W kilku zdaniach o programie

Program PDTAKI-WYMIAR ROLNY (FK2000pdpr) wraz z programem PODATKI-KSIEGOWOSC
(FK2000pd1) tworza system do naliczania i ksiegowania podatkdw, czynszéw i innych optat gtéwnie w
urzedach miast i gmin.

Gléwne zadania programu PDTAKI-WYMIAR ROLNY to:

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

- Ksiegowanie przypisOw i odpisow.

- 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
réwnoczes$nie na wielu komputerach.

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



W kilku zdaniach o nas

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

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

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

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

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

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

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

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



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

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

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

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

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

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

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

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



Jak czyta ¢ instrukcj e obstugi

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

Instrukcja skfada sie z czterech czesci
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@ DODATEE

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

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

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

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

SposOb czytania zalezy od tego, na jakim jestes etapie.

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

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

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

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

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

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

przede wszystkim sposobem korzystania z niej.

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

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

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

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



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

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



Ogolnie o kartotekach i kontach

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

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

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

KARTOTEKA 3

KARTOTEEKA 1

KARTOTEKA 2

KONTO



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 adresow. Z nig powigzane sg poszczegoine konta.

KARTOTEKA 1
podatek drogowy

KARTOTEEKA 2

podatek od nieruchomoéci

BAZA ADRESOWA

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

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



Zasady ksi egowania

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

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

Bardzo wazng role w naszym programie petni symbol nale zno$ci. Np. w podatku od nieruchomoéci
mamy nastepujgce symbole:

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

+ pn2 - podatek od nieruchomosci Il rata

+ pn3 - podatek od nieruchomosci lll rata

+ pn4 - podatek od nieruchomosci IV rata

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

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

»  kp —koszty ponaglen (upomnien)

» kz - koszty zalegte ponaglen (upomnien)

+ 0op — optata prolongacyjna

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

Teraz spéjrzmy na przyktadowy obraz konta

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

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

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

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

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



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

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

Dokument ma swoje cechy:

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

» Symbol dokumentu — przyjeta sie nastepujgca symbolika:

« bo - bilans otwarcia

e pp - przypis gidwny

« ppd — przypis dodatkowy (nabycie/zbycie)

+ wk —wplata w kasie

« wp —wpfata przelewem

+ ws —wplata soltysa

- wb —wycigg bankowy

e odr —odroczenie

s umr —umorzenie

« rnr—roziozenie na raty

« pks — przeksiegowanie

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

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

» Data dokumentu - stuzy tylko dodatkowej identyfikacji dokumentu.

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

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

» Dla kwot po stronie Ma (czyli wplat) — jest to data wptaty .

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

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

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

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

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

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



Zaokr aglenia

Podczas obliczania podatkdw wymnaza sie podstawe przez stawke. Wynik jest zaokraglany w
zaleznosci od ustawien:

« do 2005 roku o zaokragleniu decydowaly formuty w tabeli sktadnikéw, np. P*Sz — zaokraglato

wynik do 10 gr. (patrz Ustawienia/Tabela sktadnikow );

« 0d 2006 roku wynik zaokraglany jest zgodnie z ustawieniami w parametrach — parametr 04
-zaokraglenie sktadnika podatku ... (patrz Ustawienia/Parametry );

4 Parametry o [=]
Lp B'Nazwa |Wartn:|§n:': |ﬂ
|3 Dochodowoss gozpodarztwa rocznie zt/ha przel. 10860
0z Illga garska O-nie 1-tak 1
0Z2b Qkreq podatkow 1.2.3.4 2
03 Sciezka do buf.druk. fizk. [o:haaikfo2000fzk)] chaaithfk 2000k
04 Zaokraglanie skkadnikow podatku od 2006 [np: 0,017/0.01
|

Na powyzszej fotografii pokazano przyktad zaokraglenia do 1gr.



Uruchamianie i zamykanie programu

4 Podatkek rolny - wymiar FE2000pdpr - |EI|5|

Wiokazy  Praypizy  Dopizzdusun konto Ewid GriB.  Inne  Ustawienia  Pomoc

2005 - podatek rolny preetacz | |
i
akt Robocze MNazwa 1 INazwaE f INrku:ul;
robocz, [z 3 - kol jan kolho polha 3

nazw. 1 b alirizki J an Futno POlna 342
nazi. 2

pole wyboru roku

I_“lz wszpsthich lat pole wyboru kartoteki
senik A pola wyzzukiwania

= |2|:||:|5.|:|?.2? "~ pole "z wszypsttkich lat”

dzier -
wWymiar [
pokaz grunty |\ gata na drier”
pokaz [1] | =
pokaz [2] | =

pokaz konto

i ; zytk.ownik i
ksiegowania nazwa uzytkownika etykieta

NUMer Wersji

.| o

b
b [
“25.3 u:uds'wiez'l 20-4lina  [pdpr] podatek: rolny-wyrmiar

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

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

Pola wyboru

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

Pole wyboru roku — przelgcza rok obliczeniowy. Je$li rok jest rézny od roku zegarowego _zmienia
sie kolor okienka gtéwnego.




4 podatkek rolny - wymiar
Wivkazy  Prevpisy  Dopiszfuson konkto  Ewid.Gr.i B,

2005 =

robocz. |04
nazi.
nazi. 2

I 2 wszystkich lat

T3 ONENE-E
e | 2006-06-25

_ wymiar |
_ pokaz grunty |
_pokaz (1] | &
_ pokaz [2) | &

_ pokaz konto |
_ ksiggowania |
raty

Fi
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25.3

RAPO FE2000pdpr

zzuk |

Inne Ustawienia Pomoc
podatek rolny przebacz ||
akt Robocze Mazma 1Na2wa 2 1Nr ko # |
3 n4 _Gaidziak Wwodzimierz _EQkawice Slazkie Dolnoslaska 35
_EI4 _Ku:u.-\_laIJan Ku_:ul_nu:u Palna 2
04 F.owalzki _Marie_m Main_awu:u [fuga 612
_EI#_ _Nu:uwakJan _ wiolin Slazka _2_.-"?
04 Mowakowszka Alicja {Gierdw Lesna 15
v
] >
odéwies 34518 [pdpr] padatek ralny-viprmiar

Pola wyszukiwania i pole “z wszystkich lat”

“Wyszukiwanie kont”

Data “na dzie A" —uzywana jest w niektorych operacjach.

Przyciski

).

— stuzg do wyszukiwania kont (patrz rozdziat

Wymiar —nanoszenie danych potrzebnych do obliczenia podatku.

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



Abacki Jan
Kutno Polna 213

przel. do
fizyczhe przel podatku rolny ledny nieruch
wt 2R |a 5 758 T3 1-8 44380
wl  bud.dzgosp. 100 1-12 1798,00
wl  grdzgosp. 001 1-12 66,00
wt 2R |la ] 7h T3 @100 9-12 0.0a
LZytki rolne 10 15 15 443 80 000 1864,00

ogotem 11001

Pokaz (1), Pokaz (2) — stuzg do pokazywania wybranych informaciji (patrz rozdziat “Przyciski poka z
(1) i pokaz (2)").

Pokaz konto — pokazuje ksiegowania na koncie, na ktorym 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 “Ksi egowania” ).

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

W gornej czesci okienka znajduje sie menu gtéwne , w ktérym znajdziesz szereg operacji, wykazow i
zestawien. Opiszemy je w kolejnych rozdziatach. Menu podzielone jest tematycznie na bloki operacji
. Mozesz bez obaw wywota¢ kazdg z operaciji. Jesli operacja wykonuje co$ nieodwracalnego w
skutkach, pojawi sie okienko ostrzegajgce. Spis wszystkich operacji znajdziemy w rozdziale “Menu -
spis operacji, ze wskazaniem odpowiednich rozdziaté  w opisuj gacych szczeg6towo dan g
operacj e”.



Wyszukiwanie konta

Do wyszukiwania konta stuzg “pola wyszukiwania”

4 Podatkek rolny - wymiar K2000pdp =10l x|
Wikazy  Praypisy  Dopisz/usuf konto Ewu:LGHB Inne  Ustawienia  Pomoc

|2I]I]5 "I podatek rolny przetacz I |

| akt! Robocze I Mazwa 1 I MNazwa 2 I M ku[;l
robocz, [z ﬂ : kowal jah tkalho polna 3
nazw’T_\ J - b alinoweski Jan Futno POlha 342
hazw.2

[z weznstlich lat

_szuka| I \pula wyzzukiwania

ﬂzfeﬁ lEEIEIE 0v-28

pukaz ] | % g

pokaz [2] | &

pokaz konto |

ksiggowania |
raty

—— 11.23'1L] LrJ

odéwiez: I 20:4lina [pdpr] podatek roloy-wyrmiar

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

Robocz. — pole robocze (grupa)

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 e i nazwisko)
Nazw. 2 —nazwa konta (adres)

Aby wyszukiwac za pomoca pdl “nazwa 1" lub “nazwa 2" , wystarczy podac jaki$ fragment nazwy.
Program nie rozr6znia matych i wielkich liter.

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

Dziatajg tu rowniez formuly (parz dziat OGOLNIE, rozdziat “Wzorzec wyszukiwania” ).

Jezeli chcemy ogladac calg zawarto$¢ tabeli, w pole “robocz.” Nalezy wpisaé “%”.




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

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



Przyciski “poka z (1)”i“poka z (2)"

Jak juz wczeéniej wspomnieliSmy “poka z (1) i “poka z (2)" stuzg do pokazywania wybranych
informacii.

FE2000pdpi

kowal jan ‘kolno polna 3
M alincwzki Jan Kutno POlna 372

20050728 |

§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§§ . |

Wociskajac jeden z tych przyciskow pojawi sie informacja w formie, ktorg przypisalismy do danego
przycisku.

Aby przypisa¢ dang forme informacji do danego przycisku nalezy:

- wcisngc “x” (patrz obok przycisku “poka z (1)” i “poka z (2)").

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



Ksiegowania

| PDI;';':lﬂ-iE-k rﬁl.n_l,l - Wymian F-KEI].I].[-Ipdpr
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kowal jan

kolho polna 3

Kutno PQlna 342

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

poprawek.

Po wcisnieciu przycisku “ksi egowania” , pojawi sie okienko z dwiema zaktadkami:

« salda,
+ dokumenty.

Zaktadka “salda”

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




 Ksiggowania L 1 ] =10 |o .l

- dukument_l,l'l
5 nalean| Teminpk. [Kwotawn  [KwataMa |5 alda |Zn|Odsetkit~ |Odsetkiz | ﬂ
Mlprt 20050315 109,00 0,00 10300 0,00 7.80
| |pn2 20050516, 109,00 0,00 109,00 0,00 450
| |pra 20050915 109,00 0,00 10900 0,00 000
[ |pn¢ 20051115 109,00 0,00 109,00 0,00 0,00

i
¥ 436,00 0.00 436,00 0,00 1230
’ ﬂ sdsetki [2005-08-08
ha dzien ;
T przelicz I

ﬂ|_r' zalda ¥ ws‘zvstkiéll

Gorna tabelka dotyczy naleznosci gtéwnych. W nastepujgcych kolumnach widzimy:

» kwota Wn — przypisy ewentualnie pomniejszone o odpisy.

« kwota Ma — wptaty ewentualnie pomniejszone o zwroty

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

+ Odsetkil —odsetki od wptat, ktére zostaly dokonane po terminie (nie zmieniaja_sie).

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

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

0z — odsetki zalegte,

0s — odsetki biezgce,

kp — koszty ponaglen biezace,

kz - koszty ponaglen zalegte,

op — opfaty prolongacyjne,

ks — koszty sadowe.

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

Zaktadka “dokumenty”



Menu - spis operacji ze wskazaniem odpowiednich dzi

szczeg6towo dan g operacj

Wykazy

O

Naliczenie - przypis (Patrz rozdziat Wykazy)

Zestawienie podatkéw (Patrz rozdziat Wykazy)

Zestawienie podatkéw 2 (Patrz rozdziat Wykazy )

Rejestr wymiarowy (Patrz rozdziat Wykazy)

Rejestr gruntéw (Patrz rozdziat Wykazy )

Ulgi zakupowe (Patrz rozdziat Wykazy)

Skutki obnizenia stawek (Patrz rozdziat Wykazy )

Pokwitowania odbioru (Patrz rozdziat Wykazy)

Wykaz sktadnikéw - dzierzaw (Patrz rozdziat Wykazy )

Kontokwitariusz (Patrz rozdziat Wykazy)

Rejestr dokumentéw (Patrz rozdziat Wykazy)

Wykazy uniwersalne (Patrz rozdziat Wykazy)

Wykazy uniwersalne 2 (Patrz rozdziat Wykazy)

Wykaz nabytych/zbytych (Patrz rozdziat Wykazy)

Ewidencja zeznan podatkowych (Patrz rozdziat Wykazy)

Zestawienie gruntéw (Patrz rozdziat Wykazy)

Spis do izby rolniczej (Patrz rozdziat Wykazy )

atéw opisuj gcych



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 Wykaz grup (Patrz rozdziat Wykazy)

Przypisy

O  Przypis gtowny seryjny (Patrz rozdziat Przypis )

O  Przypis gtowny pojedynczy (Patrz rozdziat Przypis )

O  Przypis dodatkowy pojedynczy (Patrz rozdziat Przypis )

O  Przypis dodatkowy seryjny (Patrz rozdziat Przypis )

O  Odroczenie/umozenie (Patrz rozdziat Odroczenie / Umorzenie )

O  Woycofanie odroczenia (Patrz rozdziat Odroczenie / Umorzenie )

O  Pisma dowolne (Patrz rozdziat Inne )

Dopisz/usu i 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 Dziafki (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

O Dzialki z klasyfikacjag (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)

0O Zestawienie klas (Patrz rozdziat Ewid. Gr. i B.)



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

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

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

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

Inne

O Przelicz (Patrz rozdziat Inne)

O Inicjowanie nowego roku (Patrz rozdziat Inne)

O Badaj rolnik/nierolnik (Patrz rozdziat Inne)

O  Przetwérz 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 )

O  Raty i stawki (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Tabele sktadnikéw (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Numeracje (Patrz rozdziat Numerowanie dokumentéw )

O Konta bankowe (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Ustawienia druku przelewéw (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Obstuga RAPO (Patrz rozdziat Ustawienia )

O Hasta (Patrz rozdziat Dodatki )

O Termin waznosci (Patrz rozdziat Dodatki )






Zaktadanie nowych kont

Do zakfadania nowych kont stuzy operacja “Nowe konto i adres” — patrz menu gtéwne, blok operacji
- “Dopisz/usu R konto” .

Jest to pierwsza rzecz jakg trzeba zrobi¢ na poczatku. Bez kont nie da sig nic zrobi¢. Oczywiscie
pdzniej tez mozna dopisywac pojedyncze konta.

Po wywotaniu operaciji, pojawia sie¢ okienko z polami opisujgcymi konto.

Zaktadka ,adres/konto”

4% dane adresowe ikonto =3

A nazwizko | Pesel |
D i | druaie imie | Peselz
R imigojca | imie: natki | ME [

]I
E uliza | PO
S

tr domiu hr lakalu dormydlne | = EED
kod poczt. poczta |

LB i E PIZEPISZ N
Zapisz |

K | p| z robocze [grupal
O a numer konta |
N nazwal | Areypisu [
T hrzeznania [0
0 nazwa 2 | data zaboZenia [2006-10-02
aktywne
pole uwagqg od [p| 2005 B

do|plaon =

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

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

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

Zaktadka ,uwagi”



4% dane adresowe i konto

adrez/konto wspuﬂwas’cicieleg

jh zﬂﬁisz |li

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

Zaktadka ,wspoiwta $ciciele”



4% dane adresowe ijkonto =

adreskanto 1 Liwagi 1

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

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

Gérna tabelka - to tabela wspéiwiascicieli. Jesli jest ona pusta- oznacza to, ze nie ma wspotwtas
cicieli.

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

Aby dopisa¢ wspétwtasciciela nalezy:

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

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



“dane adresowe i konto |= B[]

adiesdhonto  wepdhwhadcicisls l Lwaai ]

w_i uu:lziei udzia! wi nazwisko ] adres i
uztam udziak I Y
4> dopisz I <7 usufi I pobacz konto z adresem |
hazwisko i adres |
_P; Bartyzel Staniskawa |Kielczyn 14

hazmizko
il:uartyzel
adres

zzuka

- ustawi¢ sie na wyszukanym podatniku i wcisng¢ przycisk ,dopisz” .
4 dane adresowe i konto E| [E] [E]

adresfkonto  wepohwtaseiciele I Laag) l

v udzic] udzid g i adies ||
ustaw udzisk I _t 1 IR ERRTR B crtyzel Sitaniishau: Kielezyn 14 |
| J1 0 0/1 KowalJan Zabkowice Slaskie UlPona 32 |
) i
4> dopisz l <7 usun l pokacz konto 2 adresem l
nazwisko. i adres |
_l; B artyzel Staniztawa | Eiglczon 14
nazwizko
il:uart_l,lzel
adres

|
zzuk | I

W gérnej tabelce pojawi sie dopisany wspoétwiasciciel oraz wiasciciel gtéwny.



- Mozemy teraz ustawi¢ im udziat wlasnosci. Aby to zrobi¢ nalezy ustawi¢ sie na wiascicielu i wcisngé
przycisk ,ustaw udziat” . Pojawi sie dodatkowy panel, gdzie nalezy wpisa¢ udziat.

