W kilku zdaniach o programie

Program OPLATY (FK2000pdwd) wraz z programem PODATKI-KSIEGOWOSC (FK2000pd1) tworzg system do
naliczania i ksiegowania optfat za wode, scieki, $mieci itp.

Gléwne zadania systemu to:
¥ Naliczanie optat.
¥ Drukowanie faktur, zawiadomien itp.
k Ksiegowanie naliczen, odroczenia, umorzenia itp.
k Ksiegowanie wpfat.
¥ Rozliczanie naleznosci - upomnienia, odsetki itd.
b Szereg wykazow i zestawien.

Naliczanie optat dopasowywane jest do potrzeb uzytkownika. Optata moze sktadac sie z dowolnej ilosci
elementéw wyliczanych wg norm lub wg stanu licznikéw.
System posiada takze mechanizmy do rozksiegowania i rozliczania kosztéw.

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

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

Program OPLATY (FK2000pdwd) wraz z programem PODATKI-KSIEGOWOSC (FK2000pd1) tworzg system do
naliczania i ksiegowania optat za wode, scieki, $mieci itp.



W kilku zdaniach o nas

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

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

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

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

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

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

wyjatkami, pracujg do dzisiaj.

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

Wazniejsze informacije

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

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

adres e-mail:
is@iq.pl

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



Instrukcja obstugi

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

Tematy Pomocy: maztapp |

Zawartosé | Indeks | Znaid |

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(£

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

k Wcisnij “Plik/Drukuj temat...”

jesli chcesz wydrukowac¢ dany rozdziat.




Jak czyta ¢ instrukcj e obstugi

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

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

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

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

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

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

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

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



Ogolnie o kartotekach i kontach

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

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

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

KARTOTEEKA 2

KARTOTEKA 1

FARTOTEEA 2

KONTO



Naliczenie, przypis, wptata

W programie FK2000pdwd (OPLATY), jak i w instrukcji obstugi tego programu, czesto uzywa sie Scisle
okres$lonej terminologii. Aby zrozumie¢ dziatanie programu nalezy rozr6zni¢ pewne pojecia, tj:

Opfaty - to nazwa programu FK2000pdwd.

Naliczenie - to wyliczenie optaty nie zwigzane z zadnym ksiegowaniem. Np. naliczamy opfate, zeby sprawdzic¢
lub udzieli¢ informaciji ale jeszcze nie ksiegujemy jej na koncie, poniewaz moga by¢ jakies zmiany. Naliczenia
mozna wykonac wiele razy, zrobi¢ zmiane i znowu zrobi¢ naliczenie.

Przypis - to zaksiegowanie naliczenia na koncie. Czyli uznanie, ze tyle ma by¢ zaptacone. Przypis to jest
okreslony moment np 10-go kazdego miesigca puszcza sie przypis i to juz obowigzuje jako kwoty, ktére majg
by¢ zaptacone.

Whptata - to co zostato zaptacone.



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

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

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

DOKUMENT



Rok obliczeniowy

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

KONTO

KARTOTEKA ksiggowania roku 2004

kziggowama roku 2005

kziggowama roku 2006

ksiggowania roku 2007



Baza adresowa

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

KARTOTEKA 1
podatek drogowy

KARTOTEEKA 2

podatek od nieruchomozci

BAZA ADRESOWA

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

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



Zasady ksi egowania

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

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

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

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

pn2 - podatek od nieruchomosci Il rata

pn3 - podatek od nieruchomosci lll rata

pn4 - podatek od nieruchomosci IV rata

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

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

kp — koszty ponaglen (upomnien)

kz - koszty zalegte ponaglen (upomnien)

op — optata prolongacyjna

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

Teraz spojrzmy na przyktadowy obraz konta

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

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

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

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

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

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

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

Dokument ma swoje cechy:



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

k Symbol dokumentu — przyjeta sie nastepujgca symbolika:

bo — bilans otwarcia

pp — przypis gtéwny

ppd — przypis dodatkowy (nabycie/zbycie)

wk — wptata w kasie

wp — wptata przelewem

ws — wplata soltysa

wb — wycigg bankowy

odr — odroczenie

umr — umorzenie

rnr — rozfozenie na raty

pks — przeksiggowanie

upm — upomnienie

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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



Uruchamianie i zamykanie programu

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

\Pola wyboru \

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

Pole wyboru roku — przetgcza rok obliczeniowy . Jesli rok jest r6zny od roku zegarowego zmienia sie kolor
okienka gtownego.
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Pola wyszukiwania i pole “z wszystkich lat” - stuzg do wyszukiwania kont (patrz rozdziat “Wyszukiwanie
konta” ).

Data “nalicz.” - jest to data naliczenia.
Data “przypis” - jest to data przypisu.

Sa to bardzo wa zne daty, gdy z decyduj g o poprawno $ci calego procesu naliczania optat i wystawiania
faktur do tych optat.

\Przyciski

naliczenia — nanoszenie danych potrzebnych do obliczenia optat.

pokaz (1), pokaz (2) — stuzg do pokazywania wybranych informacji. Wciskajac jeden z tych przyciskow pojawi
sie informacja w formie, ktdrg przypisalismy do danego przycisku. Aby przypisa¢ dang forme informacji do
danego przycisku nalezy:

*wcisngc “x” (patrz obok przycisku “pokaz (1)" i “pokaz (2)"),

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




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

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 egowanie optat i drukowanie decyzji” ).

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



Wyszukiwanie konta

Do wyszukiwania konta stuzg “pola wyszukiwania”

RAPOQ) FE2000pdwd

Wivkazy  Przypisy Dopiszfusun konko  Inne  Ustawienia  Pomoc
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. Owigzhno Bury Roman Owigzno 23
wymiar —
pokaz [1] | =| — pola wyszukiwania
pokaz [2] | x| <
pokaz konto -
kziegowania L
w
7c £ 3
“ 1.1 odéwies 345ia  [pdwd] wada-wyrmian

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

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

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

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

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

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

Dzialajg tu rowniez formuly (tzw. wzorzec wyszukiwania).

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

\Przyk+ady wzorcow

% - wszystkie

pn% - zaczynajgce sie od “pn”

k — posiadajace “k”

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

pn_ - dowolny trzeci znak



4 1-401, 411, 421, itd.
owal — posiadajgce dowolny fragment, np. “owal”
Jezeli chcemy ogl gda¢ catg zawarto $¢ tabeli, w pole “robocz.” Nale zy wpisa ¢ “%".

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

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



Zaktadanie nowych kont

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

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

\Zak}adka ,adres/konto”

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

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

] wspuﬂwas’ciciele] Lwagi ]

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

MHIF2
E ulica | Pr.D
S

fr domiu rr lakalu domyslne | = EED
kod poczt. poczta |

ULES i E PIZEpIZE .
zapisz |

K | p| = robocze [grupal)
- numer konta |
N namwal | newpisu [
T nr Zeznania
O e data zaboZenia |2006-10-02
akbywne
pole uwag od | 2008 =

do|planan o

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

Jesli chcemy wpisaé jakas dodatkowg uwage odno$nie zaktadanego konta, mozna to zrobi¢ w polu uwag
widocznym w dolnej czesci okienka.

Zzaktadka ,uwagi”




¥ dane adresowe i konto

adresdkonto | wepdbatazciciele

e _

| zﬂﬁisz |

Jesli chcemy wpisa¢ jakas dodatkowg uwage odnosnie zaktadanego konta i nie miesci sie ona w polu uwag
widocznym w dolnej cze$ci zakladki ,adres/konto”, nalezy takg uwage wpisa¢ w zaktadce ,uwagi”, a nastepnie

wcisng¢ przycisk ,zapisz” .

\Zak&adka wspotwta $ciciele”




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

adreskanto 1 Liwagi 1

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

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

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

Aby dopisa¢ wspétwtasciciela nalezy:

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



'-'* dape adresowe i konto 2 ][]
‘adiesfkonto  wepdhulkadcicisle I uwagi'l.

v udzig udzid v nazwisko adres |
ustaw udzish I Mo I [ |
&> dopisz | <7 usun | pokacz konto z adresem |
|hazwiska iadres I
__E Bartyzel Stanistawa | Kiglczyn 14 |
hazwizko
il:uartyzel
adres

z2uka)

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



¥ dane adresowe i konto =

adresdkonto  wepdhwlhadciciele 1 Liaagi 1

wﬂ udzi&i udziei

uztaw udziak YK i 0! 0 3=

1 EI_ _EI_ 1-__Kn:|waI.Jan

adres [
i Kiglczyn 14
'Zal:n_kn:win:e Slas&ie LII.F'n:-In_a 3;"2

~
-2 T ¥
£ dopisz ] <7 usun ] potacz konto z adresem j
nazwizko i adres J
‘t Bartyzel Stanistawa Kielczyn 14
hazwizko
1I:uartyzel
adres

1
z2uka

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



4% dane adresowe i konto

adieskonto  wapdhedadcicisle 1 Liwani 1

E3]=]

adres:

l

z2uka

wﬂ udzi&i udzia1 wi nazwisko adres i |
ustaw udzisk |1 0 00 Bartyzel Stanishawa Kielozyn 14
ik _t 1 EI_ _EI_ 1 Kaowal Jan Zal:n_kn:nla\!!n::e Slaslqe LII.F'n:-In_a 3;"2
3 4] --
1 /] ]
W owpspad decyzie | |50 >
zapizz {}. dopizz ] {} Usush ] pobacz konto z adresem j
hazwisko i adrez J
‘t Bartyzel Stanistawa Kielczyn 14

hazwisko
1I:uartyzel

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



4 dane adresowe i konto 3=]E3

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

|
zzuka

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

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



Zmiany w kontach

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

¥ dane adiesowe | konto

",H‘ nazwiska K ovalski Pesel
D imig: {Jan  drugie imie: ‘Pesel2
B imieojca inhie: matki HIF
E HIPZ
; uliza ful Nowa _ _ FED
5 ki doret |7 b lokalu {12 |ty EKD
kod poczt. {57200 poczta [Zabkowice Slaskie 187
Hitee | ~ 7 Przepisz | T —
£ tl 01 piefuchomogc =1 tobocze [grupal: |-
0y 2 C=y rehocze [gnp ]
M S nmer konta:
T- hiazwa . r zeznania
.]_.K:nlt-v.-?lsk.l Jan i wyisu
{1 rnazwa? -
:Ithkaice Slazkie ul Mowa 712 data 1«3}_';'.2'.?@31'9_9-1 230
.
o
oo =
S I T
i x

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

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

¥ Pojawi sie okienko z polami opisujgcymi konto.

¥ Wprowadz zmiany.

k Wcisnij “zapisz” .



Usuwanie kont

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

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



Wstep

W programach wyliczajacych optaty (woda, $cieki, czynsze ...) naliczenie moze odbywac¢ sie co miesigc, co
dwa miesigce, itp. Kazde takie naliczenie jest zapamietywane przez program. Naliczen jest wigc wiele.

Naliczenia kolejnego okresu nie wiele r6znig sie od naliczen okresu poprzedniego, dlatego tworzy sie je przez
kopiowanie (operacja ,Naliczenie/Generuj naliczenia” ).

\Cykl generowania nalicze n sklada si e z nastepujacych etapow:

1. Ustawienie daty naliczenia i daty przypisu.

2. Generowanie naliczen dotyczacych nastepnego miesigca.

3. Ewentualna zmiana stawek (operacja ,Ustawienia/Raty i stawki” — tabela ,Stawki” ) oraz zmiana daty
terminu ptatnosci (operacja ,Ustawienia/Raty i stawki” - tabela ,Raty” ).

4. Jesli bylty zmienione stawki, przeliczenie optat wg nowych stawek (operacja ,Naliczenia/Przelicz” ).

5. Wprowadzenie biezgcych zmian w naliczeniach konkretnych oséb.

6. Zaksiegowanie optat na koncie — tzw. przypis .

Po pomy $lnym przej $ciu wszystkich etapéw cyklu generowania nalicze n, mozna ksi egowa ¢ wptaty oraz
rozksi egowywa € koszty.

Pamietaj, ze przed generowaniem nalicze n na kolejny miesi ac, warto zablokowa ¢ te z poprzedniego
miesi gca (patrz ,Ustawienia/Blokada” ).

Szczegolnym przypadkiem jest generowanie pierwszych nalicze i na nast epny rok. W tym wypadku
nalezy najpierw zainicjowa € nowy rok (kopiowanie stawek).

Poszczegdlne etapy cyklu generowania nalicze  n opisane zostan g w kolejnych rozdziatach.



Naliczanie optaty
Najwazniejsz g rzecza, od jakiej nale zy rozpocz g€ naliczanie optat, jest ustawienie daty ,nalicz.” i
,Przypis” (patrz okienko gtéwne).

Nastepnie nalezy ustawi¢ sie na koncie, dla ktérego bedziemy nalicza¢ optate (patrz rozdziat ,\Wyszukiwanie
konta” ).

Wciskamy przycisk ,naliczenia” (patrz okienko gtéwne). Pojawi sie okienko z datami naliczen (z naliczeniami z
poprzedich okreséw).

BEX

diRej | A

2008-01-10

[3 20080210

|

gllt ]

Wciskamy przycisk ,nowe” pojawi sie¢ okienko niezbedne do wyliczenia optaty.




4} Haliczenia

Kowal Jan 57-200 Zabkowice Slgskie Polna 3
podstawa |stawka |L|:| ||:|ata |4_\
l 100,00 powierzchiia o 20030210
| ] - 1.00 korekta n04  2008-02-10
| ] 400 ilofd ozdb o0s 2008-02-10
| 10,00 | mieci 01 2008-02-10
| ] 700 £cieki 0z 2008-02410
g
data [20020210  [idopisz]| wswn | _szablon |
pokaz [1] [ wazystkie 8-wD

Poprzez wcisniecie przycisku "dopisz" tworzymy tabele z elementami (np. Scieki, CO, ogrzewanie, itp.)
wchodzgcymi w sktad optaty. Pojawi sie okienko z polami niezbednymi do wyliczenia optaty za kazdy sktadnik.



¥ Wymiar

Kowal Jan 57-200 Zabkowice Slaskie Poln

EEX

| powierzchnia lakalu

ztan licznika

poprzedhi |
aktualmy i

ilodc 100
stawka 0.45
opkata 45

x| Joo ]
iloge mecy |7-|
o€ [ 100
narma |7-|

f« 2 - normalnie
" 9 - nie przelicza
0 - zawzze zem

data
naliczenia 2002-0210

przelicz | przelicz 1 zapisz | bez zapizu |

Niektore sktadniki, tj. ilos§¢ os6b czy korekta, sg uzywane przez program do wyliczania optaty za inne sktadniki.

Sa dwa sposoby wyliczenia optaty:

1. Odczyt z licznika;
2. Ryczatt.




& YWymiar = -
Kowal Jan 57-200 Zabkowice Slaskie Poln

0z x|

stan licznika ilafc m-cy 1
paprzedni i s Ii_l

aktualny Iig\ S Ii?

il |7? | odczyt z licznikal
stawka ¢ 2 - normalnie
1 " 9 - nie przelicza
opkata 7 0 - zawsze 2em0
data
naliczenia 2002-0210

przelicz | przelicz 1 zapisz | bez zapizu |

Ad1. Naliczajgc optate za pomocg odczytu z licznika, nalezy:

» wybra¢ odpowiednig stawke:
001 - powierzchnia lokalu
004 - korekta do umowy
005 - ilo$¢ os6b
006 - WC
007 - tazienka
008 - CO
011 - nieczystosci state
012 - nieczystosci ptynne
013 - ogrzewanie



¥ podaé poprzedni i ostatni odczyt licznika,

k wyzerowac pola stuzace do wyliczania optat ryczattowych.

