45
|| p_r-zas'wiqdu:_zer ru:ulr_u,I - zaéwiqdczenie 43 :
o pzy - mozkoenie na raty 0
|| ps-umr pEY - LUMarzenie 11 —I
| |wu zawiad. :wu zawiadomienie 45
|| =ufakiura faktura VaT 26
|| #=-postanow, poztanowienia 25
|| #=-upm Lipiorihighia 20
|| #=-upm [] -upnmnienia 2-ga strona 30
| wa-Liprn ] 2 u_ppmnienia12 pu:uzyu:_ii Ll
|| ®e-upm 2 pabys uporinienia 12 pozpcji - pobwierdzenie 43 =
[ wuhierz symbal nowa | kopiuj | usur |

Zaktadka “terminy rozt. na raty”




Whpisujemy tu terminy rat uzywane przy roztozeniu na raty (maksymalnie 24 rat). Je$li np. rozbijamy
podatek na 6 rat, nalezy wpisa¢ odpowiednie daty w 6 pierwszych pdél. Reszte pdl pozostawiamy bez
zmian.

¥ Odroczenie/Rozhoz

Zaktadka “sumy”



@ Ddroczenie/Rozhozenie na raty/Umorzenie

przelicz —sumuje osobno poszczegdlne naleznosci. Lacznie ich sume widzimy na dole okienka pod
hastem “Razem”.



Odroczenie

Ksiegowanie odroczen jest jedng z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdziat
“Odroczenie / Umorzenie —ogolnie” ).

Jezeli chcemy zaksiegowac odroczenie, powinnismy:

- ustawi€ sie na pozycji, ktérg chcemy odroczy¢,

« wpisa¢ date odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie” ),
- wcisngc¢ “odroczenie” .

W dolnej tabeli, pojawig sie informacje o odroczeniach, ktére majg by¢ zaksiegowane. Aby program
zaksiegowat te informacje nalezy wcisngé “wykonaj” .

' Dﬂer!S.nale'z'rdTerrﬁin iTarmin:Z' "inu:uta Lf__i
|_|odr pnl 2005-05-07 | 2005-05-07 106
(M odr prl 2005-05-01 2005-05-01 2635

Ponizej pokazano przyktadowe odroczenie na koncie jako efekt operacji “Odroczenie/umorzenie”

Stan konta kowal jan
nadziefi05-08-09  kolno polna 3
data op. symbol, nridata dokumentu
Wi kvt termin, syrrbol naleznosci, trede

05-01-27 odr-dd15/2005 05-08-08 odmoczenie

AN’ - 108,00 05-05-01
fan 106,00 05-0&-01
far - 263,50 05-05-01

far 263,50 05-05-01



Opfata prolongacyjna

W przypadku odroczenia, niektére gminy pobierajg optate prolongacyjna. Jest ona jedng z funkcji
operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdziat “Odroczenie / Umorzenie —ogdlnie” ).

Podanie zto zone w terminie
Data zlozenia podania o odroczenie jest wczes$niejsza niz termin ptatnosci.

Aby pobraé optate prolongacyjng nalezy:
« wpisac¢ w pole “% opt. prolong.” procent odsetek. Jesli np. jest to 50% odsetek — wpisujemy 50.
- wpisa¢ w pole “data podania” , date ztozenia podania o odroczenie (decyduje czy podanie
zostalo ztozone w terminie),
« ustawi¢ sie na pozycji, ktérg chcemy odroczy¢,
wpisa¢ date odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie” )
» wcisng¢ “odroczenie” .

W dolnej tabeli, pojawig sie informacje o odroczeniach i optatach prolongacyjnych, ktére majg byé
zaksiegowane. Aby program zaksiegowat te informacje nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

Dper-i S:nalez'n! T ety iTerminE— IKWDta i_:_!
|_{odr pn 2005-03-01 | 2005-12-01 105
|_|op op 2005-03-071 | 2005-12-01 24
|_|odr prl 2005-053-07 | 2005-12-01 2B35
[Mop op 2005-05-071 | 2005-12-07 5.9

Ponizej pokazano przyktadowe odroczenie z optatg prolongacyjng na koncie jako efekt operacji
“Odroczenie/lumorzenie”

Stan konta kowal jan
nadziefi05-08-10  kolno polna 3
data op. syrmbol, nr idata dokumentu
Y b termin, syrrbol naleznosci, trese

05-01-27 odr-ddZ0/2005 05-08-10 odroczenie

pn - 106,00 05-04-01
pri - 263,50 05-04-01
op 2,40 05-12-01
op 5,90 05-12-01
pn 106,00 05-124-01

pri 263,50 05-12-01



Podanie zto zone z op6 Zznieniem

Data zlozenia podania o odroczenie jest pdzniejsza niz termin ptatnosci.
Postepowanie jest takie jak przy podaniu ztozonym w terminie.

W dolnej tabeli, pojawig sie informacje o odroczeniach i optatach prolongacyjnych, ktére majg byé
zaksiegowane. Aby program zaksiegowat te informacje nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

Elper.i 'S.nalez'r'a Termity l T ermnir2 innta I:_j
|_jodr pn3 2005-09-15 2005-12-0 641
| |os o 2005-09-15  2005-12-07 A
|_|op op 2005-03-15  2005-12-07 ]
|_Jodr pr3 2005-09-15 2005-12-01 263.4
| Jos o 2005-09-15 2005-12-07 24!
(Mop op 20050915 20051 201 3.1

Ponizej pokazano przyktadowe odroczenie z optatg prolongacyjng na koncie w przypadku podania
zlozonego z op6znieniem, jako efekt operacji “Odroczenie/umorzenie”

Stan konta kowal jan
na dzieri 05-08-10  kolno polna 3
data op. symbol, nridata dokurmentu
Wi = terrrin, syrrbol naleznosci, tresé
0501-27 odr-dd21/2005 05-08-10 odroczenie
N3 - 64,10 05-09-15
prd - 263,40 05-09-15
ap 0,80 05-12-
ap 3,10 05-12-
as 3,90 05-12-
as 0,90 05-12-
N3 64,10 05-12-1

pra 263,40 05-12-01



Rozto zenie na raty

Rozlozenie podatku na raty, jest jedng z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdziat
“Odroczenie / Umorzenie —ogdlnie” ).

Jezeli chcemy zaksiegowac roziozenie na raty, powinnismy:

w

ustawic sie na pozycji, ktérg chcemy roziozyé¢ na raty,

wpisac ilos¢ rat (pole obok przycisku “rozt. na raty” ),

w zakladce “terminy rozt. na raty” , wpisa¢ terminy rat (patrz rozdziat “Odroczenie / Umorzenie
—ogolnie” — zaktadka “terminy rozt. na raty” ),

wcisng¢ “rozt. naraty” .

dolnej tabeli, pojawig sie informacje o rozlozeniu podatku na raty, ktére ma byé zaksiegowane. Aby

program zaksiegowat te informacje nalezy wcisng¢ “wykonaj” .

