Kilka zda n o systemie FK2000

W skiad systemu FK2000 wchodzg nastepujgce elementy:

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

- KSIEGOWANIE FK2000a3 —wyspecjalizowany program do ksiegowania a takze do robienia
poprawek. Wyposazony w mechanizmow wspomagajgce takich jak: podkladanie dekretacji z
wczesniej zaksiegowanych dokumentow, biezaca kontrola i podglad kartotek i tablic przy
podawaniu kont i klasyfikaciji.

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

Oczywiscie uzytkownik nie zainteresowany ksiegowoscig budzetowsg, nie musi uzywac programu
BUDZET

Oferujemy takze programy

+ Fakturowanie

+ Rejestr VAT.

« Rozrachunki faktura-zaptata.
« Place, kadry.

«  Srodki trwate, wyposazenie.

Z wyzej wymienionych programéw mozemy zmontowac system idealnie dopasowany do potrzeb
klienta, pracujacy w sieci na zintegrowanej bazie danych.

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

Nasza firma dziata od 1989r. Wieloletnie doSwiadczenie w tworzeniu i wdrazaniu programow faczymy
z najnowoczesniejszymi rozwigzaniami jakie daje Windows i Delphi.

Zapraszamy na naszg strone www.info-spolka.com gdzie mozna znalez¢ biezgcg informacije o
nas i o naszych produktach.



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 zakladke “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.
«  Wciénij “Tematy pomocy” jesli chcesz wréci¢ do spisu tresci.
+ Wociénij “Drukuj” je$li chcesz wydrukowa¢ 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

@

@ OGALNIE

@ SZCZEGOLOWD
@ DODATEK

«  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 czes$¢ 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 programoéw. Jesli uzywasz
juz jakiegos, nie musisz tu zagladac.

Sposdb czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

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

- Proébuj uruchamia¢ operacje. Jesli masz problemy, zajrzyj do opisu konkretnej operacji, w
czesci SZCZEGOLOWEL.

- W miare poznawania programu, zaglagdaj do czesci OGOLNEJ. To pozwoli ci uporzadkowaé
nabytg wiedze i stworzy¢ og6lny obraz systemu. JEST TO BARDZO WAZNE.

- W trakcie normalnej pracy bedziesz zagladat do czesci SZCZEGOLOWEDJ, zeby przypomnie¢
sobie obstuge rzadziej stosowanych operacji.

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

Komputerowa instrukcja, wkasnie taka jak ta, rézni sie od papierowej ksigzki nie tylko formg ale

przede wszystkim sposobem korzystania z niej.

+ Mozesz w kilku miejscach spotka¢ opisy tego samego zagadnienia. Tej instrukcji nie czyta sie “
od deski do deski”. Najczesciej zagladasz w okres$lony rozdziat, “ przeskakujesz” miedzy
rozdziatami. Mogg by¢ miejsca, do ktérych nigdy nie trafisz. Dlatego rzeczy istotne opisujemy
kilka razy, w r6znych miejscach, aby zwiekszy¢ prawdopodobienstwo dotarcia do nich.

- Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia si¢ 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 zaleznosci od sytuacji. Dobrze zrobiony program powinien zachowywac sie tak,
ze nawet bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi, mozna go jako tako obstugiwaé. Ponadto jest
on zgodny ze srodowiskiem Windows.

Zakfadamy, 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.



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

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

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

W systemie moze pracowac kilka programéw “KSIEGOWANIE” jes$li ksiegowaniem zajmuje sie
réwnoczes$nie kilka osob.

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



Dokument —ksiegowania - konto

KOMPUTER

Esiggowania
Dok -

Ppapierowe

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

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

Od dokumentu wszystko sie zaczyna.

Ksi egowanie

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

« Strone —Wn lub Ma

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

» Klasyfikacje zadaniowg

« Klasyfikacje budzetowg

«  Symbol osoby wprowadzajacej

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

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

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

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



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

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

Podsumowujgc powyzsze, mozemy powiedzie¢, ze program:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Obszar otwarty —obszar zamkni ety

Esiegowania

Ohszar

Data zamkniecia

Ohszar

otwarty

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

Ksiegowania zamknigte tworza tzw. obszar zamkni ety.

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

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

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



Ogolnie o kartotekach i dziennikach

Kartotekal

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

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

RE-raporty kasowe
L ES-rejesir sprzedazy .

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

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

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

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

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

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

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

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



Numerowanie - Nr dziennika

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Przyktadowy numer dziennika:

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

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

Wiasciwie pelny numer dziennika wyglada nastepujgco:

KG-274 10

gdzie obok wczesniej omoéwionych KG-274 wystepuja;

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

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



korygowanym dokumencie.



Klasyfikacja bud zetowa

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

WspomnieliSmy tam, ze niektére ksiegowania mogg miec¢ klasyfikacje budzetowa. Sa to ksiegowania
opisujgce dochdd lub wydatek. Z drugiej strony mamy plan dochoddw i wydatkéw.

Istota ksi egowo $ci bud zetowej polega na zestawieniu planu dochodéw z docho dami i planu
wydatkéw z wydatkami

Czesto uzywa sie sformutowan “plan i wykonanie” myslac planie dochoddw i wydatkéw w
zestawieniu z rzeczywistymi dochodami i wydatkami.

Plan dochoddéw i wydatkow, a zatem i klasyfikacja, musi odpowiada¢ og6lnie obowigzujacym
zasadom. Sg dokladnie okre$lone dzialy, rozdzialy i paragrafy na jakie dzieli si¢ plan.

W programie BUDZET znajduja sie tablice dziatow, rozdziatéw i paragraféw. Mozemy je uzupetniac,
dopasowac nazewnictwo do specyfiki dziatalnosci i zmieni¢ w przypadku ogélnie przyjetych zmian.

Nie nalezy myli¢ tablic dziatéw, rozdziatéw... z tabelg planow.
Tablica np. dziatow wyglada nastepujgco:

01 — przemyst

31 — budownictwo

40 —rolnictwo  itd.
Natomiast tabela planéw wyglada nastepujaco:

W 79 8211 32 plan 18 000 z

W 79 8211 35 plan 25000 zt itd.

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

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

Klasyfikacja bud Zzetowa sktada si e z nastepujacych symboli:
o LiteraD lub W —dochdéd lub wydatek.

e Dziat

e Rozdziat.

o Paragraf.

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

Zalbzmy, ze ksiegujemy pobranie 100 zt z rachunku biezgcego do kasy na kupno materiatéw
biurowych (101Wn — 130Ma), nastepnie pobranie z kasy (400Wn — 101Ma). Mozemy przy kazdym
ksiegowaniu da¢ odpowiednig klasyfikacje. Gdybysmy potem sumowali wszystkie ksiegowania z
dang klasyfikacjg, mogtoby sie okazaé, ze zamiast 100 zi, wydaliSmy na materialy biurowe 200 zt a
moze nawet 400 zi.

Aby unikn gé tego typu bt eddw okre $la sie tzw. formuty, okre $lajace gdzie nale zy podawa ¢
klasyfikacj e (w momencie ksi egowania) i jak klasyfikacja jest traktowana (przy s  porz adzaniu
wykazéw i zestawie R).

Formuly zobaczymy zawsze gdy klikniemy w pole wyboru kartoteki. Kazda kartoteka moze mie¢
inaczej okreslone formuty dlatego przy kazdej kartotece wida¢ odrebny zestaw formut.

Formuty mozna dopisaé lub zmieni¢ tylko w programie KARTOTEKA KONT, po kliknieciu w pole
wyboru kartoteki.



Mamy trzy typy formut:

« Dochodéw - okre $la gdzie klasyfikujemy dochody.

«  Wydatkow - okre $la gdzie klasyfikujemy wydatki jako wykonanie planu wydatkow.
o Kosztéw - okre $la gdzie klasyfikujemy wydatki jako koszty.

Przyktad najprostszy uktadu formut:
« Dochody —130Wn

«  Woydatki — 130Ma

+ Koszty —4Wn

Formuta “Dochody - 130Wn” oznacza to ze:

- Ksiegowanie z klasyfikacjg typu “D”- dochdd, na koncie 130 po stronie Wn — zwieksza dochaod,
podobnie ksiegowanie storno (na czerwono) po stronie Ma.

- Ksiegowanie z klasyfikacjg typu “D”- dochdd, na koncie 130 po stronie Ma — zmniejsza dochdd,
podobnie ksiegowanie storno (na czerwono) po stronie Wn.

Formuta “Wydatki — 130Ma” oznacza to ze:

- Ksiegowanie z klasyfikacja typu “W”- wydatek, na koncie 130 po stronie Ma — zwigksza wydatki,
podobnie ksiegowanie storno (na czerwono) po stronie Wn.

- Ksiegowanie z klasyfikacja typu “W”- wydatek, na koncie 130 po stronie Wn — zmniejsza wydatki,
podobnie ksiegowanie storno (na czerwono) po stronie Ma.

Formuta “Koszty — 4Ma” oznacza to ze:

+ Ksiegowanie z klasyfikacjg typu “W” - wydatek, na koncie grupy “4” po stronie Ma — zwigksza
koszty, podobnie ksiegowanie storno (na czerwono) po stronie Wn.

- Ksiegowanie z klasyfikacja typu “W” - wydatek, na koncie grupy “4” po stronie Wn —zmniejsza
koszty, podobnie ksiegowanie storno (na czerwono) po stronie Ma.

Nie wszystkie ksiegowania na koncie okreslonym w formule, musza mie¢ klasyfikacje. Np.
pomytkowy przelew, powinnismy zaksiegowac i ksiegujemy bez klasyfikaciji.

Podanie klasyfikacji przy ksiegowaniu na koncie, innym niz okreslono w formutach, nie spowoduje
btedu ale tez klasyfikacja ta nie bedzie brana pod uwage (tak jakby jej nie byto). Powinnismy unikaé
takich sytuaciji.

W podanym wyzej przyktadzie oméwilismy najprostszy uktad formut klasyfikacji. Bardzo jest wygodnie

i przejrzyscie gdy mozna taki uktad zastosowac. Nie zawsze jednak jest to mozliwe. Np. gdy:

» Nie wszystkie dochody przechodzg przez rachunek biezacy.

» Nie wszystkie wydatki przechodzg przez rachunek biezacy.

+ Musimy zaksiegowac¢ pobranie z rachunku biezgcego a nie mozemy w tym momencie okre$li¢
klasyfikacji.

Najwiecej problemoéw jest z wydatkami. Czesto musimy przyjaé formute “130Wn,101Ma”.
W takim wypadku musimy uwazac¢ aby te same pienigdze sklasyfikowac¢ tylko raz — albo na 130Ma
albo na 101Ma.



Nazwy w klasyfikacji bud zetowej

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

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

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

« Przy konkretnych klasyfikacjach (dziat, rozdziat, paragraf, plan) wykorzystuje sie nazwy z tabeli
planéw.

- Przy podsumowaniach — brane sg nazwy z tablic, odpowiednio dziatéw i rozdziatow (brak nazwy
oznacza, ze powinnismy uzupetni¢ tablice)

Z tego wniosek, ze przy zaktadaniu tabeli planéw, nie warto wpisywa € nazwy opisuj acej
dzial, rozdziat i paragraf. Wystarczy gdy nazwa opi  suje paragraf. Na wykazie nazwa rozdziatu
i dziatu pojawi si e przy podsumowaniu dziatu i rozdziatu.



Dlaczego sprawozdania sq takie - jakie sg

Sprawozdania to najbardziej pracochtonna sfera ksiegowosci. Jakze wspaniale jest, gdy komputer , a
doktadniej mowigc — program, moze zrobi¢ to za nas. Z drugiej strony, sprawozdania bardzo czesto
sie zmieniajg. Zmienia sie sprawozdanie — trzeba zmienic¢ program.

Programy sporzadzajgce zestawienia na ogét posiadajg wiele parametréw. Trzeba je tylko
odpowiednio ustawi¢ ale czasami sprawozdanie jest tak odmienne, ze zmiana parametrow nie
wystarcza.

Jesli zwiekszymy ilos¢ parametrow - obstuga takiego programu przestanie by¢ prosta. Jesli dalej
zwiekszymy — bedzie go maégt obstugiwac tylko autor.

Znalezienie kompromisu miedzy mozliwo$ciami programu a jego prostota, to nieustajacy
dylemat programisty.

Sprawozdania majg $cisle okreslony ksztalt. Punkty, podpunkty, rubryczki itd. Oczywiscie mozna
zrobi¢ program, ktéry wszystko to zrobi. Ale najdalej po roku trzeba bedzie go wyrzuci¢ albo zaptacié
programiscie za przerébke bo ktos wymysli jeszcze jedna rubryczke.

Czy nie lepiej mie¢ program, ktory dostarcza wszelkich danych do tego i do stu innych sprawozdan a
nie zajmuje sie malowaniem tabelek.

Oczywiscie trzeba te dane wybrac i przepisa¢ do formularza. Co sie bardziej optaca — to sprawa
kalkulaciji.



Uruchamiamy program
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Po uruchomieniu (wywotaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko giéwne . Od niego
rozpoczynajg 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 . W dziale OGOLNIE znajdziesz rozdziat “Ogodlnie o kartotekach i
dziennikach”, w ktérym jest mowa o tym, ze program moze réwnoczesnie obstugiwa¢ kilka kartotek
kont. Klikajgc wtasnie w to pole, mozna btyskawicznie przenie$¢ sie do innej kartoteki.

W jednej kartotece, mozemy zaktadac i plan wydatkéw i plan dochoddéw. Do ogladania kazdego z
tych plandéw stuzy przycisk “wydatki” (po jego wcisnieciu w tabeli plandéw widzimy plan wydatkéw) i
przycisk “dochody” (po jego wcisnigciu w tabeli planéw widzimy plan dochodéw).