Ad2. Naliczajgc optate za pomoca ryczattu, nalezy:

k wybrac¢ odpowiednig stawke:
001 - powierzchnia lokalu
004 - korekta do umowy
005 - ilo$¢ os6b
006 - WC
007 - tazienka
008 - CO
011 - nieczystosci state
012 - nieczystosci ptynne
013 - ogrzewanie

k podac ilo$¢ m-cy, ilos¢, lub norme (w zalezno$ci od optaty),

k wyzerowac pola "poprzedni i aktualny stan licznika".

Po wecisnieciu przycisku ,przelicz” , podane informacje zostang przeliczone i pojawig sie w zo6ttych polach. Jesli
chcemy zapisac naliczenie, nalezy wcisnaé przycisk ,przelicz/zapisz”

Aby zobaczy¢ naliczong optate nalezy wcisng¢ przycisk "poka z (1)" (powinna tam by¢ podczepiona forma
"pokaz czn" - jesli nie jest, podczep jg sam; patrz rozdziat "Uruchamianie i zamykanie programu” ).




Rokosz Pawel
57-200 Zabkowice Slaskie ul.Kolorowa 3/2

120.00 - powierzchnia
5.00 - ilosé osob
4.00 - Smieci

36.00 - ogrzewanie

54.00 zi - «czynsz bazZowy
20.00 zt - Smieci
93.60 z1 - ogrzewanie

Gdy juz naliczymy opfaty na wszystkich kontach, nalezy je zaksiegowa¢ (patrz ,Ksi egowanie optat i

drukowanie decyzji” ).




Inicjowanie nowego roku

Jak ju z wspomniano, szczegélnym przypadkiem jest generowan ie pierwszych nalicze 1 na nast epny rok.
W tym wypadku nale zy najpierw zainicjowa ¢ nowy rok (kopiowanie stawek).

Stuzy do tego operacja “Inicjowanie roku” , ktérg mozna znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Inne” .

4 Inicjowanie roku  (FK2000pdwd} =] (=01L3]

iRiCjE rak 2008
kartateka CZYynsz NOWA

Winkionuje sie na poczatku ko, Usuwa skhadniki [SkIGrRSE § kopiuje 2 poprzedniego raku.
Maina wykonad dowalhg iloés razy. Obstuguje BAPD [hig wymaga rozkopiowania danych).

Mie kopiuje zapizdw naliczen [FOnal). ' programie FE2000pdwd robi zie to pray pomocy
operaci 'Generu) naliczenia™.

wykonaj

Inicjacje nowego roku wykonuje sie na poczatku roku. Program usuwa dane zwigzane z naliczaniem
podatku/optat (SkIGr, Sk, Nal, NalR) i kopiu je z poprzedniego roku.

Inicjacje mozna wykona¢ dowolng ilo$¢ razy.

Program nie kopiuje zapisOw naliczen (Pdnal). Robi sie to przy pomocy operacji ,Generuj naliczenia” — blok

operacji ,Naliczenia” (patrz rozdziat ,Generowanie nalicze R").




Generowanie nalicze A

Pamietaj, aby przed wygenerowaniem naliczenia ustawi ¢ date naliczenia i przypisu !!!

9 OPLATY RAPO FR2000pdwd

Wivkazy Maliczenia Przypisy Koszty Dopisgfusun konto  Inne  Ustawienia Spece  Pomoc

2007 - YWoda/scieki przetacz

akt| Robocze |Nazwa 1 |Nazwa 2 |Nr kgl
Zaklady "AGkA"Srebrnogdrzka Spébdzie Srebrna Gara Srebrna G-Bud Adminstr
"3'3”'3? % : Zaklady "DOLMER" Sp. Z 0.0. Swidrica ulWesterplatte 552
:223:2 Ii || Zaklady '"ZECHAR" Sport Turpstyka | Edy Opole ul Swierkowa 3
Rudniza Adminiztracia Zasobu WhasnoSc Swidnica ulKliczkowska 28

[z wazpstkich lat |
Gorne Mias Agroturestylka "Pod Swierkiem'™ Srebina Gora ul Gorne Miasta 11

szuka_li ] Jemna Alerkug Czeskaw [Umowa) Srebrna Gora Jemna 24

n b ik.clajon Andruzzko Boleskaw [umowa) | Budzdw Mikokajow 1
nalicz. [2007.01-01 || | | Mikolajow Andruzzko Marek Budzdw Mikokajiw 1
przypis lm Jemna Antozzczuk Halina [umowa) Srebrna Gora Jemna 14
| Jemna Antozzczuk Mana [umowa) Srebrna Gora Jemna 40
. : Jemna Antozzezuk Ryzzard [umowa] | Srebma Gora Jemna B
pokaz [1] | = | - -
pokaz (2] | = - pl\Wypoczy .":".HT'I Artur Urbaniak  ZakbadSrn Szozytna ul Paolna 4
pokaz konto L Stozzowich AwiMkata Anna [umowa) Stozzowice Stogzowice 90
ksiegowania Stoszowice Awiflkaka Bogdan [umowa] | Stoszowice Stoszowice 90a
- : Budzow Aok Zdzistaw [umowal Budzow Budzow 107 "
78 spec I >
“ 11.5 odiwie? 345ia  [pdwd] woda-syriar
Do generowania naliczen stuzy operacja “Generuj naliczenia” - patrz menu gtéwne, blok operacji -
“Naliczenia” .

#* Genernuj naliczenia

Ila kont wybranych w okienku ohdwnym.
generuje zapisy naliczen z data "docelowa™,
przez skopiowanie zapizow 2 data “Zrodiowa™.

data Fradrowa

data docelowa | 2006-04-24

v omija) konta, na ktdrch 23 juz
zapizy 2 daty "docelows”

wykonaj 1

Dla kont wybranych w okienku gtéwnym, generuje zapisy naliczen z ,dat g docelow 3" (data, ktéra ma by¢
wstawiona do skopiowanych zapiséw) przez skopiowanie zapiséw z ,dat g zrodlow g” (data, z kt6rg zapisy
majg by¢ skopiowane).

W przypadkach gdzie byly stosowane normy i iloéci, wygenerowane naliczenia sg identyczne z tymi
skopiowanymi. Natomiast tam, gdzie stosowano liczniki, program ustawia licznik poczatkowy taki sam jaki by}
licznik koncowy w poprzednim miesigcu.

Generuj gc naliczenia na dany miesi gc mo zliwe jest omini ecie tych kont, na ktérych s g juz zapisy z
.dat g docelow g". Wystarczy zaznaczy ¢ pole ,omijaj konta, na ktérych's g juz zapisy z dat g ,docelow 3™ .






Zmiana stawek

Stawki zdefiniowane w tabeli stawek, wykorzystywane sg przy nanoszeniu naliczen. Do zmiany stawek stuzy
operacja “Raty i stawki” . Mozna jg znalez¢ w menu gtéwnym, blok “Ustawienia” .

4 Raty i stawki

el Zapisz |
Slawky
Lp |Na2wa zhrat Mazwa petha Stawka Stawka maksz| &
L 001 | powierzchnia powierzchinia lok.alu 0,45 0
|| 004 korekta kaorekta do umowy 1 0
|_|005  ilagc asdb lofé ozab 1 0
00g  WwWiC WiC 1 0
| |007  tazienka Lazienka 1 0
|95 Co COo 1 0
| M1 fmieci nieczystosci stake 1 0
Mz fcieki hieczystodo phunne 1 0
: M3 | ogrzewanie ogQrzemwanie 2.6 0
v
zmief Lp dopizz LizLf Lztaw PS5

Po wywotaniu operacji “Raty i stawki” , pojawi sie tabela z terminami ptatnosci dla poszczeg6lnych naleznosci i
stawkami.

\Tabela ,Raty”

Mozemy tu zmienia¢ terminy ptatnosci poszczegélnych naleznosci.

Tabela ,Stawki”

Jest to zbidr stawek ustawowych oraz uchwalonych przez gmine.
Lp — stuzy do uktadania stawek w odpowiadajgcej nam kolejnosci.

Nazwa skrocona i nazwa petna — pojawiajg sie np. na decyzjach. Jesli nazwa pelna jest za dluga uzywamy
nazwy skréconej.

Stawka — uchwalana przez gmine.

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

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



zmiane. Niektdre 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 N — usuwa wybrang stawke.

zmien Lp - zmienia Ip wybranej stawki.

ustaw P*S — sg dwie formuty:
P*S — podstawa razy stawka, bez zaokraglania.
P*Sz — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 0,1 zt.
P*Sz1 — podstawa razy stawka, z zaokragleniem do 1 zt.

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

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



Przeliczanie opfat

Operacji “Przelicz” (menu gtéwne, blok “Naliczenia” ) uzywa sie w szczegélnych wypadkach, np. wtedy gdy
zmieniamy stawki (patrz rozdziat “Ustawienia/Stawki” ).

Dla kont wybranych w okienku gtéwnym przelicza zapisy z zadang datg (patrz okienko gtéwne — ,data
naliczenia” ).

4 przelicz

Dla kont widocznych w okienku ghownym przelicza zapisy

zdata:  2008-03-10

Operacii tej uZywa sie np. po zmianie stawek._

Po wecisnieciu “wykonaj” , program przelicza wszystkie dane naliczeniowe po nowych stawkach.



Wprowadzanie zmian w naliczeniach

Po wygenerowaniu (skopiowaniu z poprzedniego miesigca) naliczen, moze okazac sie, ze w niektérych kontach
trzeba wprowadzi¢ zmiany, np.: ptatnikowi zamontowano licznik i nie bedzie on juz ptacit z ryczattu. W takim
wypadku nalezy wyszukaé takie konto, wprowadzi¢ zmiany, przeliczy¢ i zapisa¢ naliczenie.

Moze sig rowniez okazaé, ze chcemy tylko zmienié¢ stany licznikéw w wybranych kontach. W takim wypadku
nalezy wyszukac te konta, ustawi¢ sie na pierwszym i wywota¢ operacje ,Naliczenia/Stany licznikow”

Stany Lcznikowy

hazwiska ||in::2r'|ik pn:nprzed|| aktualny |
Fiokosz Pawet 57-200 Zabkowice Slaskie ulKolo hE4 599

|-

Przeglada konta webrane w okienku
g durm,

YWibiera naliczenia okredlonego
rodzaju 2 zadanag data, khdre uzwwajg
liczrik.ow [stany wieksze od zera).

| narZewanie -

20080210 data naliczenia

Zapisz
bez zapisu

Teraz wystarczy tylko wprowadzi¢ odpowiednim kontom nowe stany licznikdw i zapisa¢ zmiany. Po takiej
operacji nalezy réwniez ponownie przeliczy¢ optaty (patrz rozdziat ,Przeliczanie optat” ).




Ksiegowanie optat na koncie

Zaksiegowanie optaty na koncie to tzw. PRZYPIS.

Przed zaksi egowaniem optaty, nale zy ustawi ¢ date przypisu oraz zmieni ¢ daty terminu ptatno $ci
(Ustawienia/Tabele sktadnikdw/tabela W— wyliczenie/  pozycja nr 601) !!!

Wiecej na ten temat zawiera rozdziat ,Ksi egowanie optat i drukowanie decyzji”




Blokowanie nalicze n

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

4 Blokada SEx

Blokuje mozliwosc zmian naliczen | ksiegowarn
do zadane| daty wlgcznie

1900-01-01

Blokuje mozliwos¢ zmian naliczen i ksiegowan do zadanej daty wigcznie.



Poréwnywanie nalicze n

Do poréwnywania naliczen z dwdch miesigcy stuzy operacja “Poréwnaj naliczenia” — patrz menu gtéwne, blok
operacji - “Naliczenia” .

4} Porownaj naliczenia

&L 00 o,.ao Eowal Jan E7-200 Zabkowice élﬁ
1E5&, 60 0,00 RBokosz Pawel E7-E00 Zabkowice

Dla kont wybranych w okienku
ghownym, porownuje zapisy
naliczen dla zadanych dat.

W okienku uwag pokazuje
konta. na ktarych stwierdzono
10Znice.

datal  |2008-02-10
data2  |2008-03-10

|

<

Poréwnuje naliczenia z dwéch miesiecy (data 1 i data 2) dla kont wybranych w okienku gtéwnym. Jesli
stwierdzono réznice, pokazuje je w okienku uwag.



Sprawdzanie dat u zytych w naliczeniach

Do sprawdzania jakie daty dotychczas zostaly uzyte w naliczeniach stuzy operacja “U zyte daty nalicze n” —
patrz menu gtéwne, blok operaciji - “Naliczenia” .

@ Uzyte daty naliczeri  [2][3] (%]

Pokazuje wszystkie daty
naliczen uzyte w danym roku
obliczeniowym.

data naliczenia .
2008-01-10
2008-02-10
2008-03-10

|w

Pokazuje wszystkie daty naliczen uzyte w danym roku obliczeniowym.

Mozna tu rowniez zobaczy¢ wszystkie konta, na ktérych sg zapisy naliczen z zadang datg. Nalezy ustawi¢ sie
na odpowiedniej dacie i wcisng¢ przycisk "poka z konta" .

Data naliczenia: 2008-01-10

- Kowal Jan 57-200 Zabkowice Slaskie Polna 3
- Rokosz Pawel 57-200 Zabkowice Slaskie ul.Kolorowa 312



Usuwanie nalicze i

Do usuwania naliczen stuzy operacja “Usu n naliczenia” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Naliczenia” .

¥ Usun naliczenia

Dla kont wybranych w okienku ghiwnym.
usuwa zapisy naliczen z zadang data.

data naliczenia IEEIEIE-EIE-'IEI r‘lrksl_pa;g IE—

wykonaj I

Usuwane s g naliczenia z zadan g data, dla kont widocznych w okienku gtéwnym.



Wstep

Przypis polega na zaksiegowaniu naliczonej opfaty na koncie. Jest to kwota + VAT. Przewaznie zawiera w
sobie wiele optat np. za wode, $cieki, itp.

Szczegdtowe informacje na ten temat znajdziemy w naliczeniach. Natomiast na koncie istotne jest podanie
kwoty do zaptaty.

Naliczenia moga by¢ ksiggowane seryjnie dla wszystkich kont wybranych w okienku gtéwnym - operacja
.Przypis seryiny” _lub pojedynczo dla konkretnego konta - operacja ,Przypis pojedynczy” _ (obie operacje
opisane zostang w kolejnych rozdziatach).

Waznym zagadnieniem jest utrzymanie zgodnosci miedzy naliczeniami a przypisami, np. jesli po wykonaniu
przypisu zmienimy dane dotyczace naliczen, zgodnos$¢ zostanie utracona. Wynika z tego, ze przypis nalezy
wykonywaé po ustaleniu wszystkich danych potrzebnych do naliczenia.

