W kilku zdaniach o programie

Program PDTAKI-WYMIAR (FK2000pdpn) wraz z programem PODATKI-KSIEGOWOSC
(FK2000pd1) tworzg system do naliczania i ksiegowania podatkéw, czynszow i innych optat gtéwnie w
urzedach miast i gmin.

Gtéwne zadania programu PDTAKI-WYMIAR to:

Gromadzenie danych wymiarowych — potrzebnych do wyliczania podatku.
Naliczanie podatku.

Ksiegowanie przypiséw i odpiséw.

Prowadzenie kartoteki kont.

Przegladanie i przeszukiwanie kartoteki kont.

Zestawienia i wykazy.

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

Utrzymujemy staly kontakt z naszymi klientami. Ciggle dopasowujemy programy do
rosnacych potrzeb i zmieniajacych sie warunkow. Przez ponad dziesie¢ lat sprzedali$my setki
programéw. Dzieki stalej modernizacji prawie wszystkie pracuja do dzis.



W kilku zdaniach o nas

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

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

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

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

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

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

wyjatkami, pracujg do dzisiaj.

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

Wazniejsze informacije

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

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

adres e-mail:
is@iq.pl

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



Instrukcja obstugi

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

Tematy Pomocy: maztapp |

Zawartosé | Indeks | Znaid |

Kliknij temat, nasteprie prapcisk Wydwiet, albo klikni inng karte, np. Indeks.
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Pewnie umiesz juz rozwija¢ dzialy, podrozdziaty i otworzy¢ odpowiedni rozdziat.

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

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

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

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

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

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

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

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

(£

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

k Wcisnij “Plik/Drukuj temat...”

jesli chcesz wydrukowac¢ dany rozdziat.




Jak czyta¢ instrukcje obstugi

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

Instrukcja sktada sie z czterech czesci

&M

@ 0GOLNIE

@ sZCZEGOROWO
@ DODATEE

¢ WSTEP - W kilku zdaniach przedstawiamy program i naszg firme.

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

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

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

Sposob czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

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

- Probuj uruchamigé operacje. Jesli masz problemy, zajrzyj do opisu konkretnej operacji, w
czesci SZCZEGOLOWELJ.

- W miare poznawania programu, zaglgdaj do czesci OGOLNEJ. To pozwoli ci uporzgdkowaé
nabytg wiedze i stworzyé ogdlny obraz systemu. JEST TO BARDZO WAZNE.

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

Uwazamy, ze program poznaje sie szybciej uzywajac go, niz studiujgc dogtebnie instrukcje.
Prébuj cos zrobi¢. Jesli nie wychodzi, zajrzyj do instrukcji. To najszybszy spos6b poznania
programu.

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

przede wszystkim sposobem korzystania z nie;j.

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

« Nie piszemy, ze “na ekranie pojawia sie zestawienie, w ktérym jest ... to i owo ...”. Zaktadamy, 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 zaleznos$ci od sytuacji. Dobrze zrobiony program powinien zachowywac sie tak,
ze nawet bez zapoznania sie z instrukcjg obstugi, mozna go jako tako obstugiwaé. Ponadto jest
on zgodny ze Srodowiskiem Windows.

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



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

Czym$ nowym moze okazaé sie jedynie pasek nawigacji, wystepujgcy przy zbiorach danych.
Szczegdbtowy opis znajdziesz w dodatku.



Ogolnie o kartotekach i kontach

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

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

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

KARTOTEEKA 2

KARTOTEKA 1

FARTOTEEA 2

KONTO



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

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

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

DOKUMENT



Rok obliczeniowy

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

KONTO

KARTOTEKA ksiggowania roku 2004

kziggowama roku 2005

kziggowama roku 2006

ksiggowania roku 2007



Baza adresowa

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

KARTOTEKA 1
podatek drogowy

KARTOTEEKA 2

podatek od nieruchomozci

BAZA ADRESOWA

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

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



Zasady ksi egowania

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

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

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

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

pn2 - podatek od nieruchomosci Il rata

pn3 - podatek od nieruchomosci lll rata

pn4 - podatek od nieruchomosci IV rata

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

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

kp — koszty ponaglen (upomnien)

kz - koszty zalegte ponaglen (upomnien)

op — optata prolongacyjna

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

Teraz spojrzmy na przyktadowy obraz konta

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

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

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

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

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

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

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

Dokument ma swoje cechy:



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

k Symbol dokumentu — przyjeta sie nastepujgca symbolika:

bo — bilans otwarcia

pp — przypis gtéwny

ppd — przypis dodatkowy (nabycie/zbycie)

wk — wptata w kasie

wp — wptata przelewem

ws — wplata soltysa

wb — wycigg bankowy

odr — odroczenie

umr — umorzenie

rnr — rozfozenie na raty

pks — przeksiggowanie

upm — upomnienie

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Uruchamianie i zamykanie programu

# Podatki - wymiar FK2000pdpn .
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Po uruchomieniu (wywofaniu) programu, na ekranie pojawia sie okienko gtéwne. Od niego
rozpoczynajg sie wszystkie operacje i do niego wracamy po ich zakonczeniu.

Zamkniecie programu nastepuje standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujgcy sie w prawym
goérnym rogu okienka.
Pola wyboru

Pole wyboru kartoteki — program moze rownoczesnie obstugiwaé kilka kartotek kont. Klikajgc w
pole “przetacz”, mozna btyskawicznie przenies¢ sie do innej kartoteki.

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




¥ Podatki - wymiar FE2000pdpn
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Pola wyszukiwania i pole “z wszystkich lat” — stuzg do wyszukiwania kont (patrz rozdziat
“Wyszukiwanie kont”).

Pole uzywane przez czytnik kodoéw paskowych — wigcej informacji na ten temat znajdziesz w
czesci OGOLNIE, rozdziat "Zastosowanie kodéw paskowych”.

Data “na dzien” — uzywana jest w niektérych operacjach.

Przyciski

Wymiar — nanoszenie danych potrzebnych do obliczenia podatku.

Pokaz (1), Pokaz (2) — stuzg do pokazywania wybranych informacji (patrz rozdziat “Przyciski pokaz
(1) i pokaz (2)”).

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

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



(patrz rozdziat “Ksiggowania”).

Raty — pokazuje r6znice miedzy naliczeniem (wymiarem) a przypisem (ksiegowaniami na koncie po
stronie Wn).

W goérnej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne, w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazéw i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji
. Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operacji. Jesli operacja wykonuje cos nieodwracalnego w
skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Menu -
spis operacji, ze wskazaniem odpowiednich rozdziatéw opisujacych szczegétowo dana
operacje”.



Wyszukiwanie konta

Do wyszukiwania konta stuzg “pola wyszukiwania”.
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|2I]I]5 v| nieruchomosci przebacz I |

akf Robocze INazwa'I INazwa 2 INr o =
robocz, 4 dd F.owal Jan Futrno POlna 3

4
nazi, 1 S - Sapko Kazimierz Zabkowice Slaskie ul Polha 3
hiazw. 2

I~z wszpstkich lat \pula wyzzukiwania

szukai I

I 1ecznis rirk.

na (20050905

dzief =
wymiar
pokaz (1) | »
pokaz [2] | B

pokaz konto
ksiggowania

raty e _,lﬂ

Msiaiinl 18.50 _odswies | 20:4ina podatki-wyriar

Wyszukiwane jest konto przyporzadkowane do roku, na ktorym jesteSmy ustawieni. Jesli chcemy
wyszukac¢ cos z innego roku lub nawet z kilku lat, wystarczy zaznaczy¢ pole “z wszystkich lat”.

Robocz. — pole robocze (grupa)

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

Nazw. 1 — nazwa konta (imi¢ i nazwisko)
Nazw. 2 — nazwa konta (adres)

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

Jesli chcemy znalez¢ co$ co zaczyna sie na dang litere lub na jakis fragment, trzeba najpierw wpisac
symbol “|” (patrz klawiatura — shift + symbol pod enterem) a nastepnie podac¢ pierwsza litere
wyszukiwanego stowa lub jego poczgtkowy fragment.

Dziatajg tu réwniez formuty (parz dziat OGOLNIE, rozdziat “Wzorzec wyszukiwania”).

Jezeli chcemy ogladac catg zawartos¢ tabeli, w pole “robocz.” Nalezy wpisa¢ “%”.



Pamietaj, ze aby wyszukiwanie zadziatatlo w polu wyszukiwania “robocz.” musi by¢
dodatkowo wpisany symbol “%”. Wyszukiwanie nastepuje dopiero po wcisnieciu “szukaj”.



Przyciski “pokaz (1)” i “pokaz (2)”

Jak juz wczesniej wspomnielismy “pokaz (1)” i “pokaz (2)” stuzg do pokazywania wybranych
informaciji.

k.owal Jan Kutno POlha3
Sapko Kazimierz Zabkowice Slaskie ul. Palna 3

Weciskajgc jeden z tych przyciskow pojawi sie informacja w formie, ktorg przypisaliSmy do danego
przycisku.

Aby przypisa¢ dang forme informacji do danego przycisku nalezy:

e wcisng¢ “x” (patrz obok przycisku “pokaz (1)” i “pokaz (2)”).

e pojawi sie tabela form, z ktdrej trzeba wybra¢ odpowiednig forme (wiecej na temat form w
rozdziale “Formy wydruku”).



Ksiegowania

& Podatki - wymiar FK2000pdpn

k.owal Jan Futho POlha 3
Sapko Kazimierz Zabkowice Slaskie ul Palna 3

Pokazuje ksiegowania na koncie ale w formie przetworzonej a takze umozliwia wprowadzani
poprawek.

Po wecisnieciu przycisku “ksiggowania”, pojawi sie okienko z dwiema zaktadkami:
e salda,
e dokumenty.

Zaktadka “salda”

Na zaktadce ”salda” pokazane sg ksiegowania zestawione symbolami naleznosci.



% Ksiegowania BT -.IEII_JQI

Malinowski Jan Kutno Plina 372

i ‘! dokurmenty l
S nalezn| Termin pb. [Kwotatwin  [Kuota Ma |5 alda |Zn|0dsetkit ~ [Odsetkiz | i_l
Mlpn1 20050315 109,00 0,00 103,00 0,00 780
|z 20050518 109,00 0,00 109,00 0,00 450
| |pn3 20050915 103,00 0,00 10900 0,00 0,00
[ |pn¢ 200511415 109,00 0,00 109,00 0,00 0,00

fo

¥ 436,00 0,00 436,00 0,00 12,30
4 ﬂ adsetki [2005-08-08
na dzien

przelicz I

- |
j| Czalda 1% wazstkie)

Gorna tabelka dotyczy naleznosci gtéwnych. W nastepujgcych kolumnach widzimy:

¢ kwota Wn - przypisy ewentualnie pomniejszone o odpisy.

¢ kwota Ma — wptaty ewentualnie pomniejszone o zwroty

e Saldo — wida¢ réznice miedzy kwotami Wn i Ma. Jesli przetgcznik z lewej strony u dotu ustawiony
jest na “salda” — salda zerowe nie beda pokazywane.

¢ Odsetki1 — odsetki od wptat, ktére zostaty dokonane po terminie (nie zmieniajg sie).

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

W dolnej tabeli na podobnych zasadach zestawione sg pozostate ksiegowania , inne niz nalezno$¢é
gtébwna:

oz — odsetki zalegte,

os — odsetki biezgce,

kp - koszty ponaglen biezgce,

kz - koszty ponaglen zalegte,

op — opfaty prolongacyjne,

ks — koszty sadowe.

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

Zaktadka “dokumenty”



Malinowski Jan F_f-_.l.lh'lﬂ PI]hraB}"E

A

1ol

.]_: .

salda | 1
|Data operalS doMr dok{Praypis  [Odpis  [wiphats  [Zwrst  [Diats dokun|Mr dok Trese
|#]2005-0227 pp  dd/5/ 436 20050808  prappis géwny

Tl o '* f
s .J.J e e o e e e e e B e '5::—]

| 15.naleznd Termin phat| Kwata twin | Kwota Ma Trese
[Mpr1 20050315 109
|z 20050516 109
|z 20050915 109
[|pn¢ 200511415 109

|

e rer e

o

W gornej tabeli wida¢ wszystkie dokumenty danego konta, a w dolnej ksiegowania w poszczegdélnych
dokumentach. Jesli dwa razy klikniemy w dany dokument z gérnej tabeli, pojawi sie ikienko opisujace
ten dokument wraz z jego ksiegowaniami.

12["]?_“1 30 data operacii l|:||:||:|-| firl

aag

ﬁ aktywny
nieaktywny
im_ aymbol dokumentu l nr 2 T "hos"
Ignm.m.gg data dokumentu ? lokale
lresd lokal2
lu:u:lru:u:zenie
Symb.nalez’rj Termin phatré Praypiz-0dpiz inI*ata-Ewru:ut iTreéé 1/_¥
i | 2007-03-31 24530 2 000z
_P_: fdl | 2007-03-31 54102 0.00 =
:E.
+ I -— I ik I i ] zapisz | usuf caky |

Tu mozna wprowadzaé zmiany, a nawet usung¢ caty dokument.




Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dzialéw opisujacych
szczegotowo dang operacje

Wykazy

O Naliczenie - przypis (Patrz rozdziat Wykazy)

O Skutki obnizenia stawek (Patrz rozdziat Wykazy)

O Woykazy uniwersalne (Patrz rozdziat Wykazy)

O Woykaz nabytych/zbytych (Patrz rozdziat Wykazy)

O Ewidencja zeznan podatkowych (Patrz rozdziat Wykazy)

O Pokaz stan na dzien (Patrz rozdziat Wykazy)

O Szukaj wg rodzaj, klasa itp.. (Patrz rozdziat Wykazy)

O Pokaz konta z wybrang stawka (Patrz rozdziat Wykazy)

O Woykaz grup (Patrz rozdziat Wykazy)

Przypisy

O  Przypis gléwny seryjny (Patrz rozdziat Przypis)

O  Przypis gtéwny pojedynczy (Patrz rozdziat Przypis)

O  Przypis dodatkowy pojedynczy (Patrz rozdziat Przypis)

O  Przypis dodatkowy seryjny (Patrz rozdziat Przypis)

O  Odroczenie/lumozenie (Patrz rozdziat Odroczenie / Umorzenie)

O  Woycofanie odroczenia (Patrz rozdziat Odroczenie / Umorzenie)

O Pisma dowolne (Patrz rozdziat Inne )



Dopisz/usun konto

O Nowe konto i adres (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont)

O Zmiany w koncie i adresie (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont)

O  Usun konto (Patrz rozdziat Dopisywanie, zmiany i usuwanie kont)

Ewid. Gr. i B.

O Dziatki (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O Dziakki z klasyfikacjg (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O Zestawienie klas (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O Budynkii lokale (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O  Import danych (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O Szukaj dziatki (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O Szukaj zdublowanych potaczen (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

Inne

O Przelicz (Patrz rozdziat Inne)

O Inicjowanie nowego roku (Patrz rozdziat Inne)

O Kopiuj dane wymiarowe danego konta na nast. rok (Patrz rozdziat Inne)

O  Przetworz pola robocze (Patrz rozdziat Inne)

O Zapisz w uwagach pole robocze (Patrz rozdziat Inne)

Ustawienia

O Parametry (Patrz rozdziat Ustawienia)

O Formy (Patrz rozdziat Formy wydruku)



Raty i stawki (Patrz rozdziat Ustawienia)

Tabele sktadnikéw (Patrz rozdziat Ustawienia)

Numeracje (Patrz rozdziat Numerowanie dokumentéow)

Konta bankowe (Patrz rozdziat Ustawienia)

Ustawienia druku przelewow (Patrz rozdziat Ustawienia)

Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Ustawienia)

Hasta (Patrz rozdziat Dodatki)

Termin waznosci (Patrz rozdziat Dodatki)



Zaktadanie nowych kont

Do zaktadania nowych kont stuzy operacja “Nowe konto i adres” — patrz menu gtéwne, blok operaciji
- “Dopisz/usun konto”.

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

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

Zaktadka ,,adres/konto”

4 dane adresowe i konto 91 =01L3]
: 1 wspdhwbagciciels | uwagi 1

A hazwizko | Pezel

B irnig | drugie imig | Pezel

R irig ojca | imnig matki | HIF

HIF2
E ulica | FrD
5

fir domiu mir lakalu domyilne | » EED
kod poczt, poczta |

2l <} przepisz :
zapisz |

K J"j ! rierchomass e ot I

s I - numer konta

M nazwal ] sy

- nr ZEznania

5 nazwa 2 | data zabozenia [2006-10-02
aktymne

pole uwag od .’1 200E =
dofpfon =

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

= Przycisk “przepisz” (ten z niebieskg strzatkg) przepisuje dane, ktére sie powtarzajg, z tabeli
ADRES do tabeli KONTO.

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

Zaktadka ,,uwagi”



4 dane adresowe i konto

adrez/konto wspuﬂwaécicieleg

" N

r - =
| zapisz ||_

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

Zakladka ,,wspoétwiasciciele”



4 dane adresowe i konto ['—r] @] E

w:| udzi::i udziaj wj nazwizko adres _1
uztaw udziak b

adrez/konto 1 BRED] 1

._1} dopisz 1 {}; usuR 1 pobacz konto z adresem 1
nazwisko 1 adrez J -
_I; 3333
) "Piekarenka" whodek Hergk Dzialal Uciechow ulKoScielna 7
nazwisko =3 i
(2222
] | |23333
adres &d
| a5
| |#backiJan Kutno Polna 2/3
s2uka) | |AbackiJan Sanok ulPolna 2
| Adamczyk Hermk, i Fziaznica 12
_|Adameczpk Krzpzztof Kiglozun 10 )

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

Dolna tabelka - to baza adresowa. Stgd mozemy wybraé wspétwiasciciela.

Aby dopisaé wspoétwiasciciela nalezy:

= wyszuka¢ danego podatnika w bazie adresowej. Wyszukiwa¢ mozna za pomocg p6l wyszukiwania
(albo po nazwisku, albo po adresie). Po wcisnieciu przycisku ,,szukaj”, w dolnej tabeli zostang
podatnicy spetniajgcy zadany warunek.



adresdkonto  wepdhataioiciels l wwagi i

w_i udziei udzia! wi nazwizko

I adres i
usta udziak I Y -

£ dopisz l <7 usuf l potacz konto z adresem !
nazwisko ! adres l
_h Bartyzel Staniskawa EI‘-iilEEIcz_I,Ir'| 14
nazwizko
il:uartyzel
adres

zzuka|

= ustawi¢ sie na wyszukanym podatniku i wcisngé przycisk ,,dopisz”.
#* dane adresowe i konto

adies/konto wapdhedadcicisle I Liag) i

w_i uu:lziai udzié | adres | &
—ustaw udziat I 4 'Ii I:I: I:I:I:I Earh,I:HI Stanishawa Kielc__z_}_InM__ _ |
1. 0] 01 KowalJan Zabkowice Slaskie UlPols 3/2 |

e
oL i
£ dopisz l <7 usun l potacz konto z adresem !
niazwisko ! adres I
L B artyzel Stanizkawa 5 Kiglozun 14
nazwisko
;I:nart_l,lzel
adres

i
zzuka| I




W gornej tabelce pojawi sie dopisany wspoétwiasciciel oraz wiasciciel giéwny.

= Mozemy teraz ustawic¢ im udziat wtasnosci. Aby to zrobi¢ nalezy ustawic sie na wiascicielu i wcisngc¢
przycisk ,,ustaw udzial”. Pojawi sie dodatkowy panel, gdzie nalezy wpisa¢ udziat.

#* dane adresowe i konto &=]3
adies/konto wapdhedadcicisle ] Liag) 1
w:| uu:lziei uu:lziij wi hazwizko adres |
ustaw udzisk | 11 0 00 Bartyzel Stariskaws Kiglczyrn 14
i _t 1 o o1 _P_{DwaIJan quk_u:uw!c!a Elqslgle LII.F'D_I_na 2
3 5 -
| /] F
v wspbad decyzie | |5 | |
zapisz £ dopisz 1 <7 usun 1 potacz konto 2 adresem 1
nazwisko 1 adres J
_t B artyzel Stanizkawa Kiglozun 14
nazwisko
1I:nart_l,lzel
adres
zzuka|

Mozna tu réwniez ustawi¢ czy ma by¢ wysytana decyzja do danego podatnika — wystarczy zaznaczyc¢

pole ,,wysytaé¢ decyzje”. Aby ustawienia zostaty zapamietane wciskamy przycisk ,,zapisz” (tak samo
postepujemy z wspétwiascicielami).



