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OPIS I WYMAGANIA PROGRAMU

Programy firmy FIDES tworzg kompleksowe rozwigzanie dla mikro, matych, srednich i duzych firm.
Pozwalajg na praktyczng obstuge réznego rodzaju procesdw gospodarczych: ewidencje i analize
finansowg, planowanie czy wspomaganie zarzgdzania. Spetniajg wymogi obowigzujgcych przepisow.
Posiadajg pozytywna opinie biegtych rewidentéw, sg akceptowane przez kontrolujgcych z US, IS, ZUS
i NIK. Wszystkie moduty tworzg catosé, stanowigc zintegrowany system pomocny przy prowadzenie
firmy. Sg doskonatym narzedziem pracy dla jednostek posiadajgcych osobowos$é prawng, osob
fizycznych, jednostek budzetowych, biur rachunkowych, jednostek administracji samorzadowej i
publicznej. Pracujg w s$rodowisku Microsoft Windows. Umozliwiajg prace w wersji sieciowej (dla
niegraniczonej liczby operatoréw), prace na odlegto$¢ - z mozliwoscia wykorzystania Internetu,
skfadanie deklaracji drogg elektroniczng, wystawianie i wysytke faktur i innych dokumentéw w formie

elektronicznej oraz inne funkcje.

Przedsiebiorstwo Handlowo - Ustugowe "FIDES" spétka z 0.0. w Swiebodzinie oferuje nastepujgce

programy i systemy komputerowe:

o Gospodarka materiatowa z rozliczaniem inwentury,

o Place, Kadry

o Ksiega Udziatéw,

e Srodki trwate, Srodki i przedmioty nietrwate, Wartosci Niematerialne i Prawne,
¢ Rozliczenie dotacji,

o System finansowo-ksiegowy: jedno- i wielozaktadowy,

o Rejestr faktur VAT,

e Rozliczanie sprzedazy i zuzycia wody, ustug komunalnych, czynszéw dzierzawnych,
e Kasa: zlotbwkowa i walutowa,

e Hurtownia, Fakturowanie - wspotpraca z drukarkg fiskalna,

e Ksigzka przychoddw i rozchodéw,

e Controlling,

e oraz inne programy na zamowienie klienta.

W przypadku zakupu programu pracownicy naszego przedsigebiorstwa dokonajg bezptatnie instalac;ji
na sprzecie uzytkownika oraz przeszkolenie personelu. Proponujemy takze zawarcie umowy o nadzér
autorski. Zakres prac objetych takim serwisem obejmuje m.in.: biezgcg konserwacje systemow
zgodnie ze zmieniajgcymi sie przepisami, diagnozowanie dziatania systeméw - przyczyn
niesprawnosci lub otrzymywania bftednych danych, wprowadzania ulepszen w funkcjonowaniu

systemow, wyjasniania sytuacji nietypowych, przyjazdéw na wezwania itp.



1.1 System finansowo - ksiegowy

Zakupiony przez Panstwo program jest catkowicie dostosowany do obowigzujgcych obecnie w Polsce
przepisow o prowadzeniu dokumentacji ksiegowej w jednostkach gospodarczych. Jednoczesnie
program ten jest bardzo prosty w obstudze i pozwala operatorowi opanowaé wszystkie zasady w
krotkim czasie. W celu przyspieszenia wdrozenia programu, pracownik PHU "Fides” przeszkoli

operatora (lub operatoréw) podczas instalowania systemu na sprzecie uzytkownika.

System "Finansowo-Ksiegowy” przeznaczony jest dla przedsiebiorstw jednozakladowych,
wielozaktadowych, prowadzgcych petny rozrachunek poszczegolnych dziatdw oraz dla zakfaddéw
budzetowych /prowadzgcych paragrafyl. W systemie istnieje mozliwos¢é prowadzenie raportéw
kasowych, kontrolowania stanu naleznosci i zobowigzan, wystawiania not odsetkowych, emisji analiz
ekonomicznych i drukéw deklaracji, rejestracji zasztosci w walucie polskiej obcej, rejestraciji ilosciowej
zakupdw i sprzedazy. Przy wykorzystaniu Internetu mozna pracowac i korzysta¢c z sytemu z

dowolnego miejsca kuli ziemskiej.

System jest wielostanowiskowy i wielodostepny — tzn. umozliwia prace wielu réwnoczesnych
uzytkownikow w sieci komputerowej. Moze wspoipracowaé z komercyjnymi platformami
bazodanowymi. Zachowuje stabilnos¢ i wydajnos¢ pracy niezaleznie od wzrostu liczby uzytkownikéw.
Posiada integracje z aplikacjami desktopowymi typu Microsoft Office polegajagcg na fatwym i
intuicyjnym przenoszeniu danych za pomocg funkcji kopiuj — wklej. Posiada mechanizmy
umozliwiajgce automatyczne aktualizacje wersji systemu. Zapewnia ciggty dostep do aktualnych
danych i dziata w trybie on-line. Ma mozliwos¢ petnej archiwizacji danych oraz mozliwos¢ tatwego
odtworzenia danych w razie awarii. Posiada mechanizmy wymiany informacji z innymi systemami w

szczegolnosci z systemami fakturujgcymi i bankowymi z zakresie emisji i importu danych.