Zgodno$¢ miedzy przypisem a naliczeniem bada sie przy pomocy operacji ,Wykazy/Naliczenie-przypis”




Przypis seryjny

Wywotujemy go z menu gtdwnego, blok “Przypisy” . Jest to operacja wykonywana raz w miesigcu. Nalicza
oplaty i ksieguje je na wszystkich kontach oraz drukuje decyzje (faktury).

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

Operacja sktada sie z dwdch etapow:

k ksiegowanie przypisow,
» drukowanie decyzji (faktury).

Ksiegowanie musi by¢ wykonane najpierw i tylko raz.

Drukowanie decyzji moze by¢ wykonane po zaksiegowaniu przypiséw, w dowolnym momencie, dowolng ilo§¢
razy. (date decyzji komputer pobiera z okienka gtéwnego — data ,przypis”.)

4 Przypis glowny seryjny 3=

kziggowanie | forma decyzji | raport z wykonania

Dla kont widocznych w ghownym okienku

poczawszy od

Rokosz Pawel 57-200 Zabkowice Slaskie

przelaczniki okreslajace,  |poprzejrzeniv |0 kont

przetacznik rejestrow ktory nr ma byc iwiek-e.zow
W rejestt VAT \ % numer lewy 7 numer pravy

2 nr pierwzze] decyzi 0l 7 Decyzie moZzna drukowad

. jezeh wczeim| zostaky
2006-05-12 17/2008 data decyz 2008-03-10 zaksiggowane
data operacii 2007-01-01

migjsce wWystalmienia drukowas decyzje
| spmbal dokumentu [pp symbol dokumentu IF
spmbol best |faktura data decyzji  [2008-03-10
f nieakhywne i

_ _ wpkaty " tak 1 nie
nri data os-t_mmel faktury i ) — e —— |
w danym rejestrze kziggowanie przypizow |

\Zak}adka “ksi egowanie”

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

Ksiegowanie przypisow

data decyzji — (najwazniejsza data) komputer pobiera jg z okienka gtéwnego — data ,przypis”.

nr pierwszej decyzji— od tego numeru zacznie si¢ numerowanie.

data operacji — decyduje o tym w ktérym miesigcu przypis bedzie ujety na zestawieniu ksiegowan.
symbol dokumentu — zawsze “pp”.

tre$¢€ — np. “przypis gtéwny”.



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

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 wybdr 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 informaciji na temat rejestracji faktur w rejest rze VAT znajduje si e w rozdziale ,Rejestrowanie
faktur w rejestrze vat i w drukarce fiskalnej".

Drukowanie decyzji
symbol dokumentu — zawsze “pp”.

data decyzji — taka jak przy ksiegowaniu przypisow.

\Zak}adka “forma decyzji”

Wybieramy tu forme decyzji.

¥ Przypis ghowny senyiny [E] [E] E|
ksiegowanie  forma dechi | rapart 2 wykonania

we-faktura faktura VAT

#termin_platnosci nnn
#sposobh_zaplaty
2kk

Aby wybra¢ forme decyzji nalez wcisna¢ “zmie n form e” i z tabeli “formy” wybra¢ odpowiednig forme
(szczeg6towe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku” ).




=10 x|
[rik [=]
: y - przupis grdwiny [#au:zne zobowigzanie] . |
|| pr-ppd-2p rolfy - praypiz dodatkowy sprzedaz 41
|| p.r-pp-.:l-.z.ak rolny - i:u-rz_l,lpis du:.n:la.tkuw_l,l zal.qup 4D
] pr-ppd-zm rolfy - praypis dodatkowy zm.spos. uggtkowania _ a2
|_|prmi .rDIn:I,I - ozhozenie na raty . 46
|| pr-zagwiadczer ralny - zaswiadczenie 436
|| pls-rn.r o ps_lr-l - 1ozbozenie na raky 10 ik
|| pa-umr |pay - LMorZenis _ 11 —I
| |wuzawiad  wu zawiadomienis | 45
| |#e-fakiurs Faktura WAT 26
|| :-::-:-pu:us.tannw. poztanowienia 5
|| =#-upm _upu:umnienia _ _ 20
|| #=-upm [£] .upnmnienia 2-0a ztrona . a0
|| wi-Lipm] 2 upomnienial 2 pozycii Liyges
|| mupm12 pobw u-p;:umnienia 12-|:n:|2_l,l;:ii - pobwierdzenie 4w
[ wbierz symbol nowa | _ kepii | __ wsui |

\Zakiadka “raport z wykonania” \

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

4 Przypis glowny seryiny =] (=01L3]

ksiggowanie ] forma decyzji | raport 2 wikonaria ;

1 - kaont przejrzano

1 - preypizdw zaksiegowano.

znaleziono konto, na kkarpm jest juz preypiz
koniec zhior,

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



Stan Konta Rokosz Pawel
na deien 08-10-04 57200 Zabkowice Sll}}s'kie ul.Kolorowa 3/2
nrk konta 123743 nr konta, 221

data op. symbol, nr 1 data dokumentu
prrypis-odpis wplata-zwrot termit, symbol naleznodet, tredt
08-03-15 pp-18/2006 0803-10 faktura
czl 167,60 08-01-10
saldo
167,60 167,60  nalezno$¢ glowna
ine
odsetla

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




Drukowanie duplikatéw

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

¥ Przypis glowny seryjny 9](=]3]

forma decyzji I raport 2 wylkonania I

Dla kont widocznych w gkownym okienku

LWAGA I
Wrydruku] jedng decyzje ffakture poczawszy od )
i dokladnie sprawdz czy wszystko Rokosz Pawel 57-200 Zgbkowice Slaskit
jest w porzgdku.
) P 2 zatrzymaj po prejizeniul |1 kont *
IV rejest VAT % numer lewy © numer nrawul
|}|Heiegtr zakupdw = Hr pienyzze| dec:yzhg;zl]l]ﬁ D_et:yzlie mozZna drukc;:laf:
. iezeli wczesnij zostaky
2006-05-12 17/2006 data decyzi [2008-03-10 zaksiggowane
data operacii [2008-03-15
migjsce wystawienia drukowad decyzje
I gumbal dokurmentu |pp * symbal dokumentu [pp
surnbal tredd |faktura * data decyzi |2|]|]B-|]3-1 ]
If .
nigakhnane
wpyat.f " tak % nie
i B} . | diukowanie decyzji |
kziegowanie przypisow

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

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

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



Przypis pojedynczy

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

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

Zaktadka “ksi_egowanie”

Ksiegowanie przypisu na jednym koncie

W szczegodlnych wypadkach “Przypis pojedynczy” uzywany jest do ksiegowania przypiséw na jednym,
wybranym koncie.

4} Przypis glowny pojedynczy S={E3]
forma decyz)
¥ reisstr VAT bytuskern |i||:|§é |stawka ||:uphata |
4 —
|P|F|eiestr sprzedady = :lpl zelacznik rejestr ow|
2007-01-30 116+ numer i data ostatniej faktury
migjace wystawisnia w danym rejestrze

symbol

e

przelacznik okreslajacy, ktory
numer ma by zwickszany

* numer lewy T numer prawy *

nr decyzji 4707

data decyzji 2007-01-03
) FRazem

data operacii | 2007-01-03

symbol dokumentu | pp

tresc ||:u:|r|:|czenie wykonaj

0.00

[w drul. decyzji

data decyzji — (najwazniejsza data) komputer pobiera jg z okienka gtéwnego — data ,faktur”

nr decyzji — numer decyzji.

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

symbol dokumentu — zawsze “pp”.

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

wykonaj - uruchamia operacje.

Rejestrowanie faktur w rejestrze VAT

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

zignorowany).

przetacznik rejestrow — pozwala na wybdr 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 rejestrze VAT znajduje sie w rozdziale ,Rejestrowanie faktur w
rejestrze vat i w drukarce fiskalnej”

Proby

W zwigzku z tym, ze najpierw drukowana jest decyzja, a dopiero po tym komputer pyta czy zaksiegowaé
przypis, “Przypis pojedynczy” nadaje sie rowniez do prob, poniewaz mozna go wykonywac dowolng ilo$¢ razy.

”m

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

zaktadka “forma decyzji”

Szczegdtowe informacji na temat form - patrz rozdziat “Przypis seryjny” _ oraz “Formy wydruku”




Ksiegowanie przypisow zalegtych - pzal

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

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

4} Przypis glowny pojedynczy E”Ellil
ksiggowanie ] forma decyz)
™ rejest VAT S_I,Iml:n.na|Termin Przypisy |WpPat_l,l |Zmiana |Termin | L
_ - — | _|pd1 20060217 20060217
|¥| Rejestr zakupdw = [ppaz S06-0915 2006-03-15

2006-05-12 172006
migjsce wystawienia
|Zabkowice sl
aymbaol

ft
f# numer lewy O AUmME prawy

ndecyzi  [1872008 -
data decyzi | 2007-11-22
data nperacii 2007-01-30 S_',-'I'I'Il:ll:ll dokumentu pzal p drUk'dEC}IZii m

st |odroczenie

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

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

Pamietaj, ze w przypadku przypisu zwigzanego z czym$ co dotyczy lat ubiegtych, termin ptatno$ci powinien by¢
na 1 stycznia roku biezacego. Odsetki do 1 stycznia roku biezacego nalezy wyliczy¢ i zaksiegowac jako z
symbolem nalezno$ci “0z”".

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

symbol dokumentu — zawsze “pzal”.

data decyzji — oficjalna data wystawienia decyzji.

nr decyzji— od tego numeru zacznie sie numerowanie.

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

wykonaj - uruchamia operacje.



Sprawdzanie zgodno $ci mi edzy przypisem a naliczeniem

Po zaksiegowaniu opfat na kontach, mozna sprawdzi¢ czy sg one zgodne z naliczeniami. Takie sprawdzenie
umozliwia nam operacja ,Naliczenie-przypis (2)” . Jest to podstawowy wykaz programu Optaty (FK2000pdwd).
Wywotujemy go z menu gtdwnego “Wykazy” .

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

4 Haliczenie - przypis

Przelicza konta w okienku ghownym
| pOrOWNUjE Z PrZYpisem.

data operacii od [p [ pokazyj ko rdznice

do |2008-03-31 iSEnica wisksza od |7.11

gumbiole dolumetntaw

PP | -

gpmbol naleznogoi [z 4

Z jednej strony brane sg pod uwage naliczenia z zadanego okresu (patrz data "nalicz." ustawiana w okienku
gtéwnym), a z drugiej przypisy z podang przez nas "dat g operacji" .

Mozemy jeszcze bardziej zawezi¢ kryteria wyszukiwania podajgc np. "symbole dokumentéw" i "symbol
naleznosci" ktére majg by¢ brane pod uwage, a takze poda¢ powyzej jakiej kwoty réznice majg byé
pokazywane.

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

Wykaz naliczen i przypis ow

ndlizzenie praypis thinica
112, 0.00 000 03 Kowal Tan §7-200 Zabkowice Slqskie Polna 3
000 03 Rokosz Pawel 37-200 Zqbkowice Slyskie l Kolorowa 312
mewm 0

Naliczenie wynika z podsumowania danych wymiarowych danego konta (wymiaru). Naliczenia ogladamy
weciskajgc przycisk "proka z (1)".



Rokosz Pawel
57-200 Zabkowice Slaskie ul.Kolorowa 3/2

120.00 - powierzchnia
5.00 - 1ilosc¢ osob
4.00 - Smieci

36.00 - ogrzewanie

54.00 zt - czynsz bazZowy
20.00 zt - Smieci

93.60 zi - ogrzewanie

Natomiast przypis to podsumowanie ksiegowan na danym koncie ("poka z konto" ).

Stan Konta Eokosz Pawel
na deien 08-10-04 57200 Zabkowice Sl;y;kie ul.Kolorowa 3/2
nrk konta 123743 nrkonta: 221

data op. symbol, nr 1 data dokumentu
preypis-odpls wplata-zwrot termin, symbeol naleznodc, tredt
08-03-15  pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 08-01-10
saldo
167,60 naleznosc glowna
mnne

odsetki






Usuwanie i poprawianie przypisow

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

¥ woda RAPO. FR2000pdwd
Wivkazy  Przypisy Dopiszfusun konto Inne  Ustawienia  Pomoc

m woda preetacz

akt| Robocze Mazwa 1 |Nazwa 2 |Nr by A
L Cwiezno Adamiak. Mirostaw Cwiezno 12
mbﬂcﬁ' = Kietlice Bacia Grzegorz Fietlice 1
nazw. —
Kietice Balojaniz karia Kietlce 2
hazw.2 — - - -
| zwszystkich lat | Owigzhno Bandyk, Andrze| Owiezno 85
: n Kietice Bandyk. Edward Kietice &
n Cwiezno Bandypk. Krzysztof Cwigzno 72
|| Owigsho Biblioteka Publiczna Gminy Dzier ul Kozciena 3 Mozcizko Owiesho 83
rejestr. | 2006-02-24 || Owiesno Biblioteka Publiczna Grairy Dzier ul.Koscielna 3 Moscisko
Falktur. | 2006-03-07 n Owigshi Bflba &lekzander Cwigzho 23
. n Cwiezno Bury Roman Cwigzno 23
wy_m ar Cwigzno CieSlak Kazimierz Cwigsno 23
pokaz (1] | =| — : — :
pokaz [2) | = - Owiezho Dudzinzki Hennk, Owiezno 19
pokaz konto n Cwigzno Fabian Roman Cwigzno 75
I ksiggowania || | Cwiezno Gladyzz Edward Cwiezno 14
n Cwiezno Gladyzz Stanizlaw Cwiezno 83 "
fc F, 5

1 -
“ 1.1 odéwies 345ia  [pdwd] wada-syrmian

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

Po wecisnigciu przycisku “ksi egowania” , pojawi sie okienko z dwiema zaktadkami:
¥ salda,
¥ dokumenty.

Zaktadka “salda”

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



4 Ksiegowania

Rokosz Pawel 57-200 Zabkowice Slazkie ul Kolorowa 342
..... saida " dakumenty |
S.nalez’n|Termin pt. |F'rzypis-EI|:Ipis |W|:¢ata-2wrnt Saldo |Zn|EI|:|setki1 Odzetki2 ~
L czl 2008-01-10 167,60 0.00 167,60 0.00 22,20
b
M 167,60 0,00 16760 0,00 22,20
4 #|  odsetki |2008-10-04
na dzief
— przelicz
b’
0 il 3 (" zalda ™ wezystkie

Gorna tabelka dotyczy naleznoéci gtéwnych. W nastepujacych kolumnach widzimy:
¥ Przypis-Odpis — przypisy ewentualnie pomniejszone o odpisy.
» Wptata-Zwrot — wptaty ewentualnie pomniejszone o zwroty

k Saldo — widac roznice miedzy kwotami Wn i Ma. Jesli przetacznik z lewej strony u dotu ustawiony jest na

“salda” — salda zerowe nie beda pokazywane.
b Odsetkil — odsetki od wptat, ktére zostaty dokonane po terminie (nie zmieniajg sie).

k Odsetki2 — odsetki od kwot niezaptaconych, przeterminowanych (rosng z dnia na dzien). Odsetki te liczone
sg na dzien widoczny na dole okienka w polu “odsetki na dzie n”. Zmien jg i wcisnij “przelicz”~ komputer

jeszcze raz przeliczy odsetki.