4 dane adresowe i konto =91 =01L3]
adrez/konto 1 LwAagi 1

w_»] udzial udzie] wh] nazwisko adres Ll

M M1 2 5 0 Baryzel Stanistawa Kielczyr 14
J'I g B 1 Kowallan Zabkowice Slaskie UlPolna 3/2 3
D-brak de-::yziif Tﬂ'wsﬂﬁfﬂﬂéﬂiﬂiﬂ

1-decyzja 1-wthaiciciel ghowny 0
[T >
£ dopisz ‘ <7 usun ‘ potacz konto z adresem I
nazwizsko j adrez J
L Bartyzel Stanistawa Fielczn 14

nazwisko

]I:uartyzel

adrez

l
z2uka

Do usuwania wspétwiascicieli stuzy przycisk ,,usun”. Pamietajmy, ze najpierw usuwamy
wspotwtasciciela, a dopiero potem witasciciela.

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



Zmiany w kontach

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

¥ dane adresowe i konto ] = II:Ilﬂ
A naswisko Fowalzki Pesel
B imie: [1an  drugie imig Pesel?
B imigoca inniey ratk HIF
E HIFZ

ulica Jul. Mowa FRD
S omdom [[wlekal 7 demskelw| | EKD

kod poczt. {57200 poczta |7 ahkowice Slaski
| |Zabkowice Slaskie 118579

aupa | < przepisz | i —
i zapisz I|
114030

i
- 2 I nigrchomodci ‘f‘l robocze [grupal |-
(4 : = ipa

N a1 nrmer kanta

HAzHA ;

. hf 2E2natia
T IKDwaIskiJan ¥ gsendi
3 nazwa? 1 iU

{Zabkaowice Slaski!e ul. Mowa 7712 data zabazenia 551230

: aktyne
R

I EE=
R bl

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

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

e Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi konto.

e Wprowadz zmiany.

e Wocisnij “zapisz”.



Usuwanie kont

Do usuwania kont stuzy operacja “Usun konto” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Dopisz/usun
konto”.

Usuwane jest konto, na ktorym jestesmy ustawieni (patrz znacznik z lewej strony tabeli kont).

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



Wymiar - wstep

Program Podatek — wymiar (FK2000pdpn) moze obstugiwac ré6znego typu programy:
1 - drogowy,

3 - wieczyste uzytkowania,

4 - czynsz dzierzawny,

5 - czynsz (np. mieszkaniowy).

Typ “2 — nieruchomosci” i “6 — rolny” jest obstugiwany przez program Podatek rolny — wymiar
(FK2000pdpr).

Jezeli w kartotece kont ustawimy typ programu na “0 — nieokreslony”, to wymiar w ogdle sie nie
wigczy.
Typ zwigzany jest z kartotekg np. kartoteka “podatek drogowy” powinna mie¢ ustawiony typ “1 —

drogowy”.

Ustawienia typow wykonuje sie w programie Podatki — ksiegowos$é (FK2000pd1) —
“Ustawienia/Kartoteka kont”.

# Kartoteka kont N ] =10 x|

Ip iug aymbol kartateki iwu P programu wWHmiaraweg

e [wejicie specialne]
spmbal naleznosci iwu

haziia skracona i~ - nieokreslany
]wiecz_l,lste 1 - dragow
nazaa pekna = 2 - nieruchomosci
]wiecz_l,lster o 3 - wiecapste

R ——— {4 - cepnsz dierZawy

1+ podatkaie klasyf budzetowa {5 -caunsz

Lstawowe. i

* inne deet [ | ||
‘blokada kaiegowar gt et i””
|00-01-01 paragiat i:-::-:
konto bankowe zapisz |
|podatki 2 |

Wybdr odpowiedniego typu ma wptyw na sposéb obliczania oraz pokazywania danych wymiarowych.
Roéznice widac po wcisnieciu przycisku “wymiar”.



EEE

4 YWyrmiar

| Ak wartose |Udziat|Cogét wartodei |2 |Ulna |Optata |Plobieb &M |Mideiatki |Lokalizacia  |Preeznaczenis |k
(bi 200000 141 200000 1) 0 20002+ 4 |

S5 | &
WU rrdzistki szukai] Razem 20.00 ZI'__: dopisz usuf przenie$ kopiuj
Przyciski:

dopisz — dopisuje nowy sktadnik podatku.
usun — usuwa wybrany sktadnik podatku.

przenies — przenosi zaznaczony sktadnik podatku do innego konta usuwajgc go z zrodtowego
(przenoszenie jest mozliwe w obrebie jednej kartoteki).

kopiuj — kopiuje zaznaczony sktadnik podatku do innego konta nie usuwajgc go z zrédtowego
(kopiowanie jest mozliwe w obrebie jednej kartoteki).

Poszczegolne typy podatkow opisane zostang w kolejnych rozdziatach instrukcji.



Wymiar - drogowy

IaTEY
Kowalski Jan Zgbkowice Slaskie POlna 2

Od ID::I Podstawa IStawka |F'|':u:|atek IT.!NrrEiéstra Marka madel IL|:| IFiu:u:Izai |
2 1 1 500,00 z 150000z 2 dza-ul4? opel aztra 004 Autobug =

przetacznik pokazywania

KRS i
|
Fazem 1 500,00 2+ - -
&+ wszysthie | dopisz_| usuii |
el wyrejestrowanie I
r NIEZEr0INE 1-PD

Gtéwnym elementem okienka jest tabela pokazujgca dane wymiarowe (do naliczania podatku).

W kolejnych kolumnach widoczna jest :

1. Data “Od Do” — data wyrejestrowania
2. Podstawa - przewaznie “1”, chyba ze pojazd byt kupiony/sprzedany w ciggu roku.
3. Stawka
4. Podatek
5. Typ - sposéb wyliczania:
2-normalnie

9-nie przeliczaj
0-zawsze zero

Nr rejestracyjny
Marka model

Lp — numer stawki.
Rodzaj — nazwa stawki.

woN®

Wiecej szczegotow w rozdziale “Dopisywanie nowych pozycji / zakup”.

Przelacznik pokazywania - pokazuje na trzy sposoby zawartos¢ tabeli:
o wszystkie — pokazuje wszystkie informacje, takze z lat ubiegtych,

¢ tegoroczne — pokazuje informacje z biezgcego roku,
e niezerowe — pokazuje tylko pozycje, od ktérych byt naliczony niezerowy podatek.

Pozostale przyciski omoéwione zostang w kolejnych rozdziatach instrukcji.



Dopisywanie nowych pozycji / zakup

Po wcisnieciu “dopisz” pojawi sie okienko “wymiar”.

ol

Kowalski Jan Zgbkowice Slaskie POlna 2

niepowigzany z ewidencjg pojazdow Lstaw | ‘
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W okienku znajduja sie:

ustaw - ustawia potgczenie miedzy pojazdem w bazie danych programu Podatek — wymiar
(FK2000pdpn) a pojazdem w bazie danych programu Ewidencja pojazdéw (FK2000ewPojazdy) -
(patrz rozdziat “Potaczenie z programem Ewidencja pojazdow”.

przelaczniki wyboru stawki — stawke mozna wybrac¢ albo po nazwie albo po jej Ip. (patrz rozdziat
“Ustawienia stawki”).

data nabycia - jest to data nabycia danego pojazdu.

data zbycia - jest to data zbycia danego pojazdu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie
standardowa date: 2099-12-31).



Pola z informacjami wykorzystywanymi do wyliczenia podatku:

e llosé - nalezy wpisac ilos¢ pojazdéw.

¢ Podstawa - podstawa zalezna jest od daty nabycia/zbycia. Przewaznie “1”, chyba ze samochdd
zostat kupiony lub sprzedany w ciggu roku.

¢ Stawka - brana odpowiednio od tego, co wybierzemy za pomocg “przetgcznikéw wyboru stawki”.

e Podatek — podstawa podatku * stawka podatku.

rézowy przetacznik — uzywany jest w szczegolnych wypadkach:

2-normalnie — zwyczajowo stosuje sie wtasnie ta opcje.

9-nie przeliczaj — stosujemy gdy z r6znych powoddw wynik ma by¢ inny niz wynik z przeliczenia
“podstawa podatku * stawka podatku” (blokuje przeliczanie).

0-zawsze zero - stosujemy gdy z réznych powodow podatek ma by¢ zawsze réwny zero.

pola “udzial” i “wspébtczynnik” — tego pola w podatku drogowym nie uzywa sie.

data rejestracji — jest informacjg kiedy dana informacja zostata zapisana. Czasem uzywa sie jej przy
robieniu zestawien by ustali¢ stan danych zarejestrowanych na dany dzien.

Przyciski

przelicz — przelicza podatek bez zapisywania tych informacji do bazy danych — stosowany jako
przeliczenie na probe.

przelicz i zapisz — przelicza podatek i zapisuje te informacje w bazie danych.

bez zapisu — program zamyka okienko bez zapisu wprowadzonych informaciji (ten sam efekt
uzyskamy przez zamkniecie okienka standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w
prawym goérnym rogu okienka).

Pola na zéttym tle komputer sam wylicza. Zdecydowana wiekszos$¢ pol widocznych w tym okienku
ustawiona jest automatycznie. Praktycznie przy dopisywaniu najczesciej ustawiamy stawke i
podajemy ilosc.

Przy wpisywaniu danych bardzo pomocny jest przycisk “przelicz’, dzieki ktéremu mozemy
manewrowac stawkami i datami. Widzimy na ekranie wyliczenia ale nie ingerujemy w baze danych.
Dopiero po wcisnieciu przycisku “przelicz i zapisz”, dane sg zapisywane w bazie danych.



Zmiany w zapisanych informacjach

Jezeli chcemy zmienic¢ co$ w danych wymiarowych nalezy klikng¢ dwa razy na dang pozycje, w ktérg
chcemy wprowadzi¢ zmiany.

Pojawi sie takie samo okienko jak w przypadku wcisnieciu przycisku “dopisz”, w ktére mozna
wprowadzi¢ zmiany (szczegotowy opis poszczegdlnych pdl — patrz rozdziat “Dopisywanie nowych
pozycji | zakup”).



Usuwanie pozycji

Jezeli chcemy usung¢ dang pozycje z tabeli “wymiar”, nalezy:
o ustawi¢ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
e wcisngc “usun”.

Pamietaj, ze usuwana jest pozycja, na ktérej jestesmy aktualnie ustawieni.
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Program odpowiednio modyfikuje wybrang pozycije i pojawiajg sie dwa dodatkowe zapisy, ktére
mowia, na jaki okres podatnik wyrejestrowat pojazd i jak dtugo nie bedzie ptacit za niego podatku.



Potaczenie z programem Ewidencja pojazdow
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ustaw — ustawia potgczenie miedzy pojazdem w bazie danych programu Podatek — wymiar
(FK2000pdpn) a pojazdem w bazie danych programu Ewidencja pojazdéw (FK2000ewPojazdy).

bez powigzania - likwiduje wyzej wspomniane potgczenie.

Wiecej informacji na temat tego potaczenia zawiera instrukcja programu Ewidencja pojazdow
(FK2000ewPojazdy).



Wymiar — wieczyste
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Gtéwnym elementem okienka jest tabela pokazujgca dane wymiarowe dotyczgce nieruchomosci,
uzywane do naliczania optaty za wieczyste uzytkowanie.

W kolejnych kolumnach widoczna jest :

Aktualne — czerwonym krzyzykiem oznaczone sg pozycje zbyte w latach ubiegtych.
Wartos¢ - wartosc¢ catej nieruchomosci.
Udziat

Czes$¢ wartosci - wartos¢ * udziat.

%

Oplata - cze$¢ wartosci * %optaty.
Przeliczenie - sposéb wyliczania:
4-normalnie

9-nie przeliczaj

0-zawsze zero

8. Obreb

9. AM - arkusz mapy

10. Nr dziafki

11. Lokalizacja

12. Przeznaczenie

13. KW - nr ksiegi wieczystej

14. AN - nr aktu notarialnego

15. Powierzchnia — powierzchnia dziatki

Noahr~wNh=

Wiecej szczego6téw w rozdziale “Dopisywanie nowych pozycji / zakup”.



Dopisywanie nowych pozycji / zakup

Po wcisnieciu “dopisz” pojawi sie okienko “wymiar”.
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W okienku znajduja sie:

ustaw — ustawia potgczenie miedzy nieruchomoscig w bazie danych programu Podatek — wymiar
(FK2000pdpn) a dziatkg w bazie danych programu Ewidencja gruntéw (FK2000ewGrunty) - patrz
rozdziat “Potgczenie z programem Ewidencja gruntéw”.

stawka — okresla czy wieczyste bedzie liczone z vat-em czy bez:
001 — wieczyste
002 — wieczyste + VAT.

data od - jest to data nabycia danego gruntu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie standardowg
date: 1900-01-01).

data do - jest to data zbycia danego gruntu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie standardowg

date: 2099-12-31).

Pola z informacjami wykorzystywanymi do wyliczenia podatku:

¢ wartos¢ — nalezy wpisa¢ wartos¢ catej nieruchomosci.
e udziat - licznik i mianownik (liczby catkowite)
e czes¢ wartosci — wartos¢ * udziat



e % - procent optaty
e optlata - cze$¢ wartosci * %optaty

rézowy przetacznik — uzywany jest w szczegélnych wypadkach:

4-normalnie — zwyczajowo stosuje sie wiasnie tg opcje.

9-nie przeliczaj — stosujemy gdy z réznych powoddéw wynik ma by¢ inny niz wynik z przeliczenia.
0-zawsze zero - stosujemy gdy z réznych powodow podatek ma by¢ zawsze réwny zero.

data rejestracji — jest informacjg kiedy dana informacja zostata zapisana. Czasem uzywa sie jej przy
robieniu zestawien by ustali¢ stan danych zarejestrowanych na dany dzien.

Przyciski

przelicz — przelicza podatek bez zapisywania tych informacji do bazy danych — stosowany jako
przeliczenie na prébe.

przelicz i zapisz — przelicza podatek i zapisuje te informacje w bazie danych.

bez zapisu — program zamyka okienko bez zapisu wprowadzonych informacji (ten sam efekt
uzyskamy przez zamknigcie okienka standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu okienka).

Pola na zéttym tle komputer sam wylicza. Zdecydowana wiekszos$¢ pol widocznych w tym okienku
ustawiona jest automatycznie. Praktycznie przy dopisywaniu najczesciej ustawiamy wartos¢, udziat i
podajemy procent.

Czasami w akcie notarialnym lub ksiedze wieczystej nie ma podanej wartosci catej nieruchomosci.
Jest natomiast podana czes¢ wartosci. Wtedy podajemy czes$¢ wartosci i udziat a w pole “wartos¢”
wpisujemy “0”. Program bedzie liczyt w tyt i w efekcie otrzymamy warto$¢ catej nieruchomos$ci.

Przy wpisywaniu danych bardzo pomocny jest przycisk “przelicz”, dzieki ktoremu mozemy
manewrowac stawkami i datami. Widzimy na ekranie wyliczenia ale nie ingerujemy w baze danych.
Dopiero po wcisnieciu przycisku “przelicz i zapisz”, dane sg zapisywane w bazie danych.



Zmiany w zapisanych informacjach

Jezeli chcemy zmienic¢ co$ w danych wymiarowych nalezy klikng¢ dwa razy na dang pozycje, w ktérg
chcemy wprowadzi¢ zmiany.

Pojawi sie takie samo okienko jak w przypadku wcisnieciu przycisku “dopisz”, w ktére mozna
wprowadzi¢ zmiany (szczegotowy opis poszczegdlnych pdl — patrz rozdziat “Dopisywanie nowych
pozycji | zakup”).



Usuwanie pozycji

Jezeli chcemy usung¢ dang pozycje z tabeli “wymiar”, nalezy:
o ustawi¢ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
e wcisngc “usun”.

Pamietaj, ze usuwana jest pozycja, na ktérej jestesmy aktualnie ustawieni.



Potaczenie z programem Ewidencja gruntéw
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ustaw — ustawia potgczenie miedzy nieruchomoscig w bazie danych programu Podatek — wymiar
(FK2000pdpn) a dziatkg w bazie danych programu Ewidencja gruntéw (FK2000ewGrunty).

bez powigzania — likwiduje wyzej wspomniane potgczenie.

Wiecej informacji na temat tego potaczenia zawiera instrukcja programu Ewidencja gruntow
(FK2000ewGrunty).



Wymiar - czynsz dzierzawny
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Gtéwnym elementem okienka jest tabela pokazujgca dane wymiarowe dotyczgce nieruchomosci,
uzywane do naliczania optaty za wieczyste uzytkowanie.

W kolejnych kolumnach widoczna jest :

1. Aktualne — czerwonym krzyzykiem oznaczone sg pozycje zbyte w latach ubiegtych.
2. Klasa
3. Powierzchnia
4. Powierzchnia - podstawa.
5. Przeliczeniowa — hektary przeliczeniowe.
6. Czynsz
7. Przeliczenie - sposdb wyliczania:
1-normalnie

9-nie przeliczaj
0-zawsze zero
8. Obreb
9. AM - arkusz mapy
10. Nr dziatki
11. Lokalizacja

Wiecej szczegotow w rozdziale “Dopisywanie nowych pozycji / zakup”.



Dopisywanie nowych pozycji / zakup

Po wcisnieciu “dopisz” pojawi sie okienko “wymiar”.
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W okienku znajduja sie:

ustaw — ustawia potgczenie miedzy nieruchomoscig w bazie danych programu Podatek — wymiar
(FK2000pdpn) a dziatkg w bazie danych programu Ewidencja gruntéw (FK2000ewGrunty) - patrz
rozdziat “Polgczenie z programem Ewidencja gruntow”.

data od - jest to data nabycia danego gruntu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie standardowag
date: 1900-01-01).

data do - jest to data zbycia danego gruntu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie standardowg
date: 2099-12-31).

Czynsz dzierzawny liczony jest za caty rok, od tego roku, w ktérym dziatka zostata wydzierzawiona.
Jezeli chcemy, zeby czynsz dzierzawny liczony byt od nastepnego roku to ustawiamy date na
nastepny rok.

Pola z informacjami wykorzystywanymi do wyliczenia podatku:

¢ Powierzchnia — nalezy wpisaé powierzchnie.
¢ Podstawa - przewaznie podstawa jest réwna polu powierzchni.



¢ Ha przeliczeniowe — brana odpowiednio od tego, co wybierzemy za pomoca “przetgcznikow
wyboru przelicznika”.

e Stawka - brana z tabeli sktadnikéw (pozycja o Ip. 00).

e Czynsz — ha przeliczeniowe * stawka.

rézowy przetacznik — uzywany jest w szczegélnych wypadkach:

1-normalnie — zwyczajowo stosuje sie wtasnie tg opcje.

6-od przeliczeniowych — stosujemy gdy wynik ma by¢ wyliczany od ha przeliczeniowych.

9-nie przeliczaj — stosujemy gdy z r6znych powoddéw wynik ma by¢ inny niz wynik z przeliczenia.
0-zawsze zero - stosujemy gdy z roznych powodéw podatek ma by¢ zawsze rowny zero.

data rejestracji — jest informacjg kiedy dana informacja zostata zapisana. Czasem uzywa sie jej przy
robieniu zestawien by ustali¢ stan danych zarejestrowanych na dany dzien.

Przyciski

przelicz — przelicza podatek bez zapisywania tych informacji do bazy danych — stosowany jako
przeliczenie na prébe.

przelicz i zapisz — przelicza podatek i zapisuje te informacje w bazie danych.

bez zapisu — program zamyka okienko bez zapisu wprowadzonych informacji (ten sam efekt
uzyskamy przez zamknigcie okienka standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu okienka).

Pola na zéttym tle i stawke, komputer sam wylicza. Zdecydowana wiekszos¢ pol widocznych w tym
okienku ustawiona jest automatycznie. Praktycznie przy dopisywaniu najczesciej podajemy
powierzchnie.

Przy wpisywaniu danych bardzo pomocny jest przycisk “przelicz’, dzieki ktéremu mozemy
manewrowac stawkami i datami. Widzimy na ekranie wyliczenia ale nie ingerujemy w baze danych.
Dopiero po wcisnieciu przycisku “przelicz i zapisz”, dane sg zapisywane w bazie danych.



Zmiany w zapisanych informacjach

Jezeli chcemy zmienic¢ co$ w danych wymiarowych nalezy klikng¢ dwa razy na dang pozycje, w ktérg
chcemy wprowadzi¢ zmiany.

Pojawi sie takie samo okienko jak w przypadku wcisnieciu przycisku “dopisz”, w ktére mozna
wprowadzi¢ zmiany (szczegotowy opis poszczegdlnych pdl — patrz rozdziat “Dopisywanie nowych
pozycji | zakup”).



Usuwanie pozycji

Jezeli chcemy usung¢ dang pozycje z tabeli “wymiar”, nalezy:
o ustawi¢ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
e wcisngc “usun”.

Pamietaj, ze usuwana jest pozycja, na ktérej jestesmy aktualnie ustawieni.



Potaczenie z programem Ewidencja gruntéw
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ustaw — ustawia potgczenie miedzy nieruchomoscig w bazie danych programu Podatek — wymiar
(FK2000pdpn) a dziatkg w bazie danych programu Ewidencja gruntéw (FK2000ewGrunty).

bez powigzania — likwiduje wyzej wspomniane potgczenie.