Dperi'S.nale:’r‘iTerrﬁin iTerminE inu:uta i;!
| |ime pnz 20050812 200510412 26,6
| p2z 20050812 20051042 £5.3
| |me prz 20050812 20051112 266
M @2 20050812 20051112 £5.9

Ponizej pokazano przyktadowe roziozenie podatku na raty na koncie jako efekt operaciji
“Odroczenie/lumorzenie”

Stan konta kowal jan
nadzief 05-08-10  kolno polna 3
data op. symbal, nr idata dokumentu
Wi bt termin, syrbol naleznosci, trese

0501-27 rn=dd19/2005 05-08-10 roztna raty

AN - 26,60 05-08-12
AN - 26,60 05-08-12
pr - 65,80 05-08-12
[ard - 65,90 05-08-12
pnZ 26,60 05-10-12
[ard 65,80 05-10-12
AN 26,60 05-11-12

fr 65,90 05-11-12



Umorzenie

Ksiegowanie umorzen jest jedng z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie”  (patrz rozdziat
“Odroczenie / Umorzenie - ogolnie” ).

Jezeli chcemy zaksiegowac umorzenie, powinnismy:
- ustawi¢ sie na pozycji, ktérg chcemy odroczy¢,
+ wcisng¢ “umorzenie” .

W dolnej tabeli, pojawig sie informacje o umorzeniach, ktére majg by¢ zaksiegowane. Aby program
zaksiegowat te informacje nalezy wcisngé “wykonaj” .

Elper-i S.nalez’n! Termnir IT-ermin2 IKwuta i__fj
|_jumr pnZ 2005-0712 2005-0712 53.2
M umr pr2 2008-07-12 ) 2005-07-12 131.7

Ponizej pokazano przyktadowe umorzenie na koncie jako efekt operacji “Odroczenie/umorzenie

Stan konta kowal jan
nadzied 05-08-02  kolne peolna 3

data op. syrrbol, nr i data dokurrentu
Wi ] terrrin, syrrbol naleznosci, tresc
pn2 - 53,20 05-07-12
pr2 - 131,70 05-07-12




Wycofanie odroczenia

Operacja wykonywana w razie niedotrzymania przez klienta odroczonego terminu. Cofa odroczenie
robigc odpowiednie ksiegowania niwelujgc skutki odroczenia. Odroczenie przestaje dziata¢ i odsetki
beda naliczane od terminu poczatkowego.

W okienku gtéwnym ustawiamy sie na odpowiedniego klienta a nastepnie, z menu gtéwnego, blok
“Przypisy” , wywolujemy operacje “Wycofanie odroczenia” . Pojawi sie okienko.

# Wycofanie cdroczenia

wyhierz odroczenie lub rozhozenie na raty

Dataop.  |SDok |MiDok [Kwata | Tress |-
E 2005-06-24 odr w22/B0. 260 2z odroczenie
J 2005-06-24 ode | wZ2/E0, 0,00 g | cofniecie odr w2280 13

i o

wycofad wezystko | lub podwainpm kliknieciem wybierz odpowiednie

anfsHal [Temin  [Kwotawn  [Kwatadda | 2]
|_|* pnl 20051115 15.50 2 0,00 z¢
| |* o= 20051115 1.20 2k .00 zk pierwoing
: s 2+ termin

H* op 2005-11-15 0,30 zt 0,00 zk plilricss

| | pnd 20051115 15502 0,00 z¢ ;
| os 20051145 0,80 2+ 0,00 2+ u !_2'3'35-'33-1 5

| op 20051115 0.30 2 0,00 2+

wykonaj |

Program przeglada kartoteke klienta i pokazuje jego wszystkie dokumenty.

Wsrdd dokumentéw widocznych w gérnej tabeli, trzeba znalez¢ odroczenie, ktére chcemy wycofac, a
nastepnie wcisng¢ “wycofaj wszystko” , jesli chcemy wycofac cale odroczenie albo zaznaczy¢
odroczenia, ktére chcemy wycofac (kliknij dwa razy na odroczeniu w dolnej tabeli, tak aby pojawita sie
obok nich gwiazdka), jesli chcemy wycofac tylko niektére odroczenia.

Trzeba tez w pole “pierwotny termin ptatno  $ci” podac ten termin i wcisng¢ “wykonaj” .

Ponizej pokazano dzialanie operacji “Wycofanie odroczenia”



Stan konta Kowal Jan
hadzied05-1107  Kutho Polna 3

data ap. syrrbol, nridata dokumentu
Wi = termin, symbol naleznasci, tresc

0506-24 odrwd2/B07 131 058-11-07 odroczenie
P - 15,50 05-03-15
[Nz - 15,50 05-05-17
op 0,30 05-11-15
op 0,30 05-11-14
0s 0,80 05-11-15
0s 1,20 05-11-14
an 15,50 05-11-15
[Nz 15,50 05-11-14

0506-24 odrc-w?2/60f 131 058-11-07 cofniecie odrw?2/60/ 131
op 0,30 05-03-15
0s 1,20 05-03-15
[N’ 15,50 05-03-14
op - 0,30 05-11-15
0s - 1,20 05-11-14
an - 15,50 05-11-15

Poprawki na ksiegowaniach — patrz rozdziat “Przycisk ksi egowania” .



Odroczenie i umorzenie odsetek

W naszym programie odsetki sg umarzane automatycznie, tzn. odsetki automatycznie znikajg lub
odpowiednio sie zmniejszajg. Jesli, mimo to chcemy, aby byly one widoczne na dokumencie (na
koncie), musimy samodzielnie je dopisa¢, tak jak na ponizszym rysunku. Aby to zrobi¢ do dolnej
tabelki doktadamy dwie wolne linijki (wciskamy “+"). W jedng wpisujemy kwote umorzonych odsetek,

a w drugq tg samg kwote, ale z przeciwnym znakiem.

ﬁ Odroczenie/RoztoZenie na raty/Umorzenie

e[}

kziggowanie l forma deu:_l,lzii] terminy rozk.na rat_l,l] UMy ]

data operaci 2006-03-01 S.nalez’n|Term.pPatnu:| Przypizy |Wp¥at_l,l |Salu:||:| |I:I|:|$etki'| |Ddsetki2|
M pni 2006-03-15 § 800 ann
S_lrlmtll:ll deumEntu IT - p [
data decyzji 2006-03-01
hr decyzji ||]|]5
trefc
|um|:|rzenie
% opk.prolong.
data podania  |0%-05-30
odroczenie | do |2005-06-15
rozk na raty |l rat Ii Dper-|5.nalez’n|Termin TeminZ | kKwata |_A_
] | |umr | prl 2006-03-15| 2008-03-15 ann .
TR | Jumr oz 20931231 20931231 31 [ess
Lumr ul: 2093-12-31 | 2099-12-31 -7 | -
wykonaj |
[w druk decuzji e

W efekcie, ogladajac ksiegowania na koncie, na dokumencie widoczna bedzie umorzona kwota

podatku wraz z umorzonymi odsetkami - patrz ponizszy rysunek.




Stan konta Gajdziak Wiodzimierz
na dziefi 06-03-13  Zabkowice Slaskie Dolnoslaska 35

data ap. syrbol, nr i data dokurmentu
Wi bt termin, symbol naleznosci, tresé
060201 pp-053 0OB-02-01 przypis otdwny
an’ 800,00 06-03-15
06 0301 umr005  06-03-01 umarzenie
an’ - 800,00 06-03-15
0s - 31,00 88-12-31
0s 31.00 88-12-31
Wi hla Saldo

naleznosé gléwna
inne
odsetki



Hipotecznie obci gzone ksi eggowania

Aby zarejestrowaé obcigzenie hipoteczne nalezy w programie Podatki —wymiar (FK2000pdpn) lub
Podatek rolny —wymiar (FK2000pdpr) wywota¢ operacje “Przypisy / Odroczenie/umorzenie”

Robimy tu odroczenie kwot objetych obcigzeniem hipotecznym ale na ten sam termin. Czyli po
ksiegowaniach widzimy jakich kwot dotyczy obcigzenie hipoteczne ale nie wptywa to w zaden sposob

na rozliczenia.