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

0z — odsetki zalegte,

0s — odsetki biezace,

kp — koszty ponaglen biezace,
kz - koszty ponaglen zalegte,
op — optaty prolongacyjne,

ks — koszty sagdowe.



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

Zaktadka “dokumenty” |

4 Ksiegowania 9](=1[E3]
Rokosz Pawel 57-200 Zabkowice Slazkie ul Kolorowa 342

Data Dperan| S.u:h:uk| Mr u:h:uk| Przypiz |Eld|:|is |W|:¢ata |Zwr|:|t Data du:ukun| Mr dcuk| Tresc
2008-03-15 pp 185200 1E67.6 2003-03-10 faktura

|

S.nalez'n|:| Termin plfat| Przypiz-Odpis |Wp|fata-2wrnt Tresc
czl 2008-01-10 1676

|-

aktywny
nieaktywny

AR A
=
=)
&

lokal2

Widoczne sg tu wszystkie dokumenty zaksiegowane na danym koncie. Jesli chcemy usuna¢ lub zmienic¢ dany
dokument wystarczy kliknaé dwa razy na tym dokumencie.



o BE&®
2008-03-15  dataoperaci  |95/2006 fr 1

aktywny

(e
" nieaktywny
pp syrbal dokurnentu | hr 2 C pas
03 data dokumenty ‘" lokale
tred 20080310 " lokal2
|faktura

S_I,Iml:u.nalez'r|Termin pPatn| Przypiz-0dpiz |Wp|*ata-2wn:ut |Tres’é
k| czl 2008-01-10 167 B0 zt 000zt

L ] | -— | | | Zzapisz usun caky

Pojawi sie okienko, w ktérym mozna wszystko zmieni¢, a w szczegdlnosci usung¢ caty dokument (wcisnij
“usu n caly” ).

Jesli chcemy dopisa¢ do dokumentu jedno ksiegowanie wystarczy wcisna¢ “+” , a pojawi sie wolne miejsce, w
ktore nalezy wpisa¢ dane.

Jesli natomiast chcemy z dokumentu usuna¢ jedno ksiegowanie, nalezy je wybrac¢ i wcisng¢ “-* .

Aby zmiany zostaly zapisane koniecznie nalezy wcisng¢ “zapisz” .



Wstep

Mozemy rozlicza¢ koszty poniesione z wptaconymi na ten cel zaliczkami, bedgacymi czescig optaty (czynszu),
tzw. fundusz remontowy.

Zaliczki na fundusz remontowy powinny by¢ ksiegowane osobno.

Faktury na koszty poniesione muszg by¢ ksiegowane przy pomocy operacji ,Koszty/Rozksi eguj koszty”
(symbol dokumentu ,ppd”, ta sama kwota Wn/Ma).

Do rozliczania kosztow stuzy operacja ,Koszty/Rozliczenie kosztow”




Rozksi egowanie kosztéw

Do rozksiegowania kosztdw stuzy operacja “Rozksi eguj koszty” — patrz menu gtéwne, blok operacji -
“Koszty" .

A Rozksieguj koszty

podstawa nazwiskao

grupa [wspdlnota) IZ _______________________________________________

) i 100 Fowal Jan E57-200 Zgbkowice §laskie
wedhug podstawy naliczer 120  PBokosz Pawel G7-200 Zabkowice Slgsh:

Ipnwierzchnia lak.alu j -----------------------------------------------
> dria S00E0210 \ ZED razem podstawy naliczen

aymbaol [zhal] Ik
kwata IEE? S data naliczen

‘ przefacznik podstawy naliczen

symbaol dokumentu Im
data operacii Im
data dokumentu Im
nr dokurmentu Im
nr dokurmentu I—

Mese malowanis
okienko uwadg|

przelicz rozk sieguj | &

|

\Dane z nalicze A:

grupa (wspdlnota) — symbol wspolnoty, na ktorg koszty majg by¢ rozksiegowane.
przetacznik podstawy nalicze n — okresla wedtug jakiej podstawy koszty majg by¢ rozksiegowane.

data nalicze n — data kosztéw, ktére majg by¢ rozksiegowane.

\Dane z faktury:

symbol (snal) — symbol naleznosci, np.: k (koszty) lub inne oznaczenie.
kwota — kwota faktury.

symbol dokumentu — ustalony z gory (zasze ppd).

data operacji — data rozksiegowania kosztow.

data dokumentu - data faktury.

nr dokumentu — numer faktury (musi by¢ podany co najmniej jeden).

tre$¢ — np.: malowanie.



\Przyciski:

przelicz — pokazuje w okienku uwag nazwiska i liczby, ktore beda podstawg rozbicia faktur na poszczegoélne
osoby. Uaktywnia tez przycisk ,rozksieguj”.

rozksi eguj — rozksiegowuje koszty na poszczegoélne osoby (widoczne w okienku uwag).

Stan Konta Rokosz Pawel
na dzien 08-10-04  57-200 Zabkowice Slgskie ul.Kolorowa 3/2
nrk konta 123743 nrkonta 221

data op. symbol, nri data dokumentu

proypis-odpts wplata-zwrot termin, symbol naleznodel, tredc
08-03-05 ppd-FVi001/2008 08-02-15 malowanie
k 30927 08-02-13
k 30027 08-02-13
08-03-15 pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 08-01-10
Saldo
167.60 167,60  mnaleznosc glowna
300.27 309,27 mne
odsetki

Wszystkie przypisy normalnego czynszu majg symbol ,pp” . Natomiast rozksiegowania kosztow majg symbol

”ppdn .



Rozliczenie kosztow

Do rozliczenia kosztéw stuzy operacja “Rozliczenie kosztéw” — patrz menu gtéwne, blok operacji - “Koszty” .

4 Rozliczenie kosztow

arupa [wepdlhata) B

data operacii od |2008-01-01
do |2008-12-31

gymbol naleznogci
haliczenia 2 wazystkie dokumetnty
Czrk Y
wpkaty opracz ppd

rozkziggowane [ dokumenty "ppd"’
kozzty

wykonaj |

Po wcisnigciu przycisku ,wykonaj” otrzymamy wykaz rozliczonych kosztow.

ROZLICZENIE KOSZTOW wspolnota: % sz remontowy —
okues: 2008-01-01 - 2008-12-31 naliczenia wplaty osaty
Kowal Tan $7-200 Zabkowice Slaskde Polna 3 0 0 IATNR
RokoszPawel 57-200 Zqbkowice Slyskie ul Kolorow 0 0 30927

0 0 567,00



Wykaz rozksi egowanych faktur

Wywotujemy go z menu gtdwnego “Koszty” . Jest to wykaz wszystkich rozksiegowanych faktur z danego
okresu.

4% wykaz rozksiegowanych Kosztow =] (=01L3]

grupa [wepdlnota) [

data operacii od | 2008-07-01
do |2008-12-31

aymbol naleznogci P T

Po wecisnieciu przycisku ,wykonaj” otrzymamy wykaz rozksiegowanych faktur.

WYKAZROZKSIEGOWANYCH KOSZTOW  wspolnota: %  okres: 2008-01-01 - 2008-12-31

kewota data nr dokeumentu tredt

56700 2008-02-15  FV/00L2008  malowanie

567,00



Odroczenie/lumorzenie - ogolnie

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

\Zak}adka “ksi egowanie” ‘

4 odroczenie/Moztozenie na raty/Umorzenie 3=
kSIEQDWEHIEl farma deu:_l,lzii] terminy rozk.na rat_l,ll LMy ]
data operaci  [2008-01-05 S.nalez’n|Term.pPatnn:| Przypizy |W|:»Pat_l,l |Saldn:| |Elu:lsetki1 |Ddsetki2 ~
P|c=1 2008-01-10 167.6 167 B
symbol dokumeniti | odr [k 0931231 a8z 097

data decyzj 2008-01-01
nr decyzii |uu1 22008

brefc

||:u:|r|:|czenie

% opt.prolong. (50
data podania  |2007-11-25

odroczenie | do |2008-02-10 d 2
ozt naraty | losérat [ 3 Dper-|5.nalez’n|Termin Temin2  |Fwota |A

odr ezl 2003-01-10 2008-02-10 1676
LImarzZenie

op op 2008-01-10) 2008-02-10 1 &I

[»]

[v druk decyz
odzetki przelicz

wykonaj |

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

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

W dolnej tabeli pojawia sie zapis odzwierciedlajacy dang operacje. Powtarzamy powyzsze czynnosci dla innych
naleznosci.

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

Dolna tabela ma charakter roboczy. Mozna tu wszystko zmienia¢. Dopisa¢ samemu nowga linijke wciskajac (“+”
) na pasku nawigacji. Usungc¢ cafg linijke wciskajac (“-* ). Dodatkowo mamy do dyspozycji przyciski:

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

sumuj/sprawd z — sumuje kwoty z dolnej tabeli.

Dane dokumentu (potrzebne do drukowania decyzji)

data operacji — (hajwazniejsza data) decyduje o tym w ktdrym miesigcu przypis bedzie ujety na zestawieniu



ksiegowan.
symbol dokumentu — przewaznie:
odr - odroczenie,
umr — umorzenie,
rnr — rozfozenie na raty.
data decyzji — oficjalna data wystawienia decyz;ji.
nr decyzji — numer decyzji.
tre $¢ — odpowiednia tre$¢ dokumentu np. “odroczenie”.
% opt. prolong. — pole zwigzane z prolongatg.
data podania - data zwigzane z prolongata.

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

wykonaj — uruchamia operacje.

”

Poprawki na ksi egowaniach — patrz rozdziat “Uséwanie i poprawianie przypisow

\Zak}adka “forma decyzji”

Wybieramy tu forme decyzji.

¥ OdroczeniefMoztozenie na ratyUmorzenie

ksiegowanie | termiry rozk.na rat_l,ll LMy ]

pr-rar rolny - rozlozenie na raty

EEE

zmier forme

Ztermin_platnosci nnn
#sposob_zaplaty
Zkk

Aby wybra¢ forme decyzji nalez wcisna¢ “zmie n form e” i z tabeli “formy” wybra¢ odpowiednig forme

(szczeg6towe informacji na temat form, patrz rozdziat “Formy wydruku” ).




i =101 x|
| mike |:.I
..................................... R —— %
|| pr-ppd-2p rolfy - praypiz dodatkowy sprzedaz 41
|| p.r-pp-.:l-.z.ak rolny - i:u-rz_l,lpis du:.n:latkcuw_l,l zal.qup 4D
] pr-ppd-zm rolfy - praypis dodatkowy zm.spos. uggtkowania a2
|_|prmi ru:uln:l,l - ozhozenie na raty 46
|| pr-zagwiadczer ralny - zaswiadczenie 436
|| pls-rnr o ps_lr-l - rozbnZenie na raty 10 ik
|| pa-umr Py - UMOrZenie _ 11 —I
|| wu zawiad, wu zawiadomienie 45
| |#e-fakiurs Faktura WAT 26
|| :-::-:-pu:us.tannw. poztanowienia 5
|| =#-upm Lpomnienia 20
|| #=-upm [£] Lpomnienia 2-0a strana a0
|| wi-Lipm] 2 upomnienial 2 pozycii Liyges
|| mupm12 pobw up;:umnienia 12 pu:uz_l,l;:ii - pobwierdzenie 4w
[ wubierz symbal nowa | kopiuj | usuii |

\Zak{adka “terminy rozt. na raty” ‘

Whpisujemy tu terminy rat uzywane przy roztozeniu na raty (maksymalnie 24 rat). Jesli np. rozbijamy podatek na
6 rat, nalezy wpisa¢ odpowiednie daty w 6 pierwszych pol. Reszte p6l pozostawiamy bez zmian.

¥ OdroczeniefMoztozenie na ratyUmorzenie I'EII'tl:Il'El

ksiggowanie | forma decyz)

Terminy rat

20080110 13 [2003m110°
20080210 14 [20030210°
20080310 15 [20030310°
2008-04-10 16 [20030410°
20080510 17 [20030510°
2008-06-10 18 [20030610°
20080710 19 [20030710°
20080810 20 [20030810°
9 [200203-10 21 [20030310°
10 [200810-10 22 [20031010°
11 [200811-10 23 [20031110°
12 [200812-10 24 [20031210°

00 = &N N I L Ma =

EEELEREELEEL




Zaktadka “sumy” |

¥ Odroczenie/MozioZenie na ratyAmorzenie =113
kzieqowanie ] farma decyzji ] terminy rozk.na raty UMy
5.nal. |suma | ~
L czl 167 B0 2+
op 100z
I przelicz |
b
Hazem: 168.60

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 — 0g6lnie” ).

Jezeli chcemy zaksiegowa¢ odroczenie, powinnismy:

k ustawic sie na pozycji, ktéra chcemy odroczyc,

k wpisac date odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie”),
k wcisngc “odroczenie” .

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

Elper.| S.nalez'n| Termin T erminZ Kanota -~
|_|odr ezl 2008-01-10 2008-02-10 1676
Lup ap 2008-01-10 2008-02-10 1

e

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

Stan Konta Rokosz Pavel
na deien 08-10-04  §7-200 Zabkowice Sley;kie ul Kolorowa 3/2
nrk konta 123743 nrkonta 221
data op. symbol, nr 1 data dokumentu

prIypis-odpis wplata-zwrot ternitl, symbol naleznodet, trest
08-01-05 odr001/2008 08-01-01 odroczenie
czl - 167,60 08-01-10
czl 167,60 08-02-10
op 1,00 08-02-10
08-03-05 ppd-FVi001/2008 08-02-15 malowanie
k 30927 08-02-15
k 30927 08-02-15
08-03-15  pp-18/2006 080310 faktura
czl 167,60 08-01-10
saldo
167.60 167,60  nalezno$¢ glowna
310,27 309,27 100 mne

odzetli






Optata prolongacyjna

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

\Podanie zlo zone w terminie

Data ztozenia podania o odroczenie jest wcze$niejsza niz termin ptatnosci.

Aby pobraé optate prolongacyjng nalezy:

k wpisaC w pole “% opt. prolong.”  procent odsetek. Jesli np. jest to 50% odsetek — wpisujemy 50.

k wpisa¢ w pole “data podania” , date ztozenia podania o odroczenie (decyduje czy podanie zostato ztozone w
terminie),

k ustawic sie na pozycji, ktéra chcemy odroczyc,

k wpisac date odroczenia (pole obok przycisku “odroczenie” )

k wcisng¢ “odroczenie” .