1.1.1 System realizuje nastepujace funkcje:

o tworzy plany kont oddzielnie syntetycznych i analitycznych ze stanami z bilansu
otwarcia,

o poddaje petnej kontroli wprowadzane dekrety tzn. bada kompletnosé dokumentow
zrédtowych, zgodno$¢ stron ksiegowania oraz wystepowanie kont, na ktérych ma sie
odby¢ operacja ksiegowania,

o tworzy tabulogramy wynikowe dotyczgce:

o obrotéw na kontach analitycznych

o sald i sumy obrotéw na kontach analitycznych i syntetycznych w przekroju miesigca i

od poczagtku roku



o tworzy bilans, rachunek zyskow i strat, rachunek przeptywdéw pienieznych, deklaracje
Cit-2, Vat-7, Rb-7, F-01
o rozliczen naleznosci i zobowigzan, rejestréw VAT, raportow kasowych, analiz

finansowych i ekonomicznych.

1.1.2 Budowa konta finansowego

999 999999 99 99

-- numer konta syntetycznego
-------- numer konta analitycznego
................ numer subkonta

------------------- numer zaktadu

Firmy ustalajg wtasng numeracje zaktadéw oraz kont analitycznych w obrebie konta syntetycznego
zgodnego z wtasnym planem kont. Numeracja Zaktadéw wystepuje w przypadku rozbudowy planu
kont na system wielozaktadowy. Wtedy Przedsiebiorstwo przyjmuje numer 0 /zero/ a Zaktady kolejno
1,2,3..... Jesli uzywamy system wersji jednozaktadowej to Zakfad przyjmuje automatycznie numer 0
/zerol i widoczny jest on tylko na wydrukach. W systemie jednozaktadowym operujemy tylko numerem
konta syntetycznego i analitycznego. Dodatkowo system przewiduje mozliwo$¢ rejestracji danych na
tzw. subkontach. Stuzg one np. podziatowi kosztéw: na koszty uzyskania przychodoéw , czy koszty nie

stanowigce kosztéw uzyskania przychodéw, podatkowe czy wptywajgce tylko na wynik bilansowy.

W czasie codziennej pracy, swoj plan kont mozemy podglgda¢ wykorzystujgc klawisze funkcyjne.
Kiedy kursor stoi w oknie zapytania o konto syntetyczne, analityczne lub zakiad to po nacisnieciu
klawisza F1 bedziemy oglgda¢ konta syntetyczne, konta analityczne dla wybranego konta

syntetycznego lub spis zaktadow /w wersji wielozaktadowey/.

Zastosowang metodg zabezpieczenie dostepu do danych i przetwarzania jest hierarchiczny systemu
nadawanych uprawnien dla operatoréw przez Administratora systemu: praw do wprowadzania,
modyfikacji lub kasowania danych, dostepu do wybranych modutéw programu lub zabezpieczania
danych. /szczegéty w pkt.5.6/. Operator moze uruchomi¢ system po poprawnym podaniu swojej
nazwy i swojego hasta. W systemie wszystkie zapisy zrédtowe sg sygnowane kodem operatora, datg
modyfikacji lub datg utworzenia zapisu. Sposoby zabezpieczania catosci zbiorow systemu sg opisane
w pkc.9. Procedury rozpoczecia, zakonczenia pracy, dokonywanych edycji i kasowan przez
uzytkownikow systemu sg automatycznie rejestrowane w systemie. Sposob odczytu przez
administratora systemu jest opisany w pkc.9 /Programy narzedziowe - Logi/. Szczegdtowy opis

przetwarzania, uzytych algorytméw zawarta jest w dalszych czesciach instrukc;ji.



1.2 Wymagania sprzetowe

Mikrokomputer IBM/AT lub nowszy - zalecany min.Pentium 400 MHz,
Stacja dyskéw elastycznych 3.250 1,4 Mb,
Minimum 32 Mb RAM,

Dysk twardy posiadajgcy co najmniej 40 Mb wolnego miejsca,

o > 0w =

Drukarka igltowa z watkiem 150 i traktorem (zalecana ze wzgledu na rozmiar wydrukéw)

lub atramentowa albo laserowa,

o

Karta graficzna SVGA, lub inna kompatybilna z nia,
System operacyjny Windows platforma Win32 lub Win64.



1.3 Srodowisko
System operacyjny Windows XP i wyzszy

Program moze funkcjonowaé w systemach sieciowych wykorzystujacych protokét TCP/IP.
Dostosowania programu do pracy w sieci dokonujg nieodptatnie pracownicy PHU "Fides". Program

pracuje w trybie graficznym i do pracy niezbedna jest myszka.

Program wykorzystuje silnik bazy danych Borland Database Engine (BDE). BDE instaluje sie

automatycznie razem z programem.

Aby zapewni¢ optymalny dostep do danych (czyli najszybszg prace programu, a takze mozliwos¢
uruchamiania kilku programéw na raz) nalezy odpowiednio skonfigurowaé parametry BDE.
Zmian dokonujemy w panelu sterowania systemu Windows.