Wiecej informacji na temat tego potaczenia zawiera instrukcja programu Ewidencja gruntow
(FK2000ewGrunty).



Wymiar - czynsz
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Gtéwnym elementem okienka jest tabela pokazujgca dane wymiarowe dotyczgce nieruchomosci,
uzywane do naliczania optaty za czynsz.

W kolejnych kolumnach widoczna jest :

Data od - jest to data nabycia danego lokalu.
Data do - jest to data zbycia danego lokalu.
Podstawa - powierzchnia.

Stawka

Czynsz — powierzchnia * stawka podatku

Wiecej szczegotow w rozdziale “Dopisywanie nowych pozycji / zakup”.



Dopisywanie nowych pozycji / zakup

Po wcisnieciu “dopisz” pojawi sie okienko “wymiar”.
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W okienku znajduja sie:

ustaw — nie uzywane.

przelaczniki wyboru stawki — stawke mozna wybrac¢ albo po nazwie albo po jej Ip. (patrz rozdziat

“Ustawienia/stawki”).

data nabycia — jest to data nabycia danego lokalu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie

standardowg date: 1900-01-01).

data zbycia - jest to data zbycia danego lokalu (gdy jej nie znamy zazwyczaj stosuje sie standardowg

date: 2099-12-31).

Czynsz lokalowy liczony jest za caty rok. Jesli lokal zostat nabyty np. 01-01-2005, to czynsz za ten

lokal liczony bedzie od nastepnego roku (2006).

Pola z informacjami wykorzystywanymi do wyliczenia podatku:

¢ Powierzchnia - nalezy wpisac¢ powierzchnie.



e Stawka - brana odpowiednio od tego, co wybierzemy za pomocg “przetgcznikéw wyboru stawki”.
¢ Czynsz - powierzchnia * stawka podatku.

rézowy przetacznik — uzywany jest w szczegélnych wypadkach:

5-normalnie — zwyczajowo stosuje sie wiasnie tg opcje.

9-nie przeliczaj — stosujemy gdy z réznych powoddéw wynik ma by¢ inny niz wynik z przeliczenia
“podstawa podatku * stawka podatku

” (blokuje przeliczanie).

0-zawsze zero - stosujemy gdy z réznych powodow podatek ma by¢ zawsze réwny zero.

pola “udziat” i “wspoétczynnik” — tego pola w czynszu lokalowym zazwyczaj nie uzywa sie.

data rejestracji — jest informacjg kiedy dana informacja zostata zapisana. Czasem uzywa sie jej przy
robieniu zestawien by ustali¢ stan danych zarejestrowanych na dany dzien.

Przyciski

przelicz — przelicza podatek bez zapisywania tych informacji do bazy danych — stosowany jako
przeliczenie na prébe.

przelicz i zapisz — przelicza podatek i zapisuje te informacje w bazie danych.

bez zapisu — program zamyka okienko bez zapisu wprowadzonych informacji (ten sam efekt
uzyskamy przez zamknigcie okienka standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujacy sie w
prawym gérnym rogu okienka).

Pola na zéttym tle komputer sam wylicza. Zdecydowana wiekszos¢ pol widocznych w tym okienku
ustawiona jest automatycznie. Praktycznie przy dopisywaniu najczesciej ustawiamy stawke i
podajemy ilosc.

Przy wpisywaniu danych bardzo pomocny jest przycisk “przelicz’, dzieki ktéremu mozemy
manewrowac stawkami i datami. Widzimy na ekranie wyliczenia ale nie ingerujemy w baze danych.
Dopiero po wcisnieciu przycisku “przelicz i zapisz”, dane sg zapisywane w bazie danych.



Zmiany w zapisanych informacjach

Jezeli chcemy zmienic¢ co$ w danych wymiarowych nalezy klikng¢ dwa razy na dang pozycje, w ktérg
chcemy wprowadzi¢ zmiany.

Pojawi sie takie samo okienko jak w przypadku wcisnieciu przycisku “dopisz”, w ktére mozna
wprowadzi¢ zmiany (szczegotowy opis poszczegdlnych pdl — patrz rozdziat “Dopisywanie nowych
pozycji | zakup”).



Usuwanie pozycji

Jezeli chcemy usung¢ dang pozycje z tabeli “wymiar”, nalezy:
o ustawi¢ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
e wcisngc “usun”.

Pamietaj, ze usuwana jest pozycja, na ktérej jestesmy aktualnie ustawieni.



Przypis gtéwny seryjny

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok “Przypisy”. Jest to operacja wykonywana raz w roku.
Nalicza podatek i ksieguje go na wszystkich kontach oraz drukuje decyzje.

Przypis wykonywany jest dla kont widocznych w okienku gtéwnym, poczgwszy od konta, na ktérym
jestesmy ustawieni. Zatrzymuje sie po przejrzeniu zadanej ilosci kont.

Operacja skfada sie z dwéch etapow:

e ksiegowanie przypiséw,

e drukowanie decyzji.

Ksiegowanie musi by¢ wykonane najpierw i tylko raz.

Drukowanie decyzji moze by¢ wykonane po zaksiegowaniu przypiséw, w dowolnym momencie,
dowolng ilo$¢ razy. (Numer i date decyzji program pobiera z zaksiegowanego przypisu.)

Przypis ghowny seryiny I- |B][x]

ksiggowanie I forma deu:_l,lziil raport 2 w_l,lkcunanial

Dla kont widocznych w ghownym okienku

UWAGA 1l

‘¥Wydrukuj jedng decyzje/fakture poczawszy od :

i dokiadnie sprawdz czy wszystko Adamiak Mirostaw Zgbkowice Slaskie
jestw poregdiky. RO LNo A
ktory numer ma hyc

zatrzumaj po praejrzeniu |0 kant
przelacznik rejestraw

Zwiekszany :
v rejest VAT o nflewv 7 nr prawy |
| M| Reiistr zakupew = zr FiE;WSEE_i_ decvezy Deit;yz_z;E :ﬁ:gﬂﬁjﬂ:ﬁ:ﬂé
20060512 17/2006 d::t: nEZﬂii % S
migjzce wWystadienia ;};rglli:uul!.dzkumenFu PP druk.owac decyzje
| =L ee D svmbol dokumentu IDD—
Sf}'mbcul Esf;?wne e data decyzji Em

v sprawdza czy bt preypiz

numer I data ostatniej [ [Feronie meituts drukowanie decyzji |
Faktury w danym rejestrze ksiggowanie przypisow

Zaktadka “ksiegowanie”

zatrzymaj po przejrzeniu — zatrzymuje sie po przejrzeniu zadanej ilosci kont.

e Ksiegowanie przypiséw

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

symbol dokumentu - zawsze “pp”.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.



nr pierwszej decyzji — od tego numeru zacznie sie numerowanie.
tres¢ — np. “przypis gtéwny”.

nieaktywne wptaty — wybieramy “tak” w przypadku, gdy uzywamy czytnika kodéw paskowych, przy
wptatach do kasy lub gdy uzywamy “nowej” kasy, “nie” - w przeciwnym wypadku.

sprawdz czy byt przypis — w rolnym powinno by¢ zawsze wigczone.

¢ Rejestrowanie faktur w rejestrze VAT
rejestr VAT — jezeli jest wigczony, to program bedzie rejestrowat faktury w rejestrze VAT. Faktura be
dzie zarejestrowana z kolejnym numerem wg rejestru VAT (numer wpisany w pole ,,nr pierwszej
decyzji” zostanie zignorowany).

przelacznik rejestrow — pozwala na wybor rejestru, w ktérym faktura ma by¢ zarejestrowana.
Faktura umieszczana jest zawsze na koncu rejestru (jako ostatnia).

Usuniecie przypisu na koncie nie oznacza usuniecia go z rejestru VAT. Réwniez zmiany w
przypisach na koncie nie sg widoczne w rejestrze VAT.

Wiecej informacji na temat rejestracji faktur w rejestrze VAT znajduje sie w rozdziale
»Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce fiskalnej”.

¢ Drukowanie decyzji

symbol dokumentu — zawsze “pp”.

data decyzji — taka jak przy ksiegowaniu przypisow.
Zakladka “forma decyz;ji”

Wybieramy tu forme decyzji.



=1oix|

& Przypizs gkowny seming

ksieqowanie 3| raport z vykanania |

_zriieri forme |

pr-pp [LZ] rolny - preypis glowny (laczne zobowigzanie)

#nabytej nabytej w drodze spadku =
#zbytej zbytej w drodze spadku

#celem celem przedlozenia w banku

#oplata_skarbowa 2,22

u o

Aby wybra¢ forme decyzji nalez wcisng¢ “zmien forme” i z tabeli “formy” wybra¢ odpowiednig
forme (szczegoétowe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku”).

e i xi
[hk | :j
..................................... g S —— = ,:
) pr-ppd-zp rolrw - prevpis dodatkowy spreedaz 4
|| p.r-p|:;u:|-zak rolmy --i:ur.z_l,lpis dﬁ;jatkuwy zakﬁp 40
] pr-ppd-zm rolty - przypis dodatkowy zm.spos. uZetkowania 42
|_|prmr roltw - rozkoZenie na raty 45
el pr-zagwiadczer rolhy - zadwiadczenie 43k
|| p.s-rnr . pay - rozbozenie na raty 10
|| pa-unr pEy - LUMOrZenie 11 —I
|| wu zawiad, wu Zawiadomienie 45
|| #efakburs fabtura VAT 26
|| :;::-c-pu:-stanuw. postanomienia 25
| [#seupm Lpomnienia 20
|| #=-upm [2] Lpiorhienia 2-0a strona a0
el we-Lipri 2 uparitienial 2 pozyaci 476
| :.-::-c-upm'l 2 pu:utl.-\;: up;:umnienia 12 pozpc) - pobwierdzenie 48 ﬂ
!— wybierz symbol nowa | kopiuj | usun |

Zaktadka “raport z wykonania”

Po wykonaniu przypisu, program automatycznie przetgcza sie na tg zaktadke i pokazuje informacje
zwigzane z przebiegiem tego wykonania.



4 Przypis ghGwny seryiny 1ol x|
ksieguwaniel forma decyzji | rapoit %Wylﬁﬂﬂahi-ﬂ.éi'
1 - kont przejrzano _:I

1 - praypizdin 2ak zieqowana.

s

Ponizej pokazano przyktadowy przypis na koncie jako efekt operacji “Przypis gtéwny seryjny” .

Stan kenta Malinowski Jan
na dziefi 05-06-02  Kumo POlna 342
data op. sytrbal, nridata dokumentu str.
Y termin, symbol naleznosci, tresc
050302 pp-236/2005 05-02-27 przyvpis ghowny
pn1 92,60 05-83-15 ~
pr 1829 50 05-03° } 0y Yorsy
data operacj
pn2 92,80 05-05-16 i i s
pr 182940 05-05-16
pna 92,80 05-09-15
pra 1 829,40 05-09-15
pnd 92,80 05-11-14
prd 1829 .40 05-11-14
Wy Saldo
7 688,70 768870 naleznosé glowna

inne
odsetki

Poprawianie i usuwanie przypisu — patrz rozdziat “Przycisk “ksiggowania””.



Drukowanie duplikatow

Zgodnie z tym, iz drukowanie decyzji moze by¢ wykonane po zaksiegowaniu przypiséw, w dowolnym
momencie, dowolng ilo$¢ razy, drukowanie duplikatéw odbywa sie przy pomocy przypisu gtéwnego
seryjnego (patrz rozdziat “Przypis giéwny seryjny”).

& przypis showny seryiny =03

ksiggowanie ] forma decyzji | rapart 2 w_l,lku:unania]

Dla kont widocznych w ghbdwnym okienku

poczawszy od

Hhh
zatrzymaj po prejrzeniu |1 kont *
[~ fejest VAT, | b lewy " fr prawy
i}]ﬂeiegtr zakupdw nr pierwzze] decyz) 18,2006 DEF}IZiEE moZna Eydruknwaf:
data decyzj 2007-11-22 ieZeli wczednij zostaka
20060512 172006 U s TR zakziegowana.
misjsce wystawienia ;i?:alidzkumen_m PP drukowaé decyzie
|Zabkowice 3 Selieeh % symbol dokumentu [pp
aymbol higakbwne ' of- data decyzji  [2007-11-22

]'f‘f‘—‘—‘— wipkaty i tak 1+ rie

v zprawdza czy byt praypiz

[ ksieguie zerowe
drukowanie decyzji |

ksiggowanie przypizow

Wystarczy ustawic sie na danym koncie i wywotac operacje “Przypis gldwny seryjny”, a nastepnie
w pola oznaczone gwiazdkami wpisa¢ odpowiednie dane i wcisng¢ “drukowanie decyzji”.

zatrzymaj po przejrzeniu — zatrzymuje sie po przejrzeniu zadanej ilosci kont.
symbol dokumentu — zawsze “pp”.
data decyzji — oficjalna data wystawienia decyzji, ta, ktéra byta wpisana przy ksiegowaniu tego

przypisu.

W ten sposob mozna zrobi¢ kopie (duplikaty) wiekszej liczby decyzji. Wystarczy podac¢ odpowiednig
liczbe kont do przejrzenia.




Przypis gtéwny pojedynczy

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok “Przypisy”. Operacja ta nalicza podatek i pokazuje decyzje,
ktérg mozna wydrukowac lub zaniechac. Nastepnie pyta czy zaksiegowac przypis.

W odréznieniu od “Przypisu gtéwnego seryjnego” mozemy zobaczy¢ i wydrukowaé decyzje przed
jej zaksiegowaniem.

Zakladka “ksiegowanie”
Ksiegowanie przypisu na jednym koncie

W szczegdélnych wypadkach “Przypis gtéwny pojedynczy” uzywany jest do ksiegowania przypisow
na jednym, wybranym koncie.

48 Przypis glowny pojedynczy 3 =0(3]

 ksiegowanie ] forma decyzii |

W rejest VAT S_I,Iml:u.na]Termin ]F'rz_l,lpis_l,l 1"-.-'-.-"pl*at_l,l 12miana ]Termin ]
4 — .

iP]Heiestr zakupiw = 4_—_| przelacznik rejest ow|
2006-05-12 17/2006+ ——{numer i data estatniej
migjsce wWystawishia Fakturu w danym
| rejestrze
apmbal

f

przelacznik okreslajacy, ktary

| % numer lewy 7 numer pravey numer ma byt zwiekszany

rr decyzji ]??

datadecyzi  [2007-07-26 I diuk.decyzi wykonaj

data operacji 12["]?_“1 3p  wvmbol dokumentu 1pp

teft |odroczenie

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

symbol dokumentu - zawsze “pp”.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

nr decyzji — numer decyzji.

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

wykonaj - uruchamia operacje.

Rejestrowanie faktur w rejestrze VAT

rejestr VAT — jezeli jest wigczony, to program bedzie rejestrowat faktury w rejestrze VAT. Faktura be
dzie zarejestrowana z kolejnym numerem wg rejestru VAT (numer wpisany w pole ,,nr pierwszej



decyzji” zostanie zignorowany).

przelacznik rejestrow — pozwala na wybor rejestru, w ktérym faktura ma by¢ zarejestrowana.
Faktura umieszczana jest zawsze na koncu rejestru (jako ostatnia).

Usuniecie przypisu na koncie nie oznacza usuniecia go z rejestru VAT. Réwniez zmiany w
przypisach na koncie nie sg widoczne w rejestrze VAT.

Wiecej informacji na temat rejestracji faktur w rejestrze VAT znajduje sie w rozdziale
»Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce fiskalnej”.

Préby
W zwigzku z tym, Zze najpierw drukowana jest decyzja, a dopiero po tym komputer pyta czy

zaksiegowac przypis, “Przypis gtéwny pojedynczy” nadaje sie rowniez do préb, poniewaz mozna
go wykonywac¢ dowolng ilos¢ razy.

Poprawianie i usuwanie przypisu — patrz rozdziat “Przycisk “ksiggowania””.

Zaktadka “forma decyz;ji”

Szczegodtowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis gtéwny seryjny” oraz “Formy
wydruku”.



Ksiegowanie przypiséw zalegtych — pzal

Z operacji “Przypis gtéwny pojedynczy” mozemy skorzystaé jezeli trzeba zaksiegowac przypis
zwigzany z czyms co dotyczy lat ubiegtych (komputer tego nie wykona).

W tym wypadku ignorujemy zapisy w tabeli. Sami tworzymy jg tak aby odpowiadata naszym
potrzebom.

4 przypis glowny pojedynczy e &

ksiggowania ] forma decyzji

™ rejest VAT S_I,Iml:n.na] T ermiti Praypizy 1Wpl*at_l,l 1Zmiana ] T ermit ] Ll
pd1 (20060217 2006-02-17
pd2 2006-09-15 2006-09-15

| #| Fejestr zakupaw
2006-05-12 172008

rigjsce wystawienia

|Zabkowice §

symbial

fe

[=]

f numer lewy 7 numer prawvy

nrdecyzi  |[18/2006 v
datadecyzi  |2007-11-22
data operacii ]guu;r'-m-gu symbol dokumentu 1!123' v drk.decyz m

et odroczenie

W tabeli mozna zmieni¢ wszystko. Aby wprowadzi¢ jakiekolwiek zmiany w tabeli wystarczy ustawié
sie na odpowiedniej pozycji i klikng¢ dwa razy.

Program zaksieguje te pozycje tabeli, ktére majg kwote w kolumnie “zmiana”, z symbole naleznosci i
terminem ptatno$ci (rézowy) jak w tabeli.

Pamietaj, ze w przypadku przypisu zwigzanego z czyms co dotyczy lat ubiegtych, termin ptatnosci
powinien by¢ na 1 stycznia roku biezgcego. Odsetki do 1 stycznia roku biezgcego nalezy wyliczy¢ i
zaksiegowac jako z symbolem naleznosci “0z”.

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

symbol dokumentu — zawsze “pzal”.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyzji.

nr decyzji — od tego numeru zacznie sie numerowanie.

druk. decyzji — jezeli jest wytgczony - decyzja nie bedzie sporzgdzana.

wykonaj - uruchamia operacje.



Przypis dodatkowy pojedynczy

Wywotujemy go z menu gtéwnego, blok “Przypisy”. Przypis dodatkowy wykonuje sie w trakcie roku,
po wykonaniu przypisu gtéwnego (jesli byty jakies zmiany zwigzane np. ze sprzedazg lub kupnem).
Operacja ta uwzglednia przypisy, ktére byty robione wczesniej. Jeszcze raz nalicza podatek (po
zmianach) oraz poréwnuje to naliczenie z tym co jest zaksiegowane na koncie. Na koniec proponuje
aby tg réznice zaksiegowac.

W odréznieniu od “Przypisu gléwnego seryjnego” mozemy zobaczy¢ i wydrukowac decyzje przed
jej zaksiegowaniem.

Zakladka “ksiegowanie”

#* Przypis dodatkowy =0
1 forma decyzji ]
Symb.nalTermin 1F'r2_l,lpis_l,l ]kaat_l,l Zmiana Termin ] G Nie ma r6Znicy
pd1 2006-02-17 migdzy naliczeniem

a przypizami

Mpdz 20080915

v druk decyzji
[ nobuj v uwagach

wykonaj

i rozhicie na raty
i+ normalnie
" od oztatnig|

v
Liztaw numer
i data zakupu 2005-03-07

7 nawazvstkie
data decyzj 12|]|]?_1 122  nrdecyz 1|]1 3 sprzedagy lloc dnil do 14
. I ma wpbyi na iloge rat RIGESE AL
data operacii 12["]?_“1 30 symbal dokumenty {pnd
n data wriozku przelicz
tresc 1|:-|:Iru:||:zenie

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyzji.

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

nr decyzji — numer decyzji.
symbol dokumentu - zawsze “ppd”.

tres¢ — np. “sprzedaz”, “zakup” itp.

wykonaj — uruchamia operacje.

druk. decyzji — jezeli jest wytgczony - decyzja nie bedzie sporzgdzana.

notuj w uwagach — po wykonaniu operacji sporzgdza odpowiednig notatke w polu uwag danego
konta. Mozna jg zobaczy¢ w okienku “dane adresowe i konto” (pojawia sie ono gdy klikniemy dwa



razy na dane konto).

@ dane adrezowe i konto i 1o x|
A naziizko [t alinowski | Pesel 1111117122 |
| ] inmiie: |1 ar - drugie imig | Pesel2
[ imieojca iz matki HIP
E HIF2
uliza (POIna PED
5 rrdomu 3 prlokal |2 EI::nmg'Ir'na'I :-:! EKD
kodpoczt (23333 poczta (g -
e e 118582
g_rupé! E przepisz | : :
: . zapisz ||
114038
K st el
O I_H 13 podatek; ol =i fobocze(gupa) !
N : nurnerkonta
nazwia 1 :
: - i 222nania
-(r] !.M.::;nf:_u;uskl.]arj i WypisU
haza 2
[Kutna POIna 3/2 data zabozenia IEEIE!EI-‘I 230
Dhia 20050541 5 vystano decyzje nr dd/5S2005 na kwote 3.3 2. akhypane

\ notatka w polu uwag e iH 2003 o
_|;| do[plzoz0 =
- :

4]

Rozbijanie na raty

e Zwiegkszenie podatku (kupno)

Pierwsza rata jest ptatna w terminie 14 dni od daty wystawienia decyzji a nastepne raty w terminach
ustawowych.

ilos¢ dni do pierwszej raty — (standardowo 14) mozna wpisac ile dni ma dzieli¢ date decyzji od daty
pierwszej raty.

przelicz — wyznacza raty zgodnie z ustawieniami.