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

I:Iper-| S.nalez'n| Termin Terming  |Fwota -
| |odr ezl 2008-01-10) 2003-02-10 167.5
Lup op 2008-01-10) 2003-02-10 1
L

Ponizej pokazano przyktadowe odroczenie z optatg prolongacyjng na koncie jako efekt operaciji
“Odroczenie/umorzenie”



Stan Konta Rokosz Pavel
nadeen 08-10-04  57-200 Zabkowice Slﬂg;kie ul. Kolorowa 3/2
nrkckonta 123743 nrkonta: 221
data op. symbol, nr 1 data dokumentu

preypis-odpis wplata-zwrot termin, symbol naleznodo, trest
08-01-05 odr001/2008 08-01-01 odroczenie
czl - 167.60 08-01-10
czl 167,60 08-02-10
op 1.00 08-02-10
08-03-05 ppd-FV/001/2008 08-02-15 malowanie
k 30027 08-02-13
k 30927 08-02-15
08-03-15  pp-18/2006 080310 faldura
czl 167,60 08-01-10
Saldo
167,60 167,60  nalezno$¢ glowna
310,27 300,27 100 inne

odsetk



\Podanie zlo zone z opo Znieniem

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

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

I:Iper-l 5.nalez'n| Termin Terming  |Fwota -
| |odr &2l 2008-07-10 2008-02-10 167.5
|_|os |0 2008-07-10 2008-02-10 A
L op |op 2008-07-10 2008-02-10 1
L

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



Stan konta Rokosz Pawel
na drief 08-10-04  57-200 Zgbkowice Slaskie ulXKolorowa 3/2
nrk konta 123743 nrkonta, 221

data op. symbol, nr 1 data dokumentu
prEypis-odpis wplata-zwrot termin, symbol naleznodel, tredc
08-01-20 odr002/2008 08-01-20 odroczenie
czl - 167,60 08-01-10
czl 167,60 08-02-10
op 1,00 08-02-10
0s 0,40 08-02-10
08-03-05 ppd-FVi001/2008 08-02-15 malowanie
k 30927 08-02-15
k 30927 08-02-15
08-03-15 pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,00 08-01-10
Saldo
167.60 167.60  nalezno$¢ glowna
310.27 309,27 100 mne

040 odzetka






Rozto zenie na raty

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

Jezeli chcemy zaksiegowac roztozenie na raty, powinnismy:

k ustawiC sie na pozycji, ktérg chcemy roztozy¢ na raty,

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

k w zakladce “terminy rozt. na raty” , wpisac terminy rat (patrz rozdziat “Odroczenie / Umorzenie — ogoélnie” —
zaktadka “terminy rozt. na raty” ),

wcisngc¢ “rozt. na raty”.

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

Elper-| S.nalez'n| Termin T ermin Kamota -
|_|rr ezl 2008-01-10 2008-01-15 558
| |mr ezl 2008-01-10 2008-0215 559
L mr | czl 2008-01-10 20080315 55.9
L

Ponizej pokazano przyktadowe roztozenie podatku na raty na koncie jako efekt operacji
“Odroczenie/umorzenie”

Stan Konta Rokosz Pawel
na dzieft 08-10-04  57-200 Zabkowice Slgskie ul Kolorowa 3/2
nrickonta 123743 nrkonta: 221
data op. gymbol, nr 1 data dokumentu

preypis-odpis wplata-zwrot termin, symbol naleznosey, tresc

08-01-01 1ur-004/2008 08-01-01 roz.na raty
czl - 5590 08-01-10
czl - 55,80 08-01-10
czl - 35,90 08-01-10
czl 55,80 08-01-15
czl 55,00 08-02-15
czl 55,90 08-03-15

08-03-05 ppd-FVi001/2008 08-02-15 malowanie
k 30027 08-02-15
k 30027 08-02-15

08-03-15 pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 08-01-10

caldo
167.60 167,60  nalezno$¢ glévna

30927 30027 mne



K 30927 Us-0.2-13
k 30927 08-02-15
08-03-15 pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 08-01-10
caldo
167.60 167,60  nalezno$¢ glowna
30927 309,27 mne

odsetk



Umorzenie

Ksiegowanie umorzen jest jedng z funkcji operacji “Odroczenie / umorzenie” (patrz rozdziat “Odroczenie /
Umorzenie — 0g6lnie” ).

Jezeli chcemy zaksiegowa¢ umorzenie, powinnismy:
k ustawic sie na pozycji, ktéra chcemy odroczyc,
k wcisng¢ “umorzenie” .

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

I:Iper-| S.nalez'n| Termin Terming  |Kwota

M umr | oz 2008-01-10 2008-01-10 167.6

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

Stan konta Rokosz Pawel
na dried 08-10-05  57-200 Zgbkowice Slaskie ul.Kolorowa3/2
nrkkonta 123743 nr konta: 221
data op. gymbol, nr 1 data dokumentu

preypis-odpis wplat a-zwrot termin, symbol naleznodo, tresc

08-01-01 unw-005/2008 08-10-05 vmorzenie

czl - 167,60 08-01-10
08-03-05 ppd-FVi001/2008 08-02-15 malowanie
k 30927 08-02-15
k 30027 08-02-15
08-03-15  pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 08-01-10
Saldo

naleznosc glivna
300,27 309,27 inne
odsetki



Wycofanie odroczenia

Operacja wykonywana w razie niedotrzymania przez klienta odroczonego terminu. Cofa odroczenie robigc
odpowiednie ksiegowania niwelujagc 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” ,
wywotujemy operacje “Wycofanie odroczenia” . Pojawi sie okienko.

# YWycofanie odroczenia

wybierz odroczenie lub rozkoZenie na raty

D ata op. |SDDk|Nan:-k'I |Kwata Tredd |
2008-11-07 adr | 006200 0,00 2 odroczenie

[

wycofac wszystko | lub podwidjnym kliknigciem wybierz odpowiednie

2n|SNaI |Termin |Kw-:utaWn Fomotakda L )
PLi o czl 2008-0210 0 167,60 2+ 0,00 z¢ EEGETELD)

termin
platnosci

|2EIEIE=-EI1 -0

data
operacjl

|2EIEIE=-1 0-05

wykonaj |

Program przeglada kartoteke klienta i pokazuje jego wszystkie dokumenty.

Wsréd dokumentow widocznych w gérnej tabeli, trzeba znalez¢ odroczenie, ktére chcemy wycofaé, a nastepnie
wcisngc¢ “wycofaj wszystko” , jesli chcemy wycofa¢ cate odroczenie albo zaznaczy¢ odroczenia, ktdre chcemy
wycofaé (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 Rokosz Pavel
na drie 08-1005  57-200 Zgbkowice Slaskie ulKolorowa3/2
nrk konta 123743 nrkonta: 221
data op. symbol, nr 1 data dokumentu
prrypis-odpts  wplata-zwrot termin, symbol naleznodo, tresc

08-01-01 0dr-006/2008 08-10-05 odroczenie

czl - 167,60 08-01-10
czl 167,60 08-02-10
08-03-05 ppd-FV/001/2008 08-02-15 malowanie
k 30927 08-02-15
k 30927 08-02-15
08-03-15 pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 08-01-10
08-10-05 0drc-006/2008 08-10-05 cofniecie odr 006/2008
czl 167,60 08-01-10
czl - 167,60 0§-02-10
“aldo
167,60 167,60  naleznos¢ glowna
30927 309,27 inne

odsetk

Poprawki na ksi egowaniach — patrz rozdziat “Usuwanie i poprawianie przypisow”




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.

Elper.| S.nalez'r'|| Terrmin | Teming  |Kwata -
| |umr czl 2003-01-10) 2003-01-10 167.E
| |umr a3 2093-12-31 2093-12-3 A
MHumr os 2093-1 2-31 pai N pasey -4

W efekcie, ogladajgc ksiegowania na koncie, na dokumencie widoczna bedzie umorzona kwota podatku wraz z
umorzonymi odsetkami - patrz ponizszy rysunek.

Stan Konta Rokosz Pawel
na ded 08-10-05  57-200 Zabkowice filapkie ul Kolorowa 3/2
nrk konta 123743 nrkonta: 221
data op. symbol, nr i data dokumentu

prIypis-odpls wplata-zwrot termin, symbol naleznodel, tredc

08-01-01 umr007/2008 08-10-05 umorzenie
czl - 167,60 08-01-10
08 - 0,40 00-12-31
08 040 00-12-31

08-03-05 ppd-FVi001/2008 08-02-15 malowanie
k 30027 08-02-15
k 30927 08-02-15

08-03-15 pp-18/2006 08-03-10 faktura
czl 167,60 05-01-10

saldo

naleznos¢ glovna
30027 300,27 mne
odsetld



Hipotecznie obci gzone ksi eggowania

Aby zarejestrowac 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.

*m OdroczenicMoztoZenie na raty Umorzenic El@ﬁ
kzigoowarie I forrna decyz) ] terrmir rozk.na rah ] SR |
data operaci ]‘m 5 ralﬁ?'r'i Tem r&ah‘n‘j Prupisy Wineaty J?alrlr ]I'Irl:FeHc:i'I I I'Idrtﬁrki?ii_{_\_l
bar ; pg 2006-02-03 | |:||:||:_ 35 E10.5] 11 _ 2
e Mos 20w 11 10.5 5
datadoosi  [7006-04-21
nr decyzi (4546 |
trefi |
||:u:|ruczer'ie =
* opk.prolong, [
datapodenia |[[5-05-20 L
i Ed
_— {111} I
odicczenie |do | ZUNE-UZ-E :{ L i)
tos.hia raty 1 s ]— I:Ipz-r»l S.ﬂalez"a Termin JTermiHE Kanota ]
: Flodr pc 200E-02403  2206-02-03 6105
LHILY 2Rl i ; Lepic
' =]
wykonaj |
v druk decyei

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

Odroczenie/umorzenie”




Stan konta
na dzier 06-04-21

Gajdziak Wiodzimierz
Zabkowice Slaskie Dolnoslaska 35

data op. syrrbol, nr i data dokumentu
Wik Wk termin, symbol naleznosci, tresc
0603-30 pp- 06-03-30
[aJ| 1 000,00 06-02-03
0603-30 pp- 06-03-30
os 10,50 06-03-30 odsetki
a]y| 389,50 06-03-30
060601 hpt4245  0B-06-01 odroczenie
u]y| 610,50 06-02-03
[aJy| - 610,50 06-02-03
Wi Mol Saldo
1 000,00 389,50 610,50 naleznosé glowna
inne
10,50 odsetki

Bardzo wazne aby zamiast symbolu "odr" ustawi¢ symbol "hpt" i wpisa¢ nr obcigzenia hipotecznego, date itd.
Dzieki temu w programie Podatki — ksi egowania (FK2000pd1) , w operacji "ksi @guj" , naleznosci objete

obcigzeniem hipotecznym bedg oznaczone "H" .



s SEp]
Gajdziak Whodzimierz Zabkowice Slazkie Dolnoglaska 35
symb.nal | termin pt. ikwmta "W |'kwr:|ta Ma Saldo IZniDdsetkﬁ !Ddsetk:i:Z H—A
Mlpa 20060203 1000002 39502t GI0S0 b 11002 23002 =
. _ |l
€] B
[ 1000002 38350 2+ G050 2 11002 23002
11,002 10,50 2 0502 H
= o tylko salda
{7 wezystko
B] przeksigguj
do kasy 7 diuk_przelew | wpt:'gtfz IEUUE-U4-21 ksigguj wptate | inne ksiggowanie




Wykazy - ogolnie

W bloku operacji “Wykazy” znajdziesz szereg wykazow i zestawie n. Wywotaj jeden z nich i zobaczy ¢
efekt. Nie obawiaj si e — tego typu operacje nie mog g nic popsu ¢ (nie wprowadzaj g zadnych zmian w
bazie danych).

Naliczenie - przypis (2) - poréwnuje naliczenie podatku z przypisem (patrz rozdziat “Sprawdzanie zgodno _$ci

miedzy przypisem a naliczeniem” )

Naliczenie - przypis — uzywany w szczegolnych wypadkach.

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

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

Szukaj wg stawki — wyszukiwanie podatnikow wg zadanej stawki.

Pokaz konta z wybran g stawk g — wyszukiwanie podatnikdw wg zadanej stawki.

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

Wykaz kont — wykaz stosowanych w danej kartotece kont.

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

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




Wykazy uniwersalne

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

[Okienko “Wykazy uniwersalne”

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

Przeglgda konta wybrane w okienku glownym

stan na dzied [2o0g-03-10 [wa daty nabwciadzbycia)

zawartogs naghdwek, it 3.
|u2’_l,ltki rolne j |u2’_l,ltki rolne |1 aa

| [ | |

| |
| [ |
| |

naghdwek,

|w_l,lkaz LiEytkdw rolnwch [whal

wykonaj

Klikajac dwa razy, na ktérgkolwiek z zdefiniowanych form, pojawi sie okienko “Wykaz uniwersalny — forma”
(patrz dalej - okienko “Wykaz uniwersalny — forma” ).
nowa — zaklada nowa forme.
kopiuj — zaktada nowa forme kopiujgc pozycje, na ktorej jeste$my aktualnie ustawieni.
usu n — usuwa forme, na ktorej jeste$my aktualnie ustawieni.
na dyskietk e — zapisuje dang forme na dyskietke.
z dyskietki — wczytuje forme z dyskietki.
nagtowek nadruku — konkretny tytut wykazu.
papier:
portret — pionowa forma wykazu.
pejzaz — pozioma forma wykazu.
pokaz:
wszystkie — pokazuje wszystkie pozycje widoczne w okienku gtéwnym.
niezerowe — pokazuje tylko pozycje niezerowe.
tylko sumy — samo podsumowanie.

zestawienie — podsumowanie w uktadzie pionowym.

cieniowanie — zastosowanie szarego tta (w przypadku drukarek igtowych nalezy wytgczyé).



data “na dzie R” — dokumenty z p6zniejszg “datg rejestracji” nie bedg brane pod uwage.

wykonaj — wykonanie wykazu.

\Okienko “Wykaz uniwersalny - forma”

Definiuje elementy, z jakich sktada sie wykaz.

 Wykaz uniwersalny - forma [ o |
Lo [ | Mazwa [wykaz 2

i K ol Mr skbadnik{ Nazwa sktadnika |Stll Fer| =]
) 1 1 MW H02] nazwizko 0f 0
| 1 30 P#.600] podatek [ O] O :
__1 50 [w.501] _pndatek rol 110
_t 2 50 [w.502] 'pndatek ad nieruchu:urr!u:us'ci o

i

nowy element | EUf elemnert

Lp — ustawia formy wykazow w odpowiadajgcej nam kolejnosci.
Nazwa — konkretna nazwa danej formy.

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

Nowy element — zaklada nowy element formy.

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

\Okienko “Wykaz uniwersalny — element formy”

Definiuje element formy.



wiersz Lp |Grps

Ii] || P podstawa

B 5 stamki

W hyliczenie

I'.A.'l|
=
w

Lp [Mazwa
a03 [ty podstawa

ElE E

i podatek ralmy
502 _ﬁu:udatek od nieruchomogc
|| A03 podatek lesny

E E00 podatek
| 511 rata 1 pr
E12 rata 2 pr
E'IS_ rata 3 pr
614 rata 4 pr B
B21 rata 1 pn _“:!
—st_l,l!'ii‘;eiunk:r_
i+ D-narmalna:
A 1-pogrubions
£ Zhursyng.

) Bkursiwa pogr,

=

farma

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

wiersz — okresla, w ktdrym wierszu element ma by¢ ustawiony.
kolumna — okres$la, w ktdrej kolumnie element ma by¢ ustawiony.

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

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

zapisz — zapisuje wprowadzone ustawienia.