- w panelu sterowania uruchamiamy opcje "BDE Administrator"

- wybieramy Configuration - system - INIT i sprawdzamy ustawione tam parametry

Domysinie programy po instalacji ustawiajg parametry zapewniajgce bezproblemowg prace, jednak
gdy parametry te ulegng zmianie (np. przy instalacji innych programéw) warto wprowadzic¢
standardowe ustawienia, ktére moga wygladac¢ tak:

AUTO ODBC = FALSE

LOCAL SHARE=TRUE

LOW MEMORY USAGE LIMIT=32

MAXBUF SIZE=65535

MAXFILEHANDLES=128

MEMSIZE=64

MINBUFSIZE=128

MTS POOLING=FALSE

SHAREDMEMLOCATION=3000

SHAREDMEMSIZE=8192



1.4 Schemat blokowy systemu Fk

iR ._ﬁ.ﬂeiiraqla: =
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1.5 Schemat procesu obiegu dokumentu: Nota ksiegowa

Faktura
zakupowa

Y
Nota ksiegomea

' System Fk
. Edida
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2. ZASTOSOWANIE NIEKTORYCH
KLAWISZY

Dla utatwienia operatorom pracy z programem wyjasniamy ponizej dziatanie klawiszy

funkcyjnych, ktére sg wykorzystywane w programie.

2.1 Zastosowanie niektorych klawiszy

Dla utatwienia operatorom pracy z programem podajemy liste skrotow klawiszowych systemu

Windows, ktére sg dostepne w kazdej aplikacji Windows. .

2.1.1 Podstawowe skroty klawiaturowe

Esc - Anuluj, Przerwij

Enter - Uruchom, Potwierdz

CapsLock - przetgcza klawiature na state pisanie duzymi literami (po wigczeniu zapala sie dioda
sygnalizacyjna)

NumLock - przetgcza funkcje klawiatury numerycznej na poruszanie kursorem (zapalona dioda
oznacza, ze witgczona jest funkcja wpisywania cyfr)

Shift + klawisz - przytrzymujgc wcisniety klawisz [Shift] i jednoczes$nie naciskajgc klawisz z literg
otrzymuje sie duza litere (przy wigczonej funkcji CapsLock - matg litere), natomiast przy uzyciu
klawisza majgcego podwdjne oznakowanie otrzymuje sie znak znajdujgcy sie w gornej czesci
klawisza.

<~ i = - strzatki poruszaj sie¢ po menu, tekscie, stuzg do przesuwania kursora w lewo lub w prawo
Home i End - przesuwajg kursor na poczgtek lub koniec pola edyciji

A~ - przesuwajg kursor w gore i w dot pola edycji

Del, Delete - kasuje znak w miejscu ustawienia kursora

Backspace - kasuje znak w lewo od kursora

Ins, Insert - przetgcznik trybu wstawiania / zamazywania znakéw

Ctrl+Esc - Wyswietl menu Start

Alt+Spacja - Wyswietl menu systemowe aktywnego okna

Alt+Tab - Przetgczy¢ miedzy otwartymi oknami

Shift+Delete - Trwale usun zaznaczony element, bez umieszczenia go w Koszu

Ctrl przeciagajac element - Skopiuj zaznaczony element

12



Ctrl+Shift przeciggajac element - Utworz skrét do zaznaczonego elementu

F1 - Pomoc

F2 - Zmieh nazwe zaznaczonego elementu

F3 - Wyszukaj plik lub folder

Alt+F4 - Zamknij aktywny element lub aktywny program

Alt+Spacja - Otwdrz menu skrétéw aktywnego okna

Ctrl+F4 - Zamknij aktywny dokument w programach, ktére umozliwiajg rownoczesne otwarcie wielu
dokumentow

F5 - Odswiezy¢ aktywne okno

F6 - Przechodzi¢ miedzy kolejnymi elementami okna lub pulpitu

F4 - Wyswietl liste paska adresu w oknie Mdj komputer lub Backspace o jeden poziom wyzej, wstecz
pulpitu

Backspace - O jeden poziom wyzej, wstecz

Shift podczas wktadania dysku CD do stacji CD-ROM - Nie uruchamiaj automatycznego

odtwarzania CD Operacje na tekscie, skroty edycyjne

2.1.2 Skroty edycyjne, operacje na tekscie

Esc - Anulyj

Lewy Alt+podkreslona litera w menu - Otwdérz odpowiednie menu

Prawy Alt+odpowiednia litera - Polskie znaki diakrytyczne

Podkreslona litera w nazwie polecenia w otwartym menu - Wykonaj odpowiednie polecenie
Strzatka w prawo - Otwdrz menu z prawej strony lub podmenu

Strzatka w lewo - Otwérz menu z lewej strony lub Zamknij podmenu Strzalki poruszanie sie po
dokumencie po jednym wierszul/literze

Ctrl+Strzatka - Przesuniecie sie o cate stowo

Ctrl+Shift+Strzatka - Zaznaczanie po catym stowie

Ctrl+Strzatka w dét - Przesun kursor na poczatek nastepnego akapitu

Ctrl+Strzatka w gére - Przesun kursor na poczatek poprzedniego akapitu

Delete - Kasowanie znaku za kursorem

Ctrl+Delete - Kasowanie catego stowa za kursorem

Backspace - Kasowanie znaku przed kursorem

Ctrl+Backspace - Kasowanie catego stowa przed kursorem

Home - Przejscie na poczatek linii

End - Przejscie do konhca linii

Shift + klawisze poruszania sie po tekscie - poruszania sie po tek$cie zaznaczenie tekstu
Shift+tHome - Zaznaczenie do poczgtku wiersza