Pole wyboru roku , ktore stuzy do okreslenia roku, do ktérego przyporzadkowany ma byc¢ plan.



Do wybierania dziatu stuzy pole wyboru dziatu . Z dziatem powigzany jest rozdziat. Do wyboru
rozdziatu stuzy pole wyboru rozdziatu

Pola do wyszukiwania

Pole wyszukiwania wg nazwy - nalezy wpisa¢ nazwe (moze byc jej fragment) i klikng¢ dwa razy
gdzie$ w tabele plandw.

Pole wyszukiwania wg klasyfikacji -  wyglada to podobnie, ale tu wpisujemy dane dotyczace
klasyfikacji (moze by¢ ich fragment) — patrz rozdziat “Przeglgdanie tabeli planow”.

Jezeli chcemy ogladac wszystkie plany wciskamy przycisk “wszystkie” .

Przycisk “kopiuj” - Pozwala skopiowa¢ wybrang klasyfikacje (patrz rozdziat “Zmiany,
dopisywanie i usuwanie w tabeli planow” ).

Przycisk “Poka z ksiegowania” — Pokazuje ksiegowania z wybrang klasyfikacjg z okresu
okreslonego przez daty od-do .

Program uzywa czesto daty od-do , ktéra stuzy do okreslenia okresu. Np. przy Pokaz ksi egowania ,
pokaze ksiegowania tylko z tego okresu.

Przycisk plan- wykonanie , podsumowuje kazdy plan.

W gornej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow
i zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki
operacji . Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operacji. Jesli operacja wykonuje co$
nieodwracalnego w skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy
w rozdziale “Menu - spis operacji, ze wskazaniem odpowiednichr  ozdziatéw opisuj acych
szczego6towo dan g operacj @”.



Przegl adanie tabeli planéw
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Tabela planéw , w ktérej widzimy:

Klasyfikacj e bud zetow g — D lub W, dzial, rozdziat, paragraf

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

Kwota planu lub kwota zmiany planu (patrz wyzej).

Nazwa dotyczaca paragrafu. Nie trzeba w tre$ci ujmowac tego co wynika z dzialu i rozdziatu.
Na wykazach, komputer w podsumowaniach podaje tres¢ opisujaca dziat i rozdziat, biorgc ja z
tabel.

Nie nalezy myli¢ tabeli plandw z tablicami dziatéw, rozdziatow i paragrafow.

Tabela plandw zawiera tylko te klasyfikacje budzetowe, ktdre wystepujg (lub mogg wystapi¢) w
budzecie. Przy kazdej takiej klasyfikacji podaje sie plan. Czyli zawartos¢ tabeli zalezy od jednostki.

Tablice dziatéw, rozdziatéw i paragraféw (patrz menu —“Tablice” ), sg wykazem wszystkich
mozliwych dziatéw, rozdziatéw i paragraféw z opisujaca je trescig. Gdyby wpisa¢ tu faktycznie
wszystkie dziaty, rozdziaty i paragrafy, mozna by uzywac ich we wszystkich jednostkach. Z tablic
korzysta sie podczas ksiegowania gdy komputer sprawdza, czy podana klasyfikacja jest poprawna.
Takze przy sporzadzaniu wykazow, komputer pobiera stad nazwy dziatow i rozdziatéw przy
podsumowaniach.

pole wyzzukivwania wg nazwy

pale wizzukivania wag klasyfikacj

|
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Z tabelg planéw scisle zwigzane sg pola do wyszukiwania:



Pole wyszukiwania wg klasyfikacji ~ —Wpisujgc w to pole klasyfikacje (zacznij od D lub W,
nastepnie dzial, rozdziat — bez odstepdw) zwr6¢ uwage na wskaznik z lewej strony tabeli. Jesli np.
wpiszesz “W9” —wskaznik ustawi sie na pierwszej pozycji, ktorej klasyfikacja zaczyna sie od “W9".
Jesli nastepnie wpiszesz “2” —wskaznik ustawi sie na pierwszej klasyfikacji, ktéra zaczyna sie od
“W92” itd.

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

nastepnie dopiszesz “s” —w tabeli pozostang tylko te pozycje, ktére majg w nazwie fragment “zus”.

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

Jesli wymazemy zawarto$¢ pola, w tabeli pojawig sie z powrotem wszystkie pozycje. Wszystkie
pozycje pojawig sie rowniez po wcisnieciu “wszystkie” .

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



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

Wykazy
O Pokaz ksiegowania (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O Pokaz ksiegowania - zestawienie (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Przeglad ksiegowan (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Wykonanie planu (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Zestawienia uniwersalne (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Sprawozdanie RB (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Zestawienie paragrafow (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Plany ze zmianami (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Wykazy dowolne (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Zestawienia specjalne (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
O  Zestawienia (Rb50) (Patrz rozdziat Wykazy i zestawienia )
Dopisz/ usu R
O Nowy (Patrz rozdziat Wpisujemy plan )
O  Kopiuj (Patrz rozdziat Wpisujemy plan )
O  Usun (Patrz rozdziat Wpisujemy plan )
Tablice
O Dzialy (Patrz rozdziat Tablice )

O Rozdzialy (Patrz rozdziat Tablice )



O Paragrafy dochodéw (Patrz rozdziat Tablice )

O Paragrafy wydatkéw (Patrz rozdziat Tablice )

O Kopiowanie tablic (Patrz rozdziat Tablice )

O  Zmiany planu (Patrz rozdziat Tablice)
Inne

O  Szukaj ksiegowan bez klasyfikacji (Patrz rozdziat Inne)

O Trans na dBase —tablice (Patrz rozdziat Inne)

O Trans na dBase — ksiegowania (Patrz rozdziat Inne)
Ustawienia

O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Dodatki )

O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )

O Uprawnienia (Patrz rozdziat Dodatki )

O Termin waznosci (Patrz rozdziat Dodatki )



Zaktadanie planu

Podstawowsg funkcjg programu BUDZET jest badanie wykonania planu.
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Aby zatozy¢ plan nalezy:
+  Wybra¢ odpowiednig kartoteke i rok (pole wyboru kartoteki i pole wyboru roku).

«  Wocisng¢ “dochody” lub “wydatki” , w zaleznosci od tego, czy plan jest robiony dla
dochodow, czy dla wydatkow.

»  Wybra¢ odpowiedni dziat i rozdziat (pole wyboru dziatu i pole wyboru rozdziatu). Jezeli
jakiego$ nie ma, mozemy go dopisa¢ — Patrz rozdziat “Tablice dziatow, rozdziatéw i
paragraféw” .

«  Wpisac plan. Aby to zrobi¢ ustawiamy sie na odpowiednim planie (patrz znacznik z lewej
strony tabeli planow) i kliamy na niego dwa razy. Pojawi sie okienko.
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+  Wopisa¢ kwote planu.
- Wocisngc¢ “zapisz” .



Zmiany, dopisywanie i usuwanie w tabeli planow.

Aby cokolwiek dopisa € w tabeli plan6w, nalezy skozysta¢ z operacji Nowy —menu gtéwne “Dopis
z/usu n”. Pojawi sie okienko.

\FY WYDATKOW o x|
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426 Zakup energi

427 Zakup uskug_ remontowych
428 Zakup uskug zdrowatrych

[ 429 Zakup iwiadczeh zdrawattych dla ozdb nie objetych abowiazkiemn ubezpieczenia 2drowatnego

[l 430 Zakup ustug pozostakpch :

_t 441 shuzhowe krajowe —!

|| 442 Podraze stuzbowe zagraniczne :

il 443 Razne opkaty | zktadki

[l 444 Odpizy na zakkadowy fundusz swiadczen socjalmpch

4] 445 Ildziglone pogyczki ha zazpokojenie potrzeb migszlganinw_l.lch S_deiujw | prokuratordw :
445 Podatek dochodowy od ozdb prawnych _1]

paragraf! naza ! o I - | e I 5 I

Mozemy teraz, albo wybra¢ paragraf z tabeli “Klasyfikacja bud zetowa - paragrafy wydatkow” ,
albo za pomocg paska nawigacji dopisa¢ nowy paragraf i dopiero go wybrac (paragraf wybieramy
ustawiejac sie na nim - patrz znacznik z lewej strony tabeli, po czym zamykamy tabele).

Pomocne moga sie tu okazac pola wyszukiwania . Mozemy wyszukiwaé wg nr paragrafu lub wg
jego nazwy.

Jesli chcemy cos$ zmieni €, wystarczy dwa razy klikngé w odpowiednie pole. Pojawi sie okienko.
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Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiane i wcisng¢ “zapisz” .

W nazwie nie trzeba ujmowac tego co wynika z dziatu i rozdziatu. Wystarczy opisac paragraf. Na
wykazach, opis dziatu i rozdziatu zostanie pobrany z tablic.



Pole “Nr zmiany” - pozostawiamy puste. Oznacza to, ze plan obowigzuje od poczatku roku
obliczeniowego. Zmiany planu opiszemy w nastepnych rozdziatach.

Mozemy réwniez skorzystac z operacji Kopiuj - menu gtéwne “Dopisz/usu R”. Pojawi sie takie
samo okienko, jak w przypadku zmiany planu. Tu takze wystarczy wprowadzi¢ zmiane i wcisng¢
“zapisz”.

Przy usuwaniu nalezy pamieta¢ aby ustawic sie na usuwanej pozycji (patrz znacznik z lewej strony
tabeli plandw), nastepnie nalezy wybra¢ operacje Usun — menu gtéwne “Dopisz/usu A”.



Tablice dziatéw, rozdziatow i paragraféw

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

W niektérych wykazach i zestawieniach, tam gdzie sg podsumowania dziatéw i rozdziatéw, ich
nazwy brane sg wkasnie z tych tablic.

Wraz z nowo zainstalowanym programem uzytkownik otrzymuje tablice z najczesciej uzywanymi
rozdziatami i paragrafami. Zawsze mozna je uzupeic¢ lub wprowadzi¢ zmiany. Szczegétowo
opiszemy to w kolejnych rozdziatach.

Uwaga

Mozemy zatozy¢ paragrafy z rozszerzeniem np. obok paragrafu 11 moze istnie¢ paragraf 11a, 11b
itp.
Paragrafy rozszerzone moga by¢ uzywane w klasyfikacji tak samo jak paragrafy zwykie.

Kazdy rozdziat zwigzany jest z jakim$ dzialem, natomiast paragrafy podzielone sg na dwa zbiory —
dochodow i wydatkow.



Dopisujemy dziat

Do dopisywania dziatu w tablicy dziatow, stuzy operacja Dziaty - menu gtéwne “Tablice” .

# Klasyfikacja budzetowa - DZIAEY. =10 EI

050 |Rybokovestwo | rwbactwo 05.071-05.02
100 | Garmictwo | kopalnictwo 10.70-14.50
150 | Przetwarstwo przemystowe 15.17-37.20

400 wubwarzanie i zanpatrywanie 1w energie elekimczna, gaz i wode 40.70-41.2000
A00 Handel 50.10-52.74

A80 Hatele i restauracie 55.11-55.52

BO0 | Tranzpart i bacznoss B0.10-63.23,63.40, 64.11-84.20

B30 Turstwka 5330

700 Gnspndarka-mieszkaniuwa F0.11-70.32 __‘J

deigh | nazws | o+ I - I i I e

Po jej wywolaniu pojawia sie okienko.

« Aby dopisa ¢ dziat nalezy wcisng¢ “+" . W tabeli pojawi sie wolna linia, w kt6rg wpisujemy nr
dziatu i tresc.

- Aby usung¢ dziat nalezy ustawi¢ sie na tym dziale (patrz znacznik z lewej strony tabeli) i
wcisngg “-* .

+  Aby wprowadzi¢ zmiane w danym dziale nalezy ustawi¢ sie na tym dziale (patrz znacznik z lewej
strony tabeli) i klikng¢ na niego dwa razy. Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiane.



Dopisujemy rozdziat

Do dopisywania rozdziatu w tablicy rozdziatéw, stuzy operacja Rozdzialy - menu gtéwne “Tablice” .

RN = oracia = Uria Evropeisks
Mo oo Krajowe Centrurn Doradzbwa, Bo2woju Ralhictwa | Obszardm Wigjzkich
010 01002 Oéodki doradztwa rolniczego

Mo 0o03 Upowszechnianie doradzbwa rolniczego

00 01004  Biwra geodez)i i terendw ralnych

Mo 01005  Prace geodezyino-urzadzeniowe na patrzeby ralhichya

010 | 01008 Zaréqd_l,l meliu:;racii i urzgdzen wu:u:ln_l,lch- .

Mo mo07 Zakbady konsemwaci urzadzen wodnych i meliorac)i

Mo 01003 | Budowa i utrzymanie urzadzen meliorac) wodnych

010 MO0 Spékkiwodne

010 01090 Infrastrukbura wodociggowa | zanitacyjna wa _v_J

nzdziat | nazwa | | =] I 5|

Po jej wywolaniu pojawia sie okienko.
- Aby dopisa € rozdzial nalezy wcisna¢ “+” . W tabeli pojawi sie wolna linia, w kt6rg wpisujemy nr
dziatu, nr rozdziatu i tres¢.

- Aby usungc rozdziat nalezy ustawi¢ sie na tym rozdziale (patrz znacznik z lewej strony tabeli) i

“ou

wcisngg “-* .

«  Aby wprowadzi¢ zmiane w danym rozdziale nalezy ustawic sie na tym rozdziale (patrz znacznik
z lewej strony tabeli) i klikng¢ na niego dwa razy. Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiane.



Dopisujemy paragraf

Paragrafy podzielone sg na dwa zbiory — dochodow i wydatkow.