4% dane adresowe i konto =
adresdkonto  wepdhwhadciciele 1 Liaagi 1
wﬂ udzi&i udzia1 wi nazwizko I adres ' |
ustaw udziak |1 0 00 Baryzel Stanistawa Kiglczyn 14
ik _l; 1 ] EI_ 1 Kaowal Jan Zal:n_kn:nwn::e Slaslqe UI.Palha 3;"2 :::
13 15 E
"! i~
W owpspad decyzie | |50 >
zapizz {}. dopizz ] vﬂ; Usufh ] pobacz konto z adresem j
hazwisko j adrez J
h Bartyzel Stanistawa Kielczypn 14
hazwisko
{bartyzel
adrez

|
z2uka

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



4 dane adresowe i konto 3=]E3

adres/kanto | Wspdbwkascic l uweagi |
w_l| udzie| uu:lzi-5| wh'| nazwizko adres ~
ustaw udzisk L 1 2 5 0 Bartyzel Stanistawa Kielczyn 14
A"'I 3 5 j[ K.owal Jan Zabkowice Slazkie UlLPaolna 342 ]
i - P
O-brak decyzji “ O-wzpdtwhaicicie
1-decyzja |udziat] 1-whasciciel ghowny -
<l >
4’} dopizz | {';- UsufR | potacz konto z adrezem |
hazwisko | adrez |
L Bartyzel Stanistawa Kielczyn 14
hazwisko
|I:uartyze|
adrez
zzuka

Do usuwania wspotwiascicieli stuzy przycisk ,usu R”. Pamietajmy, ze najpierw usuwamy
wspoéiwiasciciela, a dopiero potem wiasciciela.

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



Zmiany w kontach

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

| ¥ dane adrezowe 1 konte

Kawice Slaskie ul Nowa 7712

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

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

+ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi konto.

«  Wprowadz zmiany.

«  Wociénij “zapisz” .



Usuwanie kont

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

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

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



% Podaticek rolny - wymiar
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data zhoZenia wniosku /

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

W kolejnych kolumnach widoczna jest :

1. Powierzchnia



2. Stawka

3. Podatek

4. Ulga zakupowa - w przypadku gdy wystepuije.

5. Opis

6. Rodzaji klasa

7. Data nabycia i zbycia - je$li dotycza biezgcego roku. Program nie pokazuje dat z poprzednich lat
w celu zachowania wiekszej przejrzystosci.

Wiecej szczegotow w rozdziale “Dopisywanie nowych pozy cji / zakup”.

dopisz — dopisuje nowy sktadnik podatku (patrz rozdziat “Dopisywanie nowych pozycji / zakup” ).
usu h —usuwa wybrany sktadnik podatku (patrz rozdziat “Usuwanie pozycji ” ).

przenie § — przenosi zaznaczony skladnik podatku do innego konta usuwajac go z zrédiowego
(przenoszenie jest mozliwe w obrebie jednej kartoteki).

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

Podsumowanie — podsumowanie powierzchni fizycznej i przeliczeniowej gruntow rolnych i
uzytkowanych rolniczo na zadany dzien.

Przetgcznik pokazywania - pokazuje na trzy sposoby zawartos¢ tabeli:

» wszystkie — pokazuje wszystkie informacije, takze z lat ubiegtych,

» tegoroczne - pokazuje informacje z biezgcego roku,

» niezerowe — pokazuje tylko pozycje, od ktérych byt naliczony niezerowy podatek.

wszystkie daty —wilgczony pokazuje wszystkie daty nabyte/zbyte.

data zakupu sprzeda zy — jest to uniwersalne pole. Stuzy do réznych operacji, np. gdy wpisujemy
date sprzedazy lub zakupu.

licz z ubiegtych lat — wywotuje okienko, w ktdrym nalezy podac¢ date zakupu/sprzedazy i wcisna¢
“przelicz” . W tym momencie program przeszukuje wszystkie grunty, budynki kupione/sprzedane z tg
datg, a takze wylicza odpowiednie zwigkszenie/zmniejszenie podatku za ubiegte lata.



#¥ Licz za ubiegle lata

budynki mlESZkalnEj zwiekszenie podatku
grunty pozostate wynikajgce z zakupu
budynki mieszkalne w ubieghych latach

RAZEM

zmniejszenie podatku
wynikajace ze sprzedazy
w ubieghych latach

Pozostate przyciski omOwione zostan g w kolejnych rozdziatach instrukciji.



Dopisywanie nowych pozycji / zakup

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

TR

kowal jan kolno polna 3

| budynki miezzkalne ' 1 -
przetaczniki wyboru stawk

data nabycia [2005-07-27 zbycia [2099-12-31
powisrzchria I N dare gruntu

st % 2. nomalnie
Paszta I 0 ™ 9-nie przeliczal
stavka I 0363  0- zawsze zem

podatsk I—D 2wilnisnia I_

udzial! il I 1 data rejestraci
wedhczpnrik I_-| ! I_-l IEDDE-D?-E?

przelicz I bez zapizu I

W okienku znajduj a sie:

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

data nabycia —jest to data zakupu danego obiektu.

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

Pola z informacjami wykorzystywanymi do wyliczenia podatku :

« Powierzchnia - nalezy wpisa¢ powierzchnie.

» Podstawa - przewaznie podstawa jest rowna polu powierzchni. Zalezne jest to jednak od daty
nabycia. Jes$li obiekt zostat nabyty w trakcie roku obliczeniowego, powierzchnia zawsze bedzie
wieksza od podstawy.

« Stawka — brana odpowiednio od tego, co wybierzemy za pomocg “przet gcznikow wyboru
stawki” .

» Podatek —podstawa podatku * stawka podatku.



rézowy przet acznik —uzywany jest w szczeg6lnych wypadkach:

2-normalnie — zwyczajowo stosuje sie wiasnie tg opcje.

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

0-zawsze zero - stosujemy gdy z ré6znych powoddéw podatek ma by¢ zawsze réwny zero.

pole “zwolnienia” — jesli wpiszemy cokolwiek w to pole, program bedzie naliczat podatek zerowy.
Oznacza to zwolnienie z podatku, np. “zb” — zabytki (sg zwolnione z podatku). Jesli natomiast
wpiszemy “ch” —las ochronny (ten symbol dotyczy podatku leSnego), program bedzie naliczat 50%
podatku a drugie 50% to ulga (patrz rozdziat ,Zwolnienia” ).

pola “udziat” i “wspoétczynnik” —tego pola w podatku rolnym nie uzywa sie.

data rejestracji — jest informacjg kiedy dana informacja zostata zapisana. Czasem uzywa si¢ 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 zamkniecie okienka standardowo przez klikniecie w krzyzyk znajdujgcy sie w
prawym gérnym rogu okienka).

dane gruntu - stosujemy tylko dla gruntéw lub budynkéw (tylko gdy podajemy rodzaj wtasnosci). Po
wcisnieciu “dane gruntu” w okienku “wymiar” pojawi sie dodatkowy panel.

@ wymiar =1o] x|

Malinowski Jan  Kutno POlna 3§2
!bud.pnznstaire _:!.!EIEM _:! obrebr podathoi 12 'v-I

data- nabycia !2|]|]5-|]?-2? zbycia !ZI]EIEH 2-3 klaza I ] I

zamybione prpstrag i-in'ne!

* 2 -normalnie przeliczniowe i 1]

£ 9. hie przelicza) _
0 -zawsze zem0 ™ odrogowanie
¥ ulga gérska

gwolnienia I
I 0 ulgazakupows

powierzchnia

podztara

shawka 8363

]

podatek

uu:léiak! 1 .I"II | data rejestraci

: : ; : przeliczeniomwe
wzdkczpnnik ! 14 ! 1 iEEIEIE-EI?-E? di podatku I 4

i rodza

wkaznogc LaLE I

pizelice | Dlzelmzuzaplszl hez zapisu |

obreb podatkowy — odpowiedni dla danej gminy.

rodzaj — taki jak w ewidencji gruntéw. Dwie ostatnie pozycje (Bm — budynki mieszkalne i Bn — budynki



niemieszkalne) dotyczg budynkow.
klasa — odpowiednie klasy gruntéw.
zarybione —jesli jest to staw zarybiony wpisujemy odpowiedni symbol (p- pstrag, i- inne).

przeliczeniowe —komputer po przeanalizowaniu powyzszych danych wylicza przeliczeniowg
powierzchnig gruntéw. Czesto rézni sie ona od fizycznej.

odlogowanie - jesli zaznaczymy odtogowanie, podatek bedzie réwny zero.

ulga goérska — odpowiednio obniza podatek. Ulga gérska moze by¢ ustawiona domysinie. Wystarczy
w parametrach —ulga gérska , wpisa¢ “1” (patrz menu gtéwne, “Ustawienia” ). Wiecej informacji na
ten temat znajduje sie w rozdziale “Parametry” .

ulga zakupowa - procent ulgi zakupowe;.

rodzaj wkasno $ci — przewaznie jest to wl- wkasnos¢ lub dz- dzierzawa.

Pola na zéitym tle komputer sam wylicza . Zdecydowana wiekszo$¢ pol widocznych w tym okienku
ustawiona jest automatycznie. Praktycznie przy dopisywaniu najczesciej:
» ustawiamy stawke,
» podajemy powierzchnie,
« jeslijest to grunt lub budynek (tylko gdy podajemy rodzaj wtasnosci), wigczamy “dane gruntu”,
gdzie ustawiamy:
- rodzaj,
- klase.

Pamietaj, ze przy nanoszeniu budynkéw, je $li chcemy poda ¢ rodzaj wtasno $ci (np. dz —
dzier zawa), konieczne jest podanie rodzaju budynkow (jedn a z dwoch ostatnich pozycji
rodzaju).

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.



Zwolnienia

Czasem moze okazac sie, ze podatnik z jakiegos wzgledu jest zwolniony z ptacenia podatku.

Program ma wtedy nie nalicza¢ podatku (podatek zerowy — 100% ulgi). Aby tak sie dziato nalezy na
wymiarze, w pole ,zwolnienia” co$ wpisac - jakis symbol.

¥ Wymiar

Adamski Jan Sanok ul Polna 2

||:u:u:|atek rolny ﬂ |EIE1 j
data nabycia |2006-02-10 zhycia |2099-12-3
powierzchnia 2 dane gruntu

f* 2 - narmalhie

podstana a (" 9- nie przeliczaj
stawka 88,75 (" 0- zawsze zem

I podatek 0 I awalhienia |zp

udziat 1/ 1 data rejestraci
wzdbczynik |—1 / |—1 2006-05-24

przelicz i zapisz | bez zapisu |

Symbole okreslamy sami. My proponujemy nastepujgce:
zb — zabytki;

ml — mtody las;

ch —chroniony las.

Jesli w pole ,zwolnienia” wpiszemy symbol ,ch” i dodatkowo ustawimy stawke ,podatek le $ny” ,
program wyliczy podatek z 50% ulga.



¥ Wymiar
Adamski Jan Sanok ul Polna 2

Ipl:u:latek legrp | |03 - I

data nabycia |2006-02-10 zbycia (2099-12-31
powierzchnia 2 dane gruntu

f* 2 - narmalhie

podstana 2 (" 9- nie przeliczaj
stawka 26,49 (" 0- zawsze zem

Ipudatek| 26,49 I zwalhienia |4
udziab 1/ 1 data rejestraci \

wzdbczynik |—1 / |—1 2006-05-24

przelicz i zapisz | bez zapisu |

W razie potrzeby mozemy p6zniej wyszukac¢ konta ze zwolnieniami. Stuzy do tego operacja
~Wykazy/Szukaj wg rodzaj, klasa itp.”

Ly = - |[B][x]

stawka kasui
| =l =~

robocze [grupal |5
" bez ulgi garskie

rodzaj = " tylko z ulgg garska
{* hez znaczenia
klaza [z
awaolnienia |4 kai |
szukaj

rodza| - \

e
whazhofol 1™

Zrmiaha klaz i stawek

na dzieft 20071212 SpEC

Mig wymaga
rozkopiovwania danpch,

zostaw puste (g ma pokazad
wzpstko, bez wegledu na daty
nabyciadzbycia Famieta) o "inne/przelicz'".

Nalezy jedynie w pole ,zwolnienia” , wpisa¢ symbol zwolnienia, z ktérym konta majg by¢ wyszukane i
wcisng¢ przycisk ,szukaj” .

Rodza) Klasa Stawka  Powierzchnia Mazw a konta

nog 100 Adamski Jan Sanok uwl.Polna 2

100






Zmiany w zapisanych informacjach

Jezeli chcemy zmieni¢ co$ w danych wymiarowych nalezy klikng¢ dwa razy na dang pozycj e, w ktérg

chcemy wprowadzi¢ zmiany.

CrTEE— i1
Kowalski Marian Majewo Dluga 6712
WH F!Dwiérzehi‘&fawka IFfEu:Iahak 'IULgazakupahi Opis fIHDdzaiiklasa MNabyte: 'IZI:u_I.JIe fl:_
» 11 051 i bud mieszk. 20000223 | 20040303
| 33 a2 28 0002 budpozostste 20050223 | 209312:31
[ vk q000 8363 1] 0,002 rolmy R llla zk75 2010-07-27 | 20171-07-27
| 500 masl 0 0002 ohy Flla k5D 20110727 20120727
w50 s3s3 0 0002 oy R llla 2012:07-27 | 209812-31
w33 a2 88 0002 budpozostate 20050273 2089123
[ 'll:ll:l_ ELE'I_ 51 bud. mieszk. 2004-03-03 | 2099-12-31
| 1 1500 1500 | gr.pozostabe |2004-03-03 | 20931231
o
G 1727.00 zﬂ 0.0 zki d;ﬁfa-zgﬂ‘é_u_lﬂu '!—2004-03-03 . dopisz. I: ..Spfziadai"z'aznaezqh_l,!-I:
" tegoroczne sprzedazy usun I sprzedaj wazystko I
niEZerwe:

kopiuj I I ustaw daty zakup/spreedaz
ulga zak: I [ wniosek shofony 2 opdZnishism

licz za ubieghe Ia'taJ 6-PR

Pojawi sie okienko.

@ Wemiar

Malinowski Jan

Kutno POina 3712

3 =loix|

! bud pozostate

data nabycis ]2005-0?-2?  zhyoia ]2099-1 2-31

= !IIIIZI4 > obreb podatkowy m
rodza) I__ﬂ

klaza I -,,.I

zamybione prpstrag Hn’ne!

powisrzchinia I 0
podztama I 0

shawka 8363

* 2 -normalnie
£ 9. hie przelicza)
{0 -zawszze zefo

przeliczriowe i i

I odrogowanie

podatek [ 0
udz:i;ak! 1 .I"I! |

1 E

wadkczpnnik !

¥ ulga gérska

I—n ulga zakupowa
I ]

ewnlnienia I

data rejestraci

Tzo0s07.27 przeliczeniomwe

s | pizelicz i zapizz |

do podatku
5 i rodza| :
bez zapizu | wkaznogc LaLE I




Tu mozna wprowadzi¢ zmiany (szczegétowy opis poszczegolnych pol — patrz rozdziat “Dopisywanie
nowych pozycji / zakup” ).



Sprzedaz

Sprzedaj zaznaczony

- wpisz date sprzedazy w pole “data zakupu sprzeda zy”,
- ustaw sie na danej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
« wci$nij przycisk “sprzedaj zaznaczony”

Pawisrzchr] Stawka |Podatek  [Ulga zakupowd Dpis |Rodzajiklass  [Mabpte  [Zhute |
Ld 200 039 2B | bud. mieszk. 2005-02-23 | 2005-06-16
] i 32 240 bud. pozastate 2005-03-01
i 0 44 BB garaze 20050301
_'_ 500 8363 292705 0.00 2k ol R llla 2005-04-22
Program wstawi date sprzedazy przy wybranej wczesniej pozyciji.

Sprzedaj wszystko
« wpisz date sprzedazy w pole “data zakupu sprzeda zy”,
« wcisnij przycisk “sprzedaj wszystko”

Pawierzchr Stawka [Podatek  [Ulga zakupow| Dpis |Podzajiklass  [Mabpte  [Zhute |
. 200 0,39 26  bud. mieszk. 2005-02-23 | 2005-06-16
| 1aa 3.2 a0 bud.pozostate 2005-03-01 | 2005-06-16
] 20 44 22 garaze 2005-03-01  2005-06-16
_P; q00 8363 7T 0.00 2+ | ralny R lla 2005-04-22 | 2005-06-16

Program wstawi date sprzedazy przy wszystkich pozycjach.

Sprzedaj cz esciowo

- wpisz date sprzedazy w pole “data zakupu sprzeda zy”,

- ustaw sie na danej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
« wigcz “ustaw daty zakup/sprzeda 2",

« wci$nij przycisk “kopiuj” .



Program skopiuje pozycje, na ktorej jestesSmy aktualnie ustawieni oraz do kopiowanej pozycji dopisze

date sprzedazy a do skopiowanej date zakupu.

|Pavierzehd Stawka [Podatek |Liga zakupow| Opis Rodeajiklasa  [Mabute  [Zhute |
I €5 bud mieszk. 2005-02-23
> 100 3.2 &l bud pozostate 2005-03-01  2005-06-15
] 20 4.4 BE garaze |2005-03-0
_-_ 500 8363 292705 0,00 2k | rolmy R lla 2005-04-22
£ 1aa 3.2 160 bud pozostate 2005-06-16



Kopiowanie pozycji

Aby skopiowa € dana pozycj e nalezy:

- ustaw sie na danej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
+ wylgcz “ustaw daty zakup/sprzeda 2",

« wci$nij przycisk “kopiuj” .

|Powierzche] Stawka [Podatek  [Liga zakupow| Opis Rodeajiklasa  [Mabyte  [Zhute
T 65 bud misszk. 2005-02-23
= 100 3.2 240 bud. pozostake 2005-03-m
| 20 4.4 EE garaze 2005-03-m
_._ 200 029 E5 | bud migszk. 20050223



Usuwanie pozycji

Jezeli chcemy usung¢ dang pozycje z tabeli “wymiar” , nalezy:
« ustawi¢ sie na tej pozycji (patrz znacznik z lewej strony tabeli),
+ wcisng¢ “usu A”.