Shift+End - Zaznaczenie do poczatku wiersza

Ctrl+Home - Przejscie na poczatek dokumentu

Ctrl+End - Przejscie na koniec dokumentu
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Ctrl+Shift+tHome - Zaznaczenie do poczatku dokumentu

Ctrl+Shift+End - Zaznaczenie do korica dokumentu

Ctrl+A - Zaznacz wszysto

Ctrl+C - Kopiuj (Cut)j

Ctrl+X - Wytnij (Xtract)

Ctrl+V - Wklej (Paste)

Ctrl+Z - Cofnij (UnDo)

Ctrl+Y - Powtérz (ReDo)

Ctrl+F - Wyszukaj (Find)

Ctrl+B - Pogrubienie

Ctrl+l - Kursywa, pochylenie

Ctrl+U - Podkreslenie

Ctrl+P - Drukowanie

[F3] - stuzy do wywotania filtru. Filtrowanie danych jest szybkim i tatwym sposobem znajdowania
danych w podzbiorze danych znajdujgcym sie w zakresie komoérek lub w kolumnie tabeli i pracy z tym
podzbiorem. Filtrowane dane zawierajg tylko wiersze spetniajgce okreslone kryteria, za$ pozostate
wiersze sg ukrywane.

[Shift+F3] - stuzy do wywotania filtru z mozliwoscig wprowadzenia dodatkowych kryteriow. Filtrowane
dane zawierajg tylko wiersze spetniajgce okreslone kryteria, zas pozostate wiersze sg ukrywane.
[prawy przycisk myszy] - stuzy do rozwijania podrecznego menu, ktérego zawartosc jest rézna dla

réznych okien. Wyswietlana jest lista dostepnych polecen, ktére mozna szybko wykona¢.

2.1.3 Przyklady wykorzystania niektorych klawiszy

Zatézmy, ze polu edycji powinno byé poprawnie wpisane nazwisko KOWALSKI.

jest: KOWALDKI_

co zrobi¢: uzywajac klawisza [<- ] przesuna¢ kursor pod litere “D” i wpisac¢ litere “S”

jest: KOWALKI

co zrobié¢: nacisng¢ [End], uzywajac [«- ] przesung¢ kursor pod litere “L”, nacisng¢ [Ins], wpisac
litere “S”

jest: KOWAALSKI

co zrobic¢: uzywajgc klawisza [«<- ] przesung¢ kursor pod pierwszg litere “A”, nacisng¢ [Del]
jest: KOWALSKII

co zrobic: nacisng¢ [End], nacisng¢ [Backspace]

jest: JOWALSKI_

co zrobi¢: nacisng¢ [Home], wpisac litere “K”

Uwaga: litera podkreslona w pozycji “jest” symbolizuje potozenie kursora.
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2.2 Najczesciej stosowane klawisze

Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy w gtébwnym polu wybranego modutu FK ukazujg sie opcje

jakie sg tu dostepne oraz odpowiadajgce im klawisze skrotow:

2.2.1 Kartoteki: Konta finansowe

e Dopisz nowg pozycje (Ins)
»  Edytyj pozycje (F2)

e Zatwierdz

e Skasuj pozycje (Del)

e Filtr (F3)

e Tryb pemny (F8)

e Pokaz obroty konta (Ctrl+B)
e Odlwiez (F5)

e Zatwierdz (F9)

e Anuluj (F12)

2.2.2 Aktualizacja: Rejestracja dowodow

e Nowy dowdd (Ins)
o Nowa pozycja
e Edytuj (F2)
e Usun (Del)
e Usuwanie dowodu (Ctrl+Del)
e Przenoszenie dowodu
e Przenumeruj pozycje w dowodzie
e Zmien numer dowodu
o Odswiez (F5)
e Filtr (F3)
e Tryb pemny (F8)
e Sprawdz sume dekretéow (F10)
e Sprawdz sume dowodu (Ctrl+F10)
e Pokaz obroty
- Strona Wn (Ctrl+F1)
- Strona Ma (Ctrl+F2)
e  Drukuj dekretki
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o llos¢ rekordow w miesigcu

2.2.3 Inne - Kasa

¢ Nowa pozycja (Ins)
o Edycja (F2)

e Usun (Del)

o Zatwierdz (Ctrl+E)

e Anuluj (F12)

e Odswiez (F5)

e Filtr (F3)

e Box (F8)

e Raport kasowy

e Przeliczenie salda

o Eksport dekretow

2.2.4 Inne: Kojarzenie faktur

e Zaznacz pozycje

e Zaznacz kojarzenie Ctr+P

e Usun pojedyncze kojarzenia (Del)

e Usun wszystkie kojarzenia (Ctr+Del)
e Filtr (F3)

o Kojarzenie automatyczne (Ctr+A)

o Odczytaj ponownie

o  Ukryj skojarzone (Ctr+U)

¢ Nastepne nieskojarzone konto (Ctr+N)
o Nastepne konto (Ctr+K)

e Box (F8)

e Kontrola wszystkich zbioréw

e Pokaz obroty konta (Ctr+B)



3. URUCHOMIENIE I ZAKONCZENIE
PROGRAMU

Po wywotaniu programu na ekranie monitora wyswietlana jest nieaktywna tablica gtéwna z menu

programu i funkcja: “ Logowanie do systemu”. Nalezy podac skrét operatora oraz hasto i zatwierdzi¢
wprowadzone dane poprzez “Zaloguj’. Poprawne wprowadzenie danych pozwoli na dostep do
wszystkich opcji programu, lub tylko do wybranych, w zaleznosci od praw uzytkownikéw. (patrz:
“Operatorzy Systemu”).