Do dopisywania paragrafow w tablicy paragrafow, stuzg operacje Paragrafy wydatkéw i Paragrafy
dochodéw - menu gtéwne “Tablice” .

# Klasyfikacia budzetowa - PARAGRAFY WYDATKDA ~1o] x|

& iNazwa I__,‘__i

426 Zakup energi

L} 427 £akup ushug remontowych

J 428 Eakuﬁ uzbug zdrowotnpch

429 Zakup #wiadczen zdrowotnych dla osdb nie objetvch obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego
430 Zakup ustug pozostatych

E 441 Fodraze shuzbowe krajowe

b 442 Fodraze shuzbowe zagraniczn_e

L] 443 Fhfnz'ne ophaty i zkbadki

[ 444 Odpizy na zakkadovw fundusz swiadczen socjalhpch

L} 445 |ldziglone pozyczki na zazpokojenie potrzeb mieszk aniowech sedzidw | prokuratondw

| ME Podatek dochodowy od ozdb pravnpch _:j
paragrafl naawa [ | =] |

Po jej wywotaniu pojawia sie okienko.

- Aby dopisa € paragraf nalezy wcisng¢ “+” . W tabeli pojawi sie wolna linia, w ktorg wpisujemy
nr paragrafu i tresc.

« Aby usungc¢ paragraf nalezy ustawic¢ sie na tym paragrafie (patrz znacznik z lewej strony tabeli) i
wcisnge “-* .

- Aby wprowadzi¢ zmiane w danym paragrafie nalezy ustawi¢ sie na tym paragrafie (patrz
znacznik z lewej strony tabeli) i klikng¢ na niego dwa razy. Teraz wystarczy wprowadzi¢ zmiane.



Tablica “zmiany planu”

Wszystkie zmiany planéw zapisywane sg w tablicy “Zmiany planu” . Mozna jg odnalezé w menu —

blok “Tablice” .

’ miany planu EJ-EHET
| |Hr zmiany |Data zmiany | Uchwaba z dnia ﬁl
| {om 2007-06-09 11 0070303 '
= 20070803 15 20070504

~

dopizz I pjupl_avgl usun I wykaz

20071231 |

W tablicy tej zapisuje sie:

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

« Data zmiany — nie myli¢ z datg Uchwaly. Data zmiany mowi, kiedy wchodzi w zycie dana
zmiana.

e Uchwala nr —jak w Uchwale.
e zdnia - jak w Uchwale.
« Tresé - jak w Uchwale.

okres od-do —jest to okres, z ktérego zmiany majg by¢ pokazywane w tabeli.

Zmiany mogg by¢ pokazywane wedtug numeru lub daty . Aby odpowiednie zmiany zostaty
pokazane w tabeli nalezy wcisng¢ przycisk ,szukaj” .

Aby dopisa¢ nowg zmiane nalezy wcisng¢ przycisk ,dopisz” . Pojawi sie okienko.




4% Fmiany planu

Zmiana hr data |2007-06-09 zapisz
uchwata nr {11 zdnia |2007-03-03

fredt 1

Nalezy je uzupehic i wcisng¢ przycisk ,zapisz” .

Jesli chcesz cos usung¢ z tablicy, ustaw sie na odpowiedniej zmianie i wcisnij przycisk ,usu R”.
Pamietaj ze numer tej zmiany mégt by¢ uzyty do oznaczania zmian planéw. Takiej zmiany nie
powinno sie usuwac.

Aby poprawi¢ co$ w zmianie nalezy ustawi€ sie na niej i wcisng¢ przycisk ,popraw” . Pojawi sie
okienko, takie jak po wcisnieciu przycisku ,dopisz”. Nalezy wprowadzi¢ zmiany i wcisngé przycisk
,2apisz” .

Czesto wykorzystywany jest rowniez przycisk “Wykaz” . Dzieki niemu mozemy zobaczy¢ /
wydrukowac wszystkie zmiany planu wprowadzone wybrang Uchwala.

W tablicy “Zmiany planu” ustawiamy sie na odpowiedniej Uchwale (patrz znacznik z lewej strony
tablicy) i wciskamy przycisk “Wykaz” .

Dodatkowo mozemy jeszcze wybrac, czy chcemy oglgda¢ Uchwaly wszystkie, czy tylko z
wybranego roku. Ta mozliwo$é pozwala réwniez na uporzgdkowanie Uchwat wg daty lub wg
numeru zmiany.



Zmiany planu

Zmiany planéw przedstawiane sg w postaci kolejnych pozycji z tg samg dekretacjg, wyrdznionych

numerem zmiany.

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

Przy zmianie planu wpisujemy kwot e zmiany planu.

¥ BUDZET FE2000d

Wikazy Doprsz.f'usun Tablice Inne  Ustawieria F'l:umljl_:

sp3 | 2005

=101 x|

| dachady
pudatk l

B{% 801 80101 4300
|| 801 80101 BES0
|| 801 80110 4300
[ |+ 801 80110 4300 0m
Wa01 20110 4300 0oz
|| 801 80110 4420
|| 801 80110 4420
[ |+ 801 80110 4420 0o
WE03 20304 4020
|| 803 80304 4020 0oz
| |'» 503 80304 3320
| |'» 803 80304 3320 ooz
W803 80306 32504
W 803 80306 3250b0

NIEzna I w&z_l,lstkle I
F_a!a&_?f\__,__l :

D‘q D'ziaj Hn:nzdzi Paraoraf I NE# Flar i'N Az |

MUK

2 000,00 2 Zakup ustug pozostatych
4 E!EIEI,EIEI 2k 'wpkaty gmin | powiatdw na rzece innych jednostek samorzg
4 000,00 2k Zakup ustug pozostatych
-1 000,00 2 | Zakup uzbug pozostatych
600,00 2 Zakup ustug pozostatych
2 EEII_:I,EI!:I zt F'u:udrufuz'g sh_Jz'I:que zagrarj_iczne
2 800,00 2+ Podrdze shuzbowe zagraniczne
1 000,00 2 Podrdze stuzbawe zagraniczne
5 500,00 2 wiynagrodzenia osobowe czbomksw korpuzu stuzby covalne
3EIEI,EI!:I ZF "Wiynagrodzenia osobowe czbonkdw ku:un:_u_usu shuzby cowilne
0.00 2+ Sphaty otrzomanych krajowch pogyczek | kredytdw
200,00 2 | Spkaty atrzymarych krajowech pozuczek i kredutd
7 000,00 2 St_l,lpendia”rufuz'ne zagr.
G 000,00 2| Stependia razne kea). _:J

: nﬁ.m -0l * Pokaz ksiggowania. |

..,':'_dé‘““'iez'l:_ 050531 | Plan - ‘wykonanie |221“w

komputer  [d] budzet

Zmiana 001 zmniejszono plan o 1000,00

Zmiana 002 zmniejszono plan o 500,00

Szczegblnie pomocny przy wpisywaniu zmian, jest operacja “Kopiuj ” — menu gtéwne “Dodaj/ usu A"
. Pozwala skopiowa¢ wybrang klasyfikacje.

Wybierz jg, a pojawi sie okienko.



_- iy .F'nprawl'-‘lan

akup uzhug pozostatych

Teraz wystarczy wpisa¢ kwote o jakg zmienia sie plan i numer zmiany.

Komputer sprawdza czy wpisany numer zmiany wystepuje w tablicy “Zmiany planu” . Je$li nie —
pojawia okienko z informacjg, ze nalezy najpierw dopisaé, w tablicy “Zmiany planu”, odpowiednig
zmiane.

Tablice tg oméwimy w nastepnym rozdziale.



Kopiowanie tablic

Kazdy rok ma osobne tablice dziatow / rozdziatéw / paragrafow.

Zeby zatozy¢ tablice na nowy rok nalezy:
- ustawi¢ sie na starym roku,
- wywotaé operacje “Kopiowanie tablic”

4 K.opiowanie tablic =10 x|

Kopiuje iegoroczne tablce
dziatow. rozdzialow i paragrafow
do roku wybrango ponizej.

Fok  [Di0d |owps 4]
[ [2004 040101 041231
2005 O05-01-01 05-12-3

gLt 06-01-m1 '05-12-31_|3J
1

kopiuj |

- wybraé rok na ktory tablice majg by¢ skopiowane,
« wcisngc¢ “kopiuj” .

Program zatozy na nowy rok identyczne tablice jak w starym roku. Teraz mozna wprowadzi¢
wszelkie zmiany przewidziane na nowy rok.



Wykazy i zestawienia

W bloku operacji “Wykazy i zestawienia” znajdziesz szereg wykazow i zestawien. Wywolaj jeden z
nich i zobaczy¢ efekt. Nie obawiaj sie — tego typu operacje nie wprowadzajg zadnych zmian w bazie
danych.

Pokaz ksi egowania — Pokazuje ksiegowania dla konkretnego planu. Pamietaj aby sie ustawi¢ na
odpowiednim planie danego paragrafu (patrz znacznik z lewej strony tabeli planéw).

Pokaz ksi egowania-zestawienia — Pokazuje zestawienie z ksiegowan na poszczegoélnych
kontach, bez pokazywania konkretnych ksiegowan. Brane sg tu pod uwage daty od-do, z tabeli
planow.

Wykonanie planu — Pokazuje zestawienie planu z wykonaniem. Ogolnie méwigc, komputer bada
ksiegowania w zadanych kartotekach, na okreslonych kontach i z zadanego okresu. Odpowiednio
sumuje ksiegowania z klasyfikacjg. Sumy dla poszczeg6inych klasyfikacji zestawiane sg z planem —
patrz rozdziat “Wykonanie planu”

Zestawienia uniwersalne — Pozwala na samodzielne zdefiniowanie wygladu wykazu - patrz rozdziat
“Zestawienia uniwersalne”

Sprawozdanie RB - zapisuje informacje zawarte w zestawieniu do specjalnego zbioru.
Zestawienie paragraféw — Robi zestawienie paragrafami.
Plany ze zmianami — Pozwala na podsumowanie dziatow i rozdziatéw.

Sprawozdania — Gléwnym przeznaczeniem sprawozdan jest dostarczenie danych do sprawozdania
kwartalnego.

Wykazy dowolne - grupa wykazow, w ktorych mozna ogladac wybrane konta i klasyfikacje.

Zestawienia specjalne - sporzadza zestawienie planu ksiegowanego przy pomocy programu
FK2000a3.

Zestawienia (Rb50) — zestawienie ksiegowan z klasyfikacjg budzetowa.

Komputer zadaje precyzyjne pytania, wysyla wiele komunikatow.

Wykazy i zestawienia nie powodujg zadnych zmian w bazie danych. Mozemy je uruchamiaé bez



obawy ze co$ zepsujemy.

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

Sporzadzane wykazy i zestawienia dotycza jakiegos zadanego okresu. Komputer pyta o dwie daty —
okres od — do. Czesto podkladajac daty z blekitnych p6l widocznych w gérnej czesci okienka
gtébwnego. Oczywiscie mozemy je zmienic.

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



Przegl ad ksi egowan

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —,Przegl ad ksi egowan”.

Przy pierwszym wejsciu pojawi sie okienko informujace nas o tym, ze nalezy podac¢ ograniczenia
wyszukiwania ksiegowan. Przewaznie wciskamy ,NIE” . W przeciwnym wypadku program pokaze
nam wszystkie ksiegowania ze wszystkich kont. Pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wprowadzic¢ te
ograniczenia.

& Ksiegowania

[ ata operac|nr kanta nazwa kanta ]Kwu:uta Win  |Fwotabda |Plan |EL| |EU2 |E #*
| p| 20060209 10001 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolholazka 33 zo.pazkd -
r 2DDE§-|32-23_ 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoglaska 133: 5

2006-02-23 1710007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnozlazka 11

2008-02-23 10001 ' gaidziak whodzimierz Zabkowice Dolnodlaska | 22
| 120080223 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoslazka 23
l_ 2006-02-23 : 10001 gajdziak whodzimierz £ abkowice Dolnozlazka 24

2EIEIE-EI2-23- 10001 _gaidziak wh:udzimierz Zabkowice Du:ulnu:us’!aska _ 25

2006-02-23 10007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnoslazka 26

IIEDDE-EIE-23 10001 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolhoglazka 27

2DDE§-|32-23_- 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoglaska 11 -

I: 2006-02-23 1710007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnozlazka 12

2008-02-23 10001 ' gaidziak whodzimierz Zabkowice Dolnodlaska | 1
| 120050223 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoslazka 15
l_ 2006-02-23 : 10001 gajdziak whodzimierz £ abkowice Dolnozlazka 16!

2EIEIE-EI2-23- 10001 _gaidziak wh:udzimierz Zabkowice Du:ulnu:us’!aska _ 17

2006-02-23 10007 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnoslazka 18
| IIEDDE-EIE-23 10001 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolhoglazka 19

2DDE§-|32-23_- 10001 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolhoglaska 33 - »|

|| ¥
FKawiota "W ]Kwnta ta 1F'Ian ] okresod [ daiat [2 EU [z 2
4 53114 934 do [ iozdaat X EUZ [z ?
s % a2
pok.az | windriik | szukaj | nkkenter |7 j‘a’ag’af E EU? £ -
I samplan | trdvspozyci [z

sumuj — podsumowuje zawarto$¢ tabeli.

pokaz — pokazuje peing tre$¢ danego ksiegowania.

sam plan — zaznaczenie tej opcji i wcisniecie przycisku ,szukaj” sprawia, ze w tabeli pojawi sie
sam plan.

nr dyspozycji — pokazuje ksiegowania z zadanym nr dyspozycji. Nalezy go wpisac i wcisngé
przycisk ,szukaj” .

okres od-do - pokazuje ksiegowania z zadanego okresu. Nalezy go wpisa¢ i wcisngé przycisk
»Szukaj” .

nr konta — pokazuje ksiegowania z wybranego konta. Nalezy go wpisac i wcisng¢ przycisk ,szukaj” .



dziat, rozdziat, paragraf — pokazuje ksiegowania z zadang klasyfikacjg budzetowa. Nalezy jg
wpisac i wcisng¢ przycisk ,szukaj” .