ﬁ Odroczenie/foztoZenie na ratyUmorzenie

[B[E]*]

ksiggowanie 1 forma deu:_l,lzii1 terminy rozkna rat_l,l1 ZLMY ]

S.nalez’ni Term.phatncj Przypizy

1Wp¥at_l,l

|5aldo

| Odsetkil |Odsetkiz] & |

data aperacii 12I]I]E-I]3-I]1
pg | 2006-02-03 1.000

symbol dokumenty 1hpt ‘;ag T o923 17
datadecyzi  [2006-04-21 |

hir decyzji 14545

tresc

1|:|dru:||:zenie

# opk.prolonig, ]

data podania ]|]5-|]5-3|]

]

odraczenis 1E|D [2006-02-03

3935
105

E105
5

1]

Elper-] S.nalez’rj Termin Termin

Kamata 1

rozk na raty j ihogc rat |
LMOrZenie

odr pg 2006-02-03 | 2006-02-03

[w

wykonaj ]
v diuk decyzii

E105

CENEG 1
-I-J—J’“JS\”]

23

Ponizej pokazano przyktadowe zarejestrowane obcigzenie hipoteczne jako efekt operacji “Przypisy /

Odroczenie/umorzenie”




Stan konta
na dzier 05-04-21

Gajdziak Wlodzimierz

Zabkowice Slaskie Dolnoglaska 35

data op. syrrbol, nr i data dokumentu
Wik = termin, symbol naleznosci, tresc
0603-30 pp- 0OB-03-30
[a]y| 1 000,00 06-02-03
06 03-30 pp- 0OB-03-30
os 10,50 06-03-30 odsetki
u]y| 389,50 0B-03-30
060601 hpt454s  06-06-01 odroczenie
[aJy| 610,50 0B-02-04
a3 - 610,50 06-02-03
Whh fla Saldo
1 000,00 389,50 610,50 naleznosc gléwna
inne
10,50 odsetki

Bardzo wazne aby zamiast symbolu "odr" ustawi¢ symbol "hpt" iwpisa¢ nr obcigzenia
hipotecznego, date itd. Dzieki temu w programie Podatki — ksiegowania (FK2000pd1) , w operacji
"ksi eguj" , naleznosci objete obcigzeniem hipotecznym bedag oznaczone "H" .

S Wptata Sj=[x]
Gajdziak Whodzimierz Zabkowice Slazkie Dolnogflaska 35
aymb.nal 1 termiti pt. 1 kwota Wi | kwota ka jSaIu:h:u jEnj Odsetkil 1 Odzetkiz :ELA'
Mpa | 20050203 100000 389,50 2F BI050z g 1100z 23002 =
[l
B3 (2]
[» 1000002 389,50 2 610,50 2 11002 23002
#os 11.00 2 10,50 2 050z (&
. * blko zalda
{7 wzzpstko
£l [ przekzieguj
do kasy / druk_przelew | wp[:':tt: 2006-04-21 kzieguj wpkate inne kziegowanie







Wykazy - ogélnie

W bloku operacji “Wykazy” znajdziesz szereg wykazow i zestawien. Najprosciej -wywolaj jeden z
nich i zobaczy¢ efekt. Nie obawiaj sie —tego typu operacje nie moga nic popsuc (nie wprowadzajg
zadnych zmian w bazie danych).

Wykaz kont —wykaz kont w danej kartotece.

Wykaz grup —wykaz stosowanych w danej kartotece grup (pole robocze).

Rejestr dokumentéw — wykaz zarejestrowanych dokumentéw (patrz rozdziat “Rejestr
dokumentow” ).

Pisma dowolne - sporzadzanie i rejestrowanie roznych pism i decyzji (patrz rozdziat “Pisma
dowolne” ).



Rejestr dokumentow

Wywotujemy go z menu gtéwnego “Wykazy” . Jest to mechanizm tworzenia wykazu
zarejestrowanych dokumentow.

#* Rejestr upomnien

spmbal kartateki [P i
" aktpwne
robocze [grupal | fe h'iéaktjm'rie _

symbal dokurmentu |

data dokum.  ad J do I

fr dakumentu od J da |

naghawek wydrik

|Fieiestr

wykonaj

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

Aby obejrze¢ rejestr nalezy wcisngé przycisk ,wykonaj” .

num7

Ip nr data nAZw &

1 Y5112/ 2006-10-11 Abackidan Kutno Polna 2/3
WE-5112/ 2008-10-11 Abackidan Kutno Polna 2/3

W G112f 2006-10-11 kowal Jan Kutno Falna 3



Pisma dowolne

Operacja pomocnicza do sporzadzania i rejestrowania réznych pism i decyzji, bez ksiegowania 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

zmier forme

pr-zaswiadczenie rolny - zasSwiadczenie

symbal |num?
HiLmer }WF-5112,€ 007 /2006 numeracE_ drukuj

data |2006-10-05

symbol —symbol danej numeraciji. Jesli jest podany, to program automatycznie rejestruje dane
pismo w rejestrze dokumentow.

W kazdym programie wymiarowym mozna obejrze¢ taki rejestr. Wystarczy uruchomi¢ operacje
.Rejestr dokumentow” . Szczegodtowy opis tej operacji znajduje sie w rozdziale ,Wykazy/Rejestr
dokumentow” .

Pisma dowolne rejestrowane sg réwniez 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 dokumentow”

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

drukuj — podglad wydruku pisma dowolnego.

Forme pisma mozna zmienié. Wystarczy wcisng¢ “zmie i form @” i z tabeli “formy” wybraé
odpowiednig forme (szczegotowe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku” ).



=

: y - przupiz ghdwiny [l*au:zne zobowigzanie]
_|prepdsp  rolny-
|| pr-ppd-zak, rolmy -

Fn_rz_l,lpis dn:_-datkn:nw_l,l spr_zedaz’
preypiz dodatkor zakup

[l pr-ppd-zm roltw - przypis dodatkowy zm.spos. uZetkowania
|_|prmr _ru:uln:l,l - rozkozenie na raty

|| pr-zagwiadczer rolhy - zadwiadczenie

| |psm pay - rozkozenie na raty

|| ps-umr | p3y - Umarzenie

| |wu zawiad. U zawiadomienie

|| :-::-:-fakt_ura faktura WAT

wi-postanow, | pogtanowienia

|| #x-upm _upnmnienia
w-Lipr [2] Lpomnienia 2-0a stona
we-Lipr 2 uparnnienial 2 pozyci

|| #e-upm12 pobwi upomnisnia 12 pozpcji - pobwierdzenie

! 'W}I.bia'rz' sumbol nowa

kopiuj

USUn

hik |_‘.I
a6
4
40
42
46
43 :
O
45
2B
25
20
a0
476
401




Przetwarzanie pol roboczych

Operacje “Przetwo6rz pola robocze” mozna znalez¢é w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy do
przetwarzania symboli wpisywanych w pole “Robocze” .