Skroét operatora oraz hasta, po uzgodnieniu z uzytkownikiem, zostang wprowadzone przez naszego
pracownika podczas instalowania programu.

Prawidtowe zalogowanie uaktywni nastepujgce opcje w menu programu : PLIK, KARTOTEKI,
AKTUALIZACJA, WYDRUKI, INNE, USTAWIENIA, POMOC. Jednoczeé$nie w lewym rogu ekranu
pojawig sie dane operatora, a w prawym wyswietli biezgca data. Jesli jest ona niezgodna z
oczekiwang nalezy w systemie operacyjny Windows dokonac jej korekty.

Wykorzystanie myszki - jednokrotne “klikniecie” podswietlonego okna umozliwi jego dalsze rozwiniecie
i wybor konkretnej opcji ( wykorzystujgc myszke lub klawisze kursorow).

Jezeli opcja ulega dalszemu rozwinieciu , przy jej nazwie z prawej strony pojawia sie strzatka i
automatycznie wyswietla dostepne funkcje. Np. w oknie INNE znajdujg sie nastepujgce opcje :
REJESTR VAT, KASA, PRZELEWY, ANALIZY | SPRAWOZDANIA, NALEZNOSCI |
ZOBOWIAZANIA. Jezeli chcemy np. dokonaé¢ wydruku rejestru zakupu VAT nalezy wybraé opcje
REJESTR VAT, a nastepnie funkcje WYDRUKI Z REJESTRU VAT.

System umozliwia jednoczesne otwarcie kilku opcji i prace np. w “KASIE” bez potrzeby zakahczania i
zamykania REJESTACJI.

Powré6t do menu umozliwia ikonka X pojawiajgca sie w prawym gornym rogu na pasku narzedzi, po
uruchomieni konkretnej opcji lub informacja stowna “ZAKONCZ”, “ZAMKNIJ” , ktéra nalezy
zaakceptowac przy uzyciu myszki.

Zakonhczenie pracy w systemie odbywa sie rowniez przy uzyciu X na pasku narzedzi lub w opcji PLIK
wybierajgc funkcje KONIEC PRACY.
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4. PLIK

DRUKARKA - opcja , w ktorej nalezy zadeklarowa¢ rodzaj drukarki, wykorzystywanej podczas

wydrukow . Wyboru dokonujemy poprzez rozwiniecie paska pionowego i zatwierdzenie myszkg. W
opcji tej znajdujg sie réwniez wiasciwosci zwigzane z praca drukarki np. papier, grafika, opcje
urzgdzenia.

LOGOWANIE - umozliwia ponowne zalogowanie do systemu bez koniecznosci zamykania programu.

KONIEC PRACY - wyboru dokonujemy zatwierdzajgc myszkg pole TAK lub NIE. Wyjscie z programu

umozliwia takze wykorzystanie " X" na pasku narzedzi.

18



5. KARTOTEKI

Nastepng czynnoscig operatora podczas pierwszego uruchomienia programu jest przejscie do

menu —KARTOTEKI- w celu wprowadzenia niezbednych dla prawidtowego funkcjonowania danych. W
pierwszej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ konta finansowe. W standardowej wersiji ,System finansowo-
ksiegowy” dziata w oparciu o typowy plan kont, z zachowaniem wynikajgcej z niego wzajemnej
korespondencji kont. Jezeli uzytkownik posiada plan kont zgodny z typowym, program bedzie
funkcjonowat bez zaktécen. W przeciwnym wypadku nalezy w momencie dokonywania zakupu

przekaza¢ wiasny plan kont PHU Fides aby mozliwa byta modyfikacja programu.
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5.1 Konta finansowe

5.1.1 Zakladanie kont

Aby przystgpi¢ do wprowadzania kont nalezy w menu KARTOTEKI otworzy¢ opcje ,Konta
finansowe” (przy pomocy myszki) poprzez ustawienie na niej kursora i nacisniecie klawisza [ENTER)].
Program wyswietli wowczas ekran zawierajgcy rubryki odpowiadajgce poszczegdlnym elementom
kont. Na pasku narzedzi wyswietlane sg mozliwe do wybrania opcje: "Dodaj’, "Edycja”, "Usun’,

"Zatwierdz", "Anuluj".