EU, EU2, EU3 - pokazuje ksiegowania z zadang klasyfikacjg dodatkowg. Mozna jg wpisac¢ i wcisngé
przycisk ,szukaj” , lub wcisngé przycisk ,?” . Pojawi sie okienko z uzytymi klasyfikacjami.

# Klasyfikacja EU (2] [0 (%]

krn.pazk/kai
krn.pazk Az

zc.pszka’lgs_i

a g2uka |
wyhierz |

Nalezy wyszuka¢ odpowiednig, ustawic¢ sie na niej i wcisngé przycisk ,wybierz” . Wybrana
klasyfikacja pojawi sie w polu z ograniczeniami. Teraz wystarczy wcisna¢ przycisk ,szukaj” , aw
tabeli pojawig sie ksiegowania z zadang klasyfikacja.

wydruk — pokazuje wydruk ksiegowan wybranego konta.



Wykonanie planu

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

Wywotujemy go z menu “Wykazy”

—“Wykonanie planu”.

I_.-'\— !':-I\_F'I-.

| I wacs

W o 1.3.4 wykonanie planu wyd. o ._'k

w1 Wydatki _ naghdwek.

D 2 DOCHODY | |caangazowanie
7 i kartatek

e e R :
+ | I i : farmuy —

" wzzvstkie dziaky
| 1% wypbrany dziat

vaubrany dzisk (203

395Ma
wiybierz paragrafy ]‘*/‘,7

okres od |2006-01-01
do [2006-12-31

[} ~2hi_i paragrafy rozszerzone

ilagé znakdiy |4

[ bullken zadania wkasne
[~ ko zadania unine -
[ zame podsumowania

T Ckotianie planu
(" koszty zespik 7
7 BUDZET 5TAIR

[ tylka zadania zlecone

" wzzvetkie rozdziaty
| 1% wapbrany rozdziat

wibrany rozdziak{ 20304

~BeSTi@
[ Sprawozdania BB
i ksiegowania hia 980

pomif paragrafy | ...

klazpf ELI
klazyf.ELL2
klazyt ELL3

Rl

wykonaj

Na poczatku nalezy:

1. Wybra € form e — okreslajgcy z jakich kartotek sporzadzi¢ wykaz i czy ma by¢ to wykaz dochodow
czy wydatkéw. Szczegdtowo omowimy to ponizej.

2. Okreslié okres —z ktérego nalezy wybierac ksiegowania i uwzglednia¢ zmiany planu.

3. Mozna skorzysta € z zespotu przet gcznikow —Wykaz moze zawierac paragrafy z
rozszerzeniami ale moze tez pokazywac paragrafy ze zbitymi rozszerzeniami. Moze pokazywac
wszystkie zadania, zadania zlecone lub wszystkie pozostate. Wykonanie planu moze zawierac
jedynie samo podsumowanie. Na wykazie moze by¢ tez widoczna dodatkowa czwarta kolumna —

koszty zespot 7.

4. Mozna okre $li¢ dziat i rozdziat —Wykaz moze zawiera¢ wszystkie dzialy, rozdziaty i paragrafy
ale mozna tez ograniczy¢ go do wybranego dziatu lub rozdziatu.

5. Mozna okre §lié paragraf — Wykaz moze zawiera¢ wszystkie paragrafy ala moze tez ograniczyé¢
go do wybranego paragrafu.

6. Mozemy skorzysta € z zaangazowania — Program zamienia w wykazie kolumne “Dotacje” na

kolumne “Zaangazowanie”.

7. Mozna skorzysta € z ustawie h dotycz acych prezentacji danych

jakiej formie te dane zostang mi pokazane.

— ustawienia okreslajg w



Weciskajgc przycisk formuly” pojawi sie okienko.

Formukby okreglaja na jakich kontach ksiggowane jest wykonanie, koszty itd. ustaw l

Nrki Mazma !W_I,Idatki Fozzty Dotacje iKlu:uszty 7 lDu:uc:hDdy IF'rz_l.Ju:hu:ud}l !N:alez‘nuéc:i 1
P 1 vpdatki 130Ma | 400/ | | 1906/, 309w/ '
| 2 dochody 301w
—.. .3‘:rez.3 | | ! | !
| ezt

<

A

&

Formuty okreslajg z jakich kont ma by¢ zbierana informacja do poszczegdéinych kolumn tego
wykazu.

Na powyzszym przyktadzie wydatki beda zbierane z konta 130, strona Ma. Koszty beda zbierane z
konta 400, strona Wn, a ze strony Ma zmniejszenia.

Przycisk ,ustaw” umozliwia wprowadzenie zmian w formutach danej kartoteki.

** Fori EIE) X
Lockhody
Windatki iEIDBWn,EIEIEWn Dachody
K.ozzty i Praychody
Daotacje i Maleznodci
Koszty 7 i PEZETAOWS
Zapisz l

Ad. 1.) Tablica form moze zawiera¢ dowolnie duzo zapiséw. Mozemy je zmienia¢ lub dodawac
nowe, dopasowujac do potrzeb i zmieniajgcych sie warunkow.



D] M-ty kartatek | Haghdwek wdruku

=
W _1,3,4 wy_!mnanie plgnq wpd. J

W o1 Wydatki
D 2 DOCHODY

LIl

Zapis formy sktada sie z:
« DlubW —Wybieramy czy ma to by¢ wykaz “D” - dochod6w czy “W” - wydatkow.

« Numery kartotek — Oddzielone przecinkiem numery kartotek, z ktérych majg by¢ zbierane
dane. Numery te mozna zobaczy¢ przy wybieraniu kartoteki (pierwsza kolumna od lewej).
Wtedy mozna réwniez zobaczy¢ formuty.

« Nagléwek wydruku — Taki nagtéwek bedzie miat wydruk.

Mozemy oczywi $cie poda € jeden numer kartoteki, tej dla ktérej uto  zono dan g tabel e plandw.
Jesli podamy kilka numerow kartotek (oddzielonych prze cinkami), komputer pot aczy plany i
wykonania z tych kartotek. Jest to bardzo pomocne p rzy prowadzeniu ksi egowo s$ci kilku
jednostek bud zetowych, dla ktérych ustala si e wspdlny plan dochodéw i wydatkdw.

Ogolnie méwigc, komputer bada ksiegowania w zadanych kartotekach, na okreslonych kontach i z
zadanego okresu. Odpowiednio sumuje ksiegowania z klasyfikacjg. Sumy dla poszczeg6inych
klasyfikacji zestawiane sg z planem.

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

Jakie konta sg badane i jak traktowane sg ksiegowania z klasyfikacjg na tych kontach — o tym
decydujg formuly.

W tym momencie nale Zy przeczyta é rozdziat “ Formuly klasyfikacji” patrz CZ ~ ESC OGOLNA,
gdzie doktadnie opisano jak postugiwa € sie klasyfikacj g i formutami. Doktadne poznanie
tych zagadnie n jest tutaj niezb edne.

Ad. 3.) Za pomocg zespotu przet acznikdw mozemy sterowac¢ wygladem wykazu. Mozemy
dopasowywaé go do potrzeb i zmieniajgcych sie warunkow.

[~ zbij paragraly rozszerzone
C flodé znakdw |4

[ tylko zadania zlecone

[~ tylko zadania whasne

I~ tylko zadaria unﬁh‘g

m same podsumowania

Zespot przelgcznikow sktada sie z pol:

» Zbij paragrafy rozszerzone - po zaznaczeniu tego przetgcznika i podaniu ilosci znakéw w nr
paragrafu rozszerzonego, wszystkie znaki przekraczajgce te ilos¢ zostang zbite i zsumowane w
jeden, o nr poczatkowym- bez rozszerzenia.

» Tylko zadania zlecone - sg to zadania, ktore na czwartej pozycji majg “0” oraz w rozszerzeniu



paragrafu majg dopisane “z". Zaznaczenie tego przetacznika spowoduje, ze do wykazu
(wykonanie planu) brane beda tylko te zadania, ktére w rozszerzeniu paragrafu miaty “z".

» Tylko zadania wlasne - sgto zadania, ktére w rozszerzeniu paragrafu nie majg dopisane “z".
Zaznaczenie tego przetgcznika spowoduje, ze do wykazu (wykonanie planu) brane bedg
wszystkie te zadania, ktére w rozszerzeniu paragrafu nie miaty “z”.

« Tylko zadania unijne - sgto zadania, ktére na czwartej pozycji majg inny znak niz “0” (liczbe
od 1do9).

+ Same podsumowania - Pokazuje samo podsumowanie dla dziatéw i rozdziatow.

Mozna uzywa¢ kombinacji tych przetgcznikow, ale muszg one mie¢ sens. Polgczenie tego
mechanizm razem z mechanizmem “wzorzec paragrafu” dopiero daje peten efekt.

Ad. 4.) Wybieranie dziatu i rozdzialu  pozwala na ogladanie na wykazie tylko tego dziatu i
rozdziatu, ktéry nas w danym momencie interesuje.

" wizzystkie dzishy
1+ wybrany dzist

wibrany dziak ian3

" wizznstkie rozdziahy
1+ wybrany rozdzish

brant rnzdzia&iangm

Jezeli chcemy ogladac konkretny dziat i rozdziat wystarczy zaznaczy¢ odpowiedni przetgcznik i
wpisac nr tego dziatu czy rozdziatu. Mozliwe sg tu r6zne kombinacje. Mozemy wiec ogladac
wszystkie dziaty, wybrany dziat i wszystkie rozdziaty lub wybrany dziat i wybrany rozdziat.

Ad. 5.) Wybieranie paragrafu pozwala na oglgdanie na wykazie tylko tego paragrafu, ktéry nas w
danym momencie interesuje.

WZOFZED paragrafuiggED !

Freyldady wazoncow
E-mzzystkie paragrafy
430% - wezpstkie 430
_ kE-zlitetkak

ria B-tej pozycii

Jezeli chcemy ogladac konkretny paragraf wystarczy wpisa¢ jego wzorzec lub caty numer.

Ad. 6.) Zaanga zowanie pozwala ha zamiane, w wykazie, kolumny “Dotacje” na kolumne



“Zaangazowania” (tg nazwe sami wprowadzamy, wiec moze ona by¢ r6zna), czyli na ogladanie na
wykonaniu planu dodatkowej kolumny z planem z innej kartoteki.

[V kg
naghdmek
izaangaz’uwanie

Fepe kartatels

i 3
koo

iEIEIEMa

Nalezy:

- zaznaczy€ przetgcznik “wt gcz” ,

- wpisa¢ nazwe nagtéwka tej dodatkowej kolumny,

- podac nr kartoteki, z ktorej plan bedzie brany,

- podac¢ nr konta, do ktérego ten plan byt przyporzgdkowany.

Zaangazowanie zwi gzane jest z przekierowaniami — patrz program KSI EGOWANIE -
Ustawienia/ Przekierowania.
Ad. 7.)

 wpkonanieplany  BeSTI®

O kesayzespdt 7 Gprawczdania RE

" BUDZETSTAB = ksiegowania na 980

wykonanie planu —wykaz zwykly.
koszty zesp6t 7 — uruchamia dodatkowag kolumne “zesp6t 7”

BUDZET ST/JB — zaznaczenie powoduje przesytanie danych do programu Budzet ST Il (patrz
rozdziat “Sprawozdania RIO” ).

BeSTi@ — zaznaczenie powoduje przesytanie danych do programu BESTI@ (patrz rozdziat
“Sprawozdania RIO” ).

Sprawozdanie RB - zaznaczenie powoduje zapisanie informacji pod odpowiednim symbolem,
zawartych w zestawieniu do specjalnego zbioru (patrz rozdziat “Sprawozdanie RB” ).

Ksiegowania na 980 - zaznaczenie powoduje zapisanie ksiegowan do ,zbioru przesyiki” (patrz
rozdziat “ Ksi egowania na 980" ).






Transmisja danych do BUD ZET ST/JB

Transmisja danych do programu BUDZET ST odbywa sie za pomoca operacji “Wykonanie planu”

# Wykonanie planu _ Ol =

DL -y kartatek | M aghdwek wedruku

[~ whacz

MW (1.3.4 wykonanie planu wypd. ek
W1 Wydatki haghdwe .
D 2 DOCHODY |zaangazowanie

ll - kartatek

= '

koo
i« wazystkie dziaky

k d I 01- : 998k a

okres od |05-01-01 " wybrany dziak I

do |05-1 2-3

[T zhij paragrafy rozszerzone

e dErat |
wWzorzec paragrafu IZ

iladc znakdw |4 % weznstlie roedesty Praukbady wearcdw :

™ ke zadania Zlecone ) wnbrany roedean % - wezpstkie paragrafy

[ tylko zadania whasne _ 430% - wszysthie 430

™ ko zadania unine TEETaY rDZleaﬂ ki -z Ilterkq k. :
; na S-tej pozycji

I~ same podsumowania

¢ wykonanie planu " BeSTi@

" koszly zespik 7 " Sprawozdania FB wykonaj |

& BUDZET 5T AR

R\
-

Jesli zaznaczymy przetacznik transmisja do BUD ZET ST/ JB, to po sporzadzeniu wykazu
(wtasciwie po jego zamknieciu), pojawi sie okienko obstugujace przekazywanie danych.