Rozbicie na raty:
e normalne — rozbicie proponowane przez program. Zwigksza raty w terminach ustawowych.



S_I,Iml:u.nal Termin Przupizu inI*at_l,l iZmiana Termin i
pri 2005-03-15 |

pril 2005-03-15 109

pll | 2005-03-15

pra 2005-05-16

pha 2005-05-16 109 1.1 2005-05-29
pl2 2005-05-16

pra | 2005-03-15

pn3 2005-0315 109 1.1 2005:03-15
pl3 2005-03-15

prd 20051115

| [prd '2!]!]5-11-15 109 1.1 20051115
_I:. pl4 20051115

e od ostatniej — rozbicie uzywane tylko przy sprzedazy,
e na wszystkie — rozbicie na wszystkie raty, ale z terminem pfatnosci nie wczeéniej niz 14 dni od
daty wystawienia decyzji.

S_I,Iml:u.nai Tetrnir | Frzypizy inI*at_l,l IZmiana IT ETTiiFT I
|_|pr 20050315
pril 2005-03-15 109 23 2005-05-29

pl 2005-03-15
pr 2005-05-16
phi 2005-05-16 109 & 2005-05-23
pl2 2005-05-16
pr3 2005-03-15
ph3 20050515 109 B 20050915
pl3 2005-03-15
prd 2005-11-15
|_|pnd 2005-11-15 109 A8 20051115
L 20051115

Oczywiscie catg tabele mozemy stworzy¢ sami, tak aby odpowiadata naszym potrzebom, ignorujgc
wyliczenia komputera. W tabeli mozna zmieni¢ prawie wszystko (biate i rézowe pola). Aby
wprowadzi¢ jakiekolwiek zmiany w tabeli wystarczy ustawi¢ sie na odpowiedniej pozyciji i klikngé dwa
razy.

Program zaksieguje te pozycje tabeli, ktére majg niezerowg kwote w kolumnie “zmiana” z symbolem
naleznosci i terminem ptatnosci (rézowy) jak w tabeli.

e Zmniejszenie podatku (sprzedaz)

Przy sprzedazy rozbicie moze wygladaé réznie. Zalezy to od tego czy ktos$ sprzedat czes¢ obiektu czy
catosc.

Rozbicie na raty:
¢ normalne - rozbicie proponowane przez program (w przypadku sprzedazy czesciowe;j).
Pomniejsza raty w terminach ustawowych, ktére pozostaty do zaptacenia.



S_I,Iml:u.nai-T 2RI | Frzypizy inPat_l,l iEmiana Termin

prl 2005-03-15 '

pril 2005-03-15 109

p 2005-0315

pre 2005-05-16

pha 2005-05-16 109

pl2 2005-05-16

pr3 20050315 _
pha 2005-03-15 109 - 1.6 20050315
pl3 2005-03-15

prd 20051115

|_|pnd 20051115 109 - 1,6 20051115
_P_ pld 20051115

e od ostatniej — zmniejsza maksymalnie ostatnig rate. Jesli zabraknie - zmniejsza poprzednig itd.

Syml:u.nai Temnin | Przypizy i'W'eraty iEmiana ITermin |
|_|pr 20050315
gl 20050315 109 20050315

pl 20050315
pra 2005-05-16
pha 2005-05-16 109 2005-05-16
pl2 2005-05-18
pr3 20050315
prid 2005-03-15 109 2005-03-15
pl3 2005-03-15
prd 20051115
|_|pnd 20051115 109 - 3.2 20051115
M pld 2005-11-15

e na wszystkie — zmniejsza wszystkie ustawowe raty.

S_I,Iml:u.nai Tetriin | Fraypizy inI*at_l,l iZmiana IT ETTTiiFT |
|_|pr 20050315
pirrl 2005-03-15 109 - B 20050315

pl 2005-03-15
pr2 2005-05-16
prid 2005-05-16 109 - .8 20050516
pl2 2005-05-16
pr3 2005-03-15
ph3 20050515 109 - B 20050915
pl3 2005-03-15
prd 2005-11-15
prd 2005-11-15 109 - .8 20051115
pl4 20051115

=]

Poprawianie i usuwanie przypisu — patrz rozdziat “Przycisk “ksiegowania””.



Zaktadka “forma decyzji”

Szczegodtowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis gtéwny seryjny” oraz “Formy
wydruku”.



Przypis dodatkowy seryjny

Uzywany jest w bardzo specyficznych sytuacjach. Operacja wylicza réznice miedzy naliczeniem a
przypisem dla kont widocznych w okienku gtéwnym, poczawszy od wybranego konta. Jesli ré6znica
przekracza wczesniej zadany limit, robi przypis (drukuje decyzje).

W odréznieniu od “Przypisu dodatkowego pojedynczego”, nie da sie ingerowaé w wynik obliczen
(w wielkos¢ rat).

Zakladka “ksiegowanie”

¥ Przypis dodatkowy - seryiny Bl =10l x|
ksiegowanie: I forma-decyzji i raport 2 wyukonania
dats operaci |2|][|5_|]1 37 Dla kont wybranyeh w ghdwnym okienku
_ : : oraz poczawszy od wybranego konta. .
ayrbiol dokurehbu |ppd wylicza roznice naliczenie-przppis.
; Jedli réZnica przekracza ponizej zadan_y Jirmit.
data decyzj |2l]l]5-l]B-l]B robi przypis [drukuje decyzje].
el o terenints plak, I—_H- W raporcie podaje ile 1 komu przypizal.
::regzcyal |dd10/2005 St ol
' Malinowski Jan Kutno POlna 3f2
|2akup L :
I-l 0 Lirnit
Sprﬂwdi furm@ |1 . zatrzumai po przejzeniu zadane] ilodei kartotek
decyzji : : . :
¥Zj ) v diskuj decyzie wykonaj
patrz zaktadka 'forma decozji! :
I

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

symbol dokumentu - zawsze “ppd”.
data decyzji — oficjalna data wystawienia decyzji.

dni do terminu pfatn. - (standardowo 14) mozna wpisac¢ ile dni ma dzieli¢ date decyzji od daty
pierwszej raty.

nr decyzji — numer decyzji.
tres¢ — tres¢ dokumentu.

zatrzymaj po przejrzeniu zadanej ilosci kartotek — zatrzymuje sie po przejrzeniu zadanej ilosci
kartotek.

druk. decyzji — jezeli jest wytgczony - decyzja nie bedzie sporzgdzana.



wykonaj - uruchamia operacje.

Zaktadka “forma decyzji”

Szczegodtowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis gtéwny seryjny” oraz “Formy
wydruku”.
Zaktadka “raport z wykonania”

Po wykonaniu przypisu, program automatycznie przetgcza sie na tg zaktadke i pokazuje informacje
zwigzane z przebiegiem tego wykonania.

| ¥ Przypis dodatkowy - serginy | 5 |I:I|£|
ks'iggu:u.-uari'ia] :‘FDTITIEi"dEE_'r'zi.i i '-EPth;E.'W!e'.kﬂﬂafH&'é)i :
1576 ppd dd11/2005 - ssess =

1 - preypizdw zaksiegowana.
1 - kant przejrzano
koniec kartoteki




Odroczenie / Umorzenie - ogodlnie

Wywoiywane z menu g*6wnego, blok “Przypisy”. Operacja ksiéguje odroczenia, umorzenia,
roz®o¢,enia podatku na raty. Sporz'dza odpowiednie decyzje.

Zak*adka “ksiégowanie”

#® Ddroczenie/Boztozenie na ratp/Umorzenie

{Ezieqowanie || forma deu:_l,lziil berminy rozkna rat_l,li LIy l

data operaci >005-06.24 S-.haiez'r‘i T.er'm.pkatnc! Frzypizy !kaat_l,l lSaIdu:u iDdsetki'I IDdsetkiE'Lf_i
|kp 2005-01-01 2 2

spmibol dokumenty I = Dij 0050107 g B
datsdecyzi  [2005-11-07 | |os 2005-071-01 2 ' 2

hrdecyzii [w22/607 132 o, (005010 1000 1000 1529
» [ |pr1 20050315 155 155
e | |pn2 20050517 |
Jodroczenie | |er3 2005095 155 155
% ophprolong, [50 |_|pn 2005-11-15
data podania  [Z0065-08-24 |_|Pn2 2005-11-15 15.5 155
Mens 20051115 155 155

odroczenie I do iZI]I]5-1 1-15 =
BTN Iil':'é'é cat |_24 DperlS.n‘aIn_ﬁz’querri‘ﬁn Temins Famata i s

M odr prl 2005-03-15 | 2005-11-15 155

_umorzéric | [os 0s 20050315 20051115 12| e |
[Jop op 20050315 20051115 3 +| =]

odr | pnd 2005-05-17 | 2003-11-15 155

_ [Jos os 20050517 20051145 Kl
wykonsi | [Jop op 20050517 20051145 3
v diuk decyzii .'.i

Goérna tabela pokazuje wszystkie nalei noceci podatnika. Wybieramy nales noceze a nastépnie, w
zale¢ noceci od tego co chcemy zrobige, wciskany jeden z przyciskow (szczegé®owy opis — patrz
nastépne rozdzia®y):

¢ odroczenie — odracza termin p3atnoceze podatku.
e rozd na raty - rozbija podatek na tyle rat, ile wpisalicemy w pole “iloceae rat”.
e umorzenie - umarza podatek.

W dolnej tabeli pojawia sié zapis odzwierciedlaj’cy dan' operacjé. Powtarzamy powy¢ sze czynnoceci
dla innych nale¢ noceci.

Na tym etapie komputer nic nie ksiéguje. Dopiero wciceniécie przycisku “wykonaj” spowodowaoby
ksiégowania opowiadaj'ce zapisom w dolnej tabeli.

Dolna tabela ma charakter roboczy. Mo¢ na tu wszystko zmieniage. Dopisaae samemu now’ linijké
wciskaj'c (“+”) na pasku nawigacji. Usun'ee ca®' linijké wciskaj'c (“-*“). Dodatkowo mamy do



dyspozycji przyciski:
czyeea® — usuwa ca®' zawartoceze dolnej tabeli.

Jeceli chcemy zsumowaa kwoty z dolnej tabeli, wystarczy prze®'czyae sié na zak®adké “sumy”
(patrz dalej).

Dane dokumentu (potrzebne do drukowania decyzji)

data operacji — (najwag niejsza data) decyduje o tym w ktérym miesi'cu przypis bédzie ujéty na
zestawieniu ksiégowari.

symbol dokumentu — przewag, nie:

odr -odroczenie,

umr — umorzenie,

rnr — roz*o¢ enie na raty.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyzji.

nr decyzji — numer decyzji.

trecea — odpowiednia treceae dokumentu np. “odroczenie”.

% op?®. prolong. — pole zwi'zane z prolongat".

data podania - data zwi'zane z prolongat".

druk. decyzji — je; eli jest wy*'czony - decyzja nie bédzie sporz'dzana.

odsetki przelicz — odrzuca odsetki jeceli nie przekraczaj' 6,6 z*. Zaokr'gla je do jednego z*otego.

wykonaj — uruchamia operacjé.

Poprawki na ksiégowaniach — patrz rozdzia® “Przycisk ksiégowania”.

Zak*adka “forma decyzji”

Wybieramy tu formé decyzji.



ksiegowanies 'v

#* Ndroczenie/Rozlozenie na =rat:;,-3ﬁﬁ'ﬁmﬁl§i!ﬂ

i) terming rozkna rat_v-l

pr-rnr  rolny - rozlozenie na raty

=10 x|

ZMiEn EDrmﬁ:j_ ‘

L

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

[~

o

Aby wybraze formé decyzji nales, wcisn'ee “zmien formé” i z tabeli “formy” wybraze odpowiedni’

formé (szczegbd®owe informaciji na temat form, patrz rozdzia® “Formy wydruku”).

| SFomy =10l x|
[k [ 2]
- przypiz ghowny [Faczne zobowiazanie] 33 ::
] p_r-ppd-sp roly -_pr_z_l,lpis dq;latkuwy spr;edaz’ 4
|| pr-ppd-zak, roltw - przypiz dodatkow zakup 40
(lil pr-ppd-zri raltw - praypis dodatkowy zm.zpos. u2otkowania 42
|_|premir rolny - rogkozenie na raty 45
] p_r-zas'wiqdu:zer roliy - zas_'wiadcze_nie dak
|| P pzy - mozkoenie na raty T0FEs
|| ps-umr pEy - UMarzenie 11 —I
| |wu zawiad. v zamiadomienie 45
|| =efakiura faktura VaT 26
|| #=-postanow. poztanowienia 25
|| #=-upm Lipiarhiehia 20
|| #=-upm [é] upomnienia 2-ga stona 20
] :_-::-c-upm12 ; uppmnienieﬂ 2_pu:uzyu:ii 4_? !
|| me-upm 2 pabye uponinienia 12 pozpcji - pobwierdzenie 48 ﬂ
[ wyhbierz symbol nowa | kopiuj | usuii |

Zak*adka “terminy roz>. na raty”




Wpisujemy tu terminy rat ug ywane przy roz*og,eniu na raty (maksymalnie 24 rat). Jeceli np. rozbijamy
podatek na 6 rat, nale;y wpisaae odpowiednie daty w 6 pierwszych pol. Reszté pdl pozostawiamy bez
zmian.

¥ OdroczeniefR ozloZenie na ratp/Umorzenie

T e e T ——

Zak*adka “sumy”



B Ddruczenie!ﬂuzﬁ’uienie na ratp/Umorzenie

B0 2+
200z
15,50 2+
1650 2

przelicz — sumuje osobno poszczegdlne nalei noceci. £'cznie ich sumé widzimy na dole okienka pod
has*em “Razem”.



Odroczenie

Ksiégowanie odroczef jest jedn’ z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdzia®
“Odroczenie / Umorzenie — ogélnie”).

Jeg eli chcemy zaksiégowaae odroczenie, powinnicemy:

e ustawize sié na pozyciji, ktér' chcemy odroczyee,

e wpisaz daté odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie”),
e wcisn'ae “odroczenie”.

W dolnej tabeli, pojawi' sié informacje o odroczeniach, ktére maj' byae zaksiégowane. Aby program
zaksiégowa? te informacje nale;y wcisn'ee “wykona;j”.

Elper! S:nalez'ri Termiti ITerminE i Kiwata |_‘_~j
|_|odr pn 2005-05-07 | 2005-05-07 106
(M odr pri 2005-05-01 | 2005-05-01 2635

—
-
—

Poni; ej pokazano przyk3adowe odroczenie na koncie jako efekt operacji “Odroczenie/umorzenie”.

Stan konta kowal jan
na dzief 05-08-09  kelno polna 3

data op. syrrbol, nridata dokurrentu
Wi =) termin, syrmbol naleznosci, tresc

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

fan - 106,00 05-05-01
N 106,00 02-05-01
ar - 263,50 05-05-01

ar 263,50 05-05-01



Op?ata prolongacyjna

W przypadku odroczenia, niektére gminy pobieraj' op3até prolongacyjn'. Jest ona jedn' z funkc;ji
operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdzia® “Odroczenie / Umorzenie — ogélnie”).

Podanie z*0i0ne w terminie
Data z%04 enia podania o odroczenie jest wczeoeniejsza ni¢, termin p3atnoceci.

Aby pobraze op3até prolongacyjn® nale;y:
e wpisaz w pole “% op?. prolong.” procent odsetek. Jeceli np. jest to 50% odsetek — wpisujemy
50.
e wpisaz w pole “data podania”, daté z%o0; enia podania o odroczenie (decyduje czy podanie
zosta®o z%0¢4,0ne w terminie),
e ustawize sié na pozyciji, ktér' chcemy odroczyee,
wpisaze daté odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie”)
e wcisn'a “odroczenie”.

W dolnej tabeli, pojawi' sié informacje o odroczeniach i op®atach prolongacyjnych, ktére maj' byae
zaksiégowane. Aby program zaksiégowa? te informacje nale;y wcisn'ae “wykonaj”.

I:Iper.! S:nalez'n! T errnity iTerminE IKwuta i_ﬂ
|_{odr pnl 2005-03-01 | 2005-12-0 105
|_|op op 2005-03-01 | 2005-12-01 24
|_|odr prl 2005-03-071 | 2005-12-01 B35
(Mop op 2005-09-071 | 2005-12-01 5.9

Poni ej pokazano przyk®*adowe odroczenie z op3at' prolongacyjn’ na koncie jako efekt operaciji
“Odroczenie/lumorzenie”.

Stan konta kowal jan
nadziefi05-058-10  keolno polna 3
data op. symbol, nr idata dokumentu
Y =] termin, syrbol naleznosci, trese

05-01-27 odr-dd20/2005 05-08-10 odroczenie

pn - 106,00 05-08-01
pri - 263,50 05-04-01
op 2,40 05-12-01
op 5,90 05-124-01
pn 106,00 05-124-01

pri 263,50 05-12-01



Podanie z*0¢0ne z opéYnieniem

Data z%0;4 enia podania o odroczenie jest péYniejsza nig, termin p2atnooeci.

Postépowanie jest takie jak przy podaniu z*0;onym w terminie.

W dolnej tabeli, pojawi' sié informacje o odroczeniach i op®atach prolongacyjnych, ktére maj* byze
zaksiégowane. Aby program zaksiégowa? te informacje nale;y wcisn'ae “wykonaj”.

Dper! S.nalez'r] Terrniti I Termind I:_!
|_{odr pn3 2005-03-15 2005-12-01 B4
|_Jos o 2005-03-15 2005-12-01 A
|_|op op 2005-09-15 2005-12-07 A
|_|odr pr3 2005-09-15 20051 2-01 2E3.4
| |os o 2005-03-15 2005-12-01 3.31
[Mop op 2005-03-15 2005-12-01 3.1

Poni; ej pokazano przyk*adowe odroczenie z op®at’ prolongacyjn® na koncie w przypadku podania
Z%04,0nego z opdYnieniem, jako efekt operacji “Odroczenie/lumorzenie”.

Stan konta
na dzief 05-08-10

kowal jan

kolno polna 3

data op. syrrbol, nr i data dokurrentu
W termin, symbol naleznosci, tresc

05-01-27 odr-dd21/2005 05-08-10 odroczenie

N3 - 64,10 05-09-15

prd 263,40 05-08-15

ap 0,80 05-12-1

op 3,10 05-12-01

as 3,90 05-12-1

os 0,90 05-12-01

N3 64,10 05-12-1

ard 263,40 05-12-m



Roz%0¢ enie na raty

Roz3*o0;,enie podatku na raty, jest jedn' z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdzia®
“Odroczenie / Umorzenie — ogélnie”).

Je; eli chcemy zaksiégowasze roz?o¢ enie na raty, powinnicemy:

e ustawiae sié na pozyciji, ktér' chcemy roz%o; yee na raty,

e wpisaz iloceze rat (pole obok przycisku “roz*. na raty”),

¢ w zak®adce “terminy roz>. na raty”, wpisaae terminy rat (patrz rozdzia® “Odroczenie /
Umorzenie — ogdlnie” — zak®adka “terminy roz?. na raty”),

e wcisn'ae “roz®. na raty”.

W dolnej tabeli, pojawi' sié informacje o roz*o;4 eniu podatku na raty, ktére ma byse zaksiégowane.
Aby program zaksiégowa? te informacje nale¢y wcisn'ae “wykonaj”.

Dperi S.nalez’r‘i Termiti I T errnin2 inu:uta i_:]
B LU 2005-08-12 200510412 26,6
|_|mr pr2 2005-08-12 2005-10-12 65,8
| pnd EDEIE-EIEJE_' 20051112 26,6
(Mjror pr2 2005-08-12 20051112 B5.9

Poni ej pokazano przyk3adowe roz*o; enie podatku na raty na koncie jako efekt operacji
“Odroczenie/umorzenie” .

Stan konta kowal jan

na dzieri05-03-10  kolno polna 3
data op. symbol, nr idata dokurmentu

Wi kv terrmin, symbal naleznosci, tresc

05-01-27 rnr-dd19/2005 05-08-10 rozina raty

Nz - 26,60 05-08-12

an2 - 26,60 05-08-12

ar - 65,80 05-08-12

far? - 65,90 05-08-12

anz 26,60 05-10-12

pr 65,80 05-10-12

ANz 26,60 05-11-12

[ard 65,90 05-11-12



Umorzenie

Ksiégowanie umorzen jest jedn’ z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdzia®
“Odroczenie / Umorzenie — ogdlnie”).