Podczas pierwszego uruchomienia programu nalezy wybra¢ opcje Dodaj. Po wybraniu tego
klawisza wyswietlony zostanie ekran zawierajgcy pola odpowiadajgce elementom kont. W wersji
wielozaktadowe] kursor automatycznie ustawi sie w polu Dziat /Zaktad. W tym polu mozna wpisaé
najwyzej 2 cyfry okreslajgce dziat lub zaktad. W wersji standardowej przyjeto dla okreslenia catego
przedsiebiorstwa cyfre ,0” (zero). Pozostate dziaty lub zakfady uzytkownik moze oznacza¢ dowolnie, z
zastrzezeniem uzycia maksymalnie 2 cyfr ( o ile chce prowadzi¢ ksiegowanie w wersji
wielozaktadowej). Po wpisaniu wtasciwych cyfr w tym polu nalezy je zaakceptowac¢ przez nacisniecie
klawisza [ENTER]. Zasada ta dotyczy wszystkich pdl wypetnianych w czasie uzywania opcji Doday.
Dopiero wowczas kursor przesunie sie na nastepne pole. W wersji wielozaktadowe;j jest to pole Konto
syntetyczne (dla wersji jednozaktadowej od tego pola rozpoczyna sie wprowadzanie danych, gdyz
pole Dziat/Zaktad nie wystepuje w programie). Na oznaczenie konta syntetycznego przewidziane
zostaty 3 cyfry. W nastepnym polu - Konto analityczne - mozna wprowadzi¢ 6 cyfry. Uzytkownicy,
ktérzy w konfiguracji programu majg witgczong opcje "Subkonto" majg dodatkowo dwa znaki na
dalsze, szczegbtowsze oznaczenie analityki. Uzytkownik nie musi wykorzystywaé petnej pojemnosci
pola i moze oznacza¢ konta stosujgc mniejszg ilos¢ cyfr, przy czym nie ma potrzeby poprzedzania ich
cyfrg 11001 (zero). Na nazwe konta przewidziano maksymalnie 30 znakdéw (liter, cyfr lub symboli).
Znakiem w tym przypadku jest takze odstep (spacja). Jezeli uzytkownik prowadzi transakcje handlowe
z kontrahentami zagranicznymi (lub posiada zagranicznych udzialowcéw) PHU Fides moze
przygotowac wersje programu umozliwiajgcg zapisywanie nazw kont w dwdch jezykach. Wowczas w
wersji dwujezycznej ukazuje sie drugie pole Nazwa obca, w ktérym mozemy umieéci¢ nazwe konta w
jezyku obcym. W czasie dopisywania kont dostepne sg pola Stan konta Wn i Stan konta Ma. Jezeli
podczas dopisywania kont uzytkownik zna ich wartolIci poczgtkowe (np. z bilansu otwarcia) moze je
wprowadzi¢. Warto$¢ moze sktadaé sie z 15 cyfr oraz dwdch miejsc po przecinku tj. 99 999 999 999
999,99. Nastepnym polem w tej opcji jest Rodzaj konta. W standardowej wersji program
automatycznie dokonuje klasyfikacji kont i operator powinien tylko nacisng¢ klawisz [ENTER].
Identycznie nalezy postepowac¢ podczas dopisywania kont w ciggu roku. W przypadku dopisywania
kont pozabilansowych potrzebna jest interwencja operatora - musi on wybra¢ kursorem rodzaj konta
pozabilansowe i zaakceptowac. Kolejnym polem jest : Rejestr VAT - wybieramy: rejestr zakupéw lub

rejestr sprzedazy, w zaleznosci od rodzaju rejestru taki ma sie ukazywac podczas rejestracji dowodu (
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z wykorzystaniem danego konta ), przy automatycznym wejsciu do rejestru VAT. Nastepnym polem w

tej opcji jest pole Pytac o .... znajdujg sie tutaj trzy mozliwosci wyboru :

1. pytaé¢ o numer faktury - po zaakceptowaniu tego pola, podczas rejestracji dowodu, bedzie sie
wyswietla¢ pole, w ktérym nalezy wpisac nr i rodzaj faktury ( niezbedny element przy realizacji
funkcji "Naleznosci i Zobowigzania" do wystawiania not odsetkowych i wezwan do zapfaty.

2. pyta¢ o ilosci - w czasie rejestracji pojawia sie dodatkowe pole, w ktére mozna wpisac tekst
badz cyfry w zaleznosci od wymagan uzytkownika.

3. pytac o faktury i ilosci - potgczenie w/w funkgciji.

Dalej pojawia sie pole ,Paragraf’ (przy wersji budzetowej), maksymalnie mozna tu umiescic 3 cyfry .

Kolejnym polem sg : "Rozrachunki" [J nalezy wybraé¢ czy dane konto, bedzie stuzy¢ rozliczaniu tylko
nalezno$ci, tylko zobowigzan, czy tez bedzie to konto rozrachunkowe, na ktéorym ewidencjonowane
bedg zaréwno faktury wtasne i faktury obce - pole saldo. Przypisanie wlasciwej opcji kontom
rozrachunkowym warunkuje poprawnosci funkcjonowania Zobowigzan i Naleznosci (wystawianie not

odsetkowych i wezwan do zaptaty ).

Dalej wystepuje pole Bo Wn, / Ma, Stan poczgtkowy WN / Ma, Stan koncowy Wn / Ma - pola te
automatycznie wypetniajg sie podczas ewidencji dowodoéw ksiegowych i nie nalezy ich zmieniaé w

opcji Konta Finansowe.