Przyjrzyjmy sie konkretnej sytuacji na przykladzie.

akl{ Fobocze |Nazwa-1 INaEWa-2 |Nr ku:uLf_i
25 14 Adamczyk Beata _Jelenin tadna 45
] 14 Januzz Ewelina Jeidw Gospodarcza 1545
i 04 Fowal Jan Kalha FPolha 3
1] 04 Fowalzhki Manan .Maiewu Chuga 6412
25 24 b alinowski Jan |Kutno Pona 342
] 4 M owak Jan wolin Slazka 2/7
i n4 M awakowzka Alicja Gierdw Leéna 15
1] 05 Senwal Pawel Aniokowo Svaerzeca b/2
l ] Zofia Rdgycka Gwiaz;hfuw Wrronki 23

Zamienimy wszystkie symbole w polu “Robocze” , ktére na drugim miejscu majg “4” , tak aby mialy
na tym miejscu “3” .

¥ Przctworz pola robocee =10l

Wizdr przebwarzania skkada sis
konta zpeiniajgce wzorzeo | | zliczhw nawiazach [ ]
E | | peniaczajacych odpowiedrn

znak. preetwarzanega Konta,
o : “Wrnazzpm prevkladzie:
prZebwarz wo wzorn [j=5

[2]=4

113 Hi
Fozoztake znakiwzon
przepizpaane =& bez znmian,

wykonayj | Jedli kanto 547 praetworzymy
wig o 207[1][2]81[3]
ko obrzpmanmy: 20154817

7 zrmienianych kaont _.il

KOMIEC z_apis [3?{ OZNAcza;

wszystkie znakiod 3-go
dao - ostathiego.

Mp. [1% cznacza korta
bez Zmian.




Aby to zrobi¢ wystarczy:

- wpisa¢ wzorzec kont, ktére majg by¢ zmienione. W tym wypadku beda to wszystkie konta, ktore
na drugim miejscu majg “4” ,

« podac¢ wzér przetwarzania. W powyzszym przyktadzie bedzie to [1]3 — co oznacza, ze pierwszy
element pozostaje bez zmian, a na drugim miejscu ma sie pojawic “3” .

W efekcie, po wcisnigciu “wykonaj” , otrzymamy:

akli Robocze iNazwa 1 I M azwa 2 iNr-kn:nJ!._*_j
_; 03 Adamczyk. Beata Jelenin Ladna 45 _
-} 13 Januzz Ewelina Jez:ufuw Gozpodarcza 1545
5 03 Kaowal Jan Faolho Paolna 3
] 03 K.owalzki barian Majewo Dbuga 612
_; 23 b alirowezki Jan Kutno Pona 342
-} 03 Maowak Jan wiolin Slazka 247
5 03 Mowakowska Alicja Giemw Lesna1b
] 05 Sennal Pawet Aniokown Swierzeca b2
L m Zofia Razpcka Gwiazddw ‘Wronki 23




Zapisywanie w uwagach warto $ci pola roboczego

Operacje “Zapisz w uwagach pole robocze” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .

ol ;
olvac

1ztan na 05-08-30

Dla kont wybranych w okienku gtéwnym, zapisuje w uwagach aktualne wartosci pola roboczego wraz
z dopiskiem, np.: “stan na 05-08-30" .

W efekcie otrzymamy notatke w polu uwag.

#¥ dane adresowe | konto

b alinoweski

n3 podatek, raloy F _
b alinovezki Jan E

Futno POlna 342 20931230

ztan na 05-08-30: 01

\ notatka w polu uwag







Formy wydruku

Jest to mechanizm umozliwiajacy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

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

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

Hazwa ik,
; ~ 52
| |bb bb 54
J cd-nall czpnzz dz. - n_aliu:zenie 1 21
L] cd-pp czynzz dz. - wegwanie do zapkaty 23_
| |czpp CZYUNEE - praypis ghawng 24
L1} pd-tiall dragowy - hialiczenie 1 14
J pd-nal2 .dru:-gi-:uw_lrl - naliczenie 2 15
L] pd-pp d_n:ug-:uwy - prevpiz ghdwny _ 12
L] pri-tiall nieruchomoici - naliczenie 1 16
L1} pri-tall jgu nieruchomogci - naliczenie 1 jgu 18
J ph-nall jgu nieruchomodci - naliczenie 1 jgu L)
|_|Prepe nieruchumns’ci - pravpis ghowny 4
|_|Pnpp lazzne | niemuchomodc - praypis ghdwny kaczne zobow.] 17
|_|Prpp laczne | nieruchomodc - praypis gidway Faczne zobow.] =]
| pr-ppwat nisruchomodc - prz_lrlpi.s gjnfuwn_l,l vakbrznch 3 _v_’j
[ wybierz symbol nowa I kopiuj | usufi | wiczptai | | zeatai |

Form moze by¢ bardzo duzo poniewaz sg tu formy z wszystkich programoéw. 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 nieruchomos$ci, zakup pola, zakup pola i lasu, itp.

Podobne okienko pojawi sie w roznych operacjach, tj. “Przypis gléwny” , “Przypis dodatkowy” , itd.
Kazda z nich posiada zaktadke “forma decyzji” , z ktorej wybieramy forme, na podstawie ktorej
tworzona jest decyzja.



_- . .PIZ}FDN ghowny serpjny

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




Zarzgdzanie formami

Hazwa ik | =
a3aaaa 52
bb bb Ad
cd-nall czpnzz dz. - n_aliu:zenie 1 21
cd-pp czynzz dz. - wegwanie do zapkaty 23_
CZ-pp CZYUNEE - praypis ghawng 24
L1} pd-tiall dragowy - hialiczenie 1 14
pd-nal2 .dru:-gi-:uw_lrl - naliczenie 2 15
L] pd-pp d_n:ug-:uwy - prevpiz ghdwny _ 12
pri-tiall nieruchomoici - naliczenie 1 16
L1} pri-tall jgu nieruchomogci - naliczenie 1 jgu 18
ph-nall jgu nieruchomodci - naliczenie 1 jgu L)
|_|Prepe nieruchumns’ci - pravpis ghowny 4
|_|Pnpp lazzne | niemuchomodc - praypis ghdwny kaczne zobow.] 17
|_|Prpp laczne | nieruchomodc - praypis gidway Faczne zobow.] =]
| pr-ppwat nisruchomodc - prz_lrlpi.s gjnfuwn_l,l vakbrznch 3 _v_’j
[ wybierz symbol nowa I kopiuj | usufi | wiczptai | | zeatai |

Po uruchomieniu operacji “Formy” (menu gtéwne “Ustawienia” ), pojawi sie okienko, w ktérym
widac zbior form.

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

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

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

,aw

Aby dopisa € now a form e:

- Wecisnij “nowa” . Pojawi sie puste okienko, w ktdre nalezy od nowa wpisac¢ forme.
Aby usun a¢ form e:

« Ustaw sie na danej formie (patrz znacznik z lewej strony tabeli form) i wcisnij “usu R”.
Aby skopiowa € form e:

+ Ustaw sie na danej formie i wcisnij “kopiuj” .

- Pojawi sie okienko z kluczem sterujgcym formy.
- Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiany i zapisa¢ forme.

Przyciski “wczytaj”
réznych sieci.

i “zczytaj)” uzywane sg w przypadku przenoszenia form miedzy uzytkownikami



zczytaj — zczytuje formy wybrane w okienku “Formy” , ktére sg dopisywane do zbioru lokalnego
“Formy.txt” . Np. dla programu FK2000pd1 bedzie to c:\aai\fk2000pd1\Formy.txt .

wczytaj —wczytuje do programu wczes$niej zczytane formy.