Je; eli chcemy zaksiégowase umorzenie, powinnicemy:
e ustawiae sié na pozyciji, ktér' chcemy odroczyee,
e wcisn'a “umorzenie”.

W dolnej tabeli, pojawi’ sié informacje o umorzeniach, ktére maj' byae zaksiégowane. Aby program
zaksiégowa? te informacje nale;y wcisn'ee “wykona;j”.

Elper-iﬁ.nalez'n! Terrnir iTerminE ]Kwuta i__f_i
|_|umr pnZ 2005-0712 2005-0712 53.2
M umr | pr2 2008-07-12 1 20058-07-12 131.7

-
—

Ponig ej pokazano przyk®*adowe umorzenie na koncie jako efekt operacji “Odroczenie/lumorzenie”.

Stan konta kowal jan
na dzied 05-08-08  kolne peolna 3
data op. syrrbol, nr i data dokurrentu
Wi ] terrrin, syrrbol naleznosci, tresc
pn2 - 53,20 05-07-12

pr - 131,70 05-07-12



Wycofanie odroczenia

Operacja wykonywana w razie niedotrzymania przez klienta odroczonego terminu. Cofa odroczenie
robi'c odpowiednie ksiégowania niweluj'c skutki odroczenia. Odroczenie przestaje dzia*aze i odsetki
béd" naliczane od terminu pocz'tkowego.

W okienku g*6wnym ustawiamy sié na odpowiedniego klienta a nastépnie, z menu g*éwnego, blok
“Przypisy”, wywo3ujemy operacjé “Wycofanie odroczenia”. Pojawi sié okienko.

# wWycolanie odroczenia

wybierz odroczenie lub rozhozZenie na raty

Dataop.  |SDok [MiDokl[Kwota | Trese ]
2005-06-24 odr w22dB0, 2 B0 2 | odmoczenie
J 2005-06-24 odic w2260, 0,00 2t | cofniecie odr w22/804 13

i o

[

wycofad wezystko | lub podwoinym kliknieciem wybierz odpowiednie

z'nl SHal  [Temin  [Kwatawn  [Kwatatda | :_l

| |* prt 200511450 15502 0,00 2+

| |* o= 20051115 1.20 2 0,00 zk pienyutny

Flx op 2005-11-15 0,30 0,00zt termin.

— phatnosci

| pn2 20051115 15,50 2| 000z

| os 20051145 0,80 2 0,00 2 !_2'3'35-'33-1 g

| op 2005-11-15 0,30 =+ 0,00z ““l

wykonaj |

#

Program przegl'da kartoteké klienta i pokazuje jego wszystkie dokumenty.

Weerdd dokumentéw widocznych w gérnej tabeli, trzeba znaleYae odroczenie, ktdre chcemy
wycofage, a nastépnie wcisn'ae “wycofaj wszystko”, jeceli chcemy wycofage ca®e odroczenie albo
zaznaczyae odroczenia, ktére chcemy wycofage (kliknij dwa razy na odroczeniu w dolnej tabeli, tak
aby pojawi®a sié obok nich gwiazdka), jeceli chcemy wycofaee tylko niektére odroczenia.

Trzeba tei, w pole “pierwotny termin p2atnoceci” podaae ten termin i wcisn'ae “wykonaj”.

Poni ej pokazano dzia*anie operacji “Wycofanie odroczenia”.



Stan konta Kowal Jan
nadzien 05-11-07  Kutmeo Polna 3

data op. symbol, nridata dokumentu
W =] termin, syrrbol naleznosci, tresc

0506-24 odr-w22/607 131 05-11-07 odroczenie
i - 15,560 05-03-15
pnz - 15,50 0&-05-17
op 0,30 05-11-145
op 0.30 05-11-15
0s 0.80 02-11-15
(] 1,20 02-11-15
N 15,50 02-11-15
pnZ 15,50 02-11-15

0506-24 odroc-w22/600 131 05-11-07 comigcie adr w2 2/60/
op 0.30 02-03-15
0= 1,20 05-03-15
N 15,50 02-03-15
op - 030 02-11-15
0= - 120 02-11-15
an’ - 15,50 05-11-145

Poprawki na ksiégowaniach — patrz rozdzia® “Przycisk ksiégowania”.



Odroczenie i umorzenie odsetek

W naszym programie odsetki s' umarzane automatycznie, tzn. odsetki automatycznie znikaj" lub
odpowiednio sié zmniejszaj’. Jeceli, mimo to chcemy, aby by®y one widoczne na dokumencie (na
koncie), musimy samodzielnie je dopisaae, tak jak na ponis szym rysunku. Aby to zrobiae do dolnej
tabelki dok*adamy dwie wolne linijki (wciskamy “+”). W jedn" wpisujemy kwoté umorzonych odsetek,
a w drug' t' sam’ kwoté, ale z przeciwnym znakiem.

ﬁ Odroczenie/MoztoZenie na ratyAlmorzenie E]@ .

ksiggowanie ] forma decyzji | terminy rozk.na rat_l,l] UMy ]

data operaci 2006-03-01 S.nalez'n]Term.p?atncj.F'rz_l,lpis_l,l : 1Wp¥at_l,l 1Salu:||:| 1Ddsetki1 1Ddsetki21
B pni 2006-03-15 ¢ 800 200

symbol dakumentu IT B Lash sttt S e A
data decyzji 2006-03-01

hr decyzji ||]|]5

tresc

|um|:|rzenie

% opt.prolong, |

data podania 05-05-30
odroczenie 1E|D |2005-06-15

1ozt a raly 1“03:,5 roF 1— DperJS.nalez'quermin TeminZ  |Kwata 1:/\_’
umr | pnl 2006-03-15 | 2006-03-15 ann

S Jumr o5 208312:31 20991231 y o cwe |
ume os 20931231 20991231 3 =1

[=]

wykonaj |

v druk decyzji i

W efekcie, ogl'daj'c ksiégowania na koncie, na dokumencie widoczna bédzie umorzona kwota
podatku wraz z umorzonymi odsetkami - patrz poni¢ szy rysunek.




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

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

haleznosé gléwna
inne
odsetki



Hipotecznie obcigzone ksieggowania

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

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

na rozliczenia.

s OdroczenieMoziozenie na ratyAlmorzenie

B[&]*]

ksiggowanie ] forma deu:_l,lzii] terminy rozkna ratﬂ ZUMY ]
ey TR 5 nalezn| Temm pratnd Przppisy  |wipkaty  |Saldo | Ddsetkil |Odsetkiz] |
pg 2006-02-03 1000 3395 E105 N 23
pmpSE ot 2| u|  ms
data decyzji iguuﬁ_u.q_m_
hir decyzji 14545 I
brefc
1|:|dru:||:zenie =i
% opk.prolonig, ‘
data podania  |05-05-30 .|
vl
; ———— & T (]
adraczenis | do J_ZI]I]E-I]Z-[B
102k na raly 1“03:,5 P 17 Dper-]S.naIez’n]Termin ]TerminE .chuta |
= = Plodi pg 2006-02-03  2006-02-03 E10.5
LMorZenie il CENEG
' =
wykonaj |
v diuk decyzii

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

Odroczenie/umorzenie”.




Stan konta Gajdziak Wiodzimierz
na dzier 06-04-21  Zabkowice Slaskie Deolnoslaska 35

data op. syrrbol, nr i data dokumentu
Wik Ik termin, symbol naleznosci, tresc
06 03-30 pp- 0OB-03-30
[ay| 1 000,00 0B-02-03
0603-30 pp- 0OB-03-30
os 10.50 0B-04-30 odsetki
a3 389,50 0B8-03-30
060601 hpt454s  06-06-01 odroczenie
[aly| 610,50 0B-02-04
o - 610,50 06-02-03
Wi fla Saldo
1 000,00 389,50 610,50 naleznosé gloéwna
inne
10,580 odsetki

Bardzo wazne aby zamiast symbolu "odr" ustawi¢ symbol "hpt" i wpisa¢ nr obcigzenia
hipotecznego, date itd. Dzieki temu w programie Podatki — ksieggowania (FK2000pd1), w operacji
"ksieguj", naleznosci objete obcigzeniem hipotecznym beda oznaczone "H".

55 wptata =2
Gajdziak Whodzimierz Zabkowice Slazkie Dolnoglaska 35
aymb.nal 1 termit pt. ikwuta Wt |kwu:|ta fda _]Salu:h:u JEH] Odzetkil JDdsetkiE ?Ef\j
L.F_E:!_.._.._.._.E 2006-02-03 1 000,00 2+ 389,50 = B10.50 2 11,002 23,00 2+ -
v
] (2]
JH 1 000,00 2+ 389,50 2 E10.50 11,00 2+ 23,00 z¢
11,00 z¢ 10,50 z+ 050 z A =
= o ko zalda
{7 wzzpstko
B4 przeksiggu
do kazy / druk_przelew | wp'igiz Z006-04-21 keieguj wpkate inne kziegowanie







Ewidencja gruntéw i budynkéw — ogdlnie

Dane pochodzg z powiatowej ewidencji gruntéw i budynkéw. Do ich oglgdania stuzy program
Przegladarka ewidencja gruntéw i budynkéw (FK2000ewGrB).

Kartoteki w tym programie sg inaczej zorganizowane niz kartoteki w programie Podatek — wymiar
(FK2000pdpn). Dlatego niezbedne jest tu skorzystanie z operacji export i import danych, ktére
taczg kartoteki w programie FK2000pdpn z kartotekami w programie FK2000ewGrB.

Potgczenie wykonywane jest jednorazowo, dla konta, na ktérym jestesmy aktualnie ustawieni.
Wszelkie zmiany jakie majg miejsce w programie FK2000ewGrB sg na biezgco pokazywane przez
program FK2000pdpn.

Eksport danych jest opisany w instrukcji do programu Przegladarka ewidencja gruntéw i
budynkéw (FK2000ewGrB).




Import danych

Operacje “Import danych” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ewid. Gr. i B.”. Stuzy do
potgczenia miedzy kartotekami w programie Podatek — wymiar (FK2000pdpn) a kartotekami w
programie Przegladarka ewidencja gruntow i budynkéw (FK2000ewGrB).

Potgczenie wykonywane jest jednorazowo, dla konta, na ktérym jesteSmy aktualnie ustawieni.
Wszelkie zmiany jakie majg miejsce w programie FK2000ewGrB sg na biezgco rejestrowane przez
program FK2000pdpn.

Aby potgczy¢ sie z danymi z programu FK2000ewGrB, nalezy wywotac operacje “Import danych”.

Pamietaj, ze wczesniej nalezy wykonac operacje export w programie FK2000ewGrB (operacja ta
opisana jest w instrukcji programu FK2000ewGrB).

=loix|

hd
zhazj i
Wiwge] wybrane dane zostana potaczone = kontem

Gajdziak Whodzimierz
Zabkowice Slaskie Dolnoslazka 35

potacz v usuf poprzednie pobaczenia

Pojawi sie okienko (jest to bufor, w ktérym gromadzone sg dane exportowane przez program
FK2000ewGrB), z ktérego wybieramy potaczenie i wciskamy “potacz”. Tak postepujemy tyle razy,
ile danych chcemy potgczyé z danym kontem. Przy pierwszym potgczeniu powinno by¢ wigczone «
usun poprzednie potaczenie”, przy nastepnych juz NIE — poniewaz program usunie poprzednie
potaczenia.

Aby usung¢ wybrane dane z bufora nalezy wcisng¢ “skasuj”.



Sposoby pokazywania danych

W bloku operacji “Ewid. Gr. i B.” znajdziesz cztery wykazy pokazujgce baze danych ewidencji
gruntéw i budynkow (powiatowa). Wywotaj jeden z nich by zobaczy¢ efekt. Nie obawiaj sie — tego typu
operacje nie wprowadzajg zadnych zmian w bazie danych.

Dzialki — pokazuje dziatki bez klasyfikacji.

Dzialki z klasyfikacja — pokazuje dziatki z klasyfikacjg (rodzaj i klasa).

Zestawienie klas — pokazuje podsumowanie powierzchni wg rodzaju i klasy.

Budynki i lokale — pokazuje opis budynkéw i lokali.

Szukaj dziatki — w ewidencji gruntdéw wyszukuje dziatki, ktérych numer spetnia zadany wzorzec.

Szukaj zdublowanych potaczen - w ewidencji gruntéw wyszukuje jednostki rejestrowe potgczone z
wiecej niz jednym kontem.



Wykazy
W bloku operacji “Wykazy” znajdziesz szereg wykazéw i zestawien. Najprosciej -wywotaj jeden z

nich i zobaczy¢ efekt. Nie obawiaj sie — tego typu operacje nie moga nic popsuc (nie wprowadzajg
zadnych zmian w bazie danych).

Naliczenie - przypis — poréwnuje naliczenie podatku z przypisem (patrz rozdziat “Naliczenie
-przypis”).

Skutki obnizenia stawek — nalezy pamieta¢ o wpisaniu stawek maksymalnych w operac;ji
“Ustawienia/Stawki”.

Wykazy uniwerasalne — mechanizm tworzenia dowolnego wykazu (patrz rozdziat “Uniwersalne”).

Wykaz nabytych / zbytych - z catej kartoteki wyszukuje dane wymiarowe wg daty nabycia/zbycia.

Ewidencja zeznan podatkowych — sporzadza posortowany wg numeru wykaz zeznan podatkowych.

Wykaz sktadnikéw — wykaz wybranych kont z wyszczegdlnieniem sktadnikéw podatku. Moze stuzyé
do wyszukiwania kont, na ktérych sa wybrane sktadniki.

Rejestr dokumentow — wykaz zarejestrowanych dokumentéw.

Pokaz stan na dzien - dla danej podatnika pokazuje stan danych wymiarowych z uwzglednieniem
daty nabycia/zbycia oraz daty rejestracii.

Szukaj wg rodzaj, klasa itp. — wyszukiwanie podatnikéw wg zadanego rodzaju danych wymiarowych
(stawka, rodzaj, klasa itp.).

Pokaz konta z wybrang stawka — wyszukiwanie podatnikow wg zadanego rodzaju danych
wymiarowych (stawka).

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



Naliczenie — przypis

Jest to podstawowy wykaz programu Podatek — wymiar (FK2000pdpn). Wywotujemy go z menu
gtéwnego “Wykazy”.

Jego zadaniem jest poréwnanie naliczenia podatku z przypisem, gdzie naliczenie to dane wynikajgce
z wymiaru a przypis to dane zaksiegowane na koncie.

=101 x|

['o pomdwnaria praypizu pp
wipbigraj dakumenty 2 3
apmbolem ppd

kziegowaria z
zombolern haleznogc

Il

Fiokaz na wokazie,
el roznica jest 0.01
wigkzza od

wykonaj |

W tym badaniu mozna poda¢ z jakim symbolem dokumenty i ksiegowania majg by¢ brane do
poréwnania (sg to formuty), a takze mozna okresli¢ kwote powyzej ktdrej program ma pokazywac
réznice miedzy naliczeniem a przypisem.

Po wcisnieciu przycisku “wykonaj” otrzymamy wykaz taki jak nizej.

Wykaz réznic "naliczenie-przypis” przekraczajacych 0,01 zi

naliczenie przypis raznica

108,80 11560  Malinowski Jan Kutno Polna 3/2

Naliczenie wynika z podsumowania danych wymiarowych danego konta (wymiaru).



-i0ix
Malinowski Jan Kutno Polna 3/2
Symbinl |Fi|:u:lzai M abite !Eb_l,lte Fowierzchnia |Podatek I_ﬂ
L a1 100 51.00 z+
[ [oo4 _ 10 5780 2
[ Qo4 bud. pozostate 20 115,60 =+
=
data zakupu ’_2004-05-22 dopisz | sprzedaj zaznaczony |
2-PN sprzedazy usuf | sprzedaj wszpstko |
Natomiast przypis to podsumowanie ksiegowan na danym koncie (pokaz konto).
Stan konta Malinow ski Jan
na dzied 05-09-05 Kutmo Polna 3/2
data op. syrbol, nr idata dokumentu

Wi Mt termin, symbol naleznosci, tresc

050624 pp-w22/B0V 120 05-09-05 przypis

nn 27,20 05-03-15
Nz 27,20 05-05-15
pna 27,20 05-09-15
nnd 27,20 05-11-15
Wik = Saldo

108,80 108,80 naleznosc glowna

Inne
odsetki



Wykazy uniwerasalne

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

Okienko “Wykazy uniwersalne”

W tabeli “forma” widoczne sg zdefiniowane formy wykazow. Jest to tzw. lista zdefiniowanych form.

 Wykazy uniwersalne’ ~1ol x|
forma

Lp iNazwa- | :J

wl  wmkaz 1 i
4 A
o w2 iamkaz 2 _I
blo D o |

_i . LISLIF I

na dypzkietke I
z dyskietki I

naghdwek wydiuku

[~ papier —pokaz o :
(* portret (o wezpstkies O hlko sumy Iv cieniowanie
. {" pejzaz . {" niezerawe zestawienie
na dzien !2DD5-DE-31 Nle_l:-eda I?r;ar:'le__pnd el wykonaj
Zapizy Z paZnigjzza 'daty
rejestacy

Klikajac dwa razy, na ktdrgkolwiek z zdefiniowanych form, pojawi sie okienko “Wykaz uniwersalny —
forma” (patrz dalej - okienko “Wykaz uniwersalny — forma”).

nowa — zaktada nowa forme.

kopiuj — zaktada nowg forme kopiujgc pozycje, na ktérej jesteSmy aktualnie ustawieni.

usun — usuwa forme, na ktérej jestesmy aktualnie ustawieni.

na dyskietke — zapisuje dang forme na dyskietke.

z dyskietki — wczytuje forme z dyskietki.

nagtéwek nadruku — konkretny tytut wykazu.

papier:

e portret — pionowa forma wykazu.
e pejzaz — pozioma forma wykazu.



pokaz:

¢ wszystkie — pokazuje wszystkie pozycje widoczne w okienku gtéwnym.

e niezerowe — pokazuje tylko pozycje niezerowe.

¢ tylko sumy — samo podsumowanie.

e zestawienie — podsumowanie w uktadzie pionowym.

cieniowanie — zastosowanie szarego tta (w przypadku drukarek iglowych nalezy wytaczyc).
data “na dzien” — dokumenty z p6zniejszg “data rejestracji”’ nie bedg brane pod uwage.

wykonaj — wykonanie wykazu.

Okienko “Wykaz uniwersalny - forma”

Definiuje elementy, z jakich skfada sie wykaz.

 Wykaz uniwersalny - forma o =]
Lp IE Mazia IwykazE
iwfie Koalur] M sktadni] Mazwa skbadrika |5t Far| =]
1 1 [W.H02] nazwisko g

1 30 [W.600] podatek oo
1 50w 501] podatek roloy 1[0
2 50 ["H_',EI]Z] podatek, od nigruchomoici o

[l

fr!

Ficy elemment | LiEUf element

Lp — ustawia formy wykazéw w odpowiadajgcej nam kolejnosci.

Nazwa - konkretna nazwa danej formy.

Jesli chcemy zmienié poszczegdlny element formy, nalezy klikng¢ na nim dwa razy. Pojawi sie
okienko “Wykaz uniwersalny — element formy” (patrz dalej - okienko “Wykaz uniwersalny —
element formy”).

Nowy element — zaktada nowy element formy.

Usun element — usuwa element formy, na ktérym jeste$my aktualnie ustawieni.



Okienko “Wykaz uniwersalny — element formy”

Definiuje element formy.

® Wykaz uniwersalny - element fati

wWiersz Lp I Grupa
[n__ | [P podstawa
il |5 stal.n'kl .
I—ﬁ l W wliczenie

Lp [ Mazwa

Bl bk E

403 legry podstama
A | podatek ru:ulr_'u,l
A0z podatek: od nierichomozci
kil A03 podatek ledny
‘E BO0 Fu:u:latei&
B11 rata 1pr
Bl rata 2 pr
G113 rata 3 pr
|| E14 rata 4 pr :
B2 rata 1 pn _v_!
—atyl czaiuiun'k'r_ i
@y ~ Dz grozzami

' 1-bez groszy J Zapizz
. " 2grosze - edlisa

" 1-pogrubiona
) 2kursywa
" 3kursyaa pogr.

wiersz — okresla, w ktérym wierszu element ma byc ustawiony.
kolumna — okre$la, w ktérej kolumnie element ma byé ustawiony.

dwie tabele wyboru sktadnika — patrz rozdziat “Ustawienia/Tabele sktadnikow”.

Dodatkowo mozemy okresli¢ styl czcionki oraz forme wpisywania np. kwot podatku.

zapisz — zapisuje wprowadzone ustawienia..