Pamietaj, ze usuwana jest pozycja, na ktorej jeste  $my aktualnie ustawieni.



Ulga zakupowa

Whniosek o przyznanie ulgi zakupowej zto  zony w terminie

« ustawi¢ sie na danej pozycji,
« wylaczy¢ “wniosek zto zony z op6 znieniem” ,
- wcisngc¢ “ulga zak.” (nalicza ulge zakupowa).

Pawierzchr Stawka |Podatek  [Ulga zakupowd Opis |Rodzajiklass  [Mabpte  [Zhute
1] 200 033 E5 | bud. mieszk. 2005-02-23
| 1 32 240 bud. pozostate 20050301
] 20 44 i garaze 20050301
__P_ 5000 8363 292705 0,00 2k | ol R llla 2005-04-22

Program odpowiednio modyfikuje wybrang pozycje i pojawiaja sie trzy dodatkowe zapisy, ktore
moéwig, ze podatnik przez 5 lat zwolniony bedzie z podatku, w 6-tym roku bedzie ptacit tylko 25%

podatku, w 7-mym 50%, a w 8-mym 100% podatku.

Whniosek zlo zony z op6 Znieniem

- ustawi¢ sie na danej pozycji,

- wiaczy¢ “wniosek zlo zony z op6 znieniem” ,
+ wpisa¢ ,dat e ztozenia wniosku” ,

- wcisngc¢ “ulga zak.” .

| Powierzchr| Stawka |Podatek | Ulga zakupow] Dpis Rodesjiklaza  [Mabpte  [Zhute
1] 200 n=3 B5 bud. mieszk. 2008-02-23
] 100 3.2 2410 bud pozostake 2005-03-01
] 20 4.4 BB garaze 2005-03-01
_!‘ 000 8363 0 2327050 2 rolny R llla zk100  2006-04-22
L] 00 8363 ] 0.00 2t ralny R llla =zk75 2010-04-22
] 5000 8363 1] 0,00 2k ol R llla zk&O 201-04-22
_J 00 8363 0 0002t ralmy R lla 2012-04-22

|Powierzche] Stawka [Podatek  [Uliga zakupow| Opis Rodzaji klaza

» 2000 034 B bud mieszk. 2005-02-2

- 100 3.2 240 bud. pozostate 2005-03-01

] 20 4.4 66 garaze | 2005-03-M

) 500 8363 AT 0,00 2k | ralky R llla 2005-04-22 | 2005-06-01
2 500 8363 0 21952902 ol R llla  =zk100 20050601

- 500 B3E3 I 0,00 2+ | rolny Fllla zk?5 2010-04-22

] 500, 8363 ] 0.00 2k | ol R llla  =zk50 |2011-04-22

] 500 8363 ] 0,00 2k | ralky R llla 2M 2-04-22



Program naliczy ulge, ale za kare, ze wniosek zostat ztozony z opdznieniem, ulga bedzie naliczana
dopiero od momentu ztozenia wniosku, a za ten okres, trwajgcy od momentu zakupu do momentu
zlozenia wniosku, podatek bedzie naliczony.

Mimo, iz sg to zapisy z lat pdzniejszych, sg one widoczne. Program, aby je pokazaé, automatycznie
przetacza sie na “wszystkie” i pokazuje zapisy z wszystkich lat.

Normalnie, wchodzgc w to okienko, widoczne sg tylko zapisy tegoroczne.



Przypis gtowny seryjny

Wywotujemy go z menu gtdéwnego, 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 ktorym
jestesmy ustawieni. Zatrzymuje sie po przejrzeniu zadanej ilosci kont.

Operacja skfada sie z dwdch etapow:
- ksiegowanie przypiséw,
« drukowanie decyzji.

Ksiegowanie musi by¢ wykonane najpierw i tylko raz.

Drukowanie decyzji moze byé wykonane po zaksiegowaniu przypiséw, w dowolnym momencie,
dowolng ilos¢ razy. (Numer i date decyzji pobiera z zaksiegowanego przepisu.)

3 Przypis gtowny seryjny = |[2][]

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

Dla kont widocznych w ghownym okienku

UWAGA LI

Wydrukuj jedng decyzjeffakturg poczawszy od )
i dokladnie sprawdz czy wszystko Adamiak Mirostaw Zgbkowice Slgskie

L= R e 1 T B zekgezniki okreslaj e, . . .
:-;térfyhlmmer ma Ily{':m zatrzumaj po praejrzeniu |0 k.ant
przelacznik rejestraw zwiekszany
I

; +
v rejestr VAT | & mrlewy O nrprave |
|}|Heiegtr zakupdw iij hr pierwsze) decyz| 77 Decyzie mozna wydiukowad

data decyzji 2007-07-26 iezeli wezeim zostaka

2006-05-12 1‘?}’2EIEIEE T 2007-0130 zaksiegowana.

. o symbol dokumentu . .
migjsce wWystaienia y Pp drukowac decyzje

| tresc |-:u:|ru:uczenie spmbol dokumentu [pp
spmbol nieak e data decyzji -07-
f}' wphat-f Otk & e 2| |2I]I]? 07-26

v sprawdza czy bt preypis

kzieguje zerowe
numer i data ostatniej I ksiegu drukowanie decyzji |

Faktury w danym rejestrze

ksiggowanie przypisow

Zaktadka “ksi egowanie”

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

« Ksiggowanie przypisow

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 humeru zacznie sie humerowanie.
tre$¢€ — np. “przypis gtowny”.

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

sprawd z czy byt przypis —w rolnym powinno by¢ zawsze wigczone.
ksieguj zerowe — ksieguje przypisy nawet tam gdzie wychodzi podatek zerowy jesli znajdzie grunty
ze stawka: ,podatek rolny” lub ,grunty u zytkowane rolniczo” . Uzywa sie go w przypadku, gdy
chcemy mie¢ wydrukowane decyzje dla podatnikdw, ktérzy majg wszystkie grunty objete ulgg
zakupowa lub grunty sg w V-VI klasie (zwolnione z podatku). Przypis bedzie miat posta¢ dokumentu
bez ksiegowan (nr dokumentu, data dokumentu potrzebne do wydrukowania decyzji).

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

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

Usuni ecie przypisu na koncie nie oznacza usuni  ecia go z rejestru VAT. Réwnie Z zmiany w
przypisach na koncie nie s g widoczne w rejestrze VAT.

Wiecej informacji na temat rejestracji faktur w rejest ~ rze VAT znajduje si e w rozdziale
.Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce fiskalnej”.

e Drukowanie decyzji
symbol dokumentu —zawsze “pp”.

data decyzji —taka jak przy ksiegowaniu przypisow.

Zaktadka “forma decyzji”

Wybieramy tu forme decyzji.



4 Przypiz ghowny zerpng

rapart z.kaDnaﬁ'i'a-i i

_zrier farme |

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

o] x|

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

4

|

y

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

| mbierz symbol roMea | kopiuj

USUn

1l =10l x|
. | ik =]
..................................... ru:uln:l,l - przypiz ghawny [l*au:zne zobowigzanie] a6
|| pr-ppd-zp roltw - praypiz dodatkowy spreedaz 4
|| p.r-ppu.:l-z.ak rolmy - i:u.rz_l,lpis dﬁdatkuwy zakup 40
[l pr-ppd-zm roltw - przypis dodatkowy zm.spos. uZetkowania 42
|_|prmr _ru:uln:l,l - rozkozenie na raty 46
|| pr-zagwiadczer rolhy - zadwiadczenie 43
|| p.s-rnr o psg,.l - rozbozenie na raty 10 ¥
|| pa-unr |pay - LMoz enis 11 —I
| |wu zawiad. U zawiadomienie 45
|| wu-faktura faktura VAT 25
|| :-::-c-pu:-s.tancuw. postanomienia 25
|| #x-upm _upnmnienia 20
|| #=-upm [2] Lpomnienia 2-0a stona a0
|| we-Lipr 2 uparnnienial 2 pozyci 476
wd-upm1 2 oy u.p;:umnienia 12 pu:uz_l,l;:ii - pobwierdzenie 48 =

Zaktadka “raport z wykonania”

Po wykonaniu przypisu, program automatycznie przetacza si¢ na tg zaktadke i pokazuje informacje

zwigzane z przebiegiem tego wykonania.




#* Przypis ghowny seipiny } aigjﬁl

ksiéguwanie'i Faorma decyzji | raport i:Wyanania_EI

1 - kant przejrzano _:i
1 - prypizdw zaksiegowano. :

y o

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

Stan konta Malinowski Jan
na dziefi05-08-02  Kutmeo POIna 312
data op. syrrbal, nr idata dokumentu str
YW = termin, syrbol naleznosci, tresc
050302 pp-236/2000 05-02-27 przyvpis gtowny

pn 92,60 05-83-15 ~
or 182950 0508 oo ol ey
pn2 92,80 05-05-18 e
pr2 1 829,40 05-05-16
pn3 92,80 05-08-15
pra 182940 05-08-15
pnd 92,80 05-11-14
pré 182940 05-11-15
Wi 1= Saldo
768870 768870 haleznosé gléowna
inne
odsetki

Komputer pomija przypisy zerowe. Mozna wymusi€ taki przypis oraz wydrukowanie decyzji przy
pomocy operacji “Przypis gtéwny pojedynczy”



"

Poprawianie i usuwanie przypisu — patrz rozdziat “Przycisk “ksi egowania



Drukowanie duplikatéw

Zgodnie z tym, iz drukowanie decyzji moze by¢ wykonane po zaksiegowaniu przypisoéw, w dowolnym
momencie, dowolng ilos¢é razy, drukowanie duplikatow odbywa sie przy pomocy przypisu gtdwnego
seryjnego (patrz rozdziat “Przypis gtéwny seryjny” ).

4% przypis showny seryiny =3

ksiggowanie l farma deu:_l,lzii] rapart w_l,lku:unania]

Dla kont widocznych w ghownym okienku

poczawszy od

Hhh
zatrzymaj po przejrzeniu |1 kont *
[ rE|Estr"-.-".-'1‘-.T 1 lewy ™ nr prawy
|}|Heiegtr zakupdw - nr pieryzze] decyzi 18,2006 DEF}IZiEE mozZna Eydruknwaf:
data decyzj 2007-11-22 ieZeli wczesdni] zostala
2006-0512 1742006 PR 2007.01-30 zaksiegowana.
migjsce wystawienia ;i?:alldzkumen_m PP drukowaé decyzie
|2 abkowice SCrsaene % symbol dokumentu [pp
surnbal higak e of- data decyzji | 2007-11-22

Iffi wipkaty " tak @+ rie

v =prawdza czy byt praypiz

[ ksigguie zerowe
drukowanie decyzji |

ksiggowanie przypizow

Wystarczy ustawi¢ sie na danym koncie i wywotaé operacje “Przypis gtéwny seryjny” , a nastepnie
w pola oznaczone gwiazdkami wpisa¢ odpowiednie dane i wcisngé “drukowanie decyzji”

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

przypisu.

W ten spos6b 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 wydrukowacé lub zaniechaé. Nastepnie pyta czy zaksiegowac przypis.

W odréznieniu od “Przypisu gtéwnego seryjnego”  mozemy zobaczy¢ i wydrukowac decyzje przed

jej zaksiegowaniem.

Zaktadka “ksi egowanie”

Ksiegowanie przypisu na jednym koncie

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

4 przypis glowny pojedynczy S (=0(3
" ksigoowiarie | foma decyei |

W rejest VAT S_I,Iml:u.na| T ermin |F'r2_l,l|:uis_l,l |"-.-'-.-"p|*at_l,l |2miana |Termin |

b — .

|P|F|eiestr zakupdw B 4_—_| przelacznik rejest ow|

2006-05-12 1720064 numer i data ostatniej

migjsce wystawienia Fakturu w danym

| rejestrze

zpmbal

be__

przefacznik okreslajacy, ktory

& rrmer lewy 7 nurmer pravay numer ma byé zwiekszany
nrdecyzi |77
data decyzi  [2007-07-28 W druk. decyzi wykonaj

data operaci [2po7-pi-3p  Svmbol dokumentu |pn

et |odroczenie

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

symbol dokumentu —zawsze “pp”.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

nr decyzji — numer decyz;ji.

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

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).



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

Usuni ecie przypisu na koncie nie oznacza usuni  ecia go z rejestru VAT. Rownie Z zmiany w
przypisach na koncie nie s g widoczne w rejestrze VAT.

Wiecej informacji na temat rejestracji faktur w rejest rze VAT znajduje si e w rozdziale
.Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce fiskalnej”.

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

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

"

Poprawianie i usuwanie przypisu — patrz rozdziat “Przycisk “ksi egowania

Zaktadka “forma decyzji”

Szczegoétowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis gtowny seryjny”  oraz “Formy
wydruku” .



Ksi egowanie przypisow zalegtych - pzal

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

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

4 Przypis glowny pojedynczy CEx

ksiggowanie l forma decyzji

[ rejest VAT S_I,Iml:n.na|Termin Praypizy |Wpl*at_l,l |Zmiana |Tern'|ir'| |A
_ - — | |_|pd 2006-02-17 2006-02-17
|V eiest zakupow = [M|pdz 20080915 2006-09-15

2006-058-12 172008
migjsce wystawienia
|Zabkowice sl
symbol

ft
* numer lewy 0 numer pravwy

rr decyzji 18,2006 2
data decyzii | 2007-11-22
data operaci [2p07-01-30  Svmbal dokumentu |pzal v druk.decyzji wykonaj |

et |odroczenie

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

Program zaksieguje te pozycje tabeli, ktére majg kwote w kolumnie “zmiana”, z symbole naleznoci i
terminem ptatnosci (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 ktorym miesigcu przypis bedzie ujety na
zestawieniu ksiegowan.

symbol dokumentu —zawsze “pzal”.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

nr decyzji — od tego numeru zacznie sie numerowanie.

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

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 byly jakies zmiany zwigzane np. ze sprzedaza lub kupnem).
Operacja ta uwzglednia przypisy, ktére byly 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 gtéwnego seryjnego”  mozemy zobaczy¢ i wydrukowac decyzje przed
jej zaksiegowaniem.

Zaktadka “ksi egowanie”

4% prevpis dodatkowy e
S_I,Iml:u.na{'Termin 1F'r2_l,lpis_l,l 1Wp¥at_l,l Zmiana 1Termin ] | Nie ma roznicy
pd1 2006-02-17 miedzy naliczeniem

a przypizami

Mpd2 20080315

v druk decyzii
[ notuj w uwagach

wykonaj

i azhizie na raty
i normalnie
o i od ogtatnig|
- 7 nawszustkie

_ustawnumet | - dat 2akupu Gooe oo lndé drid
ilofE dni da ]_
pienwzze] raty L

data decyzji 12["]?_1 122 frdecyzi 1[" 2 sprzedazy |
data whinzku ]7 przelicz

. . . : I ma wpkywi na ilogs rat
data operac 1|2|]|]?_|]1_3|] symbal dokumenty | ppd

bresc 1|:-dru:||:zenie

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

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

nr decyzji — numer decyziji.

symbol dokumentu —zawsze “ppd”.

tre$€ — np. “sprzedaz”, “zakup” itp.

data zakupu sprzeda zy i data wniosku —muszg byc¢ takie same jak na wymiarze.

wykonaj — uruchamia operacje.

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



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 adresowe i konto [ = Il:llﬁi
A naziisko (b alinowski Fesel 11111111122
B Jmie [Jan - drugie imig: Presal2
R imigojca inie: mathi HIF |
]
E b P2
: wica. [POIna FE.D
5 nr damu |3 nrlakalu [z ' domyslne | x| EED
fkod poczt: {33 aczh —
pocat |33-333 poceta Kut_nu:u 118882

grapa | < 7 Dbrzepisz | = e
'  zapisz ”

O IH 1} podatek molng j -rtul:u:u:'ze'[grypa]-_!.
M : nurmer kaonta

naza 1 _ .

Nl 222hnanis

1(; i..M.aIin!:_n;ski Jan e W};F‘i:SH'.

= A

[Kutno: POIna 3/2 data zatozenia [2099-12-30

Dnia 2005/058/1 5 wystano decyzie nr dd/DA2005 na kwate 3.3 2. : ki

\ notatka w polu uwag s I:Ip 2003 _:l
_r_;l dafplznz0 =
. :

JRE |

Rozbijanie na raty

o Zwiekszenie podatku (kupno)

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

ilo§¢ 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:
- normalne — rozbicie proponowane przez program. Zwigksza raty w terminach ustawowych.



S_I,Iml:u.nai T etrmin IF'rzypis_l,l ]Wpl*at_l,l erFriana T errniry. i
prl 2005-03-15 '

pril 2005-03-15 109

pl 2005-0313

pr2 2005-05-16

pri 2005-05-16 109 1.1 2005-05-29
pl2 2005-05-15

pra 2005-03-15 _

prid 2005-03-15 109 1.1 20050315
pl3 2005-03-15

prd 2005-11-15

| [pnd 2005-11-15 109 1.1 20051115
| pld 2005-11-15

« od ostatniej — rozbicie uzywane tylko przy sprzedazy,
+ nawszystkie — rozbicie na wszystkie raty, ale z terminem pfatnosci nie wczes$niej niz 14 dni od
daty wystawienia decyzji.

S_I,Iml:u.na! Tetrin |F'r21,l|:uis_l,l inI*aty IZmiana ITermin j
|_|pr 2005-03-15
pril 2005-03-15 109 L3 2005-05-29

pl 2005-05-15
pr2 2005-05-16
phid 2005-05-16 109 A 2005-05-23
pl2 2005-05-16
pr3 2005-03-15
pr3 2005-03-15 109 A8 20050315
pl3 2005-03-15
prd 200511-15
|_|pnd 2005-11-15 109 A8 20051115
M pld 2005-11-15

Oczywiscie calg tabele mozemy stworzy¢ sami, tak aby odpowiadata naszym potrzebom, ignorujac
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, ktdre majg niezerowa kwote w kolumnie “zmiana” z symbolem
naleznosci i terminem ptatnosci (rézowy) jak w tabeli.

e Zmniejszenie podatku (sprzeda z)

Przy sprzedazy rozbicie moze wygladac roznie. Zalezy to od tego czy ktos sprzedat cze$¢ obiektu czy
catosc.