4 Sprawozdania RIO i ! ;lglﬂ
' Budzet ST  Budiet JB fh' dDGHI!fdJ_r'. Frzed wykonaniem tej operaci najlepiej
: = 2 = R 4% wypdatki na wizelki wypadek zkopiuj caky katalog

"$\Proram Filez\BudzetZAD ane”

rok [ dwie 05 kewrartab [1.2 3 4] b miesiac IF_

‘ostatnie cyfry] [A-stpczer. B-luty itd.] Myige: pragramcbine seta

LGl Uzpwase tej operacii na whashg

-odpowiedzialnoge. Doic rzadke ale jednak

A+ wpizanie kwat - pienasze przestanie zdalza sig, 26 po praenissieni, W sprawozdaniu

" dosumowanie kwat - przeskanie z kolejrych jednostek BudzetsT zmka-u:z@u:_lu_l:_u Pt wszpsthie
zapisy. Jest to poza zaziegiemn naszejkantrali i

R MBS U AiC PORTaWc,

¥ zackraalenie kst do zkotdki
‘Czesta pojawiajy sic komuhikaty Bledu tipu.
o "Soces violation...'. Malezy je ighorowad
wykonaj wiciskajac Ok

Upewnij sig, ze to jest wlasnie to sprawozdanie, do ktérego chcesz przekaza¢ dane. Pomyitka moze



doprowadzi¢ do powaznych komplikacji.

Przed przekazaniem danych, nale 2y bezwzgl ednie sporz gadzié kopi e catego programu
“Bud zet ST” wraz z danymi.

Poniewaz dziatamy tutaj “w obcym terenie”, nie mozemy dac petnej gwarancji powodzenia operacji.
Petna kopia jest w tej sytuacji jedynym i niezbednym zabezpieczeniem.

Nie bierzemy zadnej odpowiedzialno $ci za komplikacje, wyniklte z nie sporz  gdzenia petnej
kopii programu “Bud  zet ST” wraz z danymi, przed wykonaniem operacji prz ~ ekazania danych.



Transmisja danych do BESTI@

Transmisja danych do programu BESTI@ odbywa sie za pomocg operacji “Wykonanie planu”

# Wykonanie planu _ Ol =

DL -y kartatek | M aghdwek wedruku [ whace
Fw 134 wykonanie planu wyd. .
w1 Wydatki naghowek
oD 2 DOCHODY Izaangaz’uwanle
ll - kartatek
- i'-/‘ £ I
i I I I Es I konto

i« wazystkie dziaky
k dl -01- : 998k a
okres od |05-01-01 A I

do |05-1 2-3

[T zhij paragrafy rozszerzone

e dErat |
wWzorzec paragrafu IZ

ilosc znakaw |4 % | wzzpsthie roedeisty Praykkady waorciw :
™ ke zadania Zlecone ) wnbrany roedean % - wezpstkie paragrafy
™ tylka zadania whazne _ 430% - wszystkie 430
I~ tlko zadania unijne LT ru:uzu:lz|a$| _ kXx-zlterkak

; na S-tej pozycji
[T same podsurnowania e

" wykonarie planu [P e —

" koszty zespit 7 " ‘Sprawozdania FE wykonaj |
i~ BUDZET 5TAIE

Jesli zaznaczymy przelgcznik transmisja do “BESTI@" , to po sporzgdzeniu wykazu (wlasciwie po
jego zamknieciu), pojawi sie okienko obstugujgce przekazywanie danych do programu BESTI@:

*¥ Sprawozdania RIO =]

Transmisja danych do programu BeSTi{@

(Chaty | e csae oty ok |08
 wydatki
i kwartat (1.2.3.41 |1

data sprawozdania 2005-04-12
Lztamienia |

wykonaj |

Po wcisnieciu przycisku ,ustawienia” pojawi sie tabela z parametrami sprawozdania.



4¥ Parametry

Lp BI|Na2wa Wartods | ~
[ 2 foiezka docelowa [np. ohimpartt) chimpaort, =
m kacdwka nazwy plikdw [np.02408] 02405
oz REGON [puste)
|| 03 kod wojewadztwa [np.02] 0z
| 04 kod powiatu [np. 24] 24
05 kad aniry [np.05) 05
: ] tbpp gminy [np.3] 3
|| a7 twp 2wiazku J5ST lub powiatu [np 0] 1]
| na dwie ostatnie cyfry raku [np.05] 05
09 kwartal [1.2.3.4] 1
: 10 data sprawozdania [rrr-rm-dd] 2005-0412
|| 11 zaokraglenie [0,07-1agr 1-12F 1000-tys 2F] (.07 A
| 12 mroznik, [1-w 2k, 1004w gropszach 0,007 w tpe 2k 1 \
L

Szczegolnie istotne sg dwa ostatnie parametry (zaokraglenie i mnoznik). W ponizszej tabeli
pokazano przyktady dla r6znych ustawien i kwoty 1,54 zt.

zaokraglenia mnoznik kwota
wynikowa
0.0 1 1.54
0.1 1 1.50
1 1 2
0.0 100 154
1 100 200

Upewnij sig, ze to jest wlasnie to sprawozdanie, do ktérego chcesz przekaza¢ dane. Pomytka moze
doprowadzi¢ do powaznych komplikacji.

Przed przekazaniem danych, nale zy bezwzgl ednie sporz gadzié kopi e catego programu
“BeSTi@” wraz z danymi.

Poniewaz dziatamy tutaj “w obcym terenie”, nie mozemy dac petnej gwarancji powodzenia operaciji.
Pelna kopia jest w tej sytuacji jedynym i niezbednym zabezpieczeniem.

Nie bierzemy Zadnej odpowiedzialno $ci za komplikacje, wynikle z nie sporz  gdzenia pelnej
kopii programu “BeSTi@" wraz z danymi, przed wykona niem operacji przekazania danych.



Transmisja danych do Sprawozdania RB

Pobieranie danych do sprawozdania RB odbywa sie za pomoca operacji “Wykonanie planu”

# Wykonanie planu _ Ol =

DL -y kartatek | M aghdwek wedruku

[~ whacz
Fw 134 wykonanie planu wyd. ek
W1 Wydatki haghdwe .
D 2 DOCHODY |zaangazowanie
ll h-ry karkatek
=T |
= I I I - I konto
i wezpstkie dzishy
kres od [05-01- : 398Ma
okes oc J05-01-01 " wybrany dzist I

do |05-1 2-3

[T zhij paragrafy rozszerzone

e dErat |
wWzorzec paragrafu IZ

ilosc znakaw |4 % | wzzpsthie roedeisty Praykkady waorciw :
™ ke zadania Zlecone ) wnbrany roedean % - wezpstkie paragrafy
™ tylka zadania whazne _ 430% - wszystkie 430
I~ tlko zadania unijne LT ru:uzu:lz|a$| _ kXx-zlterkak

; na S-tej pozycji
[T same podsurnowania e

¢ wykonanie planu " BeSTid

" koszly zespot 7 (¥ Sprawozdania AB wykonaj |
 BIHZET 5118 /'

Zaznaczenie “Sprawozdania RB” powoduje przestanie danych do Sprawozdania RB. Po
wykonaniu zestawienia pojawi sie okienko:

4 Sprawozdania RB - przesptka _ O]

symbol zpravwozdania

[04tg03
 Bbh-275% [ usuf poprzednie zapisy
+ Rb-285 [ zaangazowanie [Rb-285)
+

]
| typ sprawozdanial

wykonaj

symbol sprawozdania - dane zostang zapisane do sprawozdania o zadanym symbolu.
typ sprawozdania - okre$la jakie informacje majg by¢ przestane.

usu N poprzedni zapis — przed zapisaniem usuwa wszystkie dane ze sprawozdania o zadanym
symbolu.

zaangazowanie (Rb-28S) — zapisuje do sprawozdania dane dotyczgace zaangazowania.



Transmisja danych do zbioru tekstowego

Na podstawie zestawienia ,Wykonanie planu” generuje zbior tekstowy z zapisem ksiegowan.
Nastepnie przy pomocy programu KSIEGOWANIE (FK2000a3 — operacja ,Ustawienia/Przesytka
) ksiegowania zapisane w tym zbiorze mogg by¢ automatycznie zaksiegowane na kontach.

”

® wWykonanie planu

D) M- kartatek | M aghdwek wedruku N - St
Pw 1.3.4 wykonanie planu wyd. .
W 1 Wydatki nagowek
D 2 DOCHODY zaahgazawanie
-y kartatek
w l—
+ | = | | | konto
" wezystkie deigky l—
k d -o1- 998k a
okres od |2006-01-01 {*" wubrany dziak

do |2006-12-1
winbrany dziak
Y g 803 wzorzec paragrafu |

[ zhi| paragrafy rozszerzone

losé znakdw (4 " wzzystkie rozdzigty Prapktady wzorcdu -
[ tylko zadania zlecone f*" wpbrany rozdziak % - wazystkie p._aragraf_l,l
[ tylka zadania whasne _ 430% - wazystkie 430
[ tylko zadania unine wybrany rozdziak| 20304 k¥ -z Iltgrkq k. )
[ zame podsumowania ha e pozycy
" wykonanie plany O BeSTiE ——
* kosseespdk 7 Sprawozdania RE . Wykonal
" BUDZET STAIB v ksiegowania na 950 J—

Po wykonaniu zestawienia pojawi sie okienko:

4 Ksiegowania na koncie 950

Ma bazie zestawienia "wykonaie plany'' generuje ksieqowania,
ktore zapizane do “'zbioru przesptkl”, mozna naztepnie
zakzieqowad programem "Faiegowanie fk2000a3", przy pomocy
operac) Mustamienialpresutlka,

zhicr przesyhki

Liztaw | |E:'\aai"~fk2ElElElaS'xeee.t:-:t

Iv iprzed zapizern usur zawartoid

* nakonto 930
wykonaj |

" na kaonto 991
" na konto 992 \ przetacznik kont |

ustaw — ustawia Sciezke do zbioru tekstowego, do ktérego ma by¢ przestana przesyika.

Przed przestaniem przesytki mozna wyczysci¢ zbior tekstowy, do ktérego ma ona trafi¢. Nalezy w

tym celu wigczy¢ znacznik ,przed zapisem usu R zawarto $¢€”.



przetacznik kont — decyduje o tym, na jakie konta przygotowana jest ta przesyika.

wykonaj — przesyta przesytke do zbioru tekstowego.



Zestawienia uniwersalne

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienia uniwersalne”.

Pozwala na samodzielne zdefiniowanie wygladu wykazu.

per ﬁi.w__g;ﬁ-q% o x..;q.;.-:.m-.va ﬁ'\; TIET@W
nagkowek J
r kol ua‘nﬁa i kolumna | kelumna I | kolumna 1l | kolumna 14 | v sprawazdaria AB
naghdwek koluming [ usuf poprzednic zapisy
lw-"'k':'nan'e spmbol sprawozdania
nery kartatek [hp: 2.7 JRBE?EE
400

okres od | 2005-01-01
wazorce kont - l_

dar -2005-12-31 - 1-1 | _}]_ koluring

sprawa-
[ 1 -> zdania
" dochody % wykonanie zwieksz T —zmnigjsz
" wydatki " plan Cowin || T W IV->
 plan zmiany 7 Ma i Ma
ik |22 ¢ planBO ' '
rn:-zdzmH?; ! !
paragrat |2 UiwiaGa |l Mozna podad wiels numerdw kartotek & e
takze wisle wzorcdw kont oddzielsjac 2 praecinkani. uistawignia |
I zhij paragrafy rozszerzone plan BO - kﬁegai;a.!aria F;Hmu”ymbb[em'gg ;
ilosé znakdw [4 lignaruje duzesmate] wykonaj
[ zame podsumowania plar Zl‘ﬂlan_'rl jak: wge) 2 spml:u:u[em IR iz BO

[T zadarnia zlecone plar BO - ksiggamania planu (B0 +zmiany]

Na poczatku nalezy:

1. Wpisa € nagtowek — jest to gtéwny nagtowek wykazu (jego tytut).

2. Zaznaczy € ile kolumn ma mie € ten wykaz — maksymalnie cztery.

3. Opisa € wybrane kolumny —kazda z wybranych kolumn musi by¢ opisana.

4. Okresli¢ okres —z ktérego nalezy wybiera¢ ksiegowania i uwzglednia¢ zmiany planu.

5. Mozna okre $li¢ dzial, rozdziat i paragraf —Wykaz moze zawiera¢ wszystkie dziaty, rozdziaty i
paragrafy ale mozna tez ograniczy¢ go do wybranego dziatu, rozdziatu lub paragrafu.

6. Mozna skorzysta € z zespotu przet acznikbw —Wykaz moze zawiera¢ paragrafy z
rozszerzeniami ale moze tez pokazywac paragrafy ze zbitymi rozszerzeniami. Wykonanie planu
moze zawiera¢ jedynie samo podsumowanie. Moze pokazywaé¢ wszystkie zadania lub zadania
zlecone.

7. Mozna zaznaczy € pole “sprawozdanie RB” — przesyla dane do sprawozdania RB.

Ad. 3.) Opisuj ac dan g kolumn e nalezy wpisac nagtéwek kolumny, numery kartotek, z ktérych
bedzie brany plan do tej kolumny oraz wzorzec lub nr konta, na ktérym sg ksiegowania z tym pla
nem.

Dodatkowo nalezy zaznaczy¢ jaki rodzaj kolumny to bedzie i po ktorej stronie kwota bedzie
zmniejszana a po ktorej zwiekszana.



kalumna | ]

naghawmek: koluming
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" plan zriany " Ma
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Przydatny moze sie tu okaza¢ przycisk “ustawienia” . Za pomocg ktérego mozemy zapisywac i
podkiadac¢ opisy kolumn, a takze pozostate ustawienia.