Rejestr dokumentéow

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

2 .Rejestr upomnien E@]@

symbal kartoteki |m I
(" aktywne
robocze [grupal |?£ i+ nieaktywne

syrbol dokurmentu W

data dokuri,  od ] da ]
fr dokumenty od ] da ]
niaghdimek wydriku
]Heiestr

wykonaj

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

Aby obejrze¢ rejestr nalezy wcisngé przycisk ,,wykonaj”.

num?7

Ip nr data nazw 3

1 WF-5112/ 2006-10-11 Abackidan kutno Paolna 243
WhE-5112/ 2006-10-11 Abackidan kutno Polna 243

WE-5112¢ 2005-10-11 Faoweal Jan Kutho Palna 3



Pisma dowolne

Operacja pomocnicza do sporzgdzania i rejestrowania réznych pism i decyzji, bez ksieqowania na

koncie. Wykorzystywana np. do drukowania zaswiadczen.

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

4 Pisma dowolne =[5

zmief forme |

pr-zaswiadczenie rolny - zaswiadczenie

aymbiol Jnum? L TR R
HLIMiEr 1WF-5112,€ 007 /2006 NUMETaGe drukuj

data jEEII:IE-'I 0-05

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

W kazdym programie wymiarowym mozna obejrzec¢ taki rejestr. Wystarczy uruchomic¢ operacje
»Rejestr dokumentéw”. Szczegdtowy opis tej operacji znajduje sie w rozdziale ,,Wykazy/Rejestr
dokumentéw”.

Pisma dowolne rejestrowane sg rowniez w programie FK2000pd1, jako ksiegowania nieaktywne.
numer — numer dokumentu.

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

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

drukuj — podglad wydruku pisma dowolnego.
Forme pisma mozna zmieni¢. Wystarczy wcisngé “zmien forme” i z tabeli “formy” wybrac¢

odpowiednig forme (szczegdtowe informaciji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku”).

Forme pisma mozna zmieni¢. Wystarczy wcisngé “zmien forme” i z tabeli “formy” wybrac¢



odpowiednig forme (szczegodtowe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku”).

_ =gl x|

[hek | =]

- pr2ypiz ghdwny [Faczne zobowiazanie] a8 ':
) pr-ppd-zp rolrw - prevpis dodatkowy spreedaz 4
|| p.r-p|:;u:|-zak rolmy --pr.z_l,lpis dﬁ;jatkuwy zakﬁp 40
] pr-ppd-zm rolty - przypis dodatkowy zm.spos. uZetkowania 42
|_|prmr roltw - rozkoZenie na raty 45

el pr-zagwiadczer rolhy - zadwiadczenie 43k

|| p.s-rnr . pay - rozbozenie na raty 10

|| pa-unr pEy - LUMOrZenie 11 —I
|| wu zawiad, wu Zawiadomienie 45
|| #efakburs fabtura VAT 26
|| ##-postanow. postanomienia 25
| [#seupm Lpomnienia 20
|| #=-upm [2] Lpiorhienia 2-0a strona a0
el we-Lipri 2 uparitienial 2 pozyaci 47

| :.-::-c-upm'l 2 pu:utl.-\;: up;:umnienia 12 pozpc) - pobwierdzenie 40 =

| wybierz symbol nowa | kopiuj | usuii |




Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce fiskalnej

W tabeli sktadnikéw powinny by¢ zatozone nastepujgce sktadniki:

[W,770] - netto zw
[W,771] — netto 22%
[W,772] - vat 22%
[W,773] — netto 7%
[W,774] — vat 7%

Operacje “Przypis gtowny seryjny” i “Przypis gtéwny pojedynczy” moga rejestrowaé faktury w
programie Rejestr VAT (FK2000rv).

; F Byt sl ny poieduie g
oo AP EOVRY, ROIECHNEE:
ksiegowanie ] farma deu:_l,lzii]

data decyzji ]2["]?_1 1-22

data operaci [2po7-p5-pg Smbol dokumenty [pp

teft |odroczenis

panel rejestrujacy faktury
w programie Rejestr VAT

[V rejest VAT Symb.nal Termin Przypizy ]"-.-'-.-"pl*at_l,l 12miana |Termin

_ _ pll 20070315 28 14 2007-03-15

M Riest 1 nsem. czynse ez 2070515 15222 700 261 20070515

2005-04-23 w7 Q02407 | |pnZ 2007-05-15 23138 11 569 2007-05-15

Migjsce Wystawienia pl2 207-05-15 26 13 2007-05-15

|Zabkowice Slaskie e 20070347 15222 261 20070317

rfﬁ;mb':' [|er3 20070317 23138 11 569 20070317

pl3 2007-09-17 2b 13 20070317

{ numer lewy ( Aumer Drawu: : e N I S C Bl

=— —— — prid 20071115 23138 11 569 2007-11-15
ey [aw?? 003707 | [l 0071145 26 13 20071115 v

v druk. decyzji wykonaj |

przypis juz byt

Jesli chcemy, aby faktury byly rejestrowane w programie Rejestr VAT, nalezy zaznaczyc¢ pole
»rejestr VAT” i wybrac rejestr, w ktérym faktura ma by¢ zarejestrowana.

Podajemy takze miejsce wystawienia faktury i symbol z jakim bedzie ona rejestrowana.

W tym przypadku nr decyzji jest nadawany automatycznie przez program. Aby wymusi¢ kolejny
nr, nalezy wytgczyc¢ i wigczy¢ pole ,,rejestr VAT”.

Wazne jest takze okre$lenie, z ktorej strony jest wtasciwy numer (z lewej czy z prawej).
Np.: mamy nr decyzji:
1. 017/2007 — w tym wypadku wtasciwy nr to ,,017” i to on ma sie zwieksza¢. Wystarczy wiec

zaznaczy¢ opcje ,numer lewy”.

2. 2007/011 — w tym wypadku wtasciwy nr to ,,011” i to on ma sie zwieksza¢. Wystarczy wiec

zaznaczy¢ opcje ,,numer prawy”.

3. w94/015/2007 — w tym wypadku wtasciwy nr to ,,015” i to on ma sie zwiekszac. Aby program
rozpoznat wtasciwy nr, nalezy wstawi¢ przed nim spacje. Bedzie on wygladat tak ,,w94/
015/2007”. Teraz jesli wigczymy opcje ,,numer lewy” to program poczynajac od lewej strony
numeru ,odetnie” wszystko do spacji i za numer wlasciwy przyjmie pierwszy po spaciji, czyli
,»,015” i to on bedzie zwiekszany. Jesli natomiast wigczymy opcje ,,numer prawy” to program



poczynajgc od prawej strony numeru ,odetnie” wszystko do spacji i za numer wiasciwy
przyjmie pierwszy po spacji, czyli ,,w94” i to on bedzie zwigkszany.

Jesli wybrany wczesdniej rejestr jest pusty, program nie nada automatycznie numeru. Dla pierwszego
dokumentu rejestrowanego w pustym rejestrze musimy recznie poda¢ numer.

W przypadku drukowania faktur z rownoczesnym rejestrowaniem ich w rejestrze VAT nalezy
zachowac¢ szczego6lng uwage!

Powtérne wydrukowanie faktury spowoduje powtérne zarejestrowanie jej w rejestrze VAT.
Jesli zajdzie potrzeba skorygowania faktury, nalezy wydrukowaé skorygowang fakture bez rejestraciji
w rejestrze VAT, natomiast w programie Rejestr VAT (FK2000rv) nalezy skorygowac jg przy pomocy

operacji dostepnych w tym programie.

Przesytanie faktur do drukarki fiskalnej odbywa sie w programie FK2000rv (rejestr vat).
Szczegotowy opis tego procesu zawiera instrukcja obstugi tego programu.



Podatek VAT

Program w momencie naliczania podatku, oplaty moze wyliczy¢ takze VAT,
zaksiggowac go osobng kwota, pokaza¢ na fakturze i przesta¢ do rejestru VAT
(FK2000rv), z ktorego nastepnie mozna wysta¢ go do drukarki fiskalne;.

Potrzebne do tego sa nastgpujace ustawienia zwigzane z podatkiem VAT:

1. Tabela sktadnikow/podstawa - ustaw rodzaj 7 lub 22 dla sktadnikow, od ktorych
liczy si¢ VAT. Jest to potrzebne do drukowania faktury VAT

2. Tabela sktadnikow/wyliczenie - sktadnik wyliczajacy rat¢ Vat 7% powinien mie¢ w
symbolu naleznos$ci dodang na koncu literke "b". Bylo to potrzebne w pdl1/rejestr
VAT. Teraz rejestr bedzie z tk2000rv wigc chyba nie jest to juz potrzebne.

3. Tabela sktadnikow/wyliczenie - przy wysytaniu do rejestru VAT musza by¢ zatozone
sktadniki:
770 - netto zw
771 - netto 22
772 - vat 22
773 - netto 7
774 - vat 7

4. Klucze standardowe uzywane przy wystawianiu faktur:

#tabelaFaktury

#tabelaFaktury2

#tabelaFaktury:005:077 - nazwa, ilo$¢, stawka, warto$¢, symbol VAT i rozliczenie
VAT

#tabelaFaktury2:005:077 - j.w. dla "wieczystego"

#tabelaFaktury4 - uzywane do faktur czynszu dzierzawnego

#tabelaFaktury3

#tabelaFaktury5

#tabelaFaktury5:001:999
par3=1 - tre$¢ = nazwa sktadnika + Konto.nazwa2
par4=1 - pokazuje ilo$¢ jako cena a ilo§¢=1



Zastosowanie kodow paskowych

Kody paskowe moga znacznie przyspieszy¢ wyszukiwanie kont, dokumentéw. Mamy np. decyzje z
wydrukowanym kodem paskowym i chcemy szybko znalez¢ konto tego podatnika, albo mamy
decyzje z kodem paskowym i chcemy znalez¢ jakie$ ksiegowanie. Jest to wyszukiwanie bezbtedne —

mozna dzieki niemu unikngé wielu pomytek, poniewaz kod paskowy jednoznacznie wyszukuje
dokument lub konto.

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

#¥ Podatki - wymiar FK2000pdpn =0l x|

“Wikazy Przypisy Dopiszfusufkonto EwidGriB.  Inne  Ustawienia  Pomos
|2I]I]5 vl nieruchomosci przebacz I |

akl| Robocze | Mazwa 1 | Mazwa 2 [ Mr ko =
mbacz [=2 P dd Faowal Jan Futno POlna 3

naza, 1 - Sapko K.azimierz qukDWiCE. Slazkie ul. Polna 3
riaze, 2

Tz waepstkich lat
szlka] I

[ recznhie rirk.
\

s 2005 055 pole do wyszukiwania

dziefi dokumentdw

wWymiar

ksiggowania |

S L o

lsdediea] 1830 oddwies Siaiing podaticmier

Jesdli mamy podtgczony czytnik kodow paskowych oraz wydrukowang decyzje lub nakaz z kodem
paskowym i chcemy wyszuka¢ jg w komputerze przy pomocy tego czytnika kodéw paskowych, to
nalezy:

o KONIECZNIE! klikng¢ w réozowe pole nrk (tak, aby byt tam widoczny migajacy kursor),

e odczyta¢ kod paskowy przy pomocy czytnika kodéw paskowych.

Jesli jest to kod paskowy konta, komputer ustawi sie na tym koncie, a jesli dokumenty, komputer
ustawi sie na tym dokumencie.

Znacznik “recznie” — ustawia sie w przypadku, gdy mamy uszkodzony lub gdy nie posiadamy w
ogole czytnika kodoéw paskowych.

Uzywamy tego pola w nastepujgcy sposéb:
e ustawi¢ znacznik “recznie”,
e wpisa¢ w to pole numer wydrukowany pod kodem paskowym,




e wcisngc “enter”.



Przelicz

Operacje “Przelicz” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne”. Przelicza ona dane wymiarowe
dla wszystkich kont w danej kartotece i w danym roku.

| ¥ Przelicz

Operaciji tej uzywa sie w szczegoélnych wypadkach, np. wtedy gdy zmieniamy stawki (patrz rozdziat
“Ustawienia/Stawki”).

Po wcisnieciu “wykonaj”, program przelicza wszystkie dane wymiarowe po nowych stawkach.



Inicjowanie nowego roku

Operacje “Inicjowanie nowego roku” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne”.

4 [nicjowanie noweso roku 16X

iRiCjuE ok 2006
kartoteka druguwy

wiykonuje sie na poczatku raku,

I ztwa skbadniki [SkiGr.SkLMal MalR] | kopiue z poprzedniego roku.
tozna wykonad dowalng ilosc razy.

CObstuguie BAPO [nie wymaga rogkopiowania danwch).

UwWAGA | Nie uruchamiac na serwerze [Local share=true)

Po wpizaniu nowych stawek
pamietaj o Vinnelprzelicz’’,

Inicjacje nowego roku wykonuje sie na poczatku roku. Program usuwa dane zwigzane z naliczaniem
podatku/optat (SkiGr, Skl, Nal, NalR) i kopiuje z poprzedniego roku.

Inicjacje mozna wykonac dowolng ilos¢ razy.



Kopiowanie danych wymiarowych wybranego konta na nastepny rok

Operacje “Kopiowanie danych wymiarowych wybranego konta na nastepny rok” mozna
znalez¢ w menu gtownym, blok “Inne”. Kopiuje ona dane wymiarowe wybranego konta na nastepny
rok.

¥ Kopiwanie danych wymiarowych wybranego konta

Dla konta:
Rak Monika
Zabkowice Slaskie ul. 1 Maja 2971

K.opiuje dane wymiarowe 2 raku bieZaceda na rak naztepny.

2007 -> 2008

b ozna wykonad dowalng losé razy. Mie wemaga rozkopiowania danipch
[obztuguie RAPD].

wykonaj




Przetwérz pola robocze

Operacje “Przetwérz pola robocze” mozna znalezé w menu gtéwnym, blok “Inne”. Stuzy do
przetwarzania symboli wpisywanych w pole “Robocze”.

Przyjrzyjmy sie konkretnej sytuacji na przyktadzie.

< |

akfiFobocze I Mazwa 1 i Hazwa 2 I M ku:ul_f_!
[ 4 Adamczyk, Beata Jelenin Eadna 45
=] 14 Janusz Ewelina Jegdw Gospodarcza 1545
|| 04 Faowal Jan Koo Polna 3
|| 04 F.owalzki Marian Majewo Dbuga 6412
| 24 b alinowski Jan Kutho Fona 342
=] 4 M awwak Jan Wwolin Slazka 2/7
|| 04 Mowakowska Alicja Gierow Lesna 15 _
|| 05 Semal Pawel Anickowo Zwierzeca 52
!_ m Zofia Rozyck: Gwigzddw “Wronki 23

-

=

Zamienimy wszystkie symbole w polu “Robocze”, ktére na drugim miejscu majg “4”, tak aby miaty

na tym miejscu “3”.

konta spelniajace wzorzec

| 4

przebworz wg wzoru

(113

=10l x|

wykonaj |

¥ zmienionych kont &
KOMNIEC “-I

Wifzar przebwarzania skkada sie
z liczbw nawiazach []
oznaczajacych odpowiedni
zrak przetwarzanego Kaonta,
W nagzzyni przpkl adzie:

(1]=3
[2] = 4
[3]=7

Pozostake znakiwzomn

przepizywane 34 bez zhmian.

Jegl konto 547 przetwiorzymy
wg weor: 201 1][2]81[3]
b otrzymarny: 200154817

Zapiz [3% ozhacza:
wizzystkie znaki-od 3-go
do ostathizgo.

Mp. [1% oznacza konto

bez zmiah.




Aby to zrobi¢ wystarczy:

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

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

W efekcie, po wcisnieciu “wykonaj”, otrzymamy:

akli Robocze iNazwa 1 iNazwa 2 iNr-kn:nL:_i
[l 03 Adamczyk Beata Jelenin Ladna 45
E 13 Januzz Ewelina Jegdw Guqudarcza 15/5
= 03 K.owal Jan F.alho Paolna 3
[Tl 03 K.owalzki karian Majewo Dhuga 512
[ 23 b alinowszki Jan Kutno Pona 342
E 03 _Nu:uwak Jan wolin Slazka 247
= ()] M owakowska Alicja Gierdw Lesna1b
1l 05 Senval Pawet Aniokowo Jwierzeca b2
L 01 Zofia Rozpcka Gwiazdow ‘Wronki 23

mtl



Zapisz w uwagach pole robocze

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

| ¥ Zapisz w uwagach pol

{stan na 05-08-30

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

W efekcie otrzymamy notatke w polu uwag.

# dane adresowe i konto

b alinoweski

ztan na 05-08-30; 01

\ notatka w polu uwag







Parametry

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

_loix

E‘ Mazwa |Wartﬂ§;:’:"- o
Sciezka do buf.druk fisk. [o:\aafk ohaaiik 20006k

03 — Sciezka do bufora drukarki fiskalnej (patrz rozdziat “Przesytanie informacji do drukarki
fiskalnej”).



Raty i stawki

Operacje “Raty i stawki” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia”.

4} Raty i stawki

Hahy Termin ~ G
06-02-17 |
05-0315
Srawk =
Lp JNazwa ghrat 1Nazwa petna Stawka Stawka maksj i
_!_ 0 Autobuzy [8]do Autobusy [3) do EII]I]_ 0
002 |Autobusp (8] 30 Autobusy (5] 30 1600 ]
|005  Samciez (101 Samciez (10) 600 0
| |005 Samciez (10)  Sam.ciez (10) 1000 0
007 Sam.ciez [10] Sam.ciez. [10] 1200 0
|008 Samciez (101 Sam.ciez (10) 1250 0
| |003 Samciez (10)  Sam.ciez (10) 1450 0
Mo Sam.ciez [10] Sam.cigz. [10] 1450 0
011 Samciez [10]  Samciez [(10) 1650 0
| {012 Samciez (10)  Samcigz (10) 1650 0
M3 Sam.ciez. [10] |Sam.ciez. [10] 1850 0
014 Samciez [10]  Sam.ciez (10) 1850 0
|15 Samciez (101 Sam.ciez (10) 2050 0
|06 Samciez (101 Sam.ciez (10) 1850 0 v
zmief Lp dopizz LIZLIA uztaw P*5

Po wywotaniu operacji “ Raty i stawki”, pojawi sie tabela rat i stawek. Jest to zbidr stawek
ustawowych oraz uchwalonych przez gmine.

Tabela ,,Raty”

Mozna tu zmieni¢ terminy ptatnosci.

Tabela ,,Stawki”

Lp - stuzy do uktadania stawek w odpowiadajgcej nam kolejnosci.

Nazwa skrécona i nazwa petna — pojawiajg sie np. na decyzjach. Jesli nazwa petna jest za dtuga
uzywamy nazwy skrocone;j.

Stawka — uchwalana przez gmine.
Stawka maks. — stawka ustawowa, uzywana np. przez operacje “Skutki obnizenia stawek”.

Stawka dla powierzchni budowlanej podawana jest za metr kwadratowy. Natomiast dla
gruntéow podawana jest za hektarach.



W tabeli mozemy wszystko zmieniaé. Wystarczy ustawi¢ sie w danej kolumnie na odpowiedniej
pozyciji i wpisa¢ zmiane.

Niektére zmiany wymagajg nieco bardziej skomplikowanego mechanizmu. Dlatego nalezy tu, w
zaleznosci od tego co chcemy zrobié, uzy¢ jednego z przyciskéw:

dopisz - dopisuje nowg stawke.
usun — usuwa wybrang stawke.
zmien Lp - zmienia Ip wybranej stawki.
ustaw formute — sg dwie formuty:
e P*S - podstawa razy stawka, bez zaokraglania.
P*Sz — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 0,1 zh.

[ ]
e P*Sz1 - podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 1 zi.
e P*Sz2 - podstawa razy stawka, z zaokrggleniem do 0,01 z.

Pamietaj, ze aby zmiany zostaly zachowane, na koniec nalezy wcisng¢ “zapisz”.

Stawki zdefiniowane w tabeli stawek, wykorzystywane sg przy nanoszeniu wymiaru — “przetacznik
wyboru stawki” (patrz dziat “Wymiar” — “Dopisywanie nowych pozycji”).

ol

Sapko Kazimierz Zabkowice Slaskie ul. Polna 3

niepowigzany z ewidencjg budynkow

rodza | bud.pozostate
data habycia |2|]|]5_|]5_22

powierzchhia I 180 \
podztawia - odp.czedc (g2 nabvtedzby
padstawa I 108w trakeie roku przemnozone przez udzisk

stawka I 5,?8. i wpdkczpninik. \lplzel'q-::zniki wyboru stawki

podatek I BOE.9 & 2 - nomalnie

9 - rie preelicza)
{~ 0- zawsze zem

S 2005-09-05
waakczennilk I 1 .I"I I 1 [ ata rejestracyi - ma
_ : Znaczenie przy L_Jstalan'lu
rzadko uzpwane [zawsze 1] stanu ha zadary dzief,

przelicz | przelicz i zapisz | bez zapisu |




Tabele sktadnikow

Stuzg do okreslenia sposobu wyliczenia podatku.