Wykazy uniwersalne 2

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

 Wykazy uniwerzalne 2 _ (O] x|

Frzeglgda konta wybrane w okienku glownym

gtan na dzien Ignug.ug.m [vag daty nabpciazbycia)

zawartogc naghamek, it M.

qu'_l,ltki ralne j qu'_l,ltki rolne

m
!
Iru:ulnik j Iru:ulnik I
!
!
!

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

|ruzwinie.[:ie mozliwosci |

naghomek,

wykonaj |

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

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

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

Przyktad

Ponizsze ustawienie pozwala wyszuka¢ podatnika, ktéry ptaci tylko podatek od nieruchomosci.

wykaz uzytkow rolnych (w ha)

uzythi rolne tolnik "niby tolntk" ogolem
Kowal Jan 0 0 | (0
57200 Zgbkowice Slaskie Poka 3
Rokosz Pawet 0 0 | (0

57200 Zgbkowice £laskie ul Kolerowa 32

flosc kont 2 RAZRM 0 0 1 0






Rejestr dokumentow

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

4 Rejestr upomnieri

spmbal kartateki (BT
(+ aktywne
robocze [grupal | & " mieaktpywne

aymbol dokumentu |pp

data dokum. od | do |

nr dokumentu od | do |

nagkdwek wodrulku
|Heiestr

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

Aby obejrze¢ rejestr nalezy wcisng¢ przycisk ,wykonaj” .
w str ]
p o data NAZWA

1 1812006 2008-03-10 Rokosz Pawet 57-200 Zahkowee ﬁqs]de ul Kolorowa 32




Pisma dowolne

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

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

4¥ Pisma dowolne

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

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

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

numer — numer dokumentu.

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

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

drukuj — podglad wydruku pisma dowolnego.

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




=T

Thitk [=]

: y - przupiz ghdwiny [Faczne zobowigzanie]
_|prepdsp  rolny -

przvpis dodatkowy spreedaz
|| pr-ppd-zak, rolny - i:u-rz_l,lpis du:.n:latkcuw_l,l zal.qup
] pr-ppd-zm rolfy - praypis dodatkowy zm.spos. uggtkowania
|_|prmi ru:uln:l,l - ozhozenie na raty
|| pr-zagwiadczer ralny - zaswiadczenie
|| pls-rnr o ps_lr-l - rozbnZenie na raty
|| ps-unr Py - UMorzenie
|| wu zawiad, wu zawiadomienie
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Przetwarzanie pol roboczych

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

Przyjrzyjmy sie konkretnej sytuacji na przyktadzie.

akt|Fh:uI:u:ucze |Nazwa 1 Mazwa 2 Mr kg #
n 04 F.owal Jan §7-200 Zabkowice Slaskie Polna 3
L 04 Rokosz Pawet 57-200 Z abkowice Slaskie ul Kolorow,
L
£ >

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

4 Przetworz pola robocze

Dla wszystkich kont danej kartoteki. aktywnych w danym roku.

“robocze” wybrane wg weorca W_z-:'ur przetwqrzania zktada zie
Z liczb w nawiazsach [ ]
|E oznaczajacych odpowiedni
znak. przetwarzanego K.aonta.
przetworzys 1w weor przetwarzania W[q?SEPEm przyktadzie:
3 [2]=4
[3]=7

Fozostake znaki wzon
prZepizywane 38 bez znmian.

wykonaj
Jegl kaonto 547 przetworzymy
wg weor: 207[1][2]81[3]
2 zmienionych kont ko atrzymarny: 200154817
KOMNIEC
WfAGA - Po zakoficzeniu operacii Zapiz [3% oznacza:
woiFni odéwie", wazystkie znaki od 3-go

do ostathiego.
Mp. [1% oznacza konto
bez zmian.

Aby to zrobi¢ wystarczy:

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

k podac wzor 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 wcidnieciu “wykonaj” , otrzymamy:



akt| Robocze M azwa 1 Mazwa 2 Mr kg
L 03 K.aowal Jan §7-200 Zabkowice Slaskie Polna 3
a 03 Rokosz Pawet 57-200 Zabkowice Slaskie ul Kolorow,
L
£ >

UWAGA - Po zako Aczeniu operacji wci  $nij w okienku gidwnym przyisk "od  $swiez".



Zapisywanie w uwagach warto $ci pola roboczego

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

ol ;
 olvae

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

W efekcie otrzymamy notatke w polu uwag.

¥ dane adresowe i konto

b alinowzki
Jan

03 podatek, raloy I“"_““ _
k alinowzki Jan E

Futho POlna 342 209312-30

ztan na 05-08-30: 01

\ notatka w polu uwag




Rejestrowanie faktur w rejestrze vat i w drukarce f  iskalnej

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

[W,771] — netto 22%

[W,772] — vat 22%

[W,773] — netto 7%

[W,774] — vat 7%

Operacje “Przypis seryjiny” i “Przypis pojedynczy”  moga rejestrowac faktury w programie Rejestr VAT
(FK2000rv).
= aad
kziggowanie ] forma decyz)
W et VAT Swyrnb.na| Termin Praypizy |WpPat_l,l |Zmiana |Termin |A
: : = B 2007-0315 28 14 20070315
[MRefest fanajem, caynsz |2 20070515 15222 700 261 2007-05-15
2005-04-23 w77 002/07 ||z 20070515 23138 11 569 2007-05-15
5 HHEER | |pl2 2007-05-15 26 13 20070515
|Zﬂ'3kaW'CE Slaskie | |m3 20070317 15222 261 20070917
% |2 20070317 23138 11 569 2007-0317
_|pl3 2007-0917 26 13 20070917
& rumer lewy  rumer prav | | 20071115 15222 261 20071115
toni | |pnd 20071145 23138 11 569 2007-11-15
reevEl  |wwid 003/07 Mo 200711415 26 13 20071115 +

data decyzji  [2p07-11-22
data operaci [2on7-p5-pg  mbol dokumentu |pp v diuk.decyzj wykonaj

st |odroczenie przypis juz byt

panel rejestrujacy faktury
w programie Rejestr VAT

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

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

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

Wazne jest takze okreslenie, z ktérej strony jest wtasciwy numer (z lewej czy z prawej).
Np.: mamy nr decyzji:

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

2.2007/011 — w tym wypadku whasciwy nr to ,011” i to on ma sie zwieksza¢. Wystarczy wiec zaznaczy¢
opcje ,numer prawy” .

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

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



W przypadku drukowania faktur z rownoczesnym rejest rowaniem ich w rejestrze VAT nale 2y zachowa €
szczegoln g uwag e!

Powtérne wydrukowanie faktury spowoduje powtdrne zarejestrowanie jej w rejestrze VAT.

Jesli zajdzie potrzeba skorygowania faktury, nalezy wydrukowac skorygowana 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 obstugi tego p rogramu.



Podatek VAT

Program w momencie naliczania podatku, optaty moze wyliczy¢ takze VAT, zaksiegowa¢ go osobng kwota,
pokazac na fakturze i przestac¢ do rejestru VAT (FK2000rv), z ktérego nastepnie mozna wysta¢ go do drukarki
fiskalnej.

Potrzebne do tego sg nastepujgce ustawienia zwigzane z podatkiem VAT:

1. Tabela sktadnikéw/podstawa - ustaw rodzaj 7 lub 22 dla sktadnikéw, od ktérych liczy sie VAT. Jest to
potrzebne do drukowania faktury VAT

2. Tabela sktadnikow/wyliczenie - sktadnik wyliczajacy rate Vat 7% powinien mie¢ w symbolu naleznosci
dodang na koncu literke "b". Byto to potrzebne w pdl/rejestr VAT. Teraz rejestr bedzie z fk2000rv wigec chyba
nie jest to juz potrzebne.

3. Tabela skfadnikow/wyliczenie - przy wysytaniu do rejestru VAT muszg by¢ zatozone sktadniki:

770 - netto zw
771 - netto 22
772 - vat 22
773 - netto 7
774 -vat 7

4. Klucze standardowe uzywane przy wystawianiu faktur:

#tabelaFaktury

#tabelaFaktury2

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

#tabelaFaktury4 - uzywane do faktur czynszu dzierzawnego

#tabelaFaktury3

#tabelaFaktury5

#tabelaFaktury5:001:999
par3=1 - tre$¢ = nazwa skladnika + Konto.nazwa?2
pard=1 - pokazuje ilos¢ jako cena a ilos¢=1



Formy wydruku - ogolnie

Jest to mechanizm umozliwiajgcy uzytkownikowi samodzielne tworzenie wydrukéw.

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

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

=10l x|

[tk ||

rolfwy - praypis grdwny [Faczne zobowiazanie] |
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|| pls-rnr pzy - rozkozenie na raty O

|| pa-umr Py - UMOrZenie 11 ‘J
|| wu zawiad, wu zawiadomienie 45
| |#e-fakiurs Faktura WAT 26
|| :-::-:-pu:us.tannw. poztanowienia 25
|| =#-upm Lpomnienia 20
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|| wi-Lipm] 2 upomnienial 2 pozycii Liyges

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

[ wuhbierz symboal nowa | kopiuj | usuii |

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

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

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




_- = .Plzppi*c gFOwWny Serpmny

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




Zarzgdzanie formami
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Po uruchomieniu operacji “Formy” (menu gtéwne “Ustawienia” ), pojawi sie okienko, w ktorym wida¢ zbior

form.

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

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

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

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

Aby usun g¢ form e:

2

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

Aby skopiowa ¢ form e:

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

, aw tabeli

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

sieci.

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

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

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




[AFoma ioix]

farma Iklucze Iu:ukaIrEI kluzze ulu:balnel OpiEY i

spmbal |pr-pp [DF] NEZE !ru:uln_l.l - praypis ghdwny [raby)

@D:N:10:A -

@0:P

@N:0:70

MrWBIF/ODG/3110f #nr_dokumentu f04

@P0:30:60

(@N:5:345:8

#nazwicko_adres 2 et

(@N:ee+15:345:

#nazwa?_?

@M. ee+r25175.6

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

@MN.ee+20.70.N.7

Eurmistrz Miasta Pitawy Gornej. dzialajac na podstawie:

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

4

4 |

wydiike | lista kluczy | zapitz |

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

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

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

Efekt dziatania formy mozna zobaczy¢ wciskajgc “wydruku” .

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



Budowa formy na przykitadzie

Forme powinno sie zacza¢ od dwoch kluczy sterujgcych:

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

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

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

@N:0:50

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

Jan Kowalski
@N:200:240
DECYZJA

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

Urzad Miasta 1 Groiny
Zahkowice 2l

Jan Kawalski

DECY ZJA

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

@D:N:10:A

@0O:P

@N:0:50

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

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

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



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

Urzad Miasta | Gminy
Zapkowice Sl

Jan Kowalski

DECYZIA

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

@N:120:370:B

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

Da taki sam efekt jak:

@N:120:370:B

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

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

@D:N:10:A

@0:P

@N:0:50

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

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

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



Urzad Miasta | Gmimy
Zabkowice 5.

Jan Kowalski

DECYZIA

kolumnal kolumna? kolumnad



Klucze steruj gce

Klucze sterujgce stuzg do budowy formy - sterujg wydrukiem.

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

[przyktady

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

\Najcz esciej u zywane klucze steruj ace

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

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

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

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

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

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

@N:ee+30:20

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

styl:

N-normalna
D-domysina
B-pogrubiona
I-kursywa
U-podkre$lona

N,D powinno wystepowa¢ samodzielnie, a B,l,U mozna taczy¢ (np :Bl oznacza pogrubiong kursywe)

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

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



czcionka :
A-arial (domysIna)
C-Courier New
M-MS Serif
S-MS Sans Serif

szeroko $¢ - akapitu uzywana do robienia kolumn i ramek

wysoko §¢ - akapitu uzywana do robienia ramek

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

P-portret (domysine)
L- pejzaz

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

| - lewy margines (standardowo 10)

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

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

\ Zasady ogolne

1. Kazdy klucz steruj acy piszemy w odr ebnej linii.
2. Nie uzywamy spacji. W kluczach steruj gcych spacje s g ignorowane ale w kluczach wymiany nie.
3. Po kluczu mog a wyst epowa ¢ parametry oddzielone dwukropkiem.

4. Dowolna ilo §¢ OSTATNICH parametrow klucza mo ze byé pomini eta. W takim przypadku przyjmuje si e
ustawienia domy s$Ine (patrz @D). Je $li nie zdefiniowano ustawie n domy $lnych przyjmuje si e :N :10 :A

5. Mozna podawa ¢ parametry puste (same dwukropki). Np. @N:0:200:::: 100 okre $la tylko pozycj e i
szeroko $¢€ kolumny.



Klucze wymiany

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

Wsrod kluczy wymiany wyrézniamy:

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

2. Klucze globalne i lokalne.

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

Ad. 1.)

Klucze standardowe to klucze, ktérych nie musimy definiowaé. Komputer ma zaprogramowane, ze w miejsce
takiego klucza ma wstawi¢ odpowiednig informacje.

@D:N:10:A

@0:P

@N:0:50

Urzad Miasta i Gminy
Zabkowice SlI.
@N:100:370:B
#nazwal
@N:ee+100:240:B:16:M
DECYZJA

W powyzszym przyktadzie zastosowano standardowy klucz wymiany (#nazwal), co oznacza, ze komputer
pobierze nazwe podmiotu, na ktérym bylismy ustawieni w okienku gtéwnym (w tym przyktadzie bedzie to
“Malinowski Jan” ).

Urzad Miaspa I Gmiry
Zahkowice Sl

Malinowski Jan

DECYZIA

Ad. 2.)

Klucze globalne i lokalne  definiujemy sami. Moze byc ich wiele. Widac¢ je na zaktadkach “klucze lokalne” i
“klucze globalne” . Klucze lokalne sg widoczne tylko na komputerze osoby, ktéra je zdefiniowata. Natomiast
klucze globalne sg widoczne dla wszystkich uzytkownikow.




Definiowanie kluczy lokalnych i globalnych w obu przypadkach jest identyczne, dlatego pokazane bedzie tylko
na przyktadzie kluczy lokalnych, ktére definiujemy w zaktadce “klucze lokalne”

[ oFnma ol x|

forma  klucze lakalne | kluzze ulu:balnel opisy |

#celem|celem przedloZenia w banku ﬂ

klurz lnk alny

klucz fikcyjny

>,
j F
vayduk: lizta kluczy I zapisz |

Definiowanie rozpoczynamy od klucza (symbol “#” i jakie$ stowo charakteryzujace ten klucz — bez odstepu).
Po kluczu wpisujemy dowolny tekst, ktéry ma by¢ widoczny na wydruku. Miedzy kluczem a tekstem musi by¢
odstep. Tekst mozna zmienia¢ w dowolnym momencie, dowolng ilos¢ razy.

Pamietaj, ze na wydruku bedzie tekst, ktory zamiescisz przy kluczu. Bedzie on wygladat identycznie jak w
zaktadce “klucze lokalne” . Jesli po tekscie zostawisz wolna linijke, na wydruku tez bedzie on widoczna.