4 Fectawienia uniwersalne - ustawienia EIE X

|

I az
01 wykonezaang.
ddz
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dddddddd

93393399
i

podtaz | zapanmietaj | zapamietaj nowy LEUA

Po jego wecisnieciu pojawi sie okienko.

Aby zapisa¢ opis kolumny nalezy:

* wcisngc¢ “zapami etaj nowy” (w tabeli pojawi sie nowa linijka o nazwie xxx- tu zapisany
zostal nowy opis),

* mozemy nada¢ nowemu opisowi nazwe (aby to zrobi¢, nalezy dwa razy klikng¢ na dang
nazwe- patrz znacznik z lewej strony tabeli, i wpisa¢ nowa),

* mozemy réwniez zapisac¢ opis za pomocg przycisku “zapami etaj” (aby to zrobi¢ nalezy
ustawic sie na jakims istniejagcym opisie- patrz znacznik z lewej strony tabeli, i wcisng¢
“zapami etaj” - nowy opis zostanie zapamietany w miejsce starego, zbednego opisu).

Aby podtozy¢ opis kolumny nalezy:
» ustawi¢ sie na danym opisie- patrz znacznik z lewej strony tabeli,
* wcisngc¢ “podtd 2.



Aby usung¢ dany opis nalezy:
» ustawi¢ sie na danym opisie- patrz znacznik z lewej strony tabeli,

e wcisng¢ “usu n”.

Ad. 5.) Wybieranie dziatu, rozdzialu i paragrafu ~ pozwala na ogladanie na wykazie tylko tego
dzialu, rozdziatu i paragrafu, ktéry nas w danym momencie interesuje.

" dochody
i« wydatki

dziat Tanz
razdziat (20306

paragraf |;t;

Jezeli chcemy ogladac konkretny dziat, rozdziat czy paragraf wystarczy wpisa¢ wzorzec lub caly
numer tego dziatu, rozdziatu czy paragrafu. Mozliwe s3 tu rézne kombinacje. Dodatkowo musimy
jeszcze zaznaczy¢ czy chcemy ogladac¢ dochody czy wydatki.

Ad. 6.) Za pomocg zespotu przet gcznikbw mozemy sterowac wyglagdem wykazu. Mozemy
dopasowywac go do potrzeb i zmieniajacych sie warunkow.

[ zbi] paraagrafy rozszerzone
lofe znakiw [4

[ zame podzumowania

[ zadania zZlecone

Zespot przelgcznikow sktada sie z pol:

»  Zbij paragrafy rorszerzone — po zaznaczeniu tego przetgcznika i podaniu ilosci znakow w
nr paragrafu rozszerzonego, wszystkie znaki przekraczajgce te ilos¢ zostang zbite i
zsumowane w jeden, o nr poczatkowym- bez rozszerzenia.

e Same podsumowania - Pokazuje samo podsumowanie dla dziatéw i rozdziatow.

e Zadania zlecone -zazwyczaj sg to zadania, ktdre w rozszerzeniu paragrafu majag dopisane
“z". Zaznaczenie tego przetgcznika spowoduje, ze do wykazu (wykonanie planu) brane
beda tylko te zadania, ktére w rozszerzeniu paragrafu miaty “z".

Mozna uzywaé kombinacji tych przet acznikdéw, ale musz g one mie € sens.

Ad. 7.) Zaznaczenie ,sprawozdania RB” powoduje przestanie danych do Sprawozdania RB.

v sprawozdania FE
[ wsuf poprzednie zapiz,

symbal sprawozdania

IRE27Z2
I ->[¢
In-> |'E_' kolurnna

__ Eprawo-
M->|  adani

v->



usu h poprzednie zapisy - przed zapisaniem usuwa wszystkie dane ze sprawozdania o zadanym
symbolu.

symbol sprawozdania - dane zostang zapisane do sprawozdania o zadanym symbolu.

W pola oznaczone rzymskimi liczbami podajemy numery kolumn sprawozdania, do ktorych majg
by¢ zapisane dane z okreslonych kolumn wydruku.



Sprawozdania RB

Zapisane informacje mozna oglada¢ po wywotaniu z menu gtéwnego “Wykazy” operacji
“Sprawozdanie RB”

# Sprawozdania RB

aymbol zprawozdania | ~
{* Bhb-275 1 20d i
" Rb-27z2 =
" Rb-285 « forma sprawozdania
" Rb-28 I
" Rb-28Mw e
£
uztawienia I 1 72
: 3
|| w0B/03
obwarz vanbrary | - wi L
||

obwirz wg wzorca I
B

LA I

kzieguj I 3

usu h — usuwa sprawozdanie na ktérym jestesmy aktualnie ustawieni.

otworz wybrany - otwiera sprawozdanie, na ktérym jesteSmy aktualnie ustawieni (ten sam efekt
uzyskamy po przez podwadjne klikniecie w dane sprawozdanie).

otwoérz wg wzorca - otwiera sprawozdanie lub kilka sprawozdan, ktérych symbol jest zgodny ze
wzorcem symbolu.

ksieguj — tworzy przesytke do programu FK2000a3.



4% SorawozdaniaRBks

spmbal sprawczdaria 13 =
wyhierz

i kn:nlumn_l,l 4
D ziak Iandzial* ]F'aragrag |kwu:|ta ] o
__t oo 01000 0040 . 1 500,00 2+
{010 01000 0310 201,00 z¢
¥
zhidr preeshki

Lizkam |I:: haaifk2000adheee. tat

v przed zapisem usuf zawartost

kamta T [ T

(e Min D :
13 | k
i = e | wykonaj

symbol sprawozdania —mozna tu réwniez podac¢ wzorzec symboli, przez co program zsumuje
kilka sprawozdan i pokaze ich zawartosc.

nr kolumny - numer kolumn sprawozdania, z ktérej majg by¢ brane dane do przesyiki.
ustaw — ustawia Sciezke do zbioru tekstowego, do ktérego ma by¢ przestana przesyika.

Przed przestaniem przesytki mozna wyczysci¢ zbior tekstowy, do ktdérego ma ona trafi¢. Nalezy w
tym celu wigczy¢ znacznik ,przed zapisem usu R zawarto $¢€”.

konto —numer konta, na ktérym ma by ¢ zaksi eggowana przesyika.
przetacznik WN/Ma — okres$la po ktérej stronie ksiegowania z przesytki majg by¢ ksiegowane.
przetacznik D/W - okresla czy ksiegowania sg wydatkami czy dochodami.

wykonaj — przesyta przesyike do zbioru tekstowego.

Poprzez symbol i wzorzec mozna tgczy¢ sprawozdania w sprawozdanie np. kwartalne (patrz
ponizszy przykiad).



4 Sprawozdania BB =] B3

sumbol zprawozdania
[ Jital /06
tgl2/06

tgl3./06

" Rb-275

Lztawienia |

wzorzec symbolu
|ta__/06

abAArz wo Wearca I b

abwarz wybrany |

LIzLIA |

| |

W efekcie otrzymamy zestawienie kwartalne, bedace sumg zestawien z poszczegdlinych miesiecy.

Sprawozdanie Rb-27%

gumowwanie kolumn ] zaokraglenie ] prZemhoZenie ] LiZLWaRNIE ] kopiowanie ] BeSTidm ]
dzia}l rnzdziej paragr-1 4 plan 1 5.nalez’nus’ci1 E.pntrqcenia1 ¥ dochaody w.i 3. dochody D.J E.zal.u:ugnﬂem] 1 D.zalegh:uéu:ii 11
|10 :EI1 000 0030 | 500/ _ _ &0O &0OO
_I:_ 010 | 01000, 0310 200 a0 40
40| 3
+ J — J -*"J B ] wydruk ] [ grosze 3 Zapisz ]

wydruk — pokazuje sprawozdanie.

zapisz — zapisuje sprawozdanie (mozna tu réwniez zapisa¢ sprawozdanie pod innym symbolem).
bez zapisu —zamyka okienko bez zapisu danych.

Za pomocg przyciskow “+” i “-“ mozna dopisywac i usuwac cate linijki.




sumowanie kolumn —sumuje i odejmuje kolumny.

Np. sumujemy kolumne 4 z kolumng 6 i zapisujemy wynik w kolumnie 7 (patrz ponizsze ustawienia):

4 Sumowanie kolumn =] E3

e
wykonaj |

Jesli chcemy zmieni¢ znak w kolumnie 6, to mozemy to zrobi¢ w nastepujacy sposéb (patrz
ponizsze ustawienia):

-loix

|y O O
W

zaokr aglenia —zaokragla do podanej wartosci kwoty w wybranych kolumnach.

Np. zaokrgglamy kwoty do 1000 zt w kolumnach od 6 do 8 (patrz ponizsze ustawienia):

i* Faokraglenia E[

kalurary od IE do lg
zaokraglenie l1 ooo np: 0.1 - do 10ar
: 1 -dolz

' 1000 - o by, 2+

wykonaj |

przemno zenie —umozliwia zamiane kwot w wybranych kolumnach z ztotéwek na tysigce lub z
tysiecy na ztotéwki.

Np. przemnozenie kwoty w kolumnie 6 przez 0,001 da nam kwoty w tysigcach (patrz ponizsze
ustawienia):

4* przemniz =1 3

kalurmny od IE da IE
rnaEnik l|:|§|:||:|-| Przemndzenis praez 0007

da hamn kot i tes 2k
Przemnozenie preez 1000

wykonaj | Z powirakern da narm zhokowki.

usuwanie —usuwa wybrany wiersz sprawozdania.

kopiowanie —umozliwia skopiowanie danych z jednego sprawozdania do drugiego. Po wcisnieciu
przycisku ,kopiowanie” pojawi sie okienko.



4% Kopiowanie kolumn

sprawozdanie Zradbowe -

. symbol sprawozdania ] Lol
kolurina 2radkomws 2 B gy

| 12wd
It fah
koluriha docelows: M
]57 e

|| 22
MES
zeri kolumne || 54
docelaws wlE/05
= = Wi =
" doda |
]

* | odejrmij | =

wykonaj |

Z z6ktej tabeli wybieramy sprawozdanie, z ktérego chcemy cos$ skopiowac. Nastepnie podajemy nr
kolumny zrodtowej (kolumna ktérg kopiujemy) i nr kolumny docelowej (kolumna do ktorej
kopiujemy).

Mozna takze wyczysci¢ kolumne do ktérej dane majg by¢ skopiowane — wystarczy zaznaczyc¢ pole
»Zeruj kolumn e docelow 3" .

Zaznaczamy roéwniez czy skopiowane dane majg by¢ dodane czy odjete od zawartosci kolumny
docelowej.

W przypadku kopiowania kolumn ze sprawozdania dote ~ go samego sprawozdania najpierw
nalezy zapisa ¢ zmiany wprowadzone w tym sprawozdaniu, a nast  epnie wt aczy ¢ go
ponownie i skopiowa € kolumn e, poniewa z program kopiuje dane zapisane na dysku.

BeSTi@ - umozliwia wysytanie danych do programu BeSTi@ . Po wcisnieciu przycisku ,BeSTi@”
pojawi sie okienko.

4 pPrzyeotowanie transmisii do BesTiz E]@E]

wykonaj |

" Rb-285

Jest to wstepne przygotowanie danych do transmisji. Wybieramy tu w jakim formacie dane majg by¢
transmitowane. Po wci$nigciu przycisku ,wykonaj” pojawi sie wkasciwe okienko uruchamiajgce
calg transmisje.



4% Transmisja do BesSTim =31 =0]L3]

Transmisja danych do programu BeS5Ti@

DOCHODY Lztawieria

duwie oztatnie cyfry aku ]m

kwartal [1.2.3 4] ]1
data sprawozdania ‘2["]5_']4_1 o

wykonaj

Okienko to zawiera podstawowe ustawienia konieczne do transmisji. Pozostale ustawienia
widoczne sg po wcisnieciu przycisku ,ustawienia” .

4% parametny EEE
Lp Bﬂ M azwa Wartodd j J_\ |
4 :é::i;z'ka docelowa [np. c:\imparth) cohimporty :
m kaocdwka nazwy plikdw [np.02405] 02405
o2 | REGOM (puste] e
| | 03 _ kod wojewadztwa [np.02] [0z
|| 04 . :kcu:l potiatL [np.24] .24
05 kad amiry [np.05) 105
e " typ gming [np.3) :E
| | a7 _ ;t}lp wigzku ST lub powiatu [np.0] o
|| na . .dwie oztathie cyfry roku [np.EIE] .EIE
09 kwartsl [1.2.3.4] 1
: 10 . :u:la.ta sprawuzdaﬁia [rrrr-rom-dd] 20050412
|| 11 | i zaokraglenie [0L07-1agr 1-12F 1000-tys 2F] n.m
|| 12 rnoznik, [1 - 2k 100w grnpszach 0.007 w t:l,ls.zl*] 1
o




Zestawienie paragrafow

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienie paragrafow”.

Pozwala na ogladanie zestawienia paragrafow.

4% Festawienie paragrafow ==

okres od FITFETEE|  do |2007-12-31

rurnery kartakek

nfrrrrrrrrrrrrl

v dochody wayhierz paragraf. |3

v wydatki parnifi paragral |

zhij paragrafy dochaoddw ||:|
zhij paragrafy wydatkdw |0

wykonaj

Na poczatku nalezy:
e Okresli¢ okres —z ktdrego ma byc¢ robione zestawienie paragrafow.
* Wopisaé numery kartotek — okres$lajgcy z jakich kartotek sporzadzi¢ wykaz.
e Okresli¢ czy ma by¢ to wykaz dla dochodoéw, dla wydatkéw czy dla dochodéw i wydatkéw.

» Jezeli chcemy ogladac zestawienie konkretnego paragrafu wystarczy wpisaé jego numer w
pole “wybrany paragraf” .