Klikajac dwa razy na forme pojawi sie okienko “formy” .

farma lklucze Iu:ukalhel klucze gl-:ul:ualnei opiEk i

pmbiol !pr-pp [OR] | nazwa !ru:uln_l,l-prz_l,lpis graimry [rolm]

@D:N:10:A -~

@0:P

@N:0:70

MNrWBIF/DDG/3110/ #nr_dokumentu j04

@P0:30:60

{@MN:5:345:B

#nazwisko_adres_? s

{@MN:ee+15:345:|

#nazwa’ 7/

{@MN:ee+25:175:B

DECYZJA HNR #nr_dokumentu
z dnia #data_dokumentu
na podatek rolny za rok 2004

{@N:ee+20:70:N:7

Burmistrz Miasta Pilawy Gornej. dzialajgc na podstawie:

1. Artykubly 3.4.6.6a ustawy z dn. 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity |
poz.1680) oraz na podstawie komunikatu Prezesa Glowneqgo Urzedu Statystyczneqc
skupu zyta za okres trzech kwartaltow 2002 r. Mon Pol Nr 51 poz 733 -

|

4] |

wpdrik; | lista kluczy | Zapisz |

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

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

W zakfadce “opisy” , szczeg6towo opisano znaczenie kluczy sterujgcych i kluczy wymiany, a
wciskajgc “lista kluczy” —mozesz ogladac liste wszystkich kluczy, jakie mozna wykorzystac przy
pisaniu formy.

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajac “wydruku” .

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



Budowa formy na przyktadzie

Forme powinno sie zaczg¢ od dwdch kluczy sterujgcych:

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

Pierwszy to ustawienia domy$inej czcionki dla catej formy. W tym przykfadzie 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 abkowice SI.”, w 100-tnym wierszu i w 370-tej
kolumnie pojawi sie tekst “Jan Kowalski” , itd.

Urzad Miaﬂ}a I iy
Labkowace Sl

Jan Kowalski

DECY ZJA



Mozemy dla kazdego akapitu zdefiniowa¢ indywidualne ustawienia czcionki. W ponizszym
przykladzie, drugi akapit pogrubimy, a trzeci pogrubimy i zmienimy czcionke na 16 MS Serif.
Szczegobtowy opis wszystkich parametréw 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 parametréw klucza moze by¢ pominieta. W takim przypadku przyjmuje
sie ustawienia domysine (patrz “@D” ). Jesli nie zdefiniowano ustawien domys$inych przyjmuje sie :N
10 :A

Urzad Miasta 1 Gminy
Zabkowice 3.

Jan Kowalski

DECYZIA

Okreslajgc wiersz mozemy uzycC etykiety wzgl ednej. Np.: “ee+100” oznacza, ze nastepny akapit ma
by¢ 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

@O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@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 i Gminy
Zabkowice SI.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolurmnal kolumnaz kolumnaa



Klucze steruj gce

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.

Kazdy klucz sterujgcy musi zaczynac sie od symbolu “@” , nastepnie podana jest jakas$ literka (w
zaleznosci od funkcji klucza moze to byé N, S, O, D, el...e9). W dalszej kolejnosci 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

Najczesciej uzywane klucze sterujgce:
@N:wiersz:kolumna:styl:rozmiar:czcionka:szeroko §¢é:wysokosc:ramka - nowy akapit

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

@0O:orientacja - utozenie tekstu na papierze (wzdtuz lub w poprzek)
@D:styl:rozmiar:czcionka - ustawienia domysine
@el .. @e9 - zaznacza etykiety bezwzgledne

@K —koniec formuly. Uzywana dla zaznaczenia korica formuly, 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
@P1l: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
odwota¢ sie do etykiety bezwzglednej el,e2..e9 lub etykiety wzglednej ee - ustawiajgcej akapit
bezposrednio pod poprzednim akapitem. Do etykiet mozna doda¢ (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 N,D powinno wystepowaé samodzielnie
D-domy$ina
B-pogrubiona B,I,U mozna taczy¢ (np :Bl oznacza pogrubiong kursywe)
I-kursywa

U-podkreslona

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 beda 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,dot,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 gorny margines na zero

Zasady ogéine

1. Kazdy klucz sterujgcy piszemy w odrebnej linii.

2. Nie uzywamy spacji. W kluczach sterujgcych spacje sg ignorowane ale w kluczach wymiany nie.

3. Po kluczu moga wystepowac parametry oddzielone dwukropkiem.

4. Dowolna ilos¢ OSTATNICH parametréow klucza moze by¢ pominigta. W takim przypadku
przyjmuje sie ustawienia domy$ine (patrz @D). Jesli nie zdefiniowano ustawien domysinych
przyjmuje sie :N :10 :A

5. Mozna podawaé parametry puste (same dwukropki). Np. @N:0:200::::100 okresla tylko pozycje i
szerokos¢ kolumny.



Klucze wymiany

Klucz wymiany pozwala na wpisanie tekstu w odpowiednie miejsce wydruku. Kazdy musi zaczynaé
sie od symbolu “#" .

Wsrdd kluczy wymiany wyr6zniamy:

1. Klucze standardowe (wykaz wszystkich kluczy standardowych — patrz rozdziat ,Wykaz kluczy
standardowych” ).

2. Klucze globalne i lokalne.

3. Klucze podkfadajgce wartosci z tabel (patrz rozdziat ,Klucze podkiadaj ace warto $ci z tabel” ).

Ad. 1.)

Klucze standardowe _ to klucze, ktorych nie musimy definiowa¢. Komputer ma zaprogramowane, ze
w miejsce takiego klucza ma wstawi¢ odpowiednig informacije.

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@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 gtownym (w tym
przyktadzie bedzie to “Malinowski Jan”)



Urzad Miasta | Gminy
Labkowice S

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne  definiujemy sami. Moze by¢ 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 przykfadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zaktadce “klucze lokalne”



==

forma  klucze lokalne | klucze gl-:ul:ualnel opizy I

#celem|celem przedloZenia w banku ;l

klucz lokalny

klucz hikcyiny

-
< -
widrul, lizta kluczy zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#” i jakie$ stowo charakteryzujgce ten klucz — bez
odstepu). Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma byé 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” . Je$li po tek$cie zostawisz wolng 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 .



O

fama  klucze lokalne: Ikkacze-glnhalne'l opisy |

#celem celem
przedioienia
W

banku

HAuENx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przyktadzie, otrzymamy:

£.MNr289/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

faswiadczenie wydaje sie celem
przediozenia

W

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 n

W formach drukujgcych upomnienia stosuje sie specyficzne klucze wymiany.



H=TE

farma I klucze lokalne  klucze globalne ||:||:|is_l,l I

#snall_lz1 laczne zobowigzanie™ | -
#snall_lzZ2 tgczne zobowigzanie
#snall_lz3 lgczne zobowigzanie
#snall_lz4 tgczne zobowigzanie
#snall_pnl podatek od nieruchomosci
#snall_pn2 podatek od nieruchomosci b 1
#snall_pn3 podatek od nieruchomosci
#snall_pnd podatek od nieruchomogci
#snall_pn podatek od nieruchom.zaleghy
#snall_os odsetki biezgce

#snall_kp koszty upomnien

#snall_oz odsetki zalegle

#snall_kz koszty upomnien zalegle
#snal?_lz1 | rata 2005
#snal?_1z2? Il rata 2005
#snal?_1z3 Il rata 2005
#snal2_lz4 IV rata 2005 — 2
#snal?_pnl 1-sza rata 2005
#snal?_pn?2 2-ga rata 2005

#snal?_pn3 3-cia rata 2005 -
H

<

ik I lista kluczy I

1 —klucze, ktére zmieniajg symbol naleznosci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne
“Rodzaj nale znosci” .