@D:N:10:A
@O:P
@N:0:70
Z.Nr/299/04 Cieptowod y #data
@N:ee+70:175:B:12
ZASWIADCZENIE

@N:ee+40:70
Zaswiadczenie wydaje si e #celem .

i

fama Klucze lokalne I leae-glnbahe'_l opisy |

#celem celem
przedioienia
W

banku

HAuENx

Np. definiujgc klucz jak w powyzszym przyktadzie, otrzymamy:



£ Nri298/04 Cieptowody 2005-08-18

ZASWIADCZENIE

Faswiadczenie vwdaje sie celem
nrz edozeniz

]

banku .

W celu unikniecia pomytek, wygodnie jest stosowac tzw. klucz fikcyjny (np.: #xxxx ). Umieszczamy go na
koncu zdefiniowanych kluczy. Nie bedzie on nigdzie widoczny — jest stosowany jedynie w celu unikniecia
niezaplanowanych wolnych linijek w tekscie.

Klucze globalne dla upomnie f

W formach drukujgcych upomnienia stosuje sie specyficzne klucze wymiany.

[ SFoma_____ ~loj x|

forma | klucze lokalhe  kluzze glabalne ||:||:|is_u |

#snall_lz1 lgczne zobowigzanie
#snall_lz2 tgczne zobowigzanie
#snall_lz3 lgczne zobowigzanie
#snall_lz4 tgczne zobowigzanie
#snall_pnl podatek od nieruchomosci
#csnall_pn? podatek od nieruchomo$ci b 1
#snall_pn3 podatek od nieruchomosci
#snall_pnd podatek od nieruchomosci
#snall _pn podatek od nieruchom.zaleghy
#snall_os odselki biezgce

#snall _kp koszty upomnien

#snall_oz odsetki zalegle

#snall_kz koszty upomnien zalegle
#&snal?_Iz1 | rata 2005
#snal?_lz2 Il rata 2005
#snalz_Iz3 Il rata 2005
#snal2_lz4 1Y rata 2005 —* 2
#snal?_pnl 1-sza rata 2005
#snal?_pn? 2-ga rata 200%

#=snal?_pn3 3-cia rala 2005 -
r|

]

| »

wydriik | lizta kiuczy




1 — klucze, ktére zmieniajg symbol nalezno$ci na tekst wpisywany do upomnienia w kolumne “Rodzaj
naleznosci” .

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

Przyktad klucza

#snall_pnl podatek od nieruchomosci
+ +

+
1 2 3

1 — méwi o tym, w ktdrg kolumne na upomnieniu ma by¢ wpisany tekst (snall oznacza, ze tekst wpisany bedzie
w kolumne “Rodzaj nale znosci” , natomiast snal2, ze tekst wpisany bedzie w kolumne “Miesi ac/rok” ).

2 — symbol naleznosci, ktéra ma by¢ zamieniona na tekst.

3 — tekst, na ktory bedzie zamieniony symbol naleznosci.

\Zasady 0golne

1. Klucz wymiany mo zna umie $cié w dowolnym miejscu tekstu formy (za wyj  atkiem klucza z
parametrem :F).

2. Klucz ko niiczy si e spacj g lub przej sciem do nast epnej linii.

3. W nazwach kluczy nie u zywamy du zych liter.



Wykaz kluczy standardowych

#data - dzisiejsza data
#nrk - nr kartoteki
#data_dokumentu - data dokumentu, decyzji itp.

#nr_dokumentu - numer dokumentu, decyzji itp.
#nr_dokumentu2 - numer dokumentu.
#data_nabycia - data zakupu

#liczba_miesiecy - zaile m-cy liczony jest podatek

#nazwal - z kartoteki kont podktada nazwal

#nazwa2 - z kartoteki kont podktada nazwa2

#nazwa2_2 - podkitada nazwa2 z dopiskiem "dotyczy" jesli nazwa2 jest inne niz adres
#nazwal_nazwa2 - z kartoteki kont podktada nazwal i nazwa2 obok
#nazwal_nazwa2_2 - z kartoteki kont podkiada nazwal i nazwa2 pod spodem

#nazwisko - z bazy adresowej podktada nazwisko i imie

#adres - z bazy adresowej podktada adres

#nazwisko_adres - z bazy adresowej podktada nazwisko, imie i adres obok
#nazwisko_adres_2 - z bazy adresowej podkiada nazwisko, imie i adres pod spodem
#nazwiska - z bazy adresowej podktada nazwisko, imig¢ i adres whasciciela i wspotwtascicieli
#nip

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

#tabela2:001:077 - j.w. uzywane w drogowym. Jes$li sg dwa takie same pojazdy i w parametrach "wyliczaj
dla kazdego skfadnika" to pokaze nam podatek za kazdy pojazd a nie tagczny za dwa.

#tabela3:001:077 - j.w. uzywane w rolnym hektary fizyczne * przelicznik = przeliczeniowe 4 znaki po
przecinku i podsumowanie

#tabela4:001:077 - j.w. podatek=stawka*powierzchnia*il.m-cy i opis

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

#tabelaFaktury3 #tabelaFaktury5:001:999 - uzywane w fakturach za wode, czynszach itp
par3=1 - tre$¢ = nazwa sktadnika + Konto.nazwa2
pard=1 - pokazuje ilos¢ jako cena a ilos¢=1

\uiywane w podatku od nieruchomo $ci

b W przypisie gtéwnym

#tabela7:001:077 - wszystkie sktadniki podatku

k 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_rat2 - raty i terminy dla zbycia

b 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

k zamiennie u zywa si

#tabela8:001:077 - w przypisie gtéwnym
#tabela9:001:077 - przy nabyciu

#tabelal0:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania

#tabelaFaktury4 - uzywane w czynszach dzierzawnych



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

#tabelal11:001:077 - w przypisie gtownym

#tabelal12:001:077 - przy nabyciu

#tabelal3:001:077 - przy zmianie sposobu uzytkowania
#tabelal5:001:077 - uzywane w "pokaz" - sktadniki posumowane klasami

\inne klucze u zywane w decyzjach i za $wiadczeniach

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

#pow_ogolem - powierzchnia gospodarstwa

#pow_lasow - powierzchnia lasow

#pow_dzierzaw - powierzchnia dzierzaw

#pow_uzytkow_rolnych - powierzchnia uzytkoéw 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 $€_roczna_stownie
#dochodowo $¢€_miesi eczna

\uiywane w fakturach

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

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

uzywane w odroczeniach i umorzeniach

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

\uiywane przy zwrotach za paliwo

#paliwo_data_wniosku
#paliwo_powierzchnia
#paliwo_powierzchnia_na_dzien
#paliwo_ilosc_paliwa
#paliwo_zuzycie_od
#paliwo_zuzycie_do
#paliwo_stawka_zwrotu
#paliwo_limit_na_ha
#paliwo_nr_decyzji
#paliwo_data_decyzji
#paliwo_kwota_zwrotu



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

Opro6cz 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 podktadaj ace warto sci z tabel

#[tablica,element] :ilZnakéw :poPrzecinku

tablica:
P - z tabeli sktadnikéw "podstawa”
S - z tabeli sktadnikow "stawki"
W - z tabeli sktadnikéw "wyliczenie"
rata - z tabeli roboczej "raty"
termin - z tabeli roboczej "raty"
element :

dla tabel P,S,W jest to Lp wybranego sktadnika.
dla tabel "rata" i "termin” jest to symbol nalezno$ci wybranej raty.

iIZnakéw - ilos¢ znakdéw zajmowanych przez liczbe (w tym czes¢ utamkowa).
poPrzecinku - ilo$¢ znakéw zajmowanych przez czes¢ utamkowa.

silZnakow :poPrzecinku  mozna poming¢ (domyslinie :0:2) oraz nie majg zastosowania w przypadku tabeli
"termin".

:F uzyte zamiast :ilZnakoéw :poPrzecinku  powoduje pominigcie catej linii tekstu jesli wybrany sktadnik jest
zerowy.

UWAGA Il Taki klucz musi by € umieszczony na pocz atku wiersza.



Paramtry

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

4} Parametry

[v Pprzycizk "przepizz’’ tworzy nazwe konta z kodem pocztowym

[v dopuszcza) ujemne

wyrmiar o

normal -

"naliczera"’ - pokazu

* podstawe T wliczenie

spec
L zapsz
Parametr ,wymiar typ” dostepny jest tylko dla serwisu.
Whacznik przycisku ,przepisz” - jesli jest wkgczony, to przycisk ,przepisz” tworzy nazwe konta z kodem

pocztowym.



Tabele sktadnikow - ogdlnie

Stuzg do okreslenia sposobu wyliczenia podatku.

¥ sktadniki

Lp IGrupa skbadnil.dw I ad
MF  podstawa =]

5 Sta‘_ﬁk' - \ [ Zmieniamy tabele pudﬁtawa

W wliczenie

il

Lp |T_I,I|:| |Skrnf|t M azwa |Fn:nrmu¥a | al
p| 001 powierzchiia powierzchiia lokalu =2

04 korekta korekta do urmowy

]3] ilofé ozdb ilo$é ozdb

00 Wi Wl

ooy tazienka tazienka

Qos Co Ca

11 £mieci nieczyztoioi state

2 frieki hieczyztogo plynne

ma ogrzZewanie ngrzewanie

oy I k.opi I LIZUR I wydriik, I

Tabele \

Sa trzy tabele, ktére wchodzg w skiad tabeli sktadnikéw:

1. P - podstawy - bez formut

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

Tabela P - podstawy definiuje sktadniki podatku.



Lp Tvp |Skru.‘ut M azwma Farrmuda
3 powierzchiia powierzchiia lokalu
n nn4 korekta korekta do umowy
| |00s ilo#c ozob ilo#é ozdb
008 WiC Wil

ooz tazienka tazienka
- [ong Co Co
: 1 Fmieci nieceystogci stake
|| mz fcieki hieczystodo phynne
n 013 OgrZemanie agQrZewanie
Tabela S - stawki przechowuje stawki.

Lp |Ty|:u |Skru.‘ut I azwa Farmida
L 0o powierzchnia powierzchnia lokalu 0.45
o4 karekta karekta do umaw 1

: 005 laié ozdh laié ozdh 1
|00 Wi Wi 1
n in tazienka tazienka 1
oos Ca Ca 1
: o fmiec nieceystogc stake 1
|| mz frieki hieczystosc phynne 1
n 13 agQrzewanie agQrzewanie 26

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



Lp |Ty|:u |Skru.‘ut I azwa Farmida L
L #o1 Lp Lp
fo2 hazwizko hazwizko
: HO3 adres adres
|| #04 kropki kropki
| #03 hr dec. hr dec.
HOB rirk: rirk:
: nm powierzchnia powierzchria lokalu P52
|| o4 korekta kaorekta do umowsy P*5z2
| 003 logé ozdb logé ozdb P5z2
00 Wil Wil PS5z
| |oo7 Lazienka Lazienka Pgz2
i L Co Co P5z2
n 11 gmieci nieczystosci state P5z2
mz2 #oieki hieczystodo phynne PS5z w

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

Nazwa skrocona i nazwa petna — pojawiajg sie np. na decyzjach. Jesli nazwa pelna jest za dluga uzywamy
nazwy skroécone;.

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

Typ sktadnika z tabeli “P” to:
R - grunty opodatkowane podatkiem rolnym
U - uzytki rolne u nierolnikow
L - objete podatkiem leSnym
G - budynki gospodarcze u rolnikéw
P - budynki pozostate

Natomiast w tabeli “W” wykorzystuje sie nastepujace 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 skrocona i nazwa pelna — pojawiajg sie np. na decyzjach. Jesli nazwa petna jest za dluga uzywamy



nazwy skréconej.

\Przyciski

nowy — dopisuje nowy skiadnik.

kopiuj — dopisuje nowy sktadnik, kopiujac pozycje, na ktérej bylismy wczesniej ustawieni.
usu i — usuwa sktadnik, na ktorym bylismy wczes$niej ustawieni.

opis — pokazuje szczego6towy opis formut wykorzystywanych przez tabele “W”.

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

\Przyk+adowe formuly u zywane w tabeli "W - wyliczenia"

P*S — podstawa * stawka, bez zaokraglania. (o tym samym Lp)
P*Sz — jak wyzej z zaokragleniem do 10 gr.
P*Sz1 — podstawa razy stawka, z zaokrggleniem do 1 zt.

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

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

Ze sktadnikdw mozna budowa¢ wyrazenia arytmetyczne przy pomocy symboli:

+ dodawanie

- odejmowanie

* mnozenie

/ dzielenie

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

Dodatkowo mamy do dyspozyciji funkcje obliczeniowe.
Np.:

ZAOKR(argl;arg2) - przyjmuje warto$¢ argl zaokraglonego do:
1 gr dla arg2=0,01



10 gr dla arg2=0,1
1zt dla arg2=1 itd.

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

Np.:

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

1 - symbol naleznosci

2 - termin ptatnosci

3 - sposob wyliczenia

\RATY - nowa funkcja opisuj aca 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 nale znosci
2 - nrraty
3 -ilosé rat
4 - zaokr aglenie
5 - kwota catego podatku
6 - termin ptatno $ci bez roku
7 - parametr obecnie nie u zywany - zawsze 1

Uwagi:

Terminy: wystarczy poda € miesiac i dzie A ustawowy (np. zawsze 15-tego). Komputer sam rozpoz  naje
sobot e, niedziel ¢ i odpowiednio przesuwa termin ptatno  $ci. Natomiast nie rozpoznaje $wiat. Gdyby np.
06-15 wypadato na Bo ze Ciato nale zy wpisa ¢ 06-16.

Szczegobtowy opis formut uzywanych w tabeli W - wyliczenia, znajduje sie w rozdziale ,Opis techniczny”







Opis techniczny

1. Tabela sktadnikow zawiera w sobie nastepujgce tabele:

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

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

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

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

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

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

3. Ze skfadnikbw mozna budowa¢ wyrazenia arytmetyczne
przy pomocy symboli:

+ dodawanie

- odejmowanie

*  mno zenie

| dzielenie

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

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

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

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

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

ZAOKR(argl;arg2) - przyjmuje wartos¢ argl zaokraglonego
do 1 grdlaarg2=0,01
do 10 gr dla arg2=0,1
do 1zidlaarg2=1 itd.