# Skbadniki _ 1ol x|
Lp I'Grupa sktadnikdwm I:_I

(MF podstawa

| stawki | | pudstawa

J L wyliczen'ik

tu zmiemamy tabele lI
Lp IT_I,tp ISer‘ut |Naz'.-va iFu:urmu#a I_:i

| | oS _ _gr.pu:uzu:ustal'e grunty pozostake

|0 _ garaie garage

[l nmz rezenwa 2 rezenya 2
[ ma rezenya 3 rezenya 3

| | 014 rezenwa 4 rezenya 4

|| ms rezervg 4 rezerwa 4

[l & rezenwa b rezenya b _J
| | iy Tezenma 7 rezenya 7

| |02 (R ralny podatek, raly

| | 02 I | gruzrolniczo ar.uz ralniczo

[ 031 .L Iy podatek: legny

| | 041 wart, budowli wartode budowli
._ 051 | nie podlega nie podlega opodatk.ovwaniu

_}_ 052 inn.nieopodatk. | inn nieopodatkowane _ﬂ

iy I kopiL I LiEUR I

Tabele

Sa trzy tabele, ktére wchodzg w sktad tabeli sktadnikow:
1. P - podstawy - bez formut

2. S - stawki - w formutach wpisujemy konkretne stawki (np. 123,50)
3. W - wyliczenia - w formutach okreslamy procesy wyliczeniowe

Tabela P - podstawy definiuje sktadniki podatku.




Lp IT_I,ip !Skruﬁt Mazws Formicta I _:_I
|| nos ar.pozostate arunty pozoztate
| | 011 garaze garaze
| | mz2 rezenus 2 rezenus 2
L.} ma rezenaa 3 rezenaa 3
|| 114 rezenaa 4 rezenaa 4
| | 115 rezenya 5 rezenya 5
| | & rezenya b rezenya b
L.} my rezenya ¥ rezenya ¥
|| 01 R ol podatek. ralny
| | I]22_ Il gruzrolniczo ar.uz rolniczo
| | 0 L legmw podatek legmy
L.} 041 wart, bdowli wartofe budowli
051 nie podlega nie podlega opodatk owaniu
EW inncnieopodatk. | inn nigopodatkowane ﬁ
Tabela S - stawki przechowuje stawki.
Lp IT_I,Ip iSkruﬁt iNazwa iFu:urmuha- I _ﬂ
_t am |bud.miezzk, | budynki mieszk alne 0,39
ful oz bud.dz.gozp. budynki dz. gozp. 13149
| EIEI3 bud.dz.gozplms] | budynki dz.gosp.[material siewny) 6,75
_; o4 I:uud.pu:uzu:usta*e I:uud.pu:uzu:usta*e 3.2
1 (1] 1s] bud. gogpodarcze | bud. gozpodarcze [rolnikdw] 1]
ful nos ar.dz.qozp. grunty pod dziskalnodcia gozpodarcza | 4500
| EIE!B ar.pod woda arunty pod wodami 352 ___i
_; oS ar.pozostake arunty Fu:uzu:usta*e 1500
1 01 garaze garaze 4.4
ful mz rezenya 2 rezenya 2 ]
| EI'I3 rezenaa 3 rezenaa 3 1]
_; 014 rezenaa 4 rezenaa 4 0
1 115 rezenas b rezenas b a
DB rezenua b rezenua b 1] __v_i

Tabela W — wyliczenia okresla sposdb wyliczania podatku przy pomocy formut.



Lp IT_I,Ip iSkréb M azwa Forricta i_:j
L 01 roliy podatek. rolny PS5z
| | 02 ar.uz rolniczo ar.uz rolniczo PS5z
| | 03 legny podatek legmy F*5z
| | 041 wart, budowli wartofe budowli PS5z
L 051 nie_pu:udlega nie_pu:udlega opodatkowaniu PS5z
| |40 PR PODSTAWS ROL podstawa ralmy [P.O21]+[F.022]
| | 402 PM.  nigruchomodci po | nieruchomosc podstara [F.007 J+[P D02]+[P.0031+[F,004]+[F.005]+[F.00&]4 ___]
| | 403 PL ety podstawa | ledny podstawa [F.O31]
L a0 roliy podatek. rolny zaulcgr[["vk-",EIE'I ]+["v\-",EIE_2];EI,‘I]
| | a0 nieruchomofci | podatek od nieruchomosci zaokr([a 007 T+ 002]+ [ 0031+ 004 [+ 00E
| | a03 legny podatek legmy zaokr(fw 031]:0.1]
|_|600 podatek, podatek, [, 507 [+ BOZ]+ [/ O3]

611 rata 1 pr rata 1 pr ratal"prl"; 05-03-15" [ 501 |- 3w B12]]

rata 2 pr rata 2 pr ratal'pr2";'05-05-16" zaok[w 5011/4:0.1]) Li

Lp — stuzy do uktadania sktadnikéw podatku w odpowiadajgcej nam kolejnosci. Moze by¢ dowolnym
ciggiem znakow (niekoniecznie cyfr), z wyjgtkiem pozycji [W,600] - podatek/optata (koricowy wynik)
przed rozbiciem na raty.

Nazwa skrécona i nazwa petna — pojawiajg sie np. na decyzjach. Jesli nazwa petna jest za dtuga
uzywamy nazwy skroconej.

Typ - jest uzywany w tabeli P - podstawy i W — wyliczenia.

Typ sktadnika z tabeli “P” to:

e R - grunty opodatkowane podatkiem rolnym
e U - uzytki rolne u nierolnikow

e L - objete podatkiem leSnym

e G - budynki gospodarcze u rolnikéw

e P - budynki pozostate

Natomiast w tabeli “W” wykorzystuje sie nastepujgce typy:
e PR - suma powierzchni (podstawy) do podatku rolnego
e PN -j.w. do podateku od nieruchomosci

e PL -j.w. do podateku lesnego

Formuta — uzywana jest w tabeli S — stawki i W — wyliczenia. W tabeli “S” jest miejscem
przechowywania konkretnych stawek, a w tabeli “W” okresla sposéb wyliczenia podatku.

Nazwa skrécona i nazwa petna — pojawiajg sie np. na decyzjach. Jesli nazwa petna jest za diluga
uzywamy nazwy skrocone;j.

Przyciski

nowy — dopisuje nowy skfadnik.

kopiuj — dopisuje nowy skfadnik, kopiujgc pozycje, na ktérej byliSmy wczesniej ustawieni.

usun — usuwa sktadnik, na ktérym byliSmy wczeéniej ustawieni.



opis — pokazuje szczegotowy opis formut wykorzystywanych przez tabele “W”.

wydruk — pokazuje wydruk wszystkich sktadnikéw podatku zawartych w danej tabeli.

Przyktadowe formuly uzywane w tabeli "W - wyliczenia"
P*S — podstawa * stawka, bez zaokraglania (o tym samym Lp)
P*Sz — jak wyzej z zaokragleniem do 10 gr.

P*Sz1 — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 1 zh.

P*Sz2 — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 0,01 zt.

LI ETS

[P,021]+[P,022] — dodaje do siebie dwie pozycije z tabeli “P — podstawy”, o Lp réwnych “021” i “022”.

Ze sktadnikéw mozna budowac wyrazenia arytmetyczne przy pomocy symboli:

+ dodawanie

- odejmowanie

* mnozenie

| dzielenie

() nawiasy w dowolnych ilosciach i stopniu zagniezdzenia

Dodatkowo mamy do dyspozycji funkcje obliczeniowe.
Np.:

ZAOKR(arg1;arg2) - przyjmuje wartos¢ arg1 zaokraglonego do:
e 1grdlaarg2=0,01
e 10 grdlaarg2=0,1
e 12ztdlaarg2=1 itd.

Jest tez kilka funkcji specjalnych. Nie uzywa sie ich w wyrazeniach arytmetycznych. Stuzg do
zdefiniowania pewnych ustawien i parametréw.

Np.:

RATA("pn1";"04-03-15";zaokr([W,60]/2;0,1)) - ten zapis jest przyktadem definicji I-szej raty
podatku, gdzie kolejne argumenty okreslaja:
e 1-symbol naleznosci
e 2 -termin ptatnosci
e 3 -sposbdb wyliczenia

RATY - nowa funkcja opisujgca raty w tabeli sktadnikow.
Przyktady:

Pierwsza rata podatku od nieruchomosci.

Wszystkich rat — 4.

Zaokraglenie do 10gr.

RATY(pn1;1;4;0,1;[W,501];703-15";1)



Siédma rata podatku od nieruchomosci.
Wszystkich rat — 12.
Zaokraglenie do 1gr.

RATY(pn07;7;12;1;[W,501];703-15";1)

Parametry:
1 — symbol nalezno$ci
2 —nrraty
3 —ilosc¢ rat
4 — zaokraglenie
5 — kwota catego podatku
6 — termin pfatnosci bez roku
7 — parametr obecnie nie uzywany — zawsze 1

Uwagi:

Terminy — wystarczy podac¢ miesigc i dzien ustawowy (np. zawsze 15 — go). Komputer sam
rozpoznaje sobote, niedziele i odpowiednio przesuwa termin ptatnosci. Natomiast nie rozpoznaje
Swigt. Gdyby np. 06-15 wypadio na Boze Ciato nalezy wpisaé 06-16.

Szczegoétowy opis formut uzywanych w tabeli W - wyliczenia, znajduje sie w zakladce “opisy”
(operacja “Tabele sktadnikow”).



Opis techniczny

1. Tabela sktadnikéw zawiera w sobie nastepujgce tabele:

P - podstawy - bez formut
S - stawki - w formutach wpisujemy stawki (np 123,50)
W - wyliczenia - w formutach okreslamy procesy wyliczeniowe

2. Budowa formut uzywanych w tabeli "W - wyliczenia"

P*S - podstawa * stawka (o tym samym Lp)

P*Sz - jak wyzej z zaokrggleniem do 10 gr.

[S,015] - uzywany w wyrazeniach zapis skfadnika tabeli. W tym przpadku z tabeli "S - stawki" bierze
sktadnik o Lp="015".

[P,017]*[S,017] - robi to samo co P*S dla [W,017]

3. Ze skfadnikdw mozna budowac wyrazenia arytmetyczne
przy pomocy symboli:

+ dodawanie

- odejmowanie

* mnozenie

| dzielenie

() nawiasy w dowolnych ilosciach i stopniu zagniezdzenia

4. Dodatkowo mamy do dyspozyciji funkcje obliczeniowe. Funkcje moga byé elementami wyrazen
arytmetycznych. Argumenty funkcji moga byé¢ wyrazeniami arytmetycznymi. Poziom zagniezdzania
dowolny.

FWZ(arg1;arg2;arg3) - jesli arg1>0 przyjmuje warto$¢ arg2 w przeciwnym wypadku przyjmuje
wartos¢ arg3

FWRZ(arg1;arg2;arg3) - jesli arg1>=0 przyjmuje warto$¢ arg2 w przeciwnym wypadku przyjmuje
wartos¢ arg3

FRZ(arg1;arg2;arg3) - jesli arg1=0 przyjmuje wartos¢ arg2 w przeciwnym wypadku przyjmuje
wartos¢ arg3

ZAOKR(arg1;arg2) - przyjmuje wartos¢ arg1 zaokrgglonego
do 1 grdla arg2=0,01
do 10 gr dla arg2=0,1
do 1 ztdlaarg2=1 itd.

DZIELA(arg1;arg2) - przyjmuje wartos¢ arg1/arg2 jesli arg2=0 przyjmuje warto$¢ arg1
DZIELZ(arg1;arg2) - przyjmuje wartos¢ arg1/arg2 jesli arg2=0 przyjmuje wartos¢ 0 (zero)
5. Jest tez kilka funkcji specjalnych. Nie uzywa sie ich w wyrazeniach arytmetycznych. Stuzg do
zdefiniowania pewnych ustawien i parametrow.

RATA("pn1";"04-03-15";zaokr([W,60]/2;0,1)) - ten zapis jest przyktadem definicji I-szej raty
podatku, gdzie kolejne argumenty okreélaja:



1 - symbol naleznosci
2 - termin ptatnosci
3 - sposdb wyliczenia

RATY(pn1;1;4;0,1;[W,501];"03-15";1) - ten zapis jest przyktadem definicji I-szej raty podatku,
gdzie kolejne argumenty okreslaja:
1 - symbol naleznosci
2 - nr raty
3 - ilos¢ rat
4 - zaokraglenie
5 - kwota catego podatku
6 - termin ptatnosci bez roku
7 - sposob rozbicia na raty
1 - zaokragla a potem rozktada mniej wiecej rowno
2 - dzieli na raty a potem zaokragla

FORMA(17;[W,009]) - ten zapis jest przykladem okreslenia formy decyc;ji, ktéra ma by¢ uzyta przy
seryjnym drukowani decyzji (przypis gtéwny). Kolejne argumenty okreslaja:

1 - nrk formy decyzji (patrz ustawienia/formy)

2 - powyzsza forma bedzie uzyta jesli wartos¢ tego argumentu bedzie <>0
Wynika z tego ze jesli uzywa sie dwoch form to trzeba zatozy¢ dwa takie sktadniki itd. Jesli uzywa
sie jednej formy, nie musimy tu nic definiowacé.

W podatku rolnym zastosowano inny mechanizm, polegajgcy na oznaczaniu form
(ustawienia/formy). W polu skrét nalezy dopisac:

[LZ] - taczne zobowigzanie

[DR] - decyzja do podatku rolnego

[DN] - decyzja do podatku od nieruchomosci

[DL] - decyzja do podatku lesnego

6. Przy definiowaniu formy wykazu uniwersalnego, czasami oprécz wyliczanych sktadnikow chcemy
umiesci¢ np. nazwisko lub wykropkowane miejsce na podpis. Wiasnie do tego i tylko do tego stuzg
skfadniki specjalne:

[W,#01] - Lp - liczba porzgdkowa

[W,#02] - nazwa konta (przewaznie jest to nazwisko)
[W,#03] - nazwa(2) konta (przewaznie jest to adres)
[W,#04] - wykropkowane miejsce na podpis

[W,#05] - nr decyzji

[W,#06] - nr konta (nrk)

[W,#07] - pole robocze

7. Lp sktadnika moze by¢ dowolnym ciggiem znakéw (niekoniecznie cyfr) z zastrzezeniem
sktadnikdw opisanych w p-cie 6. oraz nizej wymienionych:

[W,600] - podatek/optata (korncowy wynik) przed rozbiciem na raty
[S,00] - w czynszu dzierzawnym jest tu stawka za ha przeliczeniowy (Pozostate elementy tabeli
stawek stuzg do zapisu przelicznikow)

8. Typ skitadnika
tabela 'P' czynsze - okresla stawke VAT:
zw,22,7,3,0

tabela 'P' podatek rolny:
R - grunty opodatkowane podatkiem rolnym
U - uzytki rolne u nierolnikow
L - objete podatkiem leSnym
G - budynki gospodarcze u rolnikow
P - budynki pozostate



tabela 'W' podatek rolny:
PR - suma powierzchni (podstawy) do podatku rolnego
PN - j.w. do podateku od nieruchomosci
PL - j.w. do podateku lesnego



Konta bankowe

Operacje “Konta bankowe” mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia”. Stuzy ona do
zapisywania kont bankowych, uzywanych np. przy drukowaniu upomnien.
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Po wywotaniu tej operacji pojawi sie okienko.
Aby dopisa¢ nowa pozycje nalezy:

wcisngé “nowe konto”,
pojawi sie okienko,
wpisa¢ dane konta,
wcisng¢ “zapisz”.
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W zapisz

Aby zmieni¢ cos w danym koncie nalezy:

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



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



Druk przelewéw

Ustawienia Druku przelewéw mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia”. Stuzg one do
ustawienia parametréw nadruku.
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Mozemy wpisac ustawienia nadruku:

Goérny margines — odlegtos¢ rozpoczecia nadruku od gornej krawedzi przelewu.

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

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

Miedzy kolumnami - odlegto$¢ miedzy jednym a drugim przelewem umieszczonym obok niego (w
poziomie).

Ogranicznik kwoty — mozna tu ustawi¢ znaczki przed i za kwota.

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



Formy wydruku

Jest to mechanizm umozliwiajgcy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

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

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

Mazma Mik | =]
; B cccaa 52
| |tb bt B4l
|| cdnall czynzz dz. - naliczenie 1 21
|| cd-pp czynzz dz. - wegwanie do zapkaty 23
_'_ CZ-pp CZYUNEE - praypis ghawmng 24
L.} pid-riall drogowy - naliczenie 1 14
|| pd-nal2 drogowy - naliczenie 2 15
|| pd-pp d_n:ug-:uwy - pravpis ghdwny 12
i prenall hieruchormoéc - naliczenie 1 16
pri-nall jgu nieruchomogci - naliczenie 1 jgu 18
pri-nall jgu ristuchomodc - naliczenis 1 jgu L)
ph-pp nieruchomogci - prz_lrlpis gk 4
i pr-pp laczne niemuchomodc - prz_upis gy [Faczne zobow, | 17
|_|pr-pp lazzne | nieruchomodgc - praypiz ghdway Faczne zobow. ] BE
| prppowat nieruchomosgct - preppis ghdwny wal*l:urz_l,lc.h il _:i
[ wybierz symbol nowa | kopiuj | usufi | wezyta | zezua |

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

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

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



e Przypis growny sefpng

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




Zarzadzanie formami

# Formy
Mazwa
833333
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Po uruchomieniu operacji “Formy” (menu gtéwne “Ustawienia”), pojawi sie okienko, w ktérym
widac¢ zbior form.

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

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

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

Aby dopisaé nowa forme:

« Wocisnij “nowa”. Pojawi sie puste okienko, w ktére nalezy od nowa wpisaé forme.

Aby usuna¢ forme:

e Ustaw sie na danej formie (patrz znacznik z lewej strony tabeli form) i wcisnij “usun”.

Aby skopiowaé forme:

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

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

Przyciski “wczytaj” i “zczytaj” uzywane sg w przypadku przenoszenia form miedzy uzytkownikami
réznych sieci.



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

wczytaj — wezytuje do programu wczesniej zczytane formy.

Klikajac dwa razy na forme pojawi sie okienko “formy”.
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Burmistrz Miasta Pitawy Gornej. dzialajgc na podstawie:
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W zaktadce “forma” mozesz zobaczy¢ zrédio danej formy. Mozemy tu réwniez zmieni¢ symbol lub
nazwe formy (patrz pola “symbol” i “nazwa”).

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

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

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajgc “wydruku”.

Pamietaj aby po kazdej zmianie wcisna¢ “zapisz”. W przeciwnym wypadku zmiana nie
zostanie zapisana.



Budowa formy na przykiadzie

Forme powinno sie zaczg¢ od dwoch kluczy sterujgcych:

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

Pierwszy to ustawienia domy$inej czcionki dla catej formy. W tym przykfadzie bedzie to czcionka
normalna, rozmiar 10, Ariel.
Drugi klucz okres$la utozenie tekstu na papierze (P — pion, L — poziom).

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

@N:0:50

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

Jan Kowalski
@N:200:240
DECYZJA

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

Urzad Miaﬂ}a I iy
Labkowace 3l

Jan Kowalski

DECY ZJA



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

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

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

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

Dowolna ilos¢ OSTATNICH parametréw klucza moze by¢ pominieta. W takim przypadku przyjmuje

sie ustawienia domysine (patrz “@D”). Jesli nie zdefiniowano ustawiern domy$inych przyjmuje sie :N
10 :A

Urzad Miasta | Gminy
Zabkowice Sl

Jan Kowalski

DECYZIA

Okreslajgc wiersz mozemy uzy¢ etykiety wzglednej. Np.: “ee+100” oznacza, ze nastepny akapit ma
by¢ przesuniety o 100 jednostek wzgledem poprzedniego.

@N:120:370:B

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

Da taki sam efekt jak:

@N:120:370:B
Jan Kowalski



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

Mozna stosowacé tzw. etykiety bezwzgledne, ktére stuzg np. do tworzenia tabel.

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

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

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

@e1
@N:e1:150
kolumna1
@N:e1:250
kolumna2
@N:e1:350
kolumna3

Urzad Miasta | Gminy
Zabkowice SI.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolurmna kolumnaZ kolumnaa



Klucze sterujace

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.

Kazdy klucz sterujacy musi zaczynaé sie od symbolu “@?”, nastepnie podana jest jakas literka (w
zaleznosci od funkcji klucza moze to byé N, S, O, D, e1...e9). W dalszej kolejnosci podaje sie
parametry, oddzielone od siebie dwukropkiem.