2 —klucze, ktére zmieniajg symbol naleznosci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne
“Miesi ac/rok” .

Przykiad klucza

#snall_pnl podatek od nieruchomosci
* +

*
1 2 3

1—mowi o tym, w ktérg 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¢é zamieniona na tekst.

3 —tekst, na ktory bedzie zamieniony symbol naleznosci.

Zasady ogolne
1. Klucz wymiany mozna umiesci¢ w dowolnym miejscu tekstu formy (za wyjatkiem klucza z




parametrem :F).
2. Klucz konczy sie spacjg lub przejsciem do nastepnej linii.
3. W nazwach kluczy nie uzywamy duzych 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.
#data_nabycia - data zakupu

#liczba_miesiecy - zaile m-cy liczony jest podatek

#nazwal - z kartoteki kont podktada nazwal

#nazwa?2 - z kartoteki kont podktada nazwa?2

#nazwa2_ 2 - podktada nazwa2 z dopiskiem "dotyczy" jesli nazwa?2 jest inne niz adres
#nazwal nazwa2 - z kartoteki kont podkfada nazwal i nazwa2 obok

#nazwal nazwa2_ 2 - z kartoteki kont podktada nazwal i nazwa2 pod spodem

#nazwisko - z bazy adresowej podkiada nazwisko i imie

#adres - z bazy adresowej podkfada adres

#nazwisko_adres - z bazy adresowej podkfada nazwisko, imie i adres obok
#nazwisko_adres_2 - z bazy adresowej podktada nazwisko, imie i adres pod spodem
#nazwiska - z bazy adresowej podktada nazwisko, imie i adres wiasciciela i wspotwitascicieli
#nip

#tabela:001:077 - dla [W,001] do [W,077] tabela wartos¢=wielko$¢*stawka opis

#tabela2:001:077 - j.w. uzywane w drogowym. Jesli sg dwa takie same pojazdy i w parametrach
"wyliczaj dla kazdego skiadnika" to pokaze nam podatek za kazdy pojazd a
nie taczny za dwa.

#tabela3:001:077 - j.w. uzywane w rolnym hektary fizyczne * przelicznik = przeliczeniowe 4 znaki
po przecinku i podsumowanie
#tabela4:001:077 - j.w. podatek=stawka*powierzchnia*il.m-cy i opis

#tabelaPow:001:077 - pokazuje wyliczenie podstawy do podatku (z uwzglednieniem dat
nabycia/zbycia, udziatéw i wsp.).

#tabelaFaktury3 #tabelaFaktury5:001:999 - uzywane w fakturach za wode, czynszach itp
par3=1 - tre$¢ = nazwa skiladnika + Konto.nazwa?2
pard=1 - pokazuje ilos¢ jako cena a ilos¢=1

e uzywane w podatku od nieruchomo $ci

w przypisie gtbwnym

#tabela7:001:077 - wszystkie skladniki podatku

przy nabyciu i zbyciu

#tabela5:001:077 - skiadniki podatku z okreslong datg nabycia
#kwota_zmiany - kwota o jakg zmienia sie podatek

#tabela_rat - raty i terminy dla nabycia (pierwsza 14 dni od doreczenia)
#tabela_rat2 - raty i terminy dla zbycia

przy zmianie sposobu u zytkowania

#tabela6:001:077 - jak tabela7 z poréwnaniem z przypisem (poprzednim podatkiem)
#tabela_rat3 - raty i terminy dla zm.spos.uzytkowania

zamiennie u zywa si @

#tabela8:001:077 - w przypisie gtownym

#tabela9:001:077 - przy nabyciu

#tabelal10:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania

#tabelaFaktury4 - uzywane w czynszach dzierzawnych



e w podatku rolnym podobnie jak w nieruchomo $ciach z wyj atkiem

#tabelal1:001:077 - w przypisie gtownym

#tabelal2:001:077 - przy nabyciu

#tabelal13:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania
#tabelal5:001:077 - uzywane w "pokaz" - sktadniki posumowane klasami

¢ inne klucze u zywane w decyzjach i za $wiadczeniach

#nr_starej_decyzji - nr poprzedniej decyzji "pp" lub "ppd"
#data_starej_decyzji - data poprzedniej decyzji "pp" lub "ppd"

#pow_ogolem - powierzchnia gospodarstwa

#pow_lasow - powierzchnia laséw

#pow_dzierzaw - powierzchnia dzierzaw

#pow_uzytkow_rolnych - powierzchnia uzytkéw rolnych (R,Ps,t,S-..,B-..,Wsr,W)
#pow_przeliczeniowych_ogolem - liczba ha przeliczeniowych ogétem (V,VI klasa)
#pow_przeliczeniowych_opod - liczba ha przeliczeniowych opodatkowanych
#pow_ornych

#pow_do_paliwa

#slownie - daje stownie kwote [W,600]

#dochodowo §¢é roczna
#dochodowo $¢ _roczna_stownie
#dochodowo $€_ miesi eczna

e uzywane w fakturach

#tabelaFaktury:005:077 - nazwa,ilo$¢,stawka,wartos¢,symbol VAT i rozliczenie VAT
#tabelaFaktury2:005:077 - j.w. dla "wieczystego"

#tabelaFaktury3 - uzywane w czynszach, optatach za wodg itp..(miesieczne) VAT wylicza w tyt
#tabelaFaktury5 - uzywane w czynszach, optatach za wode itp..(miesieczne) VAT wylicza w przéd
#liczniki:1 - pokazuje stany licznikéw (srebrna géra)

e uzywane w odroczeniach i umorzeniach

#kwota_odr - kwota odroczona
#kwota_rnr - kwota roztozona na raty
#kwota_umr - kwota umorzona
#tabela_rnr - tabela rozlozenia na raty
#tabela_rnr2 - tabela roztozenia na raty

e uzywane przy zwrotach za paliwo

#paliwo_data_wniosku
#paliwo_powierzchnia
#paliwo_powierzchnia_na_dzien
#paliwo_ilosc_paliwa
#paliwo_zuzycie_od
#paliwo_zuzycie _do
#paliwo_stawka_zwrotu
#paliwo_limit_na_ha
#paliwo_nr_decyzji



#paliwo_data_decyzji
#paliwo_kwota_zwrotu
#paliwo_limit_zwrotu
#paliwo_limit_niewykorzystany
#paliwo_nazwa_bank
#paliwo_nr_bank
#paliwo_termin_zwrotu_od
#paliwo_termin_zwrotu_do
#pow_do_paliwa

Oprécz wiw kluczy standardowych uzywa sie kluczy GLOBALNYCH i LOKALNYCH. Przeszukiwanie
odbywa sie w kolejnosci: klucze lokalne, globalne i standardowe. Mozna wiec np. kluczem lokalnym
przedefiniowac¢ np. klucz standardowy.