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



S_uml:u.nai Temin Frzypizy: inPat_l,l '!Emiana y Termin

prl 2005-03-15

pril 2005-0315 109

_J pll 20050315

Npr2 2005-05-16

ph 2005-05-16 109

pl2 2005-05-16

o3 20050915 _

1pna 2005-03-15 109 - 1.6 2005-03-15
pl3 2005-03-15

prd 20051115

|| pnd 20051115 109 - 1,6 20051115
_L pl4 2005-11-15

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

S_I,Iml:u.na; Teirmnin | Praypizy i'W'eraty izmiana ITermin _l
| |pr 2005-03-15
pirl 2005-03-15 109 2005-03-15

pl 20050315
pr 20050516
phd 2005-05-16 109 2005-05-16
pl2 2005-05-16
pr3 2005-03-15
pri3 20050315 109 2005-09-15
pl3 2005-03-15
prd 200511-15
| [prnd 200511-15 109 - 3.2 20051115
M pld 20051115

» nawszystkie — zmniejsza wszystkie ustawowe raty.

S_I,Iml:u.na! Tetrin |F'r21,l|:uis_l,l inI*aty IZmiana ITermin j
|_|pr 2005-03-15
pril 2005-03-15 109 - B 20050315

pl 2005-05-15
pr2 2005-05-16
phid 2005-05-16 109 - B 2005-05-16
pl2 2005-05-16
pr3 2005-03-15
pr3 2005-03-15 109 - .8 20050315
pl3 2005-03-15
prd 200511-15
prd 2005-11-15 109 - 820051115
pld 2005-11-15

=l

Poprawianie i usuwanie przypisu — patrz rozdziat “Przycisk “ksi egowania



Zaktadka “forma decyzji”

Szczegotowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis gtowny 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 r6znica
przekracza wczesniej zadany limit , robi przypis (drukuje decyzje).

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

Zaktadka “ksi egowanie”

# Przypis dodatkowy - serying =10 El
ksisgowanie I_h’:.rma JjEI:_','Zi‘i.] rapoit 2 wekanania i

data operaci |2|]|]5_|]1 27 Dla kont wybranveh w ghownym okienku

_ : 2t oraz poczawszy od wybranego konta. .
aymbol dokumentu Ippd wylicza roznice naliczenie-preppis.

; Jedli réZnica przekiacza ponizej zadam_,l Jirmik.
data decyzjl |2ﬂﬂ5-ﬂﬂ-ﬂﬂ robi przypis [drukuje decyzje].
i g e et I—H- W raporcie podaje ile | komu przypisal.
firdecyzii  |dd10/2005 Sob o
tredé : ; ) .
- Malinowski Jan Kutno POlna 372
|zakup : ; :
I-I 0 Lirnit
Sprﬂw[li furm@ ) - — zatrzymaj po przeiz‘ehi_u zadane] ilosci kartotek

decyzji : : .
¥zl IV druku decyzie wykonaj

patrz zakkadka "forma decyzjit!

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

symbol dokumentu —zawsze “ppd”.
data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

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

nr decyzji — numer decyz;ji.
tre$¢é — tres¢ dokumentu.

zatrzymaj po przejrzeniu zadanejilo  $ci kartotek — zatrzymuje sie po przejrzeniu zadanej ilosci
kartotek.

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



wykonaj - uruchamia operacje.

Zaktadka “forma decyzji”

Szczegoétowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis gtowny seryjny”  oraz “Formy
wydruku” .

Zaktadka “raport z wykonania”

Po wykonaniu przypisu, program automatycznie przetacza si¢ na tg zaktadke i pokazuje informacje
zwigzane z przebiegiem tego wykonania.

# Przypis dodatkowy - serying i 1ol x|
ksiegowarie | forma deeyzii & rapoit 2 wipkonania |
1576 ppd dd11/2005 - szzss

e

1 - preypizdw zaksiegowano.
1 - kont przejrzano
koniec kartoteki




Odroczenie / Umorzenie - ogolnie

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

Zaktadka “ksiegowanie”

# Ddroczenie/Roztozenie na raty/Umorzenie

I forma deu:_l,lziil termin rozkna raty i ‘s I

dataopeiaci  [2005.06.24 S-.haiez?rl Ter’m.p?atnti Przypizy IWpPatp I.Saldu IEI:':ISE;tkl"J IDd’setkiE.i__f_.I
kp 2005-01-01 2 2

s e | Jop  2005m1-m 6 6
deladecysl  [2005-11-07 [ |os 200501401 2 ' 2

o desyzi 327607 132 [fen 20050101 1000 _ 1000 1524
- et 2005035 155 155
B pn2 20050517
Jodoczenie | |en3 20050945 165 ' 155
== et 20051135 _ _
data podania  [2005-08-24 _ phiz 2005-11-15 15.5 155
Mend 20051145 155 155 |
cdiozzeie ifjﬂ m ; S
rozkharaty [losérat [ 24 Oper]S nalezr{Temin  [Teming [Kuwota [=
Modr pnl 20050315 20051115 155

_umorzenie: | [Jos o5 20050315 20051115 12 | e |
[Jop op 20050315 20051115 3 +| =]

| |odr pr2 20050517 20051145 155

_ [Jos os 20050517 20051145 8

wykonsi | [ Jop op 20050517 20051145 3
¥ duk decyzi _LI

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

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

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

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

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



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

czy$€ — usuwa calg zawartos¢ dolnej tabeli.

sumuj/sprawd z — sumuje kwoty z dolnej tabeli.

Dane dokumentu (potrzebne do drukowania decyzji)

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

symbol dokumentu - przewaznie:

odr -odroczenie,

umr —umorzenie,

rnr —roztozenie na raty.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.

nr decyzji — numer decyz;ji.

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

data podania - data zwigzane z prolongats.

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

wykonaj — uruchamia operacje.

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

Zaktadka “forma decyzji ”

Wybieramy tu forme decyzji.



zmien forme I ‘

pr-ror  rolny - rozlozenie na raty

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

#celem celem przedioZzenia w banku

#oplata_skarbowa 2,22

=10 x|

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

L =10l =
| | T
: ............... I - preypis g_h:'uwn_l,l [_l*qu:zne zobowigzanie] 38E
|| p_r-ppu_:l-_s_p ru:ulr_u,I - p_r;_l,lpis du:_udatku:uwy spr_zedaz’ _ 4
|| pr-ppd-zak, rolfw - przypis dodatkowy zakup 40
|| pr-ppd-zri roltw - praypis dodatkowy zm.zpos. u2otkowania 42
|_|premr :n:uIn:I,l - rozboZenie na raty 4B
|| p_r-_zas'wiqdu:zer ru:ulr_u,I - zaiwiadczenie _ 43 :
o pzy - mozkoZenie na raty O
|| ps-umr pEY - LMarzenie 11 —I
| |wu zawiad  wu zawiadomienie 45
|| =ufakiura Faktura YAT | 2R
|| #=-postanow, poztanowienia 25
|| #=-upm Lipiarihienia 20
|| #=-upm [] -upnmnienia E-Q_a gtrona a0
| :-::-c-L_4|:|m12 uppmnienia12 pozycii _ Ll
|| ®e-upm 2 pabys uparnienia 12 pozpcji - pobwierdzenie 43 =
[ wuhierz symbal nowa | kopiuj | usui |

Zaktadka “terminy rozi. na raty




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

i ¥ Odroczenie/BozhoZzenie na raty/Umor2enie

Zaktadka “sumy”



@ Ddroczenie/RBoztozenie na raty/Umorzenie

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



Odroczenie

Ksiegowanie odroczen jest jedng z funkcji operacji “ Odroczenie / umorzenie " (patrz rozdziat “
Odroczenie / Umorzenie —og6lnie ”).

Jezeli chcemy zaksiegowac odroczenie, powinnismy:

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

+ wpisa¢ date odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie "),
- wcisng¢ “odroczenie ”.

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

' Elper-i S.nale'z'r‘dTerrﬁin iTarmin:Z' "inu:uta Lf__i
|_|odr pnl 2005-05-07 | 2005-05-07 106
(M odr prl 2005-05-01 | 2005-05-01 2635

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

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

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

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

far 263,50 05-05-01



Opfata prolongacyjna

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

Podanie zto zone w terminie
Data ztozenia podania 0 odroczenie jest wcze$niejsza niz termin ptatnosci.

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

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

Dpera S:nalez’n! T errniry iTerminE- IKWDta i_:_!
|_{odr pn 2005-03-071 | 2005-12-07 105
| _|op op 2005-03-071 | 2005-12-07 24
|_|odr prl 2005-03-01 | 2005-12-0 2635
Mop op 2005-03-071 | 2005-12-0 53

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

Stan konta kowal jan
na dzief 05-08-10  kolno polna 3
data op. syrrbol, nr i data dokurrentu
Wi = termin, syrbol naleznosci, trese

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

N - 106,00 05-08-01
far - 263,50 05-08-01
op 2,40 05-12-01
op 5,90 02-12-01
AN’ 106,00 05-12-01

fr 263,50 08-12-01



Podanie zto zone z opd znieniem

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

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

' Dperl'ﬁ.nalez'raTermin ITerminE inu:-ta I:j
| {odr pn3 2005-03-15 2005-12-01 fid 1
|_Jos o 2005-03-15 | 2005-12-01 A
|_|op op 2005-09-15 | 2005-12-01 ]
|_|odr pr3 2005-03-15 | 2005-12-01 2E3.4
| jos o3 2005-03-15 2003-12-01 3.31
[Mop op 2005-03-15 | 2005-12-01 3.1

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

Stan konta kowal jan
na dzied05-08-10  kolno polna 3
data op. syrrbol, nr i data dokurrentu
Wi Wk termin, symbol naleznosci, tresc
05-01-27 odr-dd21/2002 05-08-10 odroczenie
an3 - 64,10 05-09-15
prd - 263,40 05-08-15
ap 0,80 05-12-1
op 3,10 05-12-
as 3,90 05-12-
as 0,90 05-12-
nn3 64,10 05-12-

pra 263,40 05-12-01



Rozto zenie na raty

Roztozenie podatku na raty, jest jedng z funkcji operacji “ Odroczenie / umorzenie " (patrz rozdziat “
Odroczenie / Umorzenie —og6lnie ”).

Jezeli chcemy zaksiegowac roziozenie na raty, powinnismy:

- ustawi¢ sie na pozycji, ktérg chcemy rozlozy¢ na raty,

« wpisac ilos¢ rat (pole obok przycisku “rozt. naraty "),

+ w zaktadce “terminy rozt. naraty ", wpisac terminy rat (patrz rozdziat “ Odroczenie / Umorzenie
—ogolnie " — zaktadka “terminy rozt. naraty "),

« wcisngc¢ “rozt. naraty ”.

W dolnej tabeli, pojawig sie informacje o roztozeniu podatku na raty, ktére ma by¢ zaksiegowane. Aby
program zaksiegowat te informacje nalezy wcisng¢ “wykonaj ”.

Dperi'S.nale:’r‘i Territi i T ermind inu:uta i;!
|| pnd 2008-08-12 20051012 2E.B
| |mr prZ 2005-08-12 20051012 65.8
|_[rnr pnZ 2005-08-12 20051112 2E.E
M @2 20050812 20051112 E5.9

Ponizej pokazano przyktadowe roziozenie podatku na raty na koncie jako efekt operaciji
“Odroczenie/umorzenie "

Stan konta kowal jan

nadzief 05-08-10  kolno polna 3
data op. symbal, nr idata dokumentu

Wi bt termin, syrbol naleznosci, trese

05-01-27 rnr-dd19/2005  05-08-10 rozt.na raty

an2 - 26,60 05-08-12

an2 - 26,60 05-08-12

ard - 65,80 05-08-12

[arz - 65,90 05-08-12

an 26,60 05-10-12

[arz 65,80 05-10-12

an2 26,60 05-11-12

fr 65,90 05-11-12






Umorzenie

Ksiegowanie umorzen jest jedng z funkcji operacji “ Odroczenie / umorzenie " (patrz rozdziat “
Odroczenie / Umorzenie —og6lnie ”).

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

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

Elperi S.nalez’n! Termiti IT-EfminE ]Kwu:uta i__ﬂ
| |umr pn2 2005-07-12 2005-0712) 53.2
[ umr | pr2 2005-07-12 1 2005-07-12 131.7

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

Stan konta kowal jan
na dzien 05-05-09 kolno polna 3
data op. syrrbol, nridata dokumentu
Wih Ik termin, symbol nalegnosci, tresc
pnZ - 53,20 05-07-12

pr - 131,70 0s-07-12



Wycofanie odroczenia

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

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

# Wycofanie cdroczenia !E[

wyhierz odroczenie lub rozhozenie na raty

Dataop.  |SDok |MiDokl[kwata  [Trese |-
_E 2005-06-24 odr w22/B0. 260 2z odroczenie
J 2005-06-24 odc | wZ2/E0, 0,00 g | cofniecie odr w2280 13

i o

wycofad wezystko | lub podwoinem kliknieciem wybierz odpowiednie

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

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

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

| op 20051115 0.30 2 0,00 2+

wykonaj |

Program przeglada kartoteke klienta i pokazuje jego wszystkie dokumenty.

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

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

Ponizej pokazano dziatanie operacji “Wycofanie odroczenia



Stan konta Kowal Jan
hadzied05-1107  Kutho Polna 3

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

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

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

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



Odroczenie i umorzenie odsetek

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

a w drugg tg sama kwote, ale z przeciwnym znakiem.

ﬁ Odroczenie/RoztoZenie na raty/Umorzenie

e[}

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

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

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

podatku wraz z umorzonymi odsetkami - patrz ponizszy rysunek.




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

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

naleznosé gléwna
inne
odsetki



Hipotecznie obci gzone ksi eggowania

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

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

na rozliczenia.

ﬁ Odroczenie/foztoZenie na ratyUmorzenie

[B[E]*]

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

S.nalez’ni Term.phatncj Przypizy

1Wp¥at_l,l

|5aldo

| Odsetkil |Odsetkiz] & |

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

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

hir decyzji 14545

tresc

1|:|dru:||:zenie

# opk.prolonig, ]

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

]

odraczenis 1E|D [2006-02-03

3935
105

E105
5

1]

Elper-] S.nalez’rj Termin Termin

Kamata 1

rozk na raty j ihogc rat |
LMOrZenie

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

[w

wykonaj ]
v diuk decyzii

E105

CENEG 1
-I-J—J’“JS\”]

23

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

Odroczenie/umorzenie”




Stan konta
na dzier 05-04-21

Gajdziak Wlodzimierz

Zabkowice Slaskie Dolnoglaska 35

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

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

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







Ewidencja gruntéw i budynkow  —ogodlnie

Dane pochodzg z powiatowej ewidencji gruntow i budynkow. Do ich oglgdania stuzy program
Przegl adarka ewidencja gruntéw i budynkow (FK2000ewGrB)

Kartoteki w tym programie sg inaczej zorganizowane niz kartoteki w programie Podatek rolny —
wymiar (FK2000pdpr) . Dlatego niezbedne jest tu skorzystanie z operacji export iimport danych,
ktore tgczg kartoteki w programie FK2000pdpr z kartotekami w programie FK2000ewGrB .

Polgczenie wykonywane jest jednorazowo , dla konta, na ktérym jestesmy aktualnie ustawieni.
Wszelkie zmiany jakie majg miejsce w programie FK2000ewGrB sg na biezgco pokazywane przez
program FK2000pdpr .

Eksport danych jest opisany w instrukcji do program u Przegl adarka ewidencja gruntow i
budynkéw (FK2000ewGrB) .




Import danych

Operacje “Import danych " mozna znalezé w menu gtoéwnym, blok “Ewid. Gr. i B. ”. Stuzy do
potaczenia miedzy kartotekami w programie Podatek rolny —wymiar (FK2000pdpr) a kartotekami w
programie Przegladarka ewidencja gruntow i budynkéw (FK2000ewGrB)

Polgczenie wykonywane jest jednorazowo, dla konta, na ktorym jestesmy aktualnie ustawieni.
Wszelkie zmiany jakie majg miejsce w programie FK2000ewGrB sg na biezgco rejestrowane przez
program FK2000pdpr .

Aby potaczyé sie z danymi z programu FK2000ewGrB , nalezy wywotac operacje “Import danych
Pamietaj, ze wcze$niej nalezy wykonac operacje export w programie FK2000ewGrB (operacja ta
opisana jest w instrukcji programu FK2000ewGrB ).

=loi

=
zhazu i
ShiyZef wibrane dane zostang pokaczone 2 konter

Gajdziak Whodzimierz
Zabkowice Slaskie Dolnoslazka 35

potacz ¥ usuf poprzednie potaczenia

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 potaczy¢ z danym kontem. Przy pierwszym potgczeniu powinno by¢ wigczone “
usu N poprzednie pot gczenie”, przy nastepnych juz NIE — poniewa z 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 (powiatowg). Wywotaj jeden z nich by zobaczy¢ efekt. Nie obawiaj sie —tego typu
operacje nie wprowadzajg zadnych zmian w bazie danych.

Dziatki — pokazuje dziatki bez klasyfikacji.

Dziatki z klasyfikacj a — 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 gruntdw wyszukuje dziatki, ktérych numer spetnia zadany wzorzec.