* Mozliwe jest zbijanie paragraféw — po podaniu ilosci znakow, z ktérych ma sie sktadac nr
paragrafu, wszystkie znaki przekraczajgce te ilos¢ zostang zbite i zsumowane w jeden
paragraf, o nr poczatkowym- bez rozszerzenia.



Plany ze zmianami

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Plan ze zmianami”.

Pozwala na podsumowanie dziatéw i rozdziatow.

4* Plan ze Zmianami

hagkdwek wodriku

|F'L.f-‘-.N ZE ZMIANAMI
- Ddu:u:h.:.d_n,l {#" wzzystkie dziaky
EECE T w_l,u:latkE _ | 17 wwbrany dzist

nadziefi [2007-12-3

wylkonaj

Na poczatku nalezy:
1. Wpisa € nagtéwek —jest to gtowny nagtowek wykazu (jego tytut).
2. Zaznaczy € czy chcemy ogl adaé dochody czy wydatki.

4. Wpisa € date — okreslajgcg na jaki dzien plan ma byc¢ robiony, uwzgledniajac przy tym zmiany
planu.

5. Mozna okre $§li€ dziat i rozdziat —Wykaz moze zawiera¢ wszystkie dzialy i rozdziaty ale mozna
tez ograniczy¢ go do wybranego dziatu lub rozdziatu. Wybieranie dzialu i rozdziatlu pozwala na
ogladanie na wykazie tylko tego dziatu i rozdziatu, ktéry nas w danym momencie interesuje. Jezeli
chcemy oglada¢ konkretny dziat i rozdziat wystarczy zaznaczy¢ odpowiedni przetgcznik i wpisac nr
tego dzialu czy rozdziatu. Mozliwe sg tu rézne kombinacje. Mozemy wiec ogladac wszystkie dzialy,
wybrany dziat i wszystkie rozdzialy lub wybrany dziat i wybrany rozdziat.

Po wci $nieciu “wykonaj” pojawi si € wykaz, na ktérym jest widoczny plan z uwzgl  ednieniem
zmian.

PLAN ZE ZMIANAMI 1
na dzien 2007-12-31 wiydatki - Wydatki '
Flan Mazwa
200,00
050.05003.2020 500,00 Dotacje celowe przek azane z budzetu pahstwa na zadania biezgce realizowane przez gming na
! podstawie porozumien z organami administracji rzgdowe]
050.05003 500,00 Panstwowa StraZ Rybacka
050 500,00 Ryholowstwo i rybactwe 05.0105.02

500,00 QGOLEM






Wykazy dowolne
Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Wykazy dowolne”.

Pozwala na wybor kont i klasyfikacji, ktére chcemy ogladac na wykazie. Te konta i klasyfikacje
wybieramy za pomocg wzorca konta i wzorca klasyfikacji bud zetowej. Dodatkowo powinnismy
okresli¢ na jaki okres wykaz ma by¢ zrobiony.

-ﬂ Wykazy dowolne [:'-:]@] E]

wzorzec konta E

wzorzes klasyvikac) Jg
budzetowe

Wzorce na preykiadeie klasyfilkacii budzetowe]:
W% - wszystkie wydatki
WOl001001% - wydatki dziad 010 rozdziat 01001
L0 2130% - wydatki paragraf 2130
WMO10010012130 - konkretriie jeden paragrat

k d -0 - [ i i
akres o |E]I]? o1-01 e ksiegowania

do |2007-12-31  plan

Wykaz prosty

Wykaz z podsumowaniami

Wykaz z podsumowaniami 2

Zestawienie

Program daje nam tu mozliwo$¢ ogladania kilku réznych wykazow:

Wykaz prosty — pokazuje wszystkie ksiegowania na danym koncie (jesli wybraliSmy takie), lub na
wszystkich kontach, wraz z klasyfikacjg budzetowa.

Wykaz z podsumowaniami — pokazuje wszystkie ksiegowania na danym koncie (jesli wybraliSmy
takie), lub na wszystkich kontach, wraz z podsumowaniem, uporzgdkowujgc je wg kont i w ramach
konta wg klasyfikaciji.

Wykaz z podsumowaniami 2 — pokazuje tylko podsumowania wszystkich ksiegowan na danym
koncie (jesli wybralismy takie), lub na wszystkich kontach, uporzadkowujac je wg kont i w ramach
konta wg klasyfikaciji.

Zestawienie — pokazuje zestawienie konto-klasyfikacja (czyli pokazuje kazde ksiegowanie na
kazdym koncie, wraz z klasyfikacjg — wszystkie kombinacje).



Widzimy tu réwnie z przetaczniki.

f* ksiegowania
" plan

« Jezeli wigczymy “ksi egowania” , na kazdym z wykazow (tu dostepnych) widoczne beda
ksiegowania.

« Jezeliwlgczymy “plan” , na kazdym z wykazéw (tu dostepnych) widoczne bedg
ksiegowania zaksiegowane jako plan — patrz program KSIEGOWANIE.



Zestawienia specjalne

Wywo}ujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienia specjalne”.

‘okres od 120070101
do 10071231
iy bl dak. ¢ _ka_r‘_!tn;!_'f klasyf. budz.
—_ Ii'*é ~ j's_l,_lml:u:ddf:uk_iEklg&yf.quz’._}"ak_f:ur?ti:g
1 dokument # koo / klasyf budz.
| & wh C Ma | ¢ dokument # klasyf budz, ¢ konto
| deiak 5 wykonai |
B | [
AR S
paragrtaf [z I
[ bez paragrafiw E0.
"=

Sporzadza zestawienia planu ksiegowanego przy pomocy opcji ,plan”

4 KSIEGOWAHIE RAPO FK2000a3 E(=0[3]

Operacie  Wykazy Ustawienia Pomoc
IO

data operacii nr dziennika Lp zumb.  nr dok. data dak. bresc data zapisu
2006-12-31 | 135| 1 |nota | |2006-12:01 | | 2

Lp|PE. |Konta | Plan | 0| D zie| Fiozdzi| 3 | Trese

odéwiez







Zestawienie (Rb50)

Wywotujemy go z menu “Wykazy” —“Zestawienia (Rb50)”".

& Festawienia (Rb50)

l drukowanie ]
okies od [2006-07-01 anKu:untD azwa ” anKIasyfikau:ia ”
da [Z0061 231 lt 100071 gajdziak whodzimierz £abkowice Dolnoslazka Lt 010,07 000.0030
| |* 10002 gajdziak whodzimierz Zabkowice Dolhoglazka | |* D010.01000.0310
konta [ | [+ 22202 Jan Kowalski
DA I_Z | [% 908
daiah I?/i | [* 09 tabela wyszukanych
= klasyfikacji
rozdz |%
parag |3 tabela wyszukanych kot
EL [z
ELZ [z
ELZ [z
i geii |3
wybierz
[+ konta
" klasyfikacie -
wiybor kont i kKlasyfikacii,
4 ) ktare maja hyc na zestawieniu
zaznacz| wWmaz ‘
w w
< > < >

W | etapie wybieramy ksiegowania z kartoteki, na ktorej jestesmy aktualnie ustawieni, i z zadanego
okresu . Program wybiera ksiegowania z klasyfikacjg budzetowa, inne pomija.

Mozna poda¢ wzorzec kont , klasyfikacj e bud zetow a i nr serii , ktére majg by¢ brane pod uwage
przy wyszukiwaniu ksiegowan.

Po wcisnieciu przycisku ,wybierz” , w tabeli kont pokazg sie konta, a w tabeli klasyfikaciji
klasyfikacje spemiajgce zadane warunki.

W Il etapie wybieramy konta i klasyfikacje, ktére majg by¢ brane do zestawienia. Gwiazdki
widoczne obok kont i klasyfikacji oznaczaja, ze wyszukane konta i klasyfikacje bedg brane do
zestawienia.

Mozemy oczywiscie usungc te gwiazdki. Robi sie to na dwa sposoby:

1. Pojedyncze usuwanie/wstawianie gwiazdek  —klikamy dwukrotnie w pole z gwiazdkg —
gwiazdka zniknie (konto/klasyfikacja nie bedzie brana do zestawienia). Jesli chcemy aby
gwiazdka ponownie sie pojawita, klikamy dwukrotnie w z6tte pole — gwiazdka pojawi sie
(konto/klasyfikacja bedzie brana do zestawienia);

2. Grupowe usuwanie/wstawianie gwiazdek —w brgzowym polu zaznaczamy konta lub



klasyfikacje , w zaleznosci od tego co chcemy zaznaczyc¢/wymazac, podajemy formute
kont/klasyfikacji i wciskamy odpowiedni przycisk: ,zaznacz” - jesli chcemy, aby gwiazdki
pojawity sie przy kontach/klasyfikacjach spetniajgcych zadane warunki (konto/klasyfikacja
bedzie brana do zestawienia), ,wyma 2" —jesli chcemy usung¢ gwiazdki przy
kontach/klasyfikacjach spetniajgcych zadane warunki (konto/klasyfikacja nie bedzie brana
do zestawienia).

Il etap to drukowanie zestawienia. Aby wydrukowac zestawienie nalezy przetgczy¢ sie na zakladke
L<drukowanie” .

4 Festawienia (Rb50)

wiybieranie

nagrdwek, wydruku

|zestawienie
7~ plan Caedc |
0+ yykonanie l 1

I przekroczenia

(* strona'wn
" gtrona Ma

[v  pomif puste wiersze

v pomif puste kolumny

vaybierz forme wydiuk

Podajemy nagtowek wydruku i wybieramy co ma by¢ na tym wykazie (jakie kwoty):
e plan,
* wykonanie ,
e przekroczenia (wykonanie-plan —kwota przekroczenia planu),

e planiwykonanie (na wykazie kazde konto jest pokazane w dwdéch wierszach: gérny to
plan, a dolny to wykonanie).

Wybieramy réwniez stron ¢ ksiegowan, a takze mozemy zaznaczy¢ opcje pomijania pustych
wierszy i kolumn .

Po wcisnieciu przycisku ,wybierz form e”, w tabeli obok pojawig sie czesci, z ktérych zbudowane
bedzie zestawienie. Aby wydrukowac to zestawienie, ustawiamy sie na kazdej czesci osobno i
wciskamy przycisk ,wydruk” .



zestawienie

Tio10 Tio10

01000 01000

01 poso Bl om0

eajdmiak windzimisrz Tabkowice Dolnoslyska 99,22 49,00
cajdziak windzimierz Zabkowice Dolnoslyska 151,40

Jan Eowralski 233,70

207 00 40,00

RAZEM 457,62 522,70



Trans na dBase

Tablice
% Trans na dBase (tablice) EIE=

{* tablica dziskdw [trans5. DEF]
{ tablica rozdziakdw [tranz5.DEF]
i tablica paragrafdw dochoddw [rans5 DEF)
" tablica paragratdw wedatkdw  [hans5.DEF]
" plan dochodaw [tranz5.DEF)
o

plar wydath [trarizh. DBF]

v wyczpicic zhior przed zapizem

wykonaj

Operacje “Trans na dBase (tablice)” mozna znalezé w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy ona do
przezucenia danych (tablic) z bazy danych do formatu dBase.

Ksiegowania

#¥ Trans na dBase (ksiegowania) =B %)

Zapizu] do zbiomu Trans6. DBF [lub jego lopi]

W wpczyscic zhidr przed zapizem

konhto J%

MHurmer kanta podaj pray pomocy Wearca
Z uZycienn symbali EN

okres od |2007-01-01

do. |2007-12-31

Operacje “Trans na dBase (ksi egowania)” mozna znalezé w menu gtéwnym, blok “Inne” . Stuzy
ona do przezucenia danych (ksiegowan) z bazy danych do formatu dBase.



Szukaj ksi egowa n bez klasyfikacji

Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .

Operacja “Szukaj ksi egowa i bez klasyfikacji” sprawdza, czy klasyfikacja jest na kontach, na
ktérych powinna byc¢.

2ukaj ksigzowai bez Klasyfikacii BEE

Ll i?‘“{ “okres od [_
b I_

7 stronia W
 shona Ma
f* winibda

wykonaj J

Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko:
*  Wopisz nr kont, ktére majg by¢ sprawdzone.
e Zaznacz strone konta, na ktérej byto ksiegowanie, ktére ma by¢ sprawdzane.

* Wopisz okres, z jakiego majg by¢ sprawdzane ksiegowania (oczywiscie nie jest to
konieczne).

*  Wocisnij “wykonaj” .



Parametry

Operacje “Parametry” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” . Stuzy ona do
ustawiania rodzaju drukarki i rodzaju klasyfikaciji.

© stara klasvliikacia o drukarka laserowa
&+ nowa klasyfikacia 7 diukarka ighowa

o OK X Carcel |




Obstuga RAPO

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

# Obsluga RAPO ({wersja Ktrl2) - O] x|

foiezka da bazy darych
C:haaitDanet

fciezka do RapaG.tet [hp.''F:haaihaarapoh'']

Ic:\aai"taarapu"\

foiezka do Rapal txt [mp.''C:haaihdansh'']

Ic:\aai\dane"t

[ jedna baza danypch :
I~ tylko podglad zapisz | SPEC

Przycisk “naprawy” —szczego6towy opis procesOw naprawczych patrz rozdziaty “Naprawa rejestru
operacji” i “Naprawa rejestru operacji 2"

Wszystkie pozostate ustawienia sg dostepne tylko przy wigczonym “SPEC” .