Klucze podkitadaj ace warto $ci z tabel

#[tablica,element] :ilZnakéw :poPrzecinku

tablica P - z tabeli sktadnikéw "podstawa"
S - z tabeli sktadnikéw "stawki"
W - z tabeli sktadnikow "wyliczenie"
rata - ztabeli 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 naleznosci wybranej raty.
iIZnakow - ilos¢ znakéw zajmowanych przez liczbe (w tym cze$¢ utamkowa).
poPrzecinku - ilos¢ znakéw zajmowanych przez czes$¢ utamkowa.

;ilZnakéw :poPrzecinku mozna pomingé (domysinie :0:2) oraz nie majg zastosowania w przypadku
tabeli "termin”.

:F uzyte zamiast :ilZnakéw :poPrzecinku powoduje pominiecie calej linii tekstu jesli wybrany sktadnik
jest zerowy.
UWAGA Il Taki klucz musi by¢ umieszczony na poczgtku wiersza.



Parametry

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

3_;-7 Pprzycizk "przepizz’’ tworzy nazwe konta 2 kodem pocztowwm

wIar e

inu:urmal - I

foiegka do buf druk. fisk, [chaaisl2000k0sk ]

I spec
Zapisz.
Parametry ,wymiar typ” i,$ciezka do...” dostepne sg tylko dla serwisu.
Wiacznik przycisku ,przepisz”  —jesli jest wigczony, to przycisk ,przepisz” tworzy nazwe konta z

kodem pocztowym.

¥ dane adresowe i konto

E3]=]E3!
adres/konto I wspuﬂwas’cicielel Lwagi I
A nazmisko &lekzandra | Zdiskaw Szalbierz Pesel
D imie drugie imie Pesel?
R imie ojca imie matki HIF
HIF2
E wica |Cicha PKD
S nr domu [q rr lakalu dormysling | x| EED
kod poczt, Dnczta Zabkowice Slaskie 36040
K IH = pT— == robocze [grupal Iw'l
() / - numer konta [205 205
N nazwal |.-’-'-.Ieksanu:|r Zdizkaw Szalbierz nr w_l.lpistu
nr 2eznania
E hazwa 2 l15?-2EIEI Fabkowice Slaskie Cicha 1 data zatozeria [2006-10-09
akbywne

od [p[zooe
dopzn =

123738







Tabele odsetek

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

# Odsetki e ®
i podatkowe
" ustawowe
7 inne
0d dria {Stn:-pa 1 A
D 28
13901045 3%
HREESAE- 43
19910201 B0
| |1estos01 51
| |1agior0s 44
REER A 3
1991-09-15 eI
| |1e20ror 32
13930222 29
19940513 28
1995-02-21 3
| |19s50529 27
| |19950318 25
REER R 23
1996-07-17 2
dopisz LzUh

Stuzg do gromadzenia roznych odsetek. Tabel jest 5. Przetaczamy je zaznaczajac odpowiednig
tabele.



Blokowanie nalicze n

Do blokowania naliczen stuzy operacja “Blokada” - patrz menu gtéwne, blok operacji - “Ustawienia”.

 Blokada EEE

Blokuje moZliwos¢ zmian naliczen | ksiggowan
do zadane] daty wlgcznie

1900-01-01

Blokuje mozliwo$¢ zmian naliczen i ksiegowan do zadanej daty wigcznie.



Numerowanie dokumentow

Mechanizm, ktéry pozwala na automatyczne nadanie kolejnych numerow decyzji, upomnien, itd.

Mechanizm automatycznego numerowania wystepuje np. w operacji “Pisma dowolne”

4% pisma dowolne

pr-zaswiadczenie rolny - zasSwiadczenie

DE®E

zmier forme

symbal |num?
ramer w/F-5112/ 007/2006

data jEEII:IE-'I 0-05

NUMETase

drukuj

Aby mechanizm numerowania podstawit automatycznie kolejny numer nalezy:

- w pole ,symbol”

- wcisngé przycisk ,ustaw numer”

wpisa¢ symbol odpowiedniej numeraciji,

—w polu ,numer” mechanizm numerowania podstawit

automatycznie kolejny numer.

Numer mozna zaakceptowac lub wpisa¢ samodzielnie tak aby odpowiadat naszym potrzebom.
Mozna réwniez wcisngé przycisk “numeracje” — pokazuje wszystkie numeracje jakie sg prowadzone

(to samo okienko widoczne jest w operacji “Numeracije”
Sposrdéd nich mozemy wybrac inny numer.

(patrz menu gtéwne - “Ustawienia” )).

_ioixi
|Symbal |Bazy e |Opis. IE
_ppd ALL [ w2260, 129 decyzie
L | vy : c_Iec_frlzie ubiegl’u:nn:nczng
ppd  ALL dd18/2005 przypizs dodatkowy

pobierz numer |

zakoz nowa

Wystarczy ustawi¢ sie na odpowiedniej numeracji i wcisng¢ przycisk ,pobierz numer”




Jesli niema tu odpowiedniej numeracji mozemy zatozy¢ nowa. Nalezy wcisna¢ przycisk ,zaté z nawa”
. Pojawi sie okienko, w ktére nalezy wprowadzi¢ dane zwigzane z numeracja.

** Humeracja

"Lp" - sbuzg wybacznie porzadkowaniu.
zwiekzza numer - hMozha zostawic je puste.
i+ pienqszz ;
B ¥ “zumbol’ - jest bardzo wazny. Program szuka
™ aztatni numerac) 2 scifle okreglonyrn symbiolen
Le |07 I | ppd - preypis dodatkowy
Zagw - zagwiadczenie o dochodowoici
symbiol |num‘| Oprdce tego mozna zatoes dowolnie duzo
namerac]i 2 innymi symbolami;

bazy |prlpn “bazy'" - symbal bazy danych lub wigle syrmboli
oddzielonych ", Taki znak MUS| BY
Mr |Fk-55.-" 011/2008 takze na poczatku i na kofhcu.

tozna zamiazt tego wpizac ALL co oznacza
waznstkie kartotek,

apis |za§wiadczenie
“zwigkzz numer pienaszy'’ - piendszy 2 lewe).
Jesli w numerze =5 odstepy to pienyzzy
po piensszym odstepie.

Zapisz “awieksz rumer ostatni - ostatni 2 prawej
Jesli w numerze =3 odstepy to oztatni
pzred ostatnin odztepem:

Lp - stuzg wylgcznie porzgdkowaniu. Mozna zostawic je puste.

symbol - jest to symbol numeracji i jest bardzo wazny. Program szuka numeracji ze $cisle
okreslonym symbolem.

bazy - symbol kartoteki lub wiele symboli oddzielonych "“|". Taki znak MUSI BYC takze na poczatku i
na koncu. Mozna zamiast tego wpisa¢ ALL co oznacza wszystkie kartoteki.

Nr — numer, ktory bedzie p6zniej odpowiednio zwiekszany.

zwieksz numer pierwszy —oznacza, ze bedzie zwiekszany numer pierwszy z lewej. Jesli w numerze
sg odstepy to pierwszy po pierwszym odstepie.

zwieksz numer ostatni - oznacza, ze bedzie zwigkszany numer ostatni z prawej. Je$li w numerze sg
odstepy to ostatni przed ostatnim odstepem.

zapisz — zapisuje wprowadzong humeracje.