Pole - Opiekun ( zootechnicy) - jesli do konta rozrachunkowego przypisano Opiekuna nalezy wybrac

jego numer z listy zootechnikdw, ktérg tworzy sie w menu Kartoteki, opcja Zootechnicy.

Wprowadzone konta sg widoczne na ekranie i postugujgc sie myszkg lub klawiszami kursora mozna je
przegladaé. Jezeli podczas przegladania operator zauwazy pomytke, moze dokonac¢ poprawki
korzystajac z opcji Edycja. W tym celu nalezy ustawi¢ kursor na dowolnym polu konta, w ktérym
znajduje sie pomyika, lub podswietli¢ przy pomocy myszki i nacisngé Edycja. Program wyswietli
wowczas ekran taki, jak przy dopisywaniu kont lecz zawierajacy wprowadzone dane. Do btednego
pola przechodzi sie naciskajac klawisz [ENTER] lub przy pomocy myszki. Po wprowadzeniu poprawek
nalezy je zatwierdzi¢ przy pomocy ikonki Zatwierdz znajdujacej sie na pasku narzedzi lub ewentualnie
zrezygnowac¢ wykorzystujac ikonke Anuluj. Opcja Edycja moze byé stosowana w kazdym momencie

uzytkowania programu.

Nie ma mozliwosci dwukrotnego wprowadzenia konta o tym samym numerze - program

zasygnalizuje pomyike sygnatem dzwiekowym, i wyswietli wszystkie dane istniejgcego juz konta

Jezeli po zakonczeniu roku i wykonaniu bilansu otwarcia pozostang zbedne konta mozna usunac je
wykorzystujgc opcje Usun. Kursor musi by¢ wowczas ustawiony na dowolnym polu konta

przeznaczonego do usuniecia. Po nacisnieciu klawisza Usur program wyswietla stosowny komunikat.
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System nie dopusci do kasowania kont, na ktérych istniejg wartosci - bo spowoduje to réznice
bilansowg pomiedzy stronami Wn i Ma. Uwaga: skasowac¢ konto, bez obrotéw, moze tylko operator

posiadajgcy stosowne uprawnienia.

Dla utatwienia przegladania kont na ekranie wprowadzona zostata opcja F3 : filtr- pierwsza
ikonka po prawej stronie na pasku narzedzi. Przy jej pomocy mozna przeglada¢ wybrane zespoty
kont. Filtr dziata w kolumnie, w ktorej ustawiony jest kursor. Zmieniajgc potozenie kursora mozemy
filtrowa¢ poszczegdlne kolumny. Po nacisnieciu klawisza [F3] nalezy wpisa¢ cigg co najmniej 2
znakow (cyfr lub liter) poszukiwanego konta i potwierdzi¢ wybdr klawiszem OK. Na ekranie zostang
wyswietlone wszystkie konta analityczne zawierajgce podane znaki. Jezeli podany cigg znakow nie
wystepuje, kursor ustawi sie na pusty polu, co oznacza, iz podany ciag znakéw nie ma odpowiednika

w szukanym zbiorze. Nalezy wéwczas ponownie nacisng¢ klawisz [F3] i poda¢ poprawne znaki.

5.1.2 Adresy kontrahentow

Zakftadka w kontach finansowych ( pasek znajdujgcy sie pod paskiem narzedzi z ikonkami ) zawiera
oprocz Kont takze Adresy kontrahentéw i Plan. Adresy kontrahentow wykorzystywane sg w Rejestrze
VAT, Naleznosciach i Zobowigzaniach, a takze w innych modutach, wspotpracujgcych z systemem FK
np.: Gospodarka Materiatowa czy Przelewy. Aby wprowadzi¢ adres kontrahenta nalezy przy pomocy
myszki otworzy¢ Adresy kontrahentéw a nastepnie wykorzystujgc polecenie Dodaj uzupetni¢ pola
adresowe wyswietlane ponizej listy kontrahentéw. Akceptacji dokonujemy poleceniem Zatwierdz .
Nazwa i adres kontrahenta pojawi sie woéwczas na liscie kontrahentéw znajdujgcej sie powyzej.
Korekta danych odbywa sie wedtug tej samej zasady, jak w przypadku poprawiania kont finansowych.
Polem w Adresach kontrahentéw, ktére wymaga wczesniejszego przygotowania jest kod banku
kontrahenta. Wybieramy go wykorzystujgc pionowg zaktadke z listy dostepnych, ktérg tworzymy w
opcji opisanej ponizej - Banki.

5.1.3 Plan
Opcja ta widoczna jest tylko po wtgczeniu w Konfiguracji Programu "Plan i wykonanie". W opcji tej

mozemy przypisa¢ wybranym kontom tzw. plan - czyli oczekiwang wartos¢ np. przychodu lub kosztu
realizowang w kazdym miesigcu, czy w roku ogétem. Opcja najczesciej wykorzystywana w budzecie
przy wszelkiego rodzaju limitach i ograniczeniach. Wprowadzajgc plan w kazdym z miesiecy mozemy
pézniej, po zaewidencjonowaniu faktycznych wartosci, dokonywac¢ poréwnan miedzy planem a
wykonaniem planu. Przy wprowadzaniu nalezy postugiwac¢ sie ikonkami na pasku narzedzi i wypetnia¢
kolejno pola. Mozna wypetniac tylko pole "plan roczny". Podczas wydruku planu /w opcji: Inne, Analizy
i sprawozdania/ kwota planu rocznego bedzie dzielona na miesigce i wykazywana w wykonaniu

miesiecznym.