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



Wykazy
W bloku operacji “Wykazy” znajdziesz szereg wykazow i zestawien. Najprosciej -wywolaj jeden z

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

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

Zestawienie podatkéw — dla zadanej grupy (wioski) zestawia kwoty podatkéw (rolny, lesny,
nieruchomosci, podstawa, stawka, brutto, zwolnienie, podatek). Sumuje dane wynikajace z wyliczenia.

Zestawienie podatkow 2 — zestawia kwoty podatkéw (rolny, lesny, nieruchomosci, podstawa,
stawka, brutto, zwolnienie, podatek)

Rejestr wymiarowy —dla wybranej grupy (wioski) drukuje rejestr wymiarowy, a takze zestawienie
(patrz rozdziat ,,Rejestr wymiarowy” ).

Rejestr gruntéw — dla wybranej grupy (wioski) drukuje rejestr gruntéw, a takze zestawienie (patrz
rozdziat ,Rejestr wymiarowy” ).

Ulgi zakupowe - dla wybranej grupy (wioski) sumuje ulgi zakupowe.

Skutki obni Zenia stawek — nalezy pamieta¢ o wpisaniu stawek maksymalnych w operacji
“Ustawienia/Stawki”.

Pokwitowania odbioru - dla wybranej grupy (wioski) drukuje pokwitowanie odbioru decyzji.

- Wykaz skfadnikéw (dzier zaw) —wykaz wybranych kont z wyszczegélnieniem sktadnikéw podatku.
W szczegoélnosci uzywany do robienia wykazu dzierzaw.

Kontokwitariusz — dla wybranej grupy (wioski) drukuje Kontokwitariusz czyli wykaz podatnikow z
wyszczegolnieniem rat i z uwzglednieniem wplat.

Rejestr dokumentéw — wykaz zarejestrowanych dokumentéw.

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

Wykazy uniwersalne 2 — mechanizm tworzenia dowolnego wykazu (patrz rozdziat “Wykazy
uniwersalne 2" ).

Wykaz nabytych / zbytych — z calej kartoteki wyszukuje dane wymiarowe wg daty nabycia/zbycia.
Ewidencja zezna i podatkowych - sporzadza posortowany wg numeru wykaz zeznan podatkowych.
Zestawienie gruntdw — sumuje powierzchnie fizyczne gruntéw w poszczegélnych rodzajach.

Spis do izby rolniczej - spis uprawnionych do gtosowania do izby rolniczej (patrz rozdziat “ Spis do
izby rolniczej” ).

Pokaz stan na dzie n — dla danej podatnika pokazuje stan danych wymiarowych z uwzglednieniem
daty nabycia/zbycia oraz daty rejestraciji.

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



Pokaz konta z wybran a stawk g —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 rolny —wymiar (FK2000pdpr) . Wywotujemy go z

menu gtéwnego “Wykazy” .

Jego zadaniem jest poréwnanie naliczenia podatku z przypisem, gdzie naliczenie to dane wynikajace

z wymiaru a przypis to dane zaksiegowane na koncie.

¥ Maliczenie - przyms.

Do pordwnania praypisy AR
vubieraj dokumenty 2
sumbalen

ksiegowaria z
symboler naleznosc

=10l x|

Fokaz na I.-j\lykaz:ie,
jedli rdznica jest 0.1
wieksza od

Ik

wykonaj |

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

Po wcisnieciu przycisku “wykonaj”

Wykaz roznic "naliczenie-przypis"

naliczenie

otrzymamy wykaz taki jak nizej.

FaZNica

przekraczajacych 0,1 zi

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

33,00 F.owal Jan

alno Folna



=10
Kowal Jan Kolno Polna 3
o F'DwierzchIStawka IF'u:u:Iatek ILIIga zakupm\l Opis IHDdzaiikIasa I abte IZI:u_I,Ite I;
| 3 100 051 51 bud. miezzk.
1 3 Bak3 289.8 0,00 24| ralny Rl
10 4.4 K] garaze 2005-03-05
B T 37380 2k 0.00 z¢ data zakupu [500503.05 dopisz I sprzedaj zaznaczony I
¥ legoroczhe sprzedazy usur I sprzedaj wezystko I
nigZErowe -
kopiuj I ¥ ustaw daty zakupsprzedaz
6-PR ulga zak. I [~ wriosek 2kodony 2 opdZnienism

Natomiast przypis to podsumowanie ksiegowan na danym koncie (pokaz konto).

Stan konta Kowal Jan
na dziefi05-08-31  Kolne Polna 3
data op. syrbal, nr idata dakurmentu
Wk = terrin, syrrbol naleznaosci, tresé
0502-20 pp-w22/80f 130  05-02-20 przypis ghovrry
N 12,60 05-03-14
A 72,30 05-03-14
Nz 12,80 05-05-16
arz 72,50 05-05-16
nn3 12,80 05-09-15
ar3 72,50 05-09-15
nn4 12,80 05-11-1%5
ard 72,50 05-11-15
W ) Saldo
340,80 340,80 naleznosé glowna
inne

od=setki



Rejestr wymiarowy

Wywotujemy go z menu gtéwnego “Wykazy” . Dla wybranej grupy (wioski) drukuje rejestr wymiarowy,
a takze zestawienie.

& Rejestr wynianowy

przelicz |

Przeliczerie jest konieczhne ko wiedy gdy bwky wprowadzane zmiany w danych
viymiaroipch lub gdy buko robione przeliczanie na innej kartotece.

Przeliczarie wokorpwane jest dla wezypstkich podatnikdw [wezostkie grupy-wiozki].
Jest to operacja dhagotnwata, dlatego naleze wokomwad g na szubkim komputerze,
"Witkaczenie kamputera nie kasuje wonikaw przeliczania,

robocze [grupal ]E

nagkdwek. JHeiestr =

rejestr Wymiarowy

v blko z decyia
zestawienie

Nie trzeba u zywa € operacji ,Inne/Przelicz”.

Jesli byly wprowadzane zmiany danych wymiarowych lub gdy byto robione przeliczanie na innej
kartotece, nalezy przeliczy¢ dane za pomocg przycisku ,przelicz” .

Rejestr wymiarowy mozna zrobié¢ dla wszystkich grup lub dla konkretnej — wystarczy w pole ,robocze
(grupa)” wpisac ograniczenie np.: 01, a rejestr zostanie wykonany tylko dla kont z grupy 01.

Rejestr wymiarowy

nt konta g grska odogow. podat roley podnienich.
nazwidolnanwd fadres fur dee. podat bt o ulga Zakugp, it1e Zwoli, podat leduy podat razem
A5 116629 0,00 0,00 0,00 10&.00
013 108,63 0,aa 0,00 0,oa 109,00
Acam ded Jan 116627 447 .30 0,00 1 044,00 75,00
Sanok ulFolos 2 015 201836 300,40 0,00 53,00 1 172,00
Kowal Jan 116625 0,00 0,00 40 865,00 0,00
Kutno Polna3 016 40 269,38 0,aa 0,00 0,0a 40 269,00
e o 447,30 0,00 41 913,00 124,00
Hlost podeinikow 2 RAZEM 42 994 37 30040 0,00 53,00 42 150,00

Rejestr gruntow

Wywotujemy go réwniez z menu gtéwnego “Wykazy” . Dla wybranej grupy (wioski) drukuje rejestr
gruntéw, a takze zestawienie.

# Wykaz sruntow

naghdwek. TN
robocze [grupal [z
larupal |z £ e wykaz
stan na dzieft  |2007-04-05 £ ralnicy
.f‘ rieralhicy zestawienie




Rejestr gruntow, podobnie jak rejestr wymiarowy, mozna zrobi¢ dla wszystkich grup lub dla
konkretnej — wystarczy w pole ,robocze (grupa)” wpisa¢ ograniczenie np.: 02, a rejestr zostanie
wykonany tylko dla kont z grupy 02.

Nalezy réwniez w pole ,stan na dzie A" podac na jaki dzien rejestr ma by¢ zrobiony.

Rejestr gruntdw moze by¢ zrobiony dla wszystkich podatnikéw, tylko dla rolnikéw lub dla nierolnikow.

Wykaz gruntow

fizyezne wiym  zarzad przel.ogdtem
nazvidio(nazwd) fades fit konta ceierzawa  nadledctwo przel opodatlk.

A4 4 ] 5
116628 0 0 5

A5 ] ] 0
116629 0 0 0

Atbacki Jan 30 ] 40 5
Eutno Folna2/3 116626 1] 0 49.5

Adam ki Jan 17 1] 1.3
Sanok wl.Polna 2 116627 0 0 21,3

K owal Jan 454 ] 632,5
Kutno Folna3 116625 1] 0 16,5

505 1] T58,3

ilodgé kont, 5 RAZEM



Wykazy uniwersalne

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

Okienko “Wykazy uniwersalne”

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

~1ol x|
Lp 'INazwa |_*J
o Wl wmkaz 1
_w2 wykaz 2 ‘ﬂ]
bo D o |

__J | LISLII‘;I- I

na dyzkietke I

z dyskietki I

nagkdwek wydiuku

papier ‘pokaz S
(+ portret o weznstkies O hullo sunmy b cieniowanie
" pejzaz " niezerowe o zestawienie

S Mie beda brane pod Lwage : .
tiar dzief !2005-08-31 e e wykonaj
rejestracy’

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

nowa — zaklada nowg forme.

kopiuj — zaklada nowa forme kopiujac pozycje, na ktorej jestesmy aktualnie ustawieni.

usu h —usuwa forme, na ktorej jestesmy aktualnie ustawieni.

na dyskietk e — 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.

* niezerowe — pokazuje tylko pozycje niezerowe.

o tylko sumy —samo podsumowanie.

» zestawienie —podsumowanie w uktadzie pionowym.

cieniowanie —zastosowanie szaredo tta (w przypadku drukarek igtowych nalezy wytgczyc).
data “na dzie " — dokumenty z pézniejszg “dat g rejestracji” nie bedg brane pod uwage.

wykonaj —wykonanie wykazu.

Okienko “Wykaz uniwersalny - forma”

Definiuje elementy, z jakich skfada sie wykaz.

W Wykaz uniwersalny - forma I = I:Ilﬁi
Lp Im Nazwa. lwykaz 2
i K alum| Mr sktadnik{ Nazwa skfadnika |stl] Fe] =]
1 1! w_ #02] nazwizko 0] g

1 30 [W.600] podatek [ 0| O
_ 1 50 [w.5b01] _pndatek rolny 1D
2 50 [wW.502] podatek od nieruu:hu:un'!u:uéci o

]

...v

rovy element | LEUf elemnet

Lp — ustawia formy wykazéw w odpowiadajgcej nam kolejnosci.

Nazwa — konkretna nazwa danej formy.

Jesli chcemy zmieni¢ poszczeg6lny element formy, nalezy klikng¢ na nim dwa razy. Pojawi sie
okienko “Wykaz uniwersalny —element formy” (patrz dalej - okienko “Wykaz uniwersalny —
element formy”).

Nowy element — zaklada nowy element formy.

Usun element —usuwa element formy, na ktérym jesteSmy aktualnie ustawieni.



”

Okienko “Wykaz uniwersalny —element formy

Definiuje element formy.

wiersz lp |Gupa

Ii] |_|P podstawa
.kl;uh;{nrwja ] 5 Stalj-\lkl .
I‘_'ﬁ _t W lwliczenie

Lp [Mazwa
a03 [ty podstawa

Challs i E

i podatek ralmy
502 _ﬁu:udatek od nieruchomogc
il A03 podatek lesny
‘E E00 podatek
B11 rata 1 pr
E12 rata 2 pr
E'IS_ rata 3 pr

|| 614 rata 4 pr B
' B rata 1 pn _“:!
—st_l,l!'ii‘;eiunk:r_
{* D-normalna:
A 1-pogrubions
£ Zhurspmg.

O Bkursiwa pogr,

farma

o [z groszami _
A~ 1-bez grozzy ./' Zapizz
. " Z-giozze - jedliza

wiersz — okresla, w ktérym wierszu element ma by¢ ustawiony.
kolumna - okresla, w ktorej kolumnie element ma by¢ ustawiony.

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

Dodatkowo mozemy okre$li¢ styl czcionki oraz form ¢ wpisywania np. kwot podatku.

zapisz — zapisuje wprowadzone ustawienia.



Wykazy uniwersalne 2

Wywotujemy go z menu gtdéwnego “Wykazy” . Stuzy do sporzgdzania r6znego typu wykazow.
Uzytkownik sam okre$la co ma sie znalez¢ na wykazie.

# wWykazy uniwerzalne 2 _ O] x|

Przeglada konta wybrane w okienku glownym

gtan na dzief Ignug.ug_n? [wg daty nabecialzbycia

Zawartogd nagkimek, ik mnar.
qu'_l,ltki rolne - I qu'_l,ltki rolne

Iru:ulnik j Iru:-lnik

|
|
I"nil:u_l,l ralnik! j I"nil:u_l,l rolrik" I
|
|

|ruzwiniecie moZliwosci |

nagtamek,

wykonaj |

Przeglada konta wybrane w okienku gtéwnym, co oznacza, ze wcze$niej nalezy wybrac te konta przy
pomocy pola roboczego (nr wioski).

Do dyspozycji mamy pie¢ kolumn, ktérych zawarto$¢ wybieramy z okreslonego zbioru mozliwosci.

Mozna tu stosowac ograniczenia (“nin.” i “max.” ).



uzytki ralne ralnik "niby ralnik” agdkem

Gajdziak\Wiodzim ierz 1] a 0 0
Zapkowice Slaskie Dolnoslaska 35
Janusz Ewelina il 0 1] 1]
Jezow Gospodarcza 19/5
Ko al Jan 3 1 1] a
kalno Polna 3
Wi als ki Marian 0 1] 0 ]3]
Majewo Dtuga 6/12
Malinows ki Jan 0 1] 1] 0
kutno Pona 3.2
Mowak Jan 3 1 1] 3
walin Slaska 27
M owakow ska Alicja il 0 1] 0
Gierdw Lesna 19
Razyka Zofia il 0 1] 0
G iazd ow WYronki 23
Serw al Paw et il a 1] 0
Aniotowo Zwierzeca 572

ilosc kont 9 RAZEM ] 2 1] 72

Przyktad.

Ponizsze ustawienie pozwala wyszukaé podatnika, ktory ptaci tylko podatek od nieruchomosci.

Fid Wykazy uniwersalne 2

S|E[x

Przeglada konta wybrane w okienku glownym

ztak ha dzief |2005-03-07  (wa daty nabucialzbecia)

Zawartogt hagkdwek, i ERS
||:u:u:|atek od nier ﬂ ||:u:u:|atek od nier |'I |
||:u:u:|atek rolmy ﬂ ||:u:u:|atek rolmy | |EI
||:u:u:|atek od uz'_l,ltﬂ ||:u:u:|atek od uzy | |EI
||:u:u:|atek ey ﬂ ||:u:u:|atek ey | |EI
|ulga zakupowa ﬂ |ulga zakupowa | |EI

hagrawmek,

wykonaj




Zestawienie gruntow

Wywotujemy go z menu gtéwnego “Wykazy” . Sumuje powierzchnie fizyczne gruntow w
poszczegolnych rodzajach.

4 Festawienie gruntiw _|O]
fobocze (grupal [ stan na dzien !2[.["3435.1 o

adznaky iloid znakdw

Qripowahie i-|__ iﬁ__-

naghdwek izestawienie ke

wykonaj |

Mozemy wybra¢ wioske wpisujgc w pole “robocze (grupa)” jej nr lub catg gmine wpisujac “%”.

Jesli uzyjemy pél “grupowanie” , to mozemy uzyskac zestawienie gruntéw dla poszczegdinych grup.
Najczesciej w polu “grupa” (robocze) znajduje sie nr wioski napisany na dwéch znakach.

Jesli przyjmiemy ustawienia jak na powyzszym rysunku, to otrzymamy mniej wiecej taki wydruk.

Zestawienie gruntow

01
Ps 72,0000

R 10,0000
5-R 3,0000
15,0000

02

Ps 40000

R 5,0000

t 40000
13,0000

OGOLEM 28,0000

Wida¢ tu podsumowanie powierzchni fizycznych gruntéw w poszczegolnych rodzajach dla kazdej
wioski oraz sume ogdétem.



Tam, gdzie zamiast numeru wioski uzywa sie bardziej rozbudowanych symboli, przy pomocy pél
“grupowanie” mozna wybra¢ dowolny fragment symbolu grupy, wg ktérego zestawienie ma by¢
posumowane.



Rejestr dokumentow

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

# pejestr upomnien

spmbal kartateki [ [
" aktpwne
robocze [grupal |% o+ nieaktywne

symbol dokurnertu |num?

data dokum.  od J do I

fr dokumentu od J do |

nagkawek: wiodriku
|Heiestr

wykonaj

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

Aby obejrze¢ rejestr nalezy wcisnagé przycisk ,wykonaj” .

num?7

Ip nr data nazw
WF-5112/ 2006-10-11 Abackidan kutno Paolna 273
WF-5112/ 2006-10-11 Abackidan kutno Polna 243

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



Spis do izby rolniczej

Wywotujemy go z menu gtéwnego “Wykazy” . Jest to mechanizm tworzenia spisu do izby rolniczej.

4% Spis doizby rolnicze]

Spograd podatnikow wybranpch w okienku
ghownym, wirbiera rolnmikow i sporzadza spis
uprawnionych do ghozowania izby rolnicze).

W ztanu gruntow na dzisn

I uweglednil grunty uzutkowane ralbiczo

nazwa lzby Faolhicze|

akreg wyborczy b & 1
CRET e
obwwod ghosowaria nir 1 £ wergja 2

1l j {7 |zbyRaln:dbf|

wykonaj |

W prevpadku stwisndzenia nieprawidrowodci,
wukona) operacye "lnnepreelicz’,

Sposrod podatnikéw wybranych w okienku gtéwnym, wybiera rolnikow (posiadajgcych grunty
opodatkowane podatkiem rolnym) wg stanu na zadany dzien i sporzadza spis uprawnionych do
gtosowania.