Konta bankowe

Operacje “Konta bankowe” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Stuzy ona do
zapisywania kont bankowych, uzywanych np. przy drukowaniu upomnien.
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{Kont| Mr banku [Hr rachunku |
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Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko.
Aby dopisa € now g pozycj e nalezy:

- wcisng¢ “nowe konto” ,
« pojawi sie okienko,

- wpisa¢ dane konta,

+ wcisngc¢ “zapisz” .

# Konto bankowe

Ip i hazia Ipndatki 2

wtagciciel konta bankowego

=lolx|

'h_a_z'wa ILlrzau:I Miazta i Gminy Zabkowice 5|
adies il 1-Maja 15

nazwa banku [P BP Zakkawiice 51,
i rachunku [701111 2222 3333 4444 5555 6666

W zapisz

Aby zmieni € co$ w danym koncie nale zy:

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



- pojawi sie takie samo okienko jak wyzej,
« wprowadzi¢ zmiany,
e wcisngc¢ “zapisz” .



Druk przelewéw

Ustawienia Druku przelewdéw mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Stuzg one do
ustawienia parametrow nadruku.
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Mozemy wpisa¢ ustawienia nadruku:

Gorny margines — odlegtos¢ rozpoczecia nadruku od gérnej krawedzi przelewu.

Lewy margines — odlegto$¢ 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 kwota.

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



Whpisywanie 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).

Whpisywanie 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 sie, ze chodzi
nam o rok 2000.

Jesli chcemy wpisac 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 wyswietlane sg na ekranie w formie skroconej (dwie cyfry roku). Czasami mozemy mie¢
watpliwosci czy komputer dobrze przyjat date (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamieci komputera
data z pewnoscig zapisana jest w petnym formacie (tak jak jg wpisaliSmy), natomiast sposoéb jej
pokazywania to odrebna sprawa.

Whpisywanie liczb (kwot)

Liczby wpisujemy bez odstepow czy kropek oddzielajgcych tysigce.

Czes¢ utamkowa (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jesli nie ma czesci utamkowej (groszy) mozemy wpisac tylko czesé catkowitg (ztotéwki bez groszy).
Whisujac liczbe ujemng dodajemy z przodu minus.

Np.:

123 500,50 - Zle, powinno by¢ 123500,50

123.500,50 - zle, powinno by¢ 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 mogqg zaleze¢ od ustawien w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.

Wzorzec wyszukiwania



Wyszukujemy za pomoca “pdl wyszukiwania” . Aby wyszukiwanie zadziatatlo nalezy w te pola
wpisa¢ wzorzec wyszukiwania.

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

Przyktady wzorcéw:

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajgce “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”



Pasek nawigacji

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

|« [ ]=] [v]x]e]

Dziatanie przyciskow jest Scisle zwigzane ze wskaznikiem ustawienia widocznym z lewej strony
okienka zbioru.

« Ustaw na pierwszy.

+ Ustaw na poprzedni.

« Ustaw na nastepny.

+ Ustaw na ostatni.

« Dodaj nowy (pusty).

« Usun.

«  Poprawki (zmiany).

« Zatwierdz (zapisz) zmiany.
«  Anuluj zmiany.

- Odswiez — Obraz tabeli jest “fotografig” danych, wykonang w jakim$ momencie. Czasami
zmieniamy dane inng operacjg 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 obejrzec 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 sterujacy sktada sie z nastepujacych przyciskéw (od lewej)

ool BE D] e

« Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, ze widzimy na ekranie catg strone. Tekst jest nieczytelny ale

w tym przypadku chodzi o pokazanie, jak caly tekst rozklada sie na stronie.

- Powiekszenie — Powigksza obraz tak aby tekst byt wyraznie czytelny. Uzywa sie go do
przeglgdania wydruku na ekranie.

+ Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sie wydruk na ekranie. Jest widoczna dos¢
duza cze$¢ strony a tekst jest w wzglednie czytelny.

- Ustawienie si¢ na pierwszej stronie.

- Ustawienie si¢ na poprzedniej stronie.
- Ustawienie si¢ na nastepnej stronie.

- Ustawienie si¢ na ostatniej stronie.

« Ustawienie parametréw drukowania — patrz dale;.
- Drukowanie —wydruk zostaje wystany na drukarke

- Zapamietanie wydruku — Mozemy wydruk zapamigtaé w komputerze lub zapisa¢ na dyskietke,
zeby na przyktad wydrukowaé go pézniej lub na innej drukarce.
- Odtworzenie zapamietanego wydruku — Wydruk wcze$niej zapamietany w komputerze lub na



dyskietce, mozemy zobaczy¢ na ekranie i ewentualnie wydrukowac.

- Zamkniecie modutu drukujacego.

Okienko parametrow drukowania (patrz jeden z przyciskow panelu sterowania)

Drukuj H |
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Mozna w nim:

- Woybraé drukarke —jesli mamy dostep do kilku drukarek.
+  Woybra¢ do drukowania dowolne strony lub strone.

+  Ustawi¢ liczbe kopii wydruku.

U dotlu z lewej strony, widoczny jest wskaznik postepu oraz wskaznik stron.

| |F'age1 aof 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, ktérg aktualnie widzimy na ekranie oraz ilos¢
wszystkich stron.



Ochrona danych

Przy pierwszym uruchomieniu, danego dnia, jakiegokolwiek programu, nastepuje automatyczne
uruchomienie archiwizaciji.

Sporzadzane sg kopie na kazdy dzieh tygodnia, na kazdy tydzien biezgcego miesigca i na kazdy
miesigc biezgcego roku.

Przy uruchamianiu program pyta o hasto, po ktérym rozpoznaje uzytkownika i daje mu dostep do
odpowiednich danych.

Obstuga archiwum zajmuje sie odrebny program ARCHIWIZACJA — FK2000poczta. Wiecej
informacji znajdziesz w instrukcji obstugi tego programu.



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” .

4 zptkownicy - hasta - uprawnienia

Haszlo I L prawnietia I

A manager shart 1

+ | =] « OK X Anuluj |

FAMIETALJ
Zawsze musi byC by przynajmniej jeden
uzytkownik z uprawnieniami "1"

Uzptkowmkow z uprawmeniam "1"
| TYLKD TAKIEMU
mozna nadac hasho “start".
Program nie bedzie pytat o hasko.
Domy#lnie przyjmujac. Ze otwiera go
whaine ten uzytkownik.

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

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

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

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

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

Uprawnienia

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujaco:

« 1 - pelne 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.



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

Wykaz zbioréw stanowi acych baz ¢ danych
PDadresy.DB - baza adresowa
PDkonta.DB - kartoteka kont
PDdokumenty.DB - zbiér dokumentow
PDksiegowania.DB - zbior kgjowai
PDnal - dane do naliczania (dane wymiajowe

Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)

Sa to zbiory typu PARADOX 7.

Kopie z poszczegoélnych dni tygodnia, tygodni i miesiecy znajdujg sie w katalogu AANDANEARCH.
Pakowane przy pomocy ARJ32.

Wykaz programéw
FK2000pdlk - program

Opisy programéw
Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi ).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:
e przeznaczenia programu,
e sposobu dziatania.
Instrukcje mozna wydrukowac.

Ochrona danych

e 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.

e Aby uruchomié program, nalezy poda¢ hasto. Kazdy uzytkownik ma swoje hasto i
uprawnienia. Komputer po hasle rozpoznaje uzytkownika i daje dostep do odpowiednich
danych lub operaciji.

Sposoby zapewnienia wlka $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 komputeréw obstugujgcych ksiegowosc.