USTAWIENIE PRACY W TRYBIE “JEDNA BAZA”

A. Na Serwerze lub na komputerze pracujgcym jako serwer
1. Umiesc¢ baze danych aai/dane
2. Wyczy$¢ aaRapo i usun RapoL.txt RapoLpar.txt

3. Jesli jest to komputer uzywany do pracy na wszystkich programach
"ustawieni/obstuga RAPO" wigcz tryb pracy "jedna baza"

B. Na wszystkich komputerach (z wyjgtkiem komputera pracujgcego jako serwer) :
1. Na wszystkich programach (oprocz fk2000poczta) "ustawienia/obstuga RAPO" w obydwu
$ciezkach wstaw litere dysku serwera i wigcz tryb “jedna baza”
2. BDE ustaw DANEFK2000 i “Net Dir” na dysk serwera. (Local share = false).
3. Usun aai\dane
4. W programie FK2000poczta ustaw w parametrach $ciezke do DaneArch na serwerze
lub do DaneArch lokalnego jesli chcesz dodatkowe archiwum
Jesli decydujemy sie na tryb "jedna baza" to wszystkie komputery muszg pracowac w tym trybie. Nie

mozna "mieszac" trybow poniewaz tryb "jedna baza" omija operacje Ktrl i kontrole rozmiaru zbioréw.

USTAWIENIE PRACY W TRYBIE “TYLKO PODGL AD”




W trybie "tylko podglad" mozna wskaza¢ baze lokalng lub wspdina. Ustawienie "jedna baza" nie ma
znaczenia.

Czyli tryb "tylko podglad" nie jest powigzany z trybem "“jedna baza". Majg tylko jedng ceche wspoéing: —
tryb "jedna baza" musi a tryb "tylko podglad" moze pracowaé na wspdlnej bazie.

Trybu "tylko podglad" daje mozliwosé pracy na wspdlnej bazie ale nie zastepuje mechanizmu
"uprawnien".



Wpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sié daty oraz liczby (w tym kwot)
obowi'zuj! te same zasady (ten sam format).

Whpisywanie dat

Daté wpisujemy zawsze w formacie rok-miesitc-dziefi np.:
01-12-31

Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak widaae mo¢,emy wpisywaae tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domycela sié, ¢ e
chodzi nam o rok 2000.

Jeceli chcemy wpisaege daté np. 31 grudnia 1999 rok to musimy podaae pe3ny rok , czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wycewietlane s! na ekranie w formie skréconej (dwie cyfry roku). Czasami mo¢emy miege
witpliwoceci czy komputer dobrze przyjt? daté (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamiéci komputera
data z pewnoceci! zapisana jest w pe3nym formacie (tak jak j* wpisalicemy), natomiast sposob jej
pokazywania to odrébna sprawa.

Whpisywanie liczb (kwot)
Liczby wpisujemy bez odstépow czy kropek oddzielajicych tysitce.
Czéceae usamkow! (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jeceli nie ma czéceci ulamkowej (groszy) mo¢,emy wpisaee tylko czéoeae cadkowit! (z3otdwki bez
groszy).

Whisujtc liczbé ujemn! dodajemy z przodu minus.

Np.:

123 500,50 - Yle, powinno byse 123500,50

123.500,50 — Yle, powinno byae 123500,50

2.50 — Yle, przed czéoeci usamkow? powinien byae przecinek
2,50 — dobrze ale mo¢,na by3o napisaee 2,5

2,00 — dobrze ale mo¢ na by30 napisaee 2

Powy¢ sze regudy mog! zale¢, ez od ustawiefi w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.



Wzorzec wyszukiwania

Wyszukujemy za pomoc! “pél wyszukiwania” . Aby wyszukiwanie zadziala2o nalesy w te pola
wpisaae wzorzec wyszukiwania.

Wzorzec wyszukiwania - okrecela co nale¢sy wpisase w pola wyszukiwania.

Przyk3ady wzorcow:

% - wszystkie

pn% - zaczynaj'ce sié od “pn”

k — posiadajtce “k”

_pn% — pierwszy znak dowolny, nastépny musi byae “pn”, dalej dowolnie
k% - z litert “k” na 5-tej pozycji

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadajice dowolny fragment, np. “owal”



Pasek nawigaciji

Czymece nowym mo¢ e okazaee sié pasek nawigacji. Wystépuje tam gdzie mamy do czynienia ze
zbiorami danych. Sk3ada sié z szeregu przyciskéw opisanych poni¢ej z tym ¢ e nie zawsze
wystépujt wszystkie.

|« [ #][=] [v]x]e]

Dzia%anie przyciskow jest cecicele zwilzane ze wskaYnikiem ustawienia widocznym z lewej strony
okienka zbioru.

« Ustaw na pierwszy.

« Ustaw na poprzedni.

» Ustaw na nastépny.

« Ustaw na ostatni.

» Dodaj nowy (pusty).

e Usuhf.

«  Poprawki (zmiany).

«  ZatwierdY (zapisz) zmiany.
«  Anuluj zmiany.

« Odcewie¢, — Obraz tabeli jest “fotografit” danych, wykonan! w jakimce momencie. Czasami
zmieniamy dane innt operacj! lub robi to ktoce na innym komputerze. Obraz nie jest
automatycznie odcewie¢ any. Tym przyciskiem zmuszamy komputer do powtérnego zajrzenia
do danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modu3 drukujtcy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiaj* sié najpierw na ekranie. Mo¢emy je obejrzeae i
dopiero wtedy ewentualnie wydrukowaae.

Mo¢ na ustawige drukowanie wybranych stron, iloceae kopii oraz wybrage drukarké jeceli mamy dostép
do kilku drukarek.
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Panel sterujicy sk3ada sié z nastépujtcych przyciskow (od lewej)

ool BE D] e

«  Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, ¢,e widzimy na ekranie ca3! stroné. Tekst jest nieczytelny
ale w tym przypadku chodzi o pokazanie, jak ca3y tekst rozk3ada sié na stronie.

«  Powiékszenie — Powiéksza obraz tak aby tekst by2 wyraYnie czytelny. U¢ywa sié go do
przeglidania wydruku na ekranie.

« Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sié wydruk na ekranie. Jest widoczna doceae
du¢,a czéceee strony a tekst jest w wzglédnie czytelny.

« Ustawienie sié na pierwszej stronie.

« Ustawienie sié na poprzednigj stronie.
« Ustawienie sié na nastépnej stronie.

« Ustawienie sié na ostatniej stronie.

« Ustawienie parametréw drukowania — patrz dale;.
« Drukowanie —wydruk zostaje wys3any na drukarké

« Zapamiétanie wydruku — Mo¢emy wydruk zapamiétase w komputerze lub zapisase na dyskietké,
¢eby na przyk3ad wydrukowase go poYniej lub na innej drukarce.
«  Odtworzenie zapamiétanego wydruku — Wydruk wczeceniej zapamiétany w komputerze lub na



dyskietce, mo¢ emy zobaczyse na ekranie i ewentualnie wydrukowase.

«  Zamkniécie modu3u drukujicego.

Okienko parametrow drukowania (patrz jeden z przyciskow panelu sterowania)

Drukuj H |

— Drukarka
M azwa ILEHmark 3200 Series ColarFine Wihasciwogoi |
Star: Dirukarka domydlna; Interwencia uzytkownika) Czeka dokumentdw: 0
Typ Lexmark, 3200 Seres: ColarFine
Gidzie: AWEanjak exmark, wiybir drukarki
F.omentarz:
—Zakres %)druku = Kupie—m—
: drukowat strony od-do -
& wizzustkich stror X Liczha kopi i1 - 3.
 Stony  od |1 ! do;
: I - I}-\ A]I-I—i‘-li‘ ’_]Ll—gli ¥ Sorbuj
0] Zapraceemie

ok | A |

Mo¢,na w nim:

«  Wybraae drukarké — jeceli mamy dostép do kilku drukarek.
»  Wybraae do drukowania dowolne strony lub stroné.

» Ustawiee liczbé kopii wydruku.

U do3u z lewej strony, widoczny jest wskaYnik postépu oraz wskaYnik stron.

| |F'age1 aof 2

WskaVYnik postépu wslcza sié wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on
procent wykonania. Jeceli wskaYnik jest pusty (jak na przyk3adzie) znaczy to, ¢e obraz wydruk
jest kompletny.

« WskaYnik stron pokazuje nam numer strony, ktér! aktualnie widzimy na ekranie oraz iloceae
wszystkich stron.



Ochrona danych

Przy pierwszym uruchomieniu, danego dnia, jakietieiak programu, nagpuje automatyczne uruchomienie
archiwizaciji.

Sporadzane s kopie na kady dzier tygodnia, na kady tydzier biezacego miesica i na kady miesic
biezacego roku.

Przy uruchamianiu program pyta o hasto, po ktorgepoznaje mytkownika i daje mu dogp do
odpowiednich danych.

Obstug archiwum zajmuje siodrebny programARCHIWIZACJA — FK2000poczta . Wiecej informacji
znajdziesz w instrukcji obstugi tego programu.



Dostép do programu — has3a i uprawnienia

] Uzptkownicy -

UWAGA Il Przynajmniej jeden uiytkownik
musi miec uprawnienia "1" (peine)

Haslo  |Uprawrienia [=

ghart . 1

g 9

+ |.'— |”|fi| " zapisz

Uzptkownikowi z uprawnieniami 1"
mozna nadad hasko “start™
Program nie bedzie wtedy pytat o hasho
zaktadajgc, 2 to whasnie ten usptkownik
uruchamia program.

Wejcecie do programu mo¢,e byae chronione has3em.

Przy pierwszej instalacji system ochrony jest wy3lczony. Aby go uruchomise, nale¢y znaleYae w menu
i uruchomiae operacjé “has3a” menu g2éwne, blok “Ustawienia” .

Pojawi sié tabela u¢ ytkownikéw. Standardowo na poczitku jest tam jeden u¢ ytkownik o nazwie
manager z has3em start i pe3nymi uprawnieniami 1.

Wystarczy zmieniae has®o na inne. Od tej chwili przed ka¢,dym uruchomieniem programu pojawi sié

pytanie o has?o.

Mo¢ na dopisaee innych u¢ ytkownikow nadajic im has3a i uprawnienia, przy czym zawsze nalegy
pamiétaze o tym ¢e:

Dostép do tabeli hase® ma tylko u¢ytkownik z uprawn  ieniami 1, dlatego zawsze musi byee co
najmniej jeden u¢ytkownik z uprawnieniami 1.

Jeceli chcemy wy3lczyse mechanizm sprawdzania hases3, wystarczy u¢ ytkownikowi z uprawnienia “1”
¢y nadaae has®o “start”.

Uprawnienia —ogolne zasady
Uprawnienia w prostym systemie wyglidaj! nastépujico:
« 1 - pedne uprawnienia —dostép do wszystkich operaciji.

» Puste pole — brak szczegdlnych uprawniefi — dostép do ogélnie dostépnych operacji.

Poni¢ ej opiszemy ogoélne zasady kodowania uprawniefi.



Uprawnienia zapisywane st w postaci maski np.: 01001 gdzie ka¢,da pozycja zwilzana jest z
okrecelon? operacj! lub zestawem operacji zale¢ nie od programu i 0znacza:

« 0 —brak dostépu.
« 1 -—jestdostép.

Szczegolne znaczenie ma pierwszy znak, ktory dotyczy pe3nych uprawniefi (dostép do wszystkich
operacji). Nie ma sensu zapis np.: 1010001. Pierwsza jedynka daje dostép do wszystkich operacji i
wystarczy napisase po prostu “1”.

Przy wpisywaniu uprawniefi koficowe zera mo¢ na pomijage. Czyli puste pole uprawniefi oznacza
tyle samo co np.:000000.

Niektére programy korzystajt jeszcze z uprawniefi . Uprawnienia do poszczegélnych kartotek,
nadawane s! za pomoc? operacji “Uprawnienia "- menu g36éwne, blok “Ustawienia”.

# llprawnienia i |I:II__§ﬂ

kartoteki [wezystkie]

uZytkownik =
Mazwa |'Nrk i_:_
_t' wpdatki 1
uprawnienia do kartoktek || dochody 2
lp |Mazwa [hirk [ =] |23 3
LK (wpdatki 1 | |rezd 4
il 0z dochody 2 il rez.h A
|| 03 rez.3 3 || rez.b B!
|| 04 .rez.d 4 || rez. 7 ? b
| |05 rezf 515 B rez8 2
| |06 rez 6 G = | fre=d 3
|| 07 _rez.? 7 o rez. 10 'IEI
|| na rez.d 2 — rez.11 11
M [rez.d Qi | ez 12 12180
o rez.10 10 =] |rez13 13 =

Po wyborze tej operacji pojawi sié okienko:
«  Woybierz u¢ ytkownika, ktéremu majt byae nadane lub odebrane uprawnienia

« Jeceli chcesz odebrage uprawnienia ustaw sié na odpowiedniej kartotece, w tabeli uprawnienia
do kartotek i wcicenij przycisk “>"

» Jeceli chcesz nadaae uprawnienia ustaw sié na odpowiedniej kartotece, w tabeli kartoteki

(wszystkie) i wcicenij przycisk “<”



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

Wykaz zbioréw stanowi acych ksi egi rachunkowe

KSIEGOWANIA.DB - zbidr ksiegowan

KONTA.DB - zbior kont

DOKUMENTY.DB - zbior dokumentow
Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)
S3 to zbiory typu PARADOX 7.

Wykaz programow
FK2000a2 - KSIEGOWANIE
FK2000b - KARTOTEKA KONT

FK2000d - BUDZET
FK2000e - ZADANIA

Opisy programow

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

e przeznaczenia programu,

» sposobu dziatania,

» wykorzystania podczas przetwarzania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

Zasady ochrony danych

W programach FK2000, podstawowym mechanizmem ochrony danych sg hasta.

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

Mozna zastosowac wiele innych mechanizmoéw ochrony danych:

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

- zablokowane hastem wigczenie komputera,

» zablokowane hastem logowanie sie do sieci.

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

Sposoby zapewnienia 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.