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

Najczesciej uzywane klucze sterujace:
@N:wiersz:kolumna:styl:rozmiar:czcionka:szerokosé¢:wysokosc:ramka - nowy akapit

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

@0O:orientacja - utozenie tekstu na papierze (wzdtuz lub w poprzek)
@D:styl:rozmiar:czcionka - ustawienia domysine
@e1 .. @e9 - zaznacza etykiety bezwzgledne

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

@PO0:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym konta
@P5:wiersz:kolumna - j.w. uzywany na zwrotkach
@P1:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 1-sza rata
@P2:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 2-ga rata
@P3:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 3-cia rata
@P4:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 4-ta rata

wiersz - pozycja w pionie od 0 do okoto 1050 ( 720 dla orientacji "pejzaz"). Zamiast liczby mozna
odwotac sie do etykiety bezwzglednej e1,e2..e9 lub etykiety wzglednej ee - ustawiajgcej akapit
bezposrednio pod poprzednim akapitem. Do etykiet mozna dodac¢ (odjg¢) przesuniecie.
Np: @N:e7-10:100

@N:ee+30:20

kolumna - pozycja w poziomie od 0 do okoto 720 ( 1050 dla "pejzaz")

styl - N-normalna N,D powinno wystepowaé samodzielnie
D-domysina
B-pogrubiona B,I,U mozna fgczy¢ (np :Bl oznacza pogrubiong kursywe)
I-kursywa

U-podkreslona

rozmiar - 8,9,10,11,12,14,16,18,20,22,24,26,28,36,48,72 (dla arial i courier)
6,7,8,10,12,14,18,24 (dla MS Serif)
8,10,12,14,17,24 (dla MS Sans Serif)

Rozmiary inne niz wymieniono bedg pokazywane na ekranie ale drukarka moze nie mie¢ ich w swoim
zestawie i wydrukuje najbardziej zblizone.

czcionka - A-arial (domysina)
C-Courier New



M-MS Serif
S-MS Sans Serif

szerokos¢ - akapitu uzywana do robienia kolumn i ramek
wysokos¢é - akapitu uzywana do robienia ramek

ramka - np: "gdIp" - géra,dodt,lewa,prawa - utworzy prostokat
np: "pg" - tylko prawa i gérna czes$¢ ramki

orientacja - P-portret (domysine)
L- pejzaz

@M:l:p:g:d - marginesy

I - lewy margines (standardowo 10)

p - prawy margines (standardowo 10)
g - gorny margines (standardowo 10)
d - dolny margines (standardowo 10)

np:
@M:0::0 - ustawia lewy i gérny margines na zero

Zasady ogdlne

1. Kazdy klucz sterujgcy piszemy w odrebnej linii.

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

3. Po kluczu mogg wystepowac parametry oddzielone dwukropkiem.

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

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



Klucze wymiany

Klucz wymiany pozwala na wpisanie tekstu w odpowiednie miejsce wydruku. Kazdy musi zaczynac¢
sie od symbolu “#”.

Wsréd kluczy wymiany wyrézniamy:

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

2. Klucze globalne i lokalne.

3. Klucze podktadajgce wartosci z tabel (patrz rozdziat ,,Klucze podktadajace wartosci z tabel”).

Ad. 1)

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

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B
#nazwal
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

W powyzszym przyktadzie zastosowano standardowy klucz wymiany (#¥nazwa1), co oznacza, ze
komputer pobierze nazwe podmiotu, na ktérym byliSmy ustawieni w okienku gtdbwnym (w tym
przyktadzie bedzie to “Malinowski Jan”).



Urzad Miasta | Gminy
Labkowice Sl

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne definiujemy sami. Moze byc¢ ich wiele. Widac¢ je na zaktadkach “klucze
lokalne” i “klucze globalne”. Klucze lokalne sg widoczne tylko na komputerze osoby, ktéra je
zdefiniowata. Natomiast klucze globalne sg widoczne dla wszystkich uzytkownikow.

Definiowanie kluczy lokalnych i globalnych w obu przypadkach jest identyczne, dlatego pokazane
bedzie tylko na przykfadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zaktadce “klucze lokalne”.



=T

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

#celem|celem przedloZzenia w banku =

klucz lokalny

klucz fikcyny

Il 4|
wpdrLik lista kluczy I zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#” i jakie$ stowo charakteryzujgce ten klucz — bez
odstepu). Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma byé widoczny na wydruku. Miedzy kluczem a
tekstem musi by¢ odstep. Tekst mozna zmienia¢ w dowolnym momencie, dowolng ilo$¢ razy.

Pamietaj, ze na wydruku bedzie tekst, ktéry zamiescisz przy kluczu. Bedzie on wygladat identycznie
jak w zaktadce “klucze lokalne”. Jesli po tek$cie zostawisz wolng linijke, na wydruku tez bedzie on
widoczna.

@D:N:10:A
@O:P
@N:0:70
Z.Nr/299/04 Cieptowody #data
@N:ee+70:175:B:12
ZASWIADCZENIE

@N:ee+40:70
Zaswiadczenie wydaje sie #celem .



forma  klucze lokalne | klucze globalne | opisy |

#celem celem
przedioZenia
W

banku

Hrxnx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przykfadzie, otrzymamy:

£.MNr289/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

Zaswiadczenie wydaje sie celem
przediozenia

W

hanku .

W celu unikniecia pomytek, wygodnie jest stosowac tzw. klucz fikcyjny (np.: #xxxx). Umieszczamy
go na koncu zdefiniowanych kluczy. Nie bedzie on nigdzie widoczny — jest stosowany jedynie w celu
unikniecia niezaplanowanych wolnych linijek w tekscie.

Klucze globalne dla upomnien

W formach drukujgcych upomnienia stosuje sie specyficzne klucze wymiany.



B=TES

farrna l klucze lokalne  klucze globalne Iu:upis_l,l I

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

#snall_kp koszty upomnien

#snall_oz odsetki zalegle

#snall_kz koszty upomnien zalegle
#snal?_lz1 | rata 2005
#snal?_1z2 Il rata 2005
#snal?_1z3 Il rata 2005
#snal?_lz4 IV rata 2005 = 2
#snal?_pnl 1-sza rata 2005
#snal?_pn?2 2-ga rata 2005

#snal?_pn3 3-cia rata 2005 vi
3

<

apdriil, I lizta klucay I

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

2 — klucze, ktoére zmieniajg symbol naleznosci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne
“Miesigc/rok”.

Przykiad klucza

#snall_pnl podatek od nieruchomosci
* +

+
1 2 3

1 — méwi o tym, w ktérg kolumne na upomnieniu ma by¢ wpisany tekst (snal1 oznacza, ze tekst
wpisany bedzie w kolumne “Rodzaj naleznosci”, natomiast snal2, ze tekst wpisany bedzie w
kolumne “Miesigc/rok”).

2 — symbol naleznosci, ktéra ma by¢ zamieniona na tekst.

3 — tekst, na ktéry bedzie zamieniony symbol naleznosci.

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




parametrem :F).
2. Klucz konczy sie spacja lub przejsciem do nastepne;j linii.
3. W nazwach kluczy nie uzywamy duzych liter.



Wykaz kluczy standardowych

#data - dzisiejsza data

#nrk - nr kartoteki

#data_dokumentu - data dokumentu, decyzji itp.
#nr_dokumentu - numer dokumentu, decyzji itp.
#nr_dokumentu2 - nr dokumentu
#data_nabycia - data zakupu
#liczba_miesiecy - za ile m-cy liczony jest podatek

#nazwal - z kartoteki kont podktada nazwa1

#nazwa2 - z kartoteki kont podktada nazwa2

#nazwa2_2 - podktada nazwa2 z dopiskiem "dotyczy" jesli nazwa2 jest inne niz adres
#nazwal_nazwa2 - z kartoteki kont podkfada nazwa1 i nazwa2 obok
#nazwal_nazwa2_2 - z kartoteki kont podktada nazwa1 i nazwa2 pod spodem

#nazwisko - z bazy adresowej podktada nazwisko i imie

#adres - z bazy adresowej podkfada adres

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

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

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

#tabela3:001:077 - j.w. uzywane w rolnym hektary fizyczne * przelicznik = przeliczeniowe 4 znaki
po przecinku i podsumowanie

#tabela4:001:077 - j-w. podatek=stawka*powierzchnia*il.m-cy i opis

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

#tabelaFaktury3 #tabelaFaktury5:001:999
par3=1 - tre$¢ = nazwa sktadnika + Konto.nazwa2
par4=1 - pokazuje ilos$¢ jako cena a ilo$¢=1

e uzywane w podatku od nieruchomosci

w przypisie gtéwnym

#tabela7:001:077 - wszystkie sktadniki podatku

przy nabyciu i zbyciu

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

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

przy zmianie sposobu uzytkowania

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

zamiennie uzywa sie

#tabela8:001:077 - w przypisie gldwnym

#tabela9:001:077 - przy nabyciu

#tabela10:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania



#tabelaFaktury4 - uzywane do faktur czynszu dzierzawnego
e uzywane w podatku drogowym

#tabela2:001:100:2 - pokazuje pojazdy z kwotg podatku
#tabela2:001:100:3 - pokazuje pojazdy bez kwoty podatku

e w podatku rolnym podobnie jak w nieruchomosciach z wyjatkiem

#tabela11:001:077 - w przypisie gldwnym

#tabela12:001:077 - przy nabyciu

#tabela13:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania
#tabela15:001:077 - uzywane w "pokaz" - sktadniki posumowane klasami

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

#pow_ogolem - powierzchnia gospodarstwa

#pow_lasow - powierzchnia lasow

#pow_dzierzaw - powierzchnia dzierzaw

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

#pow_do_paliwa

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

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

#slownie - daje stownie kwote [W,600]

#dochodowos¢_roczna
#dochodowosé_roczna_stownie
#dochodowosé_miesigczna

e uzytkowanie wieczyste

#tabela16:000:999:1 - tabela dziatek uzywana w wieczystym uzytkowaniu
#tabela16:000:999:2 - kwota optaty

#tabela16:000:999:3 - kwota optaty stownie

#tabela16:000:999:4 - % wartosci

#tabela16:000:999:5 - warto$¢ udziatu

#tabela16:000:999:6 - gmina

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



Klucze podktadajgce wartosci z tabel

#[tablica,element] :ilZnakéw :poPrzecinku

tablica P - z tabeli sktadnikéw "podstawa"
S - z tabeli sktadnikéw "stawki"
W - z tabeli sktadnikéw "wyliczenie"
rata - ztabeli roboczej "raty"
termin - z tabeli roboczej "raty"

element - dla tabel P,S,W jest to Lp wybranego skfadnika.

dla tabel "rata" i "termin" jest to symbol naleznosci wybranej raty.
ilZnakow - ilos¢ znakdw zajmowanych przez liczbe (w tym czes$¢ utamkowsq).
poPrzecinku - ilo$¢ znakdw zajmowanych przez czes¢ utamkows.

;ilZnakow :poPrzecinku mozna poming¢ (domysinie :0:2) oraz nie majg zastosowania w przypadku
tabeli "termin".

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



Numerowanie dokumentéw

Mechanizm, ktéry pozwala na automatyczne nadanie kolejnych numerdéw decyzji, upomnien, itd.
Mechanizm automatycznego numerowania wystepuje np. w operacji “Pisma dowolne”.

4 Pisma dowolne =[5

zmief forme |

pr-zaswiadczenie rolny - zaswiadczenie

aymbiol Jnum?
HLIMiEr ]WF-5112,€ 007 /2006 NUMETaGe drukuj

data jEEII:IE-'I 0-05

Aby mechanizm numerowania podstawit automatycznie kolejny numer nalezy:

= w pole ,,symbol” wpisa¢ symbol odpowiedniej numeracji,

= wcisngc¢ przycisk ,,ustaw numer” — w polu ,,numer” mechanizm numerowania podstawit
automatycznie kolejny numer.

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

samo okienko widoczne jest w operacji “Numeracje” (patrz menu gtéwne - “Ustawienia”)). Sposrod
nich mozemy wybrac inny numer.

=loix]

{Sumbol |Bazy e |opis e
ppd ALL | w22 B0 129 decyzie

LA 1AL | vy : deg:_f,lzie ubiegl’u:nn:n!:_zne

ppd ALL dd18/2005 przypiz dodatkowy

pobierz numer | zabGE nowes USUF I

Wystarczy ustawi¢ sie na odpowiedniej numeraciji i wcisngé przycisk ,,pobierz numer”.




Jesli niema tu odpowiedniej numeracji mozemy zatozy¢ nowg. Nalezy wcisng¢ przycisk ,,zatéz nawg”
. Pojawi sie okienko, w ktore nalezy wprowadzi¢ dane zwigzane z numeracja.

4 Humeracja

"Lp' - sbuza wikacznie porzadkowaniu,
—zwiekzza numer kozna zostawic je puste.
i* pignwaz !
P ¥ “sumbol” - jest bardzo wazny. Program szuka
™ aztatni numerac) ze fcigle okreglonyn symboler
Lp o7 [ | ppd - pravpis dodatkowy
zaiw - zagwiadczenie o dochodowoici
symbol ]num'l Oprdcz tego mozna zakoeé dowolnie duzo
numeracy 2 inngrmi symbolani.

bazy ]prlpn “bazy'’ - symbol bazy danych lub wiele symboli
oddziglonuch ", Taki znak kMLUSI BY
Mr ]Fk-55.-" 011/2008 takzZe na poczatku | na kofcu.

kozna zamiast tego wpizac ALL co oznacza
wizyzstkie kartoteki.

opiz ]zaéwiadczenie
"zwicksz numer pienyzzy' - piensszy 2 lewe).
Jegl w numerze g3 odztepy to pienyzzy
po pienwzzyrmn odstepie.

Zapisz “zmigkzz numer oztatnl' - ostatni 2 prawe
Jedl w numerze =3 odstepy to oztatni
pzred oztatnim odstepenm.

Lp - stuzg wytgcznie porzadkowaniu. Mozna zostawi¢ je puste.

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

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

Nr — numer, ktory bedzie pézniej odpowiednio zwiekszany.

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

zwieksz numer ostatni - oznacza, ze bedzie zwiekszany numer ostatni z prawe;j. Jesli w numerze sg
odstepy to ostatni przed ostatnim odstepem.

zapisz — zapisuje wprowadzong numeracje.



Wpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sie daty oraz liczby (w tym kwot)
obowigzuja te same zasady (ten sam format).

Wpisywanie dat

Date wpisujemy zawsze w formacie rok-miesigc-dzien np.:
01-12-31

Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak widaé mozemy wpisywac tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domysla sie, ze chodzi
nam o rok 2000.

Jesli chcemy wpisa¢ date np. 31 grudnia 1999 rok to musimy podac petny rok, czyli
1901-12-31

W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wyswietlane sg na ekranie w formie skréconej (dwie cyfry roku). Czasami mozemy mieé
watpliwo$ci czy komputer dobrze przyjat date (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamieci komputera
data z pewno$cig zapisana jest w petnym formacie (tak jak jg wpisali§my), natomiast sposéb jej
pokazywania to odrebna sprawa.

Whpisywanie liczb (kwot)

Liczby wpisujemy bez odstepow czy kropek oddzielajgcych tysigce.
Czesc¢ utamkowg (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jesli nie ma czesci utamkowej (groszy) mozemy wpisacé tylko czesc¢ catkowitg (ztotdwki bez groszy).
Wopisujac liczbe ujemng dodajemy z przodu minus.

Np.:

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

123.500,50 - Zle, powinno by¢ 123500,50

2.50 - Zle, przed czescig utamkowg powinien by¢ przecinek

2,50 — dobrze ale mozna byto napisac 2,5

2,00 — dobrze ale mozna byto napisac 2

Powyzsze reguly moga zaleze¢ od ustawien w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.

Wzorzec wyszukiwania



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

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

Przyktady wzorcow:

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajace “k”

_pn% — pierwszy znak dowolny, nastepny musi by¢ “pn”, dalej dowolnie
_ k% - zliterg “k” na 5-tej pozyc;ji

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owal”



Pasek nawigacji

Czym$ nowym moze okazaé sie pasek nawigacji. Wystepuje tam gdzie mamy do czynienia ze
zbiorami danych. Sktada sie z szeregu przyciskdw opisanych ponizej z tym ze nie zawsze wystepujg
wszystkie.

el |mi|a]=] [v]x]|e]

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

e Ustaw na pierwszy.

e Ustaw na poprzedni.

e Ustaw na nastepny.

e Ustaw na ostatni.

e Dodaj nowy (pusty).

e Usun.

e Poprawki (zmiany).

o Zatwierdz (zapisz) zmiany.
e Anuluj zmiany.

¢ QOdswiez — Obraz tabeli jest “fotografig” danych, wykonang w jakim$ momencie. Czasami
zmieniamy dane inng operacja lub robi to kto$ na innym komputerze. Obraz nie jest
automatycznie odswiezany. Tym przyciskiem zmuszamy komputer do powtérnego zajrzenia do
danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modut drukujacy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiajg sie najpierw na ekranie. Mozemy je obejrzec i
dopiero wtedy ewentualnie wydrukowad.

Mozna ustawi¢ drukowanie wybranych stron, ilos¢ kopii oraz wybra¢ drukarke jesli mamy dostep do
kilku drukarek.
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Panel sterujgcy skfada sie z nastepujgcych przyciskéw (od lewej)

ol M B D] o

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

w tym przypadku chodzi o pokazanie, jak caty tekst rozktada sie na stronie.

* Powiekszenie — Powieksza obraz tak aby tekst byt wyraznie czytelny. Uzywa sie go do
przegladania wydruku na ekranie.

e« Widok normalny — W takiej postaci zawsze pojawia sie wydruk na ekranie. Jest widoczna do$é
duza czes¢ strony a tekst jest w wzglednie czytelny.

Ustawienie sie na pierwszej stronie.
Ustawienie sie na poprzedniej stronie.
Ustawienie sie na nastepnej stronie.
Ustawienie sie na ostatniej stronie.

Ustawienie parametrow drukowania — patrz dale;j.
e Drukowanie — wydruk zostaje wystany na drukarke

e Zapamietanie wydruku — Mozemy wydruk zapamieta¢ w komputerze lub zapisa¢ na dyskietke,
zeby na przyktad wydrukowac go pdzniej lub na innej drukarce.
¢ Odtworzenie zapamietanego wydruku — Wydruk wczes$niej zapamietany w komputerze lub na



dyskietce, mozemy zobaczy¢ na ekranie i ewentualnie wydrukowac.

e Zamkniecie modutu drukujgcego.

Okienko parametrow drukowania (patrz jeden z przyciskow panelu sterowania)
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Mozna w nim:

o Wybrac¢ drukarke — jesli mamy dostep do kilku drukarek.
e Woybraé¢ do drukowania dowolne strony lub strone.

e Ustawi¢ liczbe kopii wydruku.

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

| |F'age1 af 2

Wskaznik postepu wigcza sie wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on
procent wykonania. Jesli wskaznik jest pusty (jak na przyktadzie) znaczy to, ze obraz wydruk jest

kompletny.

e Wskaznik stron pokazuje nam numer strony, ktérg aktualnie widzimy na ekranie oraz ilos¢

wszystkich stron.



Ochrona danych

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

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

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

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



Ochrona dostepu do danych

Wejscie do programu moze by¢ chronione hastem.

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

4 zytkownicy - hasta - uprawnienia

Haszlo I L prawnietia I

A manager shart 1

# | =]  OK X Anuluj |

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

Uzptkowmikow z uprawnieniam "1"
| TYLKD TAKIEMU
mozna nadac hasho “start".
Program nie bedzie pytat o hasko.
Domyélnie przyjmujac. Z2e otwiera go
whaine ten uzytkownik.

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

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

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

Dostep do tabeli haset ma tylko uzytkownik z uprawnieniami 1, dlatego zawsze musi by¢ co
najmniej jeden uzytkownik z uprawnieniami 1.

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

Uprawnienia

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujaco:

e 1 - peitne uprawnienia — dostep do wszystkich operacji.

¢ 0 - Dostep ograniczony — nie ma dostepu do operacji “Ustawienia/Hasta”.
e 0,2b,4b — Dostep tylko do bazy nr2i 4.



¢ 3 —tylko do podgladu — zablokowane wszystkie operacje zmiany danych.



Dokumentacja systemu przetwarzania danych
przy uzyciu komputera (art.10 Ustawy o rachunkowosci)

Wykaz zbioréw stanowigcych baze danych
PDadresy.DB - baza adresowa
PDkonta.DB - kartoteka kont
PDdokumenty.DB - zbior dokumentow
PDksiegowania.DB - zbior ksiggowan
PDnal - dane do naliczania (dane wymiarowe)

Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)

S3 to zbiory typu PARADOX 7.

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

Wykaz programéw
FK2000pdpn - program

Opisy programoéw

Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi 7).
Zawiera ona wyczerpujgcy opis:

e przeznaczenia programu,

e sposobu dziatania.

Instrukcje mozna wydrukowad.

Ochrona danych

e Przy pierwszym uruchomieniu programu danego dnia, automatycznie wykonywana jest kopia
bazy danych. Przechowuje sie kopie z kazdego dnia tygodnia, na koniec kazdego tygodnia w
danym miesigcu i na koniec miesigca danego roku. Kopie mozna przenie$¢ na dyskietki lub inny
dysk.

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

Sposoby zapewnienia witasciwego stosowania programoéw i zasady ewidencji przebiegu
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.