Istnieje mozliwos¢ uwzglednienia tych, ktérzy posiadajg grunty uzytkowane rolniczo.



Pisma dowolne

Operacja pomocnicza do sporzadzania i rejestrowania roznych pism i decyzji, bez ksi egowania na

koncie . Wykorzystywana np. do drukowania zaswiadczen.

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

4% pisma dowolne E']lﬁ] (%) ..

zmier forme

pr-zaswiadczenie rolny - zasSwiadczenie

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

data |2006-10-05

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

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

Pisma dowolne rejestrowane sg réwniez w programie FK2000pd1 , jako ksiegowania nieaktywne.

numer —numer dokumentu.

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

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

drukuj —podglad wydruku pisma dowolnego.

Forme pisma mozna zmienié. Wystarczy wcisng¢ “zmie i form @” i z tabeli “formy” wybraé
odpowiednig forme (szczegotowe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku” ).
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: y - przupiz ghdwiny [l*au:zne zobowigzanie]
_|prepdsp  rolny-
|| pr-ppd-zak, rolmy -

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

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

|| pr-zagwiadczer rolhy - zadwiadczenie

| |psm pay - rozkozenie na raty

|| ps-umr | p3y - Umarzenie

| |wu zawiad. U zawiadomienie

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

wi-postanow, | pogtanowienia

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

|| #e-upm12 pobwi upomnisnia 12 pozpcji - pobwierdzenie
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kopiuj
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Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce f  iskalnej

W tabeli sktadnikéw powinny by¢ zatozone nastepujace sktadniki:
[W,770] — netto zw

[W,771] — netto 22%

[W,772] - vat 22%

[W,773] — netto 7%

[W,774] —vat 7%

Operacje “Przypis gtéwny seryjny” i “Przypis gtdbwny pojedynczy”  mogq rejestrowac faktury w
programie Rejestr VAT (FK2000rv).

2 CIE)]
kziggowanie l forma deu:_l,lzii]
W rejest VAT Symb.nal Termin Przypizy |"-.-'-.-"p|*at_l,l |2miana |Termin |A
_ _ . it 2007-0315 28 14 20070315
[MIReisst 1 nafem, caynsz |2 20070515 15222 700 261 2007-05-15
2005-04-23 w77 002/07 |2 20070515 23138 11 569 2007-05-15
migjsce viystavienia pi2 2007-0515 26 13 2007-05-15
[Zabkowice Slaskie | |p@ 20070317 15222 261 20070317
% | |3 20070317 23138 11 569 2007-09-17
pl3 2007-0917 26 13 20070917
& rumet lewy £ numer pram | |p¢ 20071145 1522.2 261 2007-11-15
) prd 20071115 23138 11 569 2007-11-15
nrdecyel  Jww?7 003407 | )l 20074145 26 1320071115+
datadecyzi  [2007-11-22
data operaci [2007-05-08 sgmbol dokumentu [pp v diuk. decyz wykonaj |
et |odroczenis przypiz juz byt

panel rejestrujacy faktury
w programie Rejestr VAT

Jesli chcemy, aby faktury byly rejestrowane w programie Rejestr VAT , nalezy zaznaczy¢ pole
Jrejestr 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 wylgczyé i wigczy¢ pole ,rejestr VAT .

Wazne jest takze okres$lenie, z ktorej strony jest wkasciwy numer (z lewej czy z prawej).

Np.: mamy nr decyzji:

1. 017/2007 —w tym wypadku wtasciwy nr to ,017” ito on ma sie zwigkszac. Wystarczy wiec
zaznaczy¢ opcje ,numer lewy” .

2. 2007/011 —w tym wypadku wiasciwy nr to ,011” i to on ma sie zwiekszac¢. Wystarczy wiec
zaznaczyé opcje ,numer prawy”

3. w94/015/2007 —w tym wypadku wtasciwy nr to ,015” ito on ma sie zwigkszac. Aby program
rozpoznat wtasciwy nr, nalezy wstawi¢ przed nim spacje. Bedzie on wygladat tak ,w94/
015/2007". Teraz jesli wiaczymy opcje ,numer lewy” to program poczynajgc od lewej strony
numeru ,odetnie” wszystko do spacji i za numer wkasciwy przyjmie pierwszy po spacji, czyli
,015” ito on bedzie zwiekszany. Je$li natomiast wigczymy opcje ,numer prawy” to program



poczynajgc od prawej strony numeru ,odetnie” wszystko do spacji i za numer wasciwy
przyjmie pierwszy po spacji, czyli ,w94” ito on bedzie zwiekszany.

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

W przypadku drukowania faktur z réwnoczesnym rejest rowaniem ich w rejestrze VAT nale zy
zachowa € szczegdln g uwag e!

Powtdrne wydrukowanie faktury spowoduje powtérne zarejestrowanie jej w rejestrze VAT.
Jesli zajdzie potrzeba skorygowania faktury, nalezy wydrukowa¢ skorygowang fakture bez rejestracji
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 si e w programie FK2000rv (rejestr vat).
Szczegotowy opis tego procesu zawiera instrukcja ob stugi tego programul.



Podatek VAT

Program w momencie naliczania podatku, optatyenayliczy¢ takze VAT,

zaksegowa go osobn kwota, pokazé na fakturze i przestado rejestru VAT
(FK2000rv), z ktérego naginie mana wystd go do drukarki fiskalnej.

Potrzebne do tega :iastpujace ustawienia zwzane z podatkiem VAT:

1

2.

Tabela sktadnikbéw/podstawa - ustaw rodzaj 7 lullia2sktadnikéw, od ktorych
liczy sie VAT. Jest to potrzebne do drukowania faktury VAT

Tabela sktadnikéw/wyliczenie - sktadnik wyliczay rat Vat 7% powinien miéw
symbolu nalenosci dodan na kaicu literke "b". Byto to potrzebne w pdl1/rejestr
VAT. Teraz rejestr &dzie z fk2000rv wic chyba nie jest to jupotrzebne.
Tabela sktadnikéw/wyliczenie - przy wysylaniu dgesgru VAT musz by¢ zatazone
sktadniki:

770 - netto zw

771 - netto 22

772 - vat 22

773 - netto 7

774 - vat 7

4. Klucze standardowezywane przy wystawianiu faktur:

#tabelaFaktury

#tabelaFaktury2

#tabelaFaktury:005:077 - nazwa, il@¢, stawka, wart&, symbol VAT i rozliczenie
VAT

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

#tabelaFaktury4 - uzywane do faktur czynszu dziawnego

#tabelaFaktury3
#tabelaFaktury5
#tabelaFaktury5:001:999

par3=1 - tres¢ = nazwa skladnika + Konto.nazwa2
par4=1 - pokazuje ilg¢ jako cena a ilg=1



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.



Przelicz

Operacje “Przelicz’ mozna znalezé 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.



Badaj rolnik / nie rolnik

Operacje “Badaj rolnik / nie rolnik”  mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .

# Badaj rolnik # nierolnik

=101 ]
Badanie dotpczy podatnikow wybranych w okienku ghownpm

1. Wszpstkie skbadniki ze stawka "pr'' | "ur” muszq mieé: klaspfikacie [NalR)
2. U ralnika nie powinna wpstepowad shawika " .

A1 rigralnilka hie pu’-i!ir‘inq'wyét@p_nl;vaﬁ-Stéw_ka_"_p["

I Uirieroia e alramsneas 2amich statiki e e

(FENENNEEENNENNEEEENENNEENNNEN NN NN NN RRNENNEEENNEN NN RN N NANENNEERNNEN NN NN NEENRNENNEREONE

brak klasyf [NalFi] 1 =
[2] ralnik 1 nigrolnik, [zprawdz sam] z
[3] ralnik 1 nigralnik, [zprawdz zam) aaaa

[£] u nierolnika stawka "pr'' ub "bg" ¥ kowal jan kolno polna 3

Shwierdono braki klasyfikacii [MalR)

Malezy j& uzupetnic w pienvzze] kolejnogoi,

i o

Pokazuje podatnikéw, u ktérych dane wymiarowe sg “dziwne” i nalezy je sprawdzi¢, np. obok gruntéw
liczonych stawkg podatku rolnego wystepujg grunty uzytkowane rolniczo (typowe dla nie rolnikéw).




Przetwérz pola robocze

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

Przyjrzyjmy sie konkretnej sytuacji na przykladzie.

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

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

#* Przetwérz pola roboeze =10 o 4|
“wizdr przetwarzania skhada sis .
konta spelniajace wzorzec z liczbiow nawiazach [ ]
IE | | eznaczajacych odpowiedni
zRak przetwarzanego Fonta.
L : "W nazsum prevkladzie:
przebworz wg wzor []=5
113 [2] = 4
(il e
Pozostake znaki wzon

przepispwane 34 bez zhmian,

wykonaj | Jesh konto 547 przetworzymy
wg iwzons: 201 H[2]81[3]
to ofrzpmamy: 20154817

¥ zmienionych kont _:I

EOMIEC Z_apig [32 0ZRac2a;

wszpstkie znakiod 3-go
do ostatnizge.

Mp. [1% eznacza kokto
bez zmian.




Aby to zrobi¢ wystarczy:

« wpisa¢ wzorzec kont, ktére majg byé zmienione. W tym wypadku bedg to wszystkie konta, ktére
na drugim miejscu majg “4”,

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

W efekcie, po wcisnigciu “wykonaj” , otrzymamy:

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




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







Wstep

Rejestrowanie wnioskow odbywa sie przy pomocy operacji ,Paliwo / Wnioski — decyzje” .

Przy pomocy tej operacji mozna réwniez ogladac zarejestrowane wnioski danego rolnika,
wprowadza¢ zmiany i drukowa¢ decyzje.

Drukowanie decyzji moze odbywac sie rownoczesnie z rejestrowaniem wnioskow lub w innym
terminie.

Operacja ,Zbioréwki dla bankéw”  sporzadza wykaz rolnikow, ktérym przyznano zwrot za paliwo w
zadanym okresie (data wyptaty od-do).



Rejestr wnioskéw

Whniosek o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej rejestrujemy za pomoca operaciji ,Paliwo / Wnioski — decyzje” . Po uruchomieniu
operacji na ekranie pojawi sie rejestr wnioskow danego rolnika.

|- [B]x]
gk I ustawienial forma dia;:_l,lzii]
data wniuskﬂi fir-wricsku Inr decyzii pnwierzchnia!iluéé paliva Ikwu:uta Zwrotuy 1 |
| |2008-03-03 11/73 (44400 | 40 3000 1 350,00 2 |
| 2006-03-09 (11782 1457700 | 4| o00] 138004
~
rejesta) whiosek poprawki | LIEUA I decyzja I

Zaktadka ,wnioski”
rejestruj wniosek - rejestruje nowy wniosek rolnika. Szczegétowy opis patrz rozdziat ,Wniosek” .

poprawki — pozwala wprowadzi¢ zmiany we wniosku, na ktorym jestesmy aktualnie ustawieni (ten
sam efekt uzyskamy klikajgc dwa razy w dany wniosek).

usu h —usuwa wniosek, na ktérym jestesmy aktualnie ustawieni.

decyzja — drukuje decyzje do wniosku, na ktérym jesteSmy aktualnie ustawieni.

Zaktadka ,ustawienia”



4% palivwo [‘-__]l§| 3] ..

forma decyzji

whicski |

pray autormatyczagm
rumerawani, bada

sie ALIMEN). poczawesy noviy numer uzyskuje
od daty . sie 2wiekszajgc numer

wninsku [200-01-01 ' ey praw_','.
decyzj 12005-01 -m ' i T pral.-'-.l_l,l.

[ decizja wystawiana w momencie rejestrowania whiosku zapisz

Przy automatycznym numerowaniu konieczne jest podanie dat, od ktérych majg by¢ badane numery
wnioskéw i decyzji . Nowy numer uzyskuje sie zwiekszajac najwiekszy numer z badanego okresu. W
przypadku numeréw ztozonych z kilku cztonéw mozemy przy pomocy przetgcznika ,lewy/prawy”
okresli¢, ktéry numer jest wlasciwy i ma byé zwiekszany (patrz rozdziat ,Numerowanie wnioskow i
decyzji” ).

Jesli zaznaczymy pole ,decyzja wystawiana w momencie rejestrowania wniosk u”, to program
automatycznie wstawi date i numer decyzji do danych sktadanego wniosku (patrz rozdziat ,Wniosek”

).

Aby zapamieta¢ wprowadzone ustawienia nalezy wcisna¢ przycisk ,zapisz” .

Zaktadka ,forma decyzji”



4% palivvo E)E) ..

wniu:uski] ustawienia  forma decyaii

pr-paliwo decyzja o zwrocie akcyzy za paliwo

Po wecisnieciu przycisku “zmie n form ¢” pojawi sie okienko ,Formy” , w ktérym mozna wybraé
odpowiednig forme (w tym wypadku jest to ,decyzja o zwrocie akcyzy za paliwo” ).

4 Formy =113

Symbial I azwa
pr-pp nigruchomogc - praypis ghdwny 4

pr-pp laczne _nieru_u:h-:umu:us'u_:i - pr_z_l,lpis gk [k_q-:_zne _2|:||:u:|w._] _ 17
pn-pp-wa& _nieruchnmus’ci - prevpiz ghowny watbrzech _ A
_pn-ppd-sp _nieruu:h-:umu:uéu:i - pr2ypiz dodatkown sprzedaz _ 2_EI
pri-ppd-zak nigruchomogc - pravpis dodatkowy zakup 32
pn-ppd-zm :nieruchnmus'u_:i - pr_z_l,lpis u:!u:n_:lgtku:uw_l,! z_m.spus.uz'ytkuwapia 33

pr-ppd-zm nieruchomosci - pravpis dndatkpwy zm. spos. LEytkowania _ 49
§|:|r-|:|al'il.-'-.u:| decyzja o zwrocie akcoyzy 2a palivo _ 60—
pr-paokaz 1 | ralny - pokaz 44
pr-pp piP_awa :rnln_lrl - przypis gh_fuwn_l,l pih_awa 39
pr-pp [DL] _r-:nlnj,I - prvpis ghowy [lesny) _ cr
prpp [_DN] _r-:uln_u - przypiz ghdwrny [nieruchomoss)] _ 35
pr-pp [DR] rolry - praypis grdwen [ralag] 35
pr-pi:- [LZ]__ :rnln_lrl - preypis gh:uwn_l,l [#qu:_zﬁn_a_zubqwiqzanie] 38
pr-ppd-sp rolny - prevpis dodatkowy sprzedaz 4w
| wyhierz spmbal nowa | kopiuj | usun | wozyta) | zoayta |

Szczego6towe informacje na temat budowy form i zarz ~ gdzania nimi, znajdziesz w rozdziale
~Formy wydruku”.



Whniosek

Okienko to zawiera wszystkie informacje dotyczace wniosku oraz decyzji z nim zwigzane;.

| okres
4 Whniosek [I:HE”E]
Adamski Jan przelicz ] zapamietaj Lgtawienia ] zapisz
c_zerl,h_lujni_?: pola biate pola
hir whiosku 111;?5 fr decyzii 144.-'1["]

data wininzku ]2|:||:|E.|:|3.|:|E| trre-rirni-dd data decyzii ]2|:||:|E-‘II:I-I:|‘I rrr-mrn-dd wstaw]

powierzchria grurtdw ]..“] ha lirriit rocziy - ({548 zt
wq shanu na dziet 12["]54]44]1 rrrr-rin-dd wikorzystane w |-szpm okresie (g zt

zostabo do wokorzystania 1548 zt
ilogc zuzytego paliva ]EEEE miax. 3440 litrdu e pen a4

At e G kwots zwratu (1350 2k
do [2006-08-31  mrmm-dd
nazwa banku ]F'KEI e
e 1&45 = r konta ]11 2222 3333 4444 BRRE BEEE 7YY

iU e e e ]BE l zwrot w okresie od iEEIEIE-'I'I-EI'I rrrr-rin-dd
do ]2|:||:|E.‘|‘|.3|:| rrrr-rin-dd

Il okres




4 Wniosek

Adamski Jan przelicz | zapamietaj Lgtawienia | zapisz
czenwone pola biate pola

hir whiosku |'I'I.-"82 nr decyz |45.-'"IEIEI
data wniosku (20050909 moremm-dd datadecyzii (z2o0g-10-m  oremm-dd wstaw]
powierzchria grurtdw |4|] ha lirriit rocziy - ({548 zt

wq stanu na dzied - [2006-04-07  ror-rom-dd wikorzpztane w l-szpm okresie [4380 zt

zostabo do wekiorzystania (198 zt
lofc zuzptego palivwa 500 mas, 440 litr et wiliczona |2257 e

wq faktur wookresieod |2006-01-07  ror-mom-dd I |ﬁ3— i
do [2o060e-31  morrm-dd

hazwa banku |F'KEI Foce

stawka zwiotuy 10 45 2kl rrkonta 111 2222 3333 4444 5555 BEGE 7777

iU e e e ]BE l zwrot wookresie od  (2006-11-01  ror-rom-dd
do [2o06-1730  morrm-dd

Biate pola wypetia komputer na podstawie zapamigtanych ustawien (przycisk ,zapami etaj
ustawienia” ).

nr wniosku i nr decyzji —moga by¢ wpisany na dwa sposoby:

- recznie,

- automatycznie (zamiast numeru wpisujemy ,auto” ).

powierzchnia gruntébw , nazwa banku i nr konta — pobierane sg z poprzedniego wniosku (jesli ten
jest pierwszy to nalezy je wpisa¢ recznie). Zawsze nalezy sprawdzi¢ czy te dane nie ulegly zmianom.