DZIELA(argl;arg2) - przyjmuje warto$¢ argl/arg2 jesli arg2=0 przyjmuje warto$¢ argl
DZIELZ(argl;arg2) - przyjmuje warto$¢ argl/arg2 jesli arg2=0 przyjmuje warto$¢ O (zero)

FCS(parl,par2,par3) - zwraca warto$¢ kolejnego sktadnika
parl - litera P,S lub W
par2 - Lp skfadnika
par3 - liczba okreslajgca ktory nastepny sktadnik (moze by¢ takze O lub ujemna)

np:
FCS(W,101,1) - zwrdci warto$¢ sktadnika nastepnego po [W,101]
FCS(W,101,2) - zwrdci wartos¢ sktadnika drugiego po [W,101]
FCS(W,101,0) - zwréci wartos$¢ sktadnika [W,101]

FCS(W,101,-1) - zwroci warto$¢ sktadnika poprzedniego od [W,101]

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

RATA("pn1";"04-03-15";zaokr(JW,60]/2;0,1)) - ten zapis jest przyktadem definicji I-szej raty podatku, gdzie
kolejne argumenty okre$laja:
1 - symbol naleznoéci
2 - termin ptatnosci
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 - nrraty

3 - ilos¢ rat

4 - zaokraglenie

5 - kwota catego podatku

6 - termin ptatnosci bez roku

7 - spos6b rozbicia na raty
1 - zaokragla a potem rozktada mniej wigcej rowno
2 - dzieli na raty a potem zaokragla

FORMA(17;[W,009]) - ten zapis jest przyktadem 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$¢ tego argumentu bedzie <>0
Wynika z tego ze je$li uzywa sie dwoch form to trzeba zalozy¢ 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 dopisacé:
[LZ] - taczne zobowigzanie
[DR] - decyzja do podatku rolnego
[DN] - decyzja do podatku od nieruchomo$ci
[DL] - decyzja do podatku le$nego

6. Przy definiowaniu formy wykazu uniwersalnego, czasami oprécz wyliczanych sktadnikéw chcemy umiescic
np. nazwisko lub wykropkowane miejsce na podpis. Wtasnie do tego i tylko do tego stuzg sktadniki 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 sktadnika moze by¢ dowolnym ciggiem znakéw (niekoniecznie cyfr) z zastrzezeniem sktadnikdw
opisanych w p-cie 6. oraz nizej wymienionych:

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

8.Typ sktadnika
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 rolnikéw
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

9. Dla sktadnikéw z tabeli "P" mozna poda¢ formute, ktéra okresla postac okienka do pobierania danego
skiadnika.

$klucz;parl;par2;par3

np:



$001;powierchnia;m2
$001;nr stawki;;0,1,2,3 lub4

$001 - okienko zawiera tylko pole "ilos¢"
parl - tekst przed polem danych

par2 - tekst po polu danych

par3 - dodatkowe uwagi



Numerowanie dokumentow

Mechanizm, ktoéry pozwala na automatyczne nadanie kolejnych numeréw decyzji, upomnien, itd. Mechanizm
automatycznego numerowania wystepuje np. w operacji “Pisma dowolne”

4% Pisma dowolne

zmien forme |

pr-zaswiadczenie rolny - zaSwiadczenie

symbal | rum?
mumer fw/F-5112/ 007/2006 nUMmersce drukuj

data jZEII:IE-'I 0-05

Aby mechanizm numerowania podstawit automatycznie kolejny numer nalezy:

k w pole ,symbol” wpisa¢ symbol odpowiedniej numeracji,

P wcisngc przycisk ,ustaw numer” —w polu ,numer” mechanizm numerowania podstawit automatycznie
kolejny numer.

Numer mozna zaakceptowac lub wpisa¢ samodzielnie tak aby odpowiadat naszym potrzebom. Mozna réwniez
wcisngc przycisk “numeracje” — pokazuje wszystkie numeracje jakie sg prowadzone (to samo okienko
widoczne jest w operacji “Numeracje” (patrz menu gtéwne - “Ustawienia” )). Sposrdd nich mozemy wybrac¢
inny numer.

=10/ x|
Sumbol | Bazy [ [opis | =
pod  |ALL w22/B0/ 129 decyzne
02 (ww v A decyzie ubieghooczne
1 ped FAAE dd18/2005 pezppiz dodatkowy
=

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

Jesli niema tu odpowiedniej numeracji mozemy zatozy¢ nowg. Nalezy wcisngc przycisk ,zatd z nawq”. Pojawi
sie okienko, w ktére nalezy wprowadzi¢ dane zwigzane z numeracja.



4% Humeracja

"Lp" - shuzq wbacenie porzadkowaniu,
2wk s2a numer - Mozha zostamic je plste.
o i .
SR “sumbal’’ - jest bardzo wazny. Program szuka
{7 oztathi rurmeraci 2e écigle okredlonpm surmbolem
Le o7 - 1 ppd - pravpis dodatkowy
zadw - zagiadozenie o dochodowogcl
sumbial ]num1 Dprdcz tego mozna zakozus dowalhie duzo
numeracii 2 inmpmi 2ymbolami,

bazy ]I:'fh:'ﬂ “hazy'’ - zumbal bazy danwch lub wiele spmbaoli
oddzielongch '™ Taki znak MUSIBY
Ir ]Fk-EE.-" 011/2006 takZe na poczatkil i na koRcu.

toZna zamiast tego wpizac ALL co oznacza
viszpatkie kartoteki,

opis jzas’wiadczenie
“awieksz numer pienaszy' - pienyszy 2 lewe].
Jetl w numerze 25 odstepy ta pignwzzy
po pienaszym odstepie,

Zapisz “zwicksz nUmer ostathi'! - ostathi 2 prawej
Jegl w numerze 53 odstepy o oztatni
pzred ostatnim odztepemn.

Lp - stuzg wytacznie porzgdkowaniu. Mozna zostawic je puste.

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

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

Nr — numer, ktéry bedzie pézniej odpowiednio zwiekszany.

zwieksz numer pierwszy — 0znacza, ze bedzie zwigkszany numer pierwszy z lewej. Jesli w numerze sg
odstepy to pierwszy po pierwszym odstepie.

zwieksz numer ostatni - o0znacza, ze bedzie zwigkszany numer ostatni z prawej. Jesli w numerze sg odstepy
to ostatni przed ostatnim odstepem.

zapisz — zapisuje wprowadzong numeracje.



Konta bankowe

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

4} Konta bankowe

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

nowe kanto

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

k wcisngé “nowe konto”

k pojawi sie okienko,

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

4 Honto bankowe 9] =1]E3)

whasciciel konta bankowego

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

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

Aby zmieni € co$ w danym koncie nale zy:

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

k pojawi sie takie samo okienko jak wyzej,

» wprowadzi¢ zmiany,

k weisngc “zapisz” .



Druk przelewéw

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

4 Parametry drukowania przelewdw E]@E]

10

3k

li
I"_

qQarny margines
[ewy margines
migdzy rzedami

16  migdzy kolurmnarni

" ograniczhik kwoty [*]

aymbol waluty [PLM]

" DK X anuly |

Mozemy wpisac ustawienia nadruku:

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

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

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

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

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



Wopisywanie dat i liczb

We wszystkich programach i we wszystkich polach gdzie wpisuje sie daty oraz liczby (w tym kwot) obowigzujg
te same zasady (ten sam format).

Wpisywanie dat

Date wpisujemy zawsze w formacie rok-miesigc-dzien np.:
01-12-31
Oznacza 31 grudnia 2001 roku.

Jak wida¢ mozemy wpisywac tylko dwie ostatnie cyfry roku. Komputer sam domysla sig, ze chodzi nam o rok
2000.
Jesli chcemy wpisaé date np. 31 grudnia 1999 rok to musimy poda € petny rok , czyli
1901-12-31
W przeciwnym wypadku komputer zrozumie to jako 31 grudnia 2099 rok.

Daty wy$wietlane sa na ekranie w formie skroconej (dwie cyfry roku). Czasami mozemy mieé watpliwosci czy
komputer dobrze przyjat date (1999 czy 2099). Nie ma obaw. W pamigci komputera data z pewnoscig zapisana
jest w petnym formacie (tak jak jg wpisali§my), natomiast sposob jej pokazywania to odrebna sprawa.

\Wpisywanie liczb (kwot)

Liczby wpisujemy bez odstepéw czy kropek oddzielajgcych tysigce.

Czes¢ utamkowg (grosze) wpisujemy po przecinku.

Jesli nie ma czesci ulamkowej (groszy) mozemy wpisa¢ tylko czes$¢ catkowitg (ztotdwki bez groszy).
Wopisujac liczbe ujemng dodajemy z przodu minus.

Np.:

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

123.500,50 — Zle, powinno byé¢ 123500,50

2.50 — Zle, przed czescig utamkowg powinien by¢ przecinek

2,50 — dobrze ale mozna byto napisa¢ 2,5

2,00 — dobrze ale mozna byto napisac 2

Powyzsze reguly mogg zaleze¢ od ustawien w “Panelu sterowania / Ustawienia regionalne”



Pasek nawigacji

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

|« [ #][=] [v]x]e]

Dziatanie przyciskow jest §cisle zwigzane ze wskaznikiem ustawienia widocznym z lewej strony okienka zbioru.
Ustaw na pierwszy.

Ustaw na poprzedni.

Ustaw na nast epny.

Ustaw na ostatni.

Dodaj nowy (pusty).

Usun.

Poprawki (zmiany).

Zatwierd z (zapisz) zmiany.

Anuluj zmiany.

Odswiez — Obraz tabeli jest “fotografig” danych, wykonang w jakim$ momencie. Czasami zmieniamy dane inng
operacja lub robi to ktos na innym komputerze. Obraz nie jest automatycznie odswiezany. Tym przyciskiem
zmuszamy komputer do powtdrnego zajrzenia do danych i zrobienia nowej “fotografii”.



Modut drukuj acy

Wszystkie wydruki, wykazy i zestawienia, pojawiajg sie najpierw na ekranie. Mozemy je obejrze¢ i dopiero
wtedy ewentualnie wydrukowac.

Mozna ustawi¢ drukowanie wybranych stron, ilos¢ kopii oraz wybra¢ drukarke jesli mamy dostep do kilku
drukarek.
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Panel sterujgcy sktada sie z nastepujacych przyciskéw (od lewej)

oeE l > SE D Cose|

Szkic strony — Pomniejsza obraz tak, ze widzimy na ekranie catg strone. Tekst jest nieczytelny ale w tym
przypadku chodzi o pokazanie, jak caly tekst rozktada sie na stronie.

Powi ekszenie — Powigksza obraz tak aby tekst byt wyraznie czytelny. Uzywa sie go do przegladania wydruku
na ekranie.

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

Ustawienie si @ na pierwszej stronie.

Ustawienie si @ na poprzedniej stronie.

Ustawienie si @ na nast epnej stronie.

Ustawienie si e na ostatniej stronie.

Ustawienie parametréw drukowania —  patrz dale;j.

Drukowanie — wydruk zostaje wystany na drukarke

Zapami etanie wydruku — Mozemy wydruk zapamigeta¢ w komputerze lub zapisa¢ na dyskietke, zeby na
przyktad wydrukowac go pdzniej lub na innej drukarce.

Odtworzenie zapamietanego wydruku — Wydruk wczesniej zapamietany w komputerze lub na dyskietce,
mozemy zobaczy¢ na ekranie i ewentualnie wydrukowac.

Zamkni ecie modutu drukuj gcego.

Okienko parametréw drukowania (patrz jeden z przyciskdw panelu sterowania)
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Star: Drukarka domyglina; Intensencia uzptkownikal Czeka dokumentaw: 0
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Mozna w nim:
» Wybrac drukarke — jesli mamy dostep do kilku drukarek.
F Wybrac do drukowania dowolne strony lub strone.
k Ustawi¢ liczbe kopii wydruku.

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

| \Page 1 of 2

Wskaznik postepu wigcza sie wtedy, gdy obraz wydruku jest w trakcie przygotowania. Pokazuje on procent
wykonania. Jesli wskaznik jest pusty (jak na przyktadzie) znaczy to, ze obraz wydruk jest kompletny.
Wskaznik stron pokazuje nam numer strony, ktorg aktualnie widzimy na ekranie oraz ilo$§¢ wszystkich stron.



Ochrona danych

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

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

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

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



Ochrona dost epu do danych

Wejécie do programu moze by¢ chronione hastem.

Przy pierwszej instalacji system ochrony jest wytgczony. Aby go uruchomic¢, nalezy znalez¢ w menu i uruchomié
operacje “hasta” .

Ueytkownicy - hasta - uprawnienia

e | — | | | zapisz
Hazlo |L||:|rawnienia | ~
ghart 1
wig2 3
L
Program rie bedzie putal o hasho, j220 uzvtkowniliowi
z uprawnieniami 1", ustawizz hagto start",

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

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

Mozna dopisac¢ innych uzytkownikéw nadajac im hasta i uprawnienia, przy czym zawsze nalezy pamigta¢ o tym
ze:

dost ep do tabeli haset ma tylko u  zytkownik z uprawnieniami 1, dlatego zawsze musi by ¢ co najmniej
jeden u zytkownik z uprawnieniami 1

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

\Uprawnienia

Uprawnienia w prostym systemie wygladajg nastepujaco:

1 - petne uprawnienia — dostep do wszystkich operacji.

0 — Dostep ograniczony — nie ma dostepu do operacji “Ustawienia/Hasta”.
0,2b,4b — Dostep tylko do bazy nr 2i 4.

3 —tylko do podgladu — zablokowane wszystkie operacje zmiany danych.



Dokumentacja systemu przetwarzania danych

\Wykaz zbioréw stanowi acych baz e danych

PDadresy.DB - baza adresowa

PDkonta.DB - kartoteka kont

PDdokumenty.DB - zbiér dokumentéw

PDksiegowania.DB - zbidr ksiggowan

PDnal - dane do naliczania (dane wymiarowe)

Wymienione zbiory znajdujg sie w katalogu AAl(alias DANEFK2000)

S3 to zbiory typu PARADOX 7.

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

\Wykaz programow

FK2000pdwd - program

\Opisy programow

Program ma wbudowang instrukcje obstugi (menu gtéwne “Pomoc / Instrukcja obstugi” ).
Zawiera ona wyczerpujacy opis:

k przeznaczenia programu,

k sposobu dziatania.

Instrukcje mozna wydrukowac.

[Ochrona danych ‘

¥ Przy pierwszym uruchomieniu programu danego dnia, automatycznie wykonywana jest kopia bazy danych.
Przechowuje sie kopie z kazdego dnia tygodnia, na koniec kazdego tygodnia w danym miesigcu i na koniec
miesigca danego roku. Kopie mozna przenie$é na dyskietki lub inny dysk.

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

\Sposoby zapewnienia wka $ciwego stosowania programéw i zasady ewidencji prze biegu przetwarzania. \

Ustala je uzytkownik odpowiednio do swoich potrzeb. Inaczej bedzie to wyglgdato w kilkuosobowej firmie z
jednym komputerem, inaczej w duzej firmie z siecig komputeréw obstugujacych ksiegowosé.



Spis wszystkich operacji z odno

$nikami

\Wykazy

Naliczenie - przypis (2

Naliczenie - przypis

Wykazy uniwersalne

Wykazy uniwersalne 2

Szukaj wg stawki

Pokaz konta z wybran g stawk g

Wykaz grup

Wykaz kont — wg numeru

Rejestr dokumentéw

Pisma dowolne

\Naliczenia

Generuj naliczenia

Uzyte daty nalicze i

Usun naliczenia

Poréwnaj naliczenia

Stany licznikéw

Przelicz

\Przypisy

Przypis seryjny

Przypis pojedynczy

Odroczenie/umorzenie

Wycofanie odroczenia

\Koszty

Rozksi equj koszty

Rozliczenie kosztéw

= Wykaz rozksi egowanych faktur




[Dopisz/usu  konto

* Nowe konto i adres

* Zmiany w koncie i adresie

* Usun konto

inne

* PrzetwOrz pola robocze

* Zapisz w uwagach pole robocze

* |Inicjowanie nowego roku

[Ustawienia

* Parametry

* Blokada
* Formy

* Ratyistawki

* Tabele sktadnikéw

* Numeracje

* Konta bankowe

* Ustawienia druku przelewéw

* Obstuga RAPO

* Hasta