Uzytki rolne (R, Ps, t, S-R, S-Ps, S-t, B-R, B-Ps, B-t) opodatkowane podatkiem rolnym, bez gruntéw
odtogowanych, wytaczonych z dziatalnosci rolniczej, objetych dziatalnoscig gospodarcza.

ilo 8¢ zuzytego paliwa — praktycznie jest to jedyna informacja, ktérg sie podaje przy rejestracji

nowego wniosku (pozostate informacje pobierane sg z zapamietanych ustawien i z poprzednich
wnioskow). W pierwszym okresie rolnik moze maksymalnie zgtosi¢ 3440 litréw benzyny. W tym
przykitadzie rolnik zgtosit 3000 |, a wiec 440 | przechodzi na drugi okres.

limit roczny —to kwota zwrotu za zuzyte paliwo, jaka przystuguje rolnikowi za caty rok.

wykorzystane w I-szym okresie  —to kwota jaka rolnikowi zwrécono za zuzyte paliwo w pierwszym
okresie (w pierwszym okresie zawsze ,0").

zostato do wykorzystania —to r6znica miedzy limitem rocznym, a kwotg zwrécong za pierwszy
okres (w pierwszym okresie zawsze réwne limitowi rocznemu).

kwota wyliczona —kwota zwrotu za zuzyte paliwo wyliczona przez program.
kwota zwrotu —wlasciwa kwota zwrotu za zuzyte paliwo (program zmniejsza kwote wyliczong, aby

nie przekraczata kwoty z pola ,zostato do wykorzystania” ).

wstaw — jest uzywany gdy decyzja nie powstaje rownoczesnie z rejestracjg wniosku. Podkiada date z



zapamigtanych ustawien.
przelicz — przelicza wprowadzone dane, wyliczajgc kwote zwrotu i kwote limitu (czerwone pola).

zapisz — zapisuje wniosek z wprowadzonymi danymi.



Numerowanie wnioskow i decyzji

Przy automatycznym numerowaniu konieczne jest podanie dat, od ktérych majg by¢ badane numery
wnioskéw i decyzji . Nowy numer uzyskuje sie zwiekszajac najwiekszy numer z badanego okresu. W
przypadku numerdw ztozonych z kilku cztonéw mozemy przy pomocy przetgcznika ,lewy/prawy”
okresli¢, ktéry numer jest wlasciwy i ma byé zwiekszany.

4 paliwo [:‘-__']lﬁ][i].

pray-automatyczaym

rumerssaniu, bada )
ZI8 NLIMEN). POCZINEz) I MLIMET .UZ.'r'SkUIE
od daty ... zie zwiekzzalac numer

wininsku [2006-01-01 | lewy & praw_','.
decyzii  [2008-01-01 s lewy & praw_l,l.

[T decyzja westawiana wmomencie rejestrowania whiosku zapisz

Jezeli spodziewamy si @ numerow dochodz acych do np. 1000, to przed numerem nale zy doda €
odpowiedni g liczb e zer.

Przykfad 1.

Mamy numer wniosku FTP\0101\2006 i chcemy zeby zwiekszala sie jego lewa czesé (101). Nalezy w
zakladce ,ustawienia” wigczy¢ dla wniosku przetgcznik ,lewy” .

Przyktad 2.

Mamy numer wniosku FT\2006\0180 i chcemy zeby zwiekszala sie jego prawa czes¢ (180). Nalezy w
zakladce ,ustawienia” wigczy¢ dla wniosku przetgcznik ,prawy” .

Przykfad 3.

Mamy numer decyzji FT150\ 0101\06 i chcemy zeby zwigkszala sie jego srodkowa czesé (101).
Nalezy w zakladce ,ustawienia” wigczy¢ dla decyzji przetacznik ,lewy” iprzed ,101” wstawiC spacje



Parametry

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

% Parametry =] B
Bll Mazwa [iasartass =
Dochodowosé gozpodarztwa rocznie zkiha przel. _'IEIEE'-,EI
lga gérska O-nie 1-tak 1
Okreg podatkown 1,2.3.4 2
Sciezka do I:nuf.u:lruk_._fisk. [N aaihfk2000fzk] _c:haaikkaDDDfisk

Zaokrgglanie sklhadnikow podatku od 2006 [np: 0

01 — Dochodowo$¢ gospodarstwa rocznie
02 — Ulga gérska (1 — domysine ustawienie ulgi gérskiej przy wpisywaniu gruntéw)

02b — Okreg podatkowy (1,2,3,4 - domy$ine ustawienie okregu podatkowego przy wpisywaniu
gruntéw)

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

04 — Zaokraglenie sktadnikow podatku od 2006r. (np.: 0,01)



Raty i stawki

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

#* Raty i stawki B3] =L
Haly Termin A i
06-02-17 | |
pd2 06-09-15

Srawk
Lp JNazwa ghrat JNazwa petna Stawka Stawka maksj 4_\

__l\_* 0 Autobugy [B]1do  Autobusy [3) do EII]I]_ 0
002 lAutobusy (8130 Autobuse (8] 30 1600 0

|005  Samciez (101 Sam.ciez (10) 600 0

| |00 Samciez (10)  Sam.ciez (10) 1000 0
007 Sam.ciez [10] Sam.ciez. [10] 1200 )

|o08  Samciez (101 Sam.ciez (10) 1250 0

| |003 Samciez (1) Sam.ciez (10) 1450 0
010 Sam.ciez (10] Sam.ciez (10 1450 ]

011 Samciez 0] Samcisz [10) 1650 0

| {012 Samciez (10)  Sam.cigz. (10) 1650 0
M3 Sam.ciez. [10] 1Sam.ciez. [10] 1850 0

014 Samciez [10]  Sam.ciez [(10) 1850 0

|05 Samciez (101 Sam.ciez (10) 2050 0

|06 Samciez (10]  Sam.ciez (10] 1850 0 v
zmieti Lp dopizz

Po wywotaniu operacji “Raty i stawki” , pojawi si¢ tabela stawek. Jest to zbiér 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 inazwa pelna — pojawiaja sie np. na decyzjach. Jesli nazwa petna jest za dluga

uzywamy nazwy skrocone;j.

Stawka — uchwalana przez gmine.

Stawka maks. —stawka ustawowa, uzywana np. przez operacje “Skutki obni zenia stawek” .

Stawka dla powierzchni budowlanej podawana jest za

gruntéw podawana jest za hektarach.

metr kwadratowy. Natomiast dla




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

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

dopisz —dopisuje nowg stawke.
usu R —usuwa wybrang stawke.
zmienh Lp - zmienia Ip wybranej stawki.

ustaw formut e — sg dwie formuly:
o P*S —podstawa razy stawka, bez zaokrgglania.
» P*Sz - podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 0,1 zt.
e P*Sz1 — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 1 zk.
» P*Sz2 — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 0,01 z.

Pamietaj, ze aby zmiany zostaly zachowane, na koniec nale  zy wcisn g€ “zapisz”.

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

=TF

kowal jan  kolno polna 3

| budynki mieszkalne ' 1 -
przetaczniki wyboru stawk

data nabycia [2005-07-27  2bycia [2099-12.31
powierzchiia I o dane gruntu

el ' 2 -narmalnie
Hagsst/ I 0 = 9-nie przelicza
stawka I 03,63 0 - zawsze zem

podatek I 0 “2walkietia I

udziak I_-| / I_'l data rejestracii
wsttcayerik [~ [ 7 [20050727

przelicz I bez zapizu I




Tabele sktadnikéw

Stuza do okreslenia sposobu wyliczenia podatku.

# Skbadniki L wlol x|
Lp I'Grupa skbadnikdw I__A_I
(MF podstawa
._ S stawki J Pﬂdstawa
I wyliczen'ik
tu zmiemamy tabelg :J
Lp  [Tvp |5kt [Mazwa |Farmuta | 2]
U] oS _gr.pu:uzu:ustal'e grunty pozoztake
|0 garaie garage
[ mz2 rezenya 2 rezenya 2
[ .EI'I 3 rezenya 3 rezenya 3
U] 014 rezenwa 4 rezenya 4
|| ms rezerwa 4] rezerwa 4]
[ e rezenya B rezenya B J
[ o7 Tezenma ¥ Tezenya 7
| |01 B |roloyg podatek ralny
| | 02 I |gruzrolniczo ar.uz rolniczo
._ E|3'I L Iy . deatF'__.l.( Ity
[ 141 wart, budowli wartods budowli
._ 051 nie podlega nie podlega opodatkowaniu
_t 052 inn.nieu:upu:u:latk: inn nieopodatk owane _ﬂ |
A I kopiu) I W] I
Tabele

Sa trzy tabele, ktore wchodzg w skiad 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.




W inm. rigopodatk.

Lp IT_I,ip IS‘kruﬁt I azing Formuka
|| nos ar.pozostate arunty pozoztate
[ EI'!'I garaze garaze
[ mz2 rezenya 2 rezenya 2
L} () B |reenwa 3 |reenwa 3
|| 014 rezenaa 4 rezenaa 4
[ EI'! L rezenaa b rezenaa b
[ & rezenya b rezenya b
L} oy |reenwa v |reenwa v
|| 021 R ol podatek. ralny
[ 02 ar.uz rolniczo ar.uz rolniczo
[ (] L legmy podatek legmy
L} 041 _wart.l:uudu:uwli _wartu:us'é budowli
051 nie podlega nie podlega opodatkowariu

inn-nieopodatkowane

Tabela S - stawki przechowuje stawki.

Tabela W —wyliczenia okresla spos6b wyliczania podatku przy pomocy formut.

Lp i'T_I,Ip iSkruﬁ't iNazwa iFu:urmuha-
_P‘_. am bud. miezzk. budynki mieszkglne 0,39
fas 0oz bud.dz gozp. budynki dz. gosp. 13149
_J o3 _I:uud.dz.gu:usp[ms] _I:uuu:l_l,lnki dz.gogp.[mateniat siewny] 6,75
__" o4 bud.pozostate | bud pozostate 3.2
L] (i 0}3] I:uuu:l.gu:uspu:ude!rcze I:uuu:l.gu:uspu:ude!rcze [rolnikdw] ]
fas nos ar.dz.qozp. grunty pod dziskalnofcia gozpodarcza | 4500
_J nos _gr.pu:u:l wqdq | Qrunty pod wodami 352
__" aos ar.pozostake arunty pozoztate 1500
L] 01 garaze garaze 4.4
fas mz2 rezenua 2 rezenua 2 ]

_J (R B |rezenwa 3 |rezenwa 3 1
__" 014 rezenaa 4 rezenaa 4 |
L] 115 rezenya b rezenya b a
016 rezenya b rezenya b a



Lp | Tvp |5kt H azwa Farmuka | =]
[ 0 rolny podatek. rolhy PS5z
|| 02 ar.uz rolniczo gr.uz’.ru:ulniu:_zu:u PS5z
[ ] legny podatek legmy FP*5z
[ 041 wark, buidowli wartofE budowli PS5z
[ 051 nie podlega nie podlega opodatkowaniu PS5z
| |40 PR PODSTAWS ROL podstawa raly [P.O21]+[P.022]
[ 402 FM.  rieruchomogci p | nieruchomosc podzstara [F.007 J+[P D02]+[P . 0031+[F,004]+[F,005]+[F,006]4 __I
[ 403 PL legry podstawa | ledny podstawa [F.O31]
[ a0 rolny podatek. rolhy zaokr(fw 021 ]+M,I322];D,1 ]_
a2 nierichomofci | podatek, u:u:! nieruchomosci zaokr([a 007 T+, 002]+ [ 0031+ [ 004 ]+ 00F
ledny podatek legmy zaokr([w 031]:0,1]
podatek podatek [t 207 ]+ BO2]+ [, BO3]
rata 1 pr rata 1 pr rata("pr " 08-0315" W B0T]-3 1w B12])
rata 2 pr rata 2 pr ratal 'pr2" ;" 05-05-16" zaokr[w 501]4/4:0,1]) :j

Lp — stuzy do ukfadania skfadnikow podatku w odpowiadajgcej nam kolejnosci. Moze byé dowolnym
ciggiem znakéw (niekoniecznie cyfr), z wyjatkiem pozycji [W,600] - podatek/optata (koncowy wynik)
przed rozbiciem na raty.

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

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

Typ sktadnika z tabeli “P” to:

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

+ L - objete podatkiem leSnym

« G - budynki gospodarcze u rolnikow

» P - budynki pozostate

Natomiast w tabeli “W” wykorzystuje sie nastepujgce typy:
+ PR - suma powierzchni (podstawy) do podatku rolnego

PN - j.w. do podateku od nieruchomosci
+ 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 diuga
uzywamy nazwy skrocone;j.

Przyciski

nowy — dopisuje nowy skfadnik.

kopiuj — dopisuje nowy sktadnik, kopiujgc pozycje, na ktorej byliSmy wczesniej ustawieni.

usu h —usuwa sktadnik, na ktérym byliSmy wczesniej ustawieni.



opis — pokazuje szczeg6towy opis formut wykorzystywanych przez tabele “W”.

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

Przyktadowe formuty u zywane w tabeli "W - wyliczenia"

P*S — podstawa * stawka, bez zaokraglania (o tym samym Lp)
P*Sz — jak wyzej z zaokrggleniem do 10 gr.

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

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

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

Ze sktadnikéw mozna budowa¢ wyrazenia arytmetyczne przy pomocy symboli:

+ dodawanie

- odejmowanie

* mno zenie

| dzielenie

() nawiasy w dowolnych ilo $ciach i stopniu zagnie zdzenia

Dodatkowo mamy do dyspozycji funkcje obliczeniowe.
Np.:

ZAOKR(argl;arg2) - przyjmuje wartos¢ argl zaokraglonego do:
« 1grdlaarg2=0,01
« 10 grdla arg2=0,1
« 1lzidlaarg2=1 itd.

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

Np.:

RATA("pnl1";"04-03-15";zaokr([W,60]/2;0,1)) - ten zapis jest przyktadem definicji I-szej raty
podatku, gdzie kolejne argumenty okreslaja:
« 1 -symbol naleznosci
« 2 -termin platnosci
» 3 -sposbb wyliczenia

RATY - nowa funkcja opisuj gca raty w tabeli sktadnikéw.
Przyktady:
Pierwsza rata podatku od nieruchomosci.

Wszystkich rat - 4
Zaokraglenie do 10gr

RATY(pn1;1;4;0,1;[W,501];"03-15";1)



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

RATY(pn07;7;12;1;[W,501];"03-15"1)

Parametry:
1 - symbol naleznosci
2 - nrraty
3 - ilos¢ rat
4 - zaokraglenie
5 - kwota calego podatku
6 - termin pfatnosci bez roku
7 - parametr obecnie nie uzywany - zawsze 1

Uwagi:

Terminy: wystarczy poda¢ miesigc i dzieh ustawowy (np. zawsze 15-tego). Komputer sam rozpoznaje
sobote, niedziele i odpowiednio przesuwa termin ptatnosci. Natomiast nie rozpoznaje swigt. Gdyby
np. 06-15 wypadato na Boze Ciato nalezy wpisa¢ 06-16.

Szczegotowy opis formut u - zywanych w tabeli W - wyliczenia, znajduje si e w zaktadce “opisy”
(operacja “Tabele sktadnikéw”).



Opis techniczny

1. Tabela sktadnikéw zawiera w sobie nastepujace 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 (o0 tym samym Lp)

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

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

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

3. Ze skitadnikbw mozna budowaé wyrazenia arytmetyczne
przy pomocy symboli:

+ dodawanie

- odejmowanie

* mnozenie

| dzielenie

() nawiasy w dowolnych ilosciach i stopniu zagniezdzenia

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

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

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

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

ZAOKR(argl;arg?) - przyjmuje warto$¢ argl zaokraglonego
do 1 grdlaarg2=0,01
do 10 gr dla arg2=0,1
do 1ztdlaarg2=1 itd.

DZIELA(argl;arg?2) - przyjmuje wartos¢ argl/arg2 jesli arg2=0 przyjmuje wartos¢ argl
DZIELZ(argl;arg2) - przyjmuje warto$¢ argl/arg2 jesli arg2=0 przyjmuje warto$¢ 0 (zero)
5. Jest tez kilka funkcji specjalnych. Nie uzywa sie ich w wyrazeniach arytmetycznych. Stuzg do
zdefiniowania pewnych ustawien i parametréw.

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



1 - symbol naleznosci
2 - termin pfatnosci
3 - sposob 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 - ilo&¢ rat
4 - zaokraglenie
5 - kwota calego 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 decycji, 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 warto$¢ tego argumentu bedzie <>0
Wynika z tego ze jesli uzywa sie dwdch form to trzeba zatozy¢ dwa takie sktadniki itd. Jesli uzywa
sie jednej formy, nie musimy tu nic definiowac.

W podatku rolnym zastosowano inny mechanizm, polegajacy na oznaczaniu form
(ustawienia/formy). W polu skrot 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 sktadnikéw chcemy
umiesci¢ np. nazwisko lub wykropkowane miejsce na podpis. Wiasnie do tego i tylko do tego stuzg
skiadniki specjalne:

[W,#01] - Lp - liczba porzadkowa

[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 skladnika moze by¢ dowolnym ciggiem znakow (niekoniecznie cyfr) z zastrzezeniem
sktadnikéw opisanych w p-cie 6. oraz nizej wymienionych:

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

8. Typ skiadnika
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 rolnikbéw
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.

Zioixi

{Kont| Mr banku [Hr rachunku |
011112222 3333 4444 5555 BREG

Lp | N'azw_a
1 podatki 2

=

niowe kanta |

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

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

- wpisa¢ dane konta,

+ wcisngc¢ “zapisz” .

# Konto bankowe

Ip i hazia Ipndatki 2

wtagciciel konta bankowego

=lolx|

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

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

W zapisz

Aby zmieni € co$ w danym koncie nale zy:

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



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



Druk przelewéw

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

=loix|

QAT Mangines .
l—m ey rargines

1—35 fhigdzy rzedar
%

migzdzy kolurnnanni-

l -ogranicznik kwaty (%]
IZ* -spmbol waluty [PLH]

W DK X anuly |

Mozemy wpisa¢ ustawienia nadruku:

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

Lewy margines — odlegto$¢ rozpoczecia nadruku od lewej krawedzi nadruku.

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

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

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

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



Formy wydruku

Jest to mechanizm umozliwiajacy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

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

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

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

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

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

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



_- . .PIZ}FDN ghowny serpjny

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




Zarzgdzanie formami

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

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

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

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

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

,aw

Aby dopisa € now a form e:

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

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

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

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

Przyciski “wczytaj”
réznych sieci.

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



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

wczytaj —wczytuje do programu wczes$niej zczytane formy.

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

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

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

@D:N:10:A -~

@0:P

@N:0:70

MNrWBIF/DDG/3110/ #nr_dokumentu j04

@P0:30:60

{@MN:5:345:B

#nazwisko_adres_? s

{@MN:ee+15:345:|

#nazwa’ 7/

{@MN:ee+25:175:B

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

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

Burmistrz Miasta Pilawy Gornej. dzialajgc na podstawie:

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

|

4] |

wpdrik; | lista kluczy | Zapisz |

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

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

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

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajac “wydruku” .

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



Budowa formy na przyktadzie

Forme powinno sie zaczg¢ od dwdch kluczy sterujgcych:

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

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

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

@N:0:50

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

Jan Kowalski
@N:200:240
DECYZJA

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

Urzad Miaﬂ}a I iy
Labkowace Sl

Jan Kowalski

DECY ZJA



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

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

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

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

Dowolna ilo§¢ OSTATNICH parametréw klucza moze by¢ pominieta. W takim przypadku przyjmuje
sie ustawienia domysine (patrz “@D” ). Jesli nie zdefiniowano ustawien domys$inych przyjmuje sie :N
10 :A

Urzad Miasta 1 Gminy
Zabkowice 3.

Jan Kowalski

DECYZIA

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

@N:120:370:B

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

Da taki sam efekt jak:

@N:120:370:B
Jan Kowalski



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

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

@D:N:10:A

@O:P

@N:0:50

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

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

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

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolurmnal kolumnaz kolumnaa



Klucze steruj gce

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.

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

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

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

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

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

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

@PO:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym konta
@P5:wiersz:kolumna - j.w. uzywany na zwrotkach
@P1l:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 1-sza rata
@P2:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 2-ga rata
@P3:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 3-cia rata
@P4:wiersz:kolumna - akapit z kodem paskowym 4-ta rata

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

@N:ee+30:20

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

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

U-podkreslona

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

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

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



M-MS Serif
S-MS Sans Serif

szeroko $¢ - akapitu uzywana do robienia kolumn i ramek
wysoko §€ - akapitu uzywana do robienia ramek

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

orientacja - P-portret (domysine)
L- pejzaz

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

| - lewy margines (standardowo 10)

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

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

Zasady ogéine

1. Kazdy klucz sterujgacy piszemy w odrebnej linii.

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

3. Po kluczu moga wystepowac parametry oddzielone dwukropkiem.

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

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



Klucze wymiany

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

Wsrdd kluczy wymiany wyr6zniamy:

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

2. Klucze globalne i lokalne.

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

Ad. 1.)

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

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SI.
@N:100:370:B
#nazwal
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

W powyzszym przyktadzie zastosowano standardowy klucz wymiany (#nazwal), co oznacza, ze
komputer pobierze nazwe podmiotu, na ktérym byliSmy ustawieni w okienku gtownym (w tym
przyktadzie bedzie to “Malinowski Jan”)



Urzad Miasta | Gminy
Labkowice S

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne  definiujemy sami. Moze by¢ ich wiele. Widac je na zaktadkach “klucze
lokalne” i “klucze globalne” . Klucze lokalne sg widoczne tylko na komputerze osoby, ktéra je
zdefiniowata. Natomiast klucze globalne sg widoczne dla wszystkich uzytkownikow.

Definiowanie kluczy lokalnych i globalnych w obu przypadkach jest identyczne, dlatego pokazane
bedzie tylko na przykfadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zaktadce “klucze lokalne”



==

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

#celem|celem przedloZenia w banku ;l

klucz lokalny

klucz hikcyiny

-
< -
widrul, lizta kluczy zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#” i jakie$ stowo charakteryzujgce ten klucz — bez
odstepu). Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma byé widoczny na wydruku. Miedzy kluczem a
tekstem musi by¢ odstep. Tekst mozna zmienia¢ w dowolnym momencie, dowolng ilos¢ razy.

Pamietaj, ze na wydruku bedzie tekst, ktory zamiescisz przy kluczu. Bedzie on wygladat identycznie
jak w zaktadce “klucze lokalne” . Je$li po tek$cie zostawisz wolng linijke, na wydruku tez bedzie on
widoczna.

@D:N:10:A
@O:P
@N:0:70
Z.Nr/299/04 Cieptowod y #data
@N:ee+70:175:B:12
ZASWIADCZENIE

@N:ee+40:70
Zaswiadczenie wydaje si e #celem .



O

fama  klucze lokalne: Ikkacze-glnhalne'l opisy |

#celem celem
przedioienia
W

banku

HAuENx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przyktadzie, otrzymamy:

£.MNr289/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

faswiadczenie wydaje sie celem
przediozenia

W

banku

W celu unikniecia pomytek, wygodnie jest stosowac tzw. klucz fikcyjny (np.: #xxxx ). Umieszczamy
go na koncu zdefiniowanych kluczy. Nie bedzie on nigdzie widoczny — jest stosowany jedynie w celu
unikniecia niezaplanowanych wolnych linijek w tekscie.

Klucze globalne dla upomnie n

W formach drukujgcych upomnienia stosuje sie specyficzne klucze wymiany.



H=TE

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

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

#snall_kp koszty upomnien

#snall_oz odsetki zalegle

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

#snal?_pn3 3-cia rata 2005 -
H

<

ik I lista kluczy I

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

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

Przykiad klucza

#snall_pnl podatek od nieruchomosci
* +

*
1 2 3

1—mowi o tym, w ktérg kolumne na upomnieniu ma by¢ wpisany tekst (snall oznacza, ze tekst
wpisany bedzie w kolumne “Rodzaj nale znosci” , natomiast snal2, ze tekst wpisany bedzie w
kolumne “Miesi ac/rok™ ).

2 —symbol naleznosci, ktéra ma by¢é zamieniona na tekst.

3 —tekst, na ktory bedzie zamieniony symbol naleznosci.

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




parametrem :F).
2. Klucz konczy sie spacjg lub przejsciem do nastepnej linii.
3. W nazwach kluczy nie uzywamy duzych liter.



Wykaz kluczy standardowych

#data - dzisiejsza data
#nrk - nr kartoteki
#data_dokumentu - data dokumentu, decyzji itp.

#nr_dokumentu - numer dokumentu, decyzji itp.
#nr_dokumentu2 - nr dokumentu
#data_nabycia - data zakupu

#liczba_miesiecy - zaile m-cy liczony jest podatek

#nazwal - z kartoteki kont podktada nazwal

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

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

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

#nazwisko - z bazy adresowej podkiada nazwisko i imie

#adres - z bazy adresowej podkfada adres

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

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

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

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

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

e uzywane w podatku od nieruchomo $ci

w przypisie gtdbwnym

#tabela7:001:077 - wszystkie skiadniki podatku

przy nabyciu i zbyciu

#tabela5:001:077 - skladniki 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_rat:2 - tak jak wyzej, ale parametr "2" wylgcza tekst "ptatne w ciggu 14 dni ..."
#tabela_rat2 - raty i terminy dla zbycia

przy zmianie sposobu u zytkowania

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

#tabela_rat3:2 - tak jak wyzej, ale parametr "2" wylgcza tekst "ptatne w ciggu 14 dni ...'
zamiennie u zywa si @

#tabela8:001:077 - w przypisie gtownym

#tabela9:001:077 - przy nabyciu

#tabelal10:001:077 - 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 nieruchomo Sciach z wyj atkiem

#tabelal1:001:077 - w przypisie gltdbwnym

#tabelal12:001:077 - przy nabyciu

#tabelal3:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania
#tabelal5:001:077 - uzywane w "pokaz" - sktadniki posumowane klasami

e inne klucze u zywane w decyzjach i za $wiadczeniach

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

#pow_ogolem - powierzchnia gospodarstwa

#pow_lasow - powierzchnia laséw

#pow_dzierzaw - powierzchnia dzierzaw

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

#pow_do_paliwa

#slownie - daje stownie kwote [W,600]

#dochodowo $¢ roczna
#dochodowo $§¢é roczna_stownie
#dochodowo $€_miesi eczna

e uzywane w fakturach

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

e uzywane w odroczeniach i umorzeniach

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

e uzywane przy zwrotach za paliwo

#paliwo_data_wniosku - data wniosku

#paliwo_data_decyzji - data decyzji

#paliwo_nr_decyzji - nr decyzji

#paliwo_powierzchnia - powierzchnia
#paliwo_powierzchnia_na_dzien - dzieh na ktéry okreslono powierzchnig
#paliwo_stawka_zwrotu - stawka zwrotu z¥/litr

#paliwo_limit_na_ha - limit zuzycia paliwa litr/lha
#paliwo_zuzycie_od - zaokresod ...

#paliwo_zuzycie do - zaokresdo ...



#paliwo_ilosc_paliwa - ilos¢ paliwa wg faktur

#paliwo_limit_zwrotu - kwota limitu rocznego

#paliwo_limit_zwrotu_slownie

#paliwo_kwota_zwrotu - kwota zwrotu akcyzy
#paliwo_kwota_zwrotu_slownie

#paliwo_kwota_zwrotul - kwota zwrotu akcyzy w pierwszym okresie
#paliwo_limit_niewykorzystany -  kwota niewykorzystana (limitu roczny - kwoty zwrotu z obydwu
okreséw)

#paliwo_limit_niewykorzystany_slownie

#paliwo_ilosc_paliwa2 - ilos¢ paliwa ktérego dotyczy kwota zwrota
#paliwo_nadwyzka_paliwa - nadwyzka ilosci paliwa

#paliwo_nadwyzka_kwota - nadwyzka ilosci paliwa kwotowo
#paliwo_nazwa_bank - nazwa banku rolnika

#paliwo_nr_bank - nr rachunku bankowego rolnika

#paliwo_termin_zwrotu_od - zwrot akcyzy w terminie od ...
#paliwo_termin_zwrotu_do - zwrot akcyzy w terminie do ...

#pow_do_paliwa - powierzchnia wyznaczona przez komputer (dla sprawdzenia)

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



Klucze podkitadaj ace warto $ci z tabel

#[tablica,element] :ilZnakéw :poPrzecinku

tablica P - z tabeli sktadnikéw "podstawa"
S - z tabeli sktadnikéw "stawki"
W - z tabeli sktadnikow "wyliczenie"
rata - ztabeli roboczej "raty"
termin - z tabeli roboczej "raty"

element - dla tabel P,S,W jest to Lp wybranego sktadnika.

dla tabel "rata" i "termin” jest to symbol naleznosci wybranej raty.
iIZnakow - ilos¢ znakéw zajmowanych przez liczbe (w tym cze$¢ utamkowa).
poPrzecinku - ilos¢ znakéw zajmowanych przez czes$¢ utamkowa.

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

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



Numerowanie dokumentow

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

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

4% pisma dowolne

pr-zaswiadczenie rolny - zasSwiadczenie

DE®E

zmier forme

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

data jEEII:IE-'I 0-05

NUMETase

drukuj

Aby mechanizm numerowania podstawit automatycznie kolejny numer nalezy:

- w pole ,symbol”

- wcisngé przycisk ,ustaw numer”

wpisa¢ symbol odpowiedniej numeraciji,

—w polu ,numer” mechanizm numerowania podstawit

automatycznie kolejny numer.

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

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

(patrz menu gtéwne - “Ustawienia” )).

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

pobierz numer |

zakoz nowa

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




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

** Humeracja

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

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

tozna zamiazt tego wpizac ALL co oznacza
waznstkie kartotek,

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

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

Lp - stuzg wylgcznie porzgdkowaniu. Mozna zostawic je puste.

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

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

Nr — numer, ktory bedzie p6zniej odpowiednio zwiekszany.

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

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

zapisz — zapisuje wprowadzong humeracje.



Whpisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sie daty oraz liczby (w tym kwot)
obowigzujg te same zasady (ten sam format).

Whpisywanie dat

Date wpisujemy zawsze w formacie rok-miesigc-dzien np.:
01-12-31

Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak wida¢ mozemy wpisywac¢ tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domysla sie, ze chodzi
nam o rok 2000.

Jesli chcemy wpisac date np. 31 grudnia 1999 rok to musimy poda € petny rok , czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

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

Whpisywanie liczb (kwot)

Liczby wpisujemy bez odstepow czy kropek oddzielajgcych tysigce.

Czes¢ utamkowa (grosze) wpisujemy po przecinku.

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

Np.:

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

123.500,50 - zle, powinno by¢ 123500,50

2.50 —Zle, przed czescig utamkowg powinien by¢ przecinek

2,50 — dobrze ale mozna byto napisa¢ 2,5

2,00 —dobrze ale mozna byto napisac 2

Powyzsze reguly mogqg zaleze¢ od ustawien w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”.

Wzorzec wyszukiwania



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

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

Przyktady wzorcéw:

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajgce “k”

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

pn_ - dowolny trzeci znak

4 1-401, 411, 421, itd.

owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owal”



Pasek nawigacji

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

|« [ ]=] [v]x]e]

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

« Ustaw na pierwszy.

+ Ustaw na poprzedni.

« Ustaw na nastepny.

+ Ustaw na ostatni.

« Dodaj nowy (pusty).

« Usun.

«  Poprawki (zmiany).

« Zatwierdz (zapisz) zmiany.
«  Anuluj zmiany.

- Odswiez — Obraz tabeli jest “fotografig” danych, wykonang w jakim$ momencie. Czasami
zmieniamy dane inng operacjg lub robi to ktos na innym komputerze. Obraz nie jest
automatycznie odswiezany. Tym przyciskiem zmuszamy komputer do powtdrnego zajrzenia do
danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modut drukuj acy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiajg sie najpierw na ekranie. Mozemy je obejrzec i
dopiero wtedy ewentualnie wydrukowac.

Mozna ustawi¢ drukowanie wybranych stron, ilos¢ kopii oraz wybra¢ drukarke jesli mamy dostep do
kilku drukarek.
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Panel sterujacy sktada sie z nastepujacych przyciskéw (od lewej)

ool BE D] e

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

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

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

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

- Ustawienie si¢ na pierwszej stronie.

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

- Ustawienie si¢ na ostatniej stronie.

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

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



dyskietce, mozemy zobaczy¢ na ekranie i ewentualnie wydrukowac.

- Zamkniecie modutu drukujacego.

Okienko parametrow drukowania (patrz jeden z przyciskow panelu sterowania)

Drukuj H |

— Drukarka
M azwa ILEHmark 3200 Series ColarFine Wihasciwogoi |
Star: Dirukarka domydlna; Interwencia uzytkownika) Czeka dokumentdw: 0
Typ Lexmark, 3200 Seres: ColarFine
Gidzie: AWEanjak exmark, wiybir drukarki
F.omentarz:

—Zakres %)druku = Kupie—m—

: drukowat strony od-do -
& wizzustkich stror X Liczha kopi i1 - 3.
 Stony  od |1 ! do;
: I - I}-\ A]I-I—i‘-li‘ ’_]Ll—gli ¥ Sorbuj

0] Zapraceemie

ok | A |

Mozna w nim:

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

+  Ustawi¢ liczbe kopii wydruku.

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

| |F'age1 aof 2

Wskaznik postepu wigcza sie wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on
procent wykonania. Jesli wskaznik jest pusty (jak na przyktadzie) znaczy to, ze obraz wydruk jest
kompletny.

«  Wskaznik stron pokazuje nam numer strony, ktérg aktualnie widzimy na ekranie oraz ilos¢
wszystkich stron.



Ochrona danych

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

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

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

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



Ochrona dost epu do danych

Wejécie do programu moze by¢ chronione hastem.

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

4 zptkownicy - hasta - uprawnienia

Haszlo I L prawnietia I

A manager shart 1

+ | =] « OK X Anuluj |

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

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

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

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

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

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

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

Uprawnienia

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujaco:

« 1 - pelne uprawnienia — dostep do wszystkich operacji.

- 0 -Dostep ograniczony — nie ma dostepu do operacji “Ustawienia/Hasta”.
+ 0,2b,4b — Dostep tylko do bazy nr 2i 4.



- 3 -tylko do podgladu — zablokowane wszystkie operacje zmiany danych.



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

Wykaz zbioréw stanowi acych baz e danych
PDadresy.DB - baza adresowa
PDkonta.DB - kartoteka kont
PDdokumenty.DB - zbiér dokumentéw
PDksiegowania.DB - zbidr kgjowaa
PDnal - dane do naliczania (dane wymiarowe)

Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AANDANE (alias DANEFK2000)

S3 to zbiory typu PARADOX 7.

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

Wykaz programow
FK2000pdpr - program

Opisy programow

Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi ).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:

e przeznaczenia programu,

e sposobu dziatania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

Ochrona danych

»  Przy pierwszym uruchomieniu programu danego dnia, automatycznie wykonywana jest kopia
bazy danych. Przechowuje sie kopie z kazdego dnia tygodnia, na koniec kazdego tygodnia w
danym miesigcu i na koniec miesigca danego roku. Kopie mozna przenie$¢ na dyskietki lub inny
dysk.

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

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

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