5.1.4 Inne
W opcji Konta finansowe istniejg dodatkowe, niewidoczne na ekranie funkcje, ktére w czesci

pokrywajg sie z funkcjami ikonek na pasku narzedzi, przydatne w réznych innych sytuacjach majgcych
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miejsce podczas pracy. Aby je uruchomi¢ nalezy ustawi¢ kursor na wybranej pozycji dowodu i
nacisng¢ prawy przycisk na myszce. Rozwinie sie wowczas zakfadka z kilkoma mozliwymi funkcjami
do wykorzystania. Oprécz nazwy funkcji znajduje sie odpowiadajgca mu nazwa klawisza np. Edytuj =

F2. Mozna korzysta¢ zaréwno z ikonki jak i odpowiadajgcego danej funkcji klawisza.

Oprocz funkcji, ktére sg powtdrzeniem ikonek zaktadka zawiera :

Zmiana konta .

2. Filtr F3. Filtr dziata w kolumnie, w ktorej ustawiony jest kursor. Zmieniajgc potozenie kursora
mozemy filtrowa¢ poszczegdlne kolumny. Po nacisnieciu klawisza [F3] nalezy wpisa¢ cigg co
najmniej 2 znakéw (cyfr lub liter) poszukiwanego tancucha danych i potwierdzi¢ wybor
klawiszem OK. Na ekranie zostang wyswietlone wszystkie rekordy zawierajgce podane znaki.
Jezeli podany cigg znakéw nie wystepuje, kursor ustawi sie na pusty polu, co oznacza, iz
podany cigg znakoéw nie ma odpowiednika w szukanym zbiorze. Nalezy wéwczas ponownie
nacisng¢ klawisz [F3] i poda¢ poprawne znaki.

3. Tryb petny F8 - wybdér umozliwia wyswietlanie na petnej powierzchni ekranu wprowadzonych
dekretdw, co jest szczegolnie przydatne przy przegladaniu i przeszukiwaniu zapisow.

Pokaz obroty konta Ctr+B.
Porzadkuj adresy.
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5.2 Banki

Opcja ta tgczy sie z opcjg ,Adresy kontrahentéw” i stanowi ich cze$¢. Wprowadza sie tu dane o
bankach, w ktérych kontrahenci posiadajg swoje rachunki. Uruchomienie jej i sposéb wprowadzania
danych jest identyczny, jak w poprzednim wypadku.

Do wypetnienia przez operatora sg pola :

o Kod banku (przyjeto, ze jest to liczba kolejna i program automatycznie wyswietla pierwsza,
wolng liczbe; jednak uzytkownik moze stosowaé wiasne oznaczenia kodowe bankéw -
sktadajgce sie najwyzej z 3 cyfr)

¢ Nazwa banku (do 30 znakéw)

o Dwa pola zawierajgce adres banku (kazde po 30 znakdw).
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5.3 Wprowadzanie stop procentowych do naliczania odsetek

System finansowo-ksiegowy moze automatycznie naliczaé odsetki od nieterminowo
zaptaconych faktur /opcja: AKTUALIZACJA - Naleznosci i zobowigzania/. W tym celu nalezy
wykorzysta¢ znajdujgcg sie w menu ,KARTOTEKI” opcje ,Stopy % do naliczania odsetek”.
Uruchomienie nastepuje przez nacisniecie klawisza [ENTER] po uprzednim ustawieniu kursora, lub
przy pomocy myszki. Na pasku narzedzi pojawig sie nastepujgce opcje do wyboru:

o Dopisz nowg pozycje,
e Edycja danych,

e Usun rekord.

Operator wypetnia tylko dwa pola tj. date, od ktérej wprowadzona zostata stopa procentowa oraz jej

wysokosé. Akceptaciji dokonujemy wykorzystujgc ikonke ,Zatwierdz zmiany”.
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5.4 Zaklady / Dziaty

Kolejna opcja w menu “KARTOTEKI” to “Nazwy dziatéw /zaktadow” , ktora wystepuje tylko w wersiji
wielozaktadowej. Sposéb wprowadzania danych jest podobny. Operator wypetnia dwa pola:
o Numer zaktadu/dziatu (do 2 cyfr)

o Nazwe zaktadu/dziatu (do 30 znakdw).
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5.5 Zootechnicy

Opcja ta zwigzana jest z ,Kontami Finansowymi”. Nalezy tu wpisa¢ maksymalnie 3 cyfrowy numer
zootechnika oraz jego imie (10 znakdéw ) i nazwisko ( 15 znakdéw). Przy wpisywaniu wykorzystujemy
zestaw ikonek znajdujacych sie na pasku narzedzi.

Stownik zootechnikow mozemy wykorzysta¢ w kartotece Kont finansowych, przypisujgc zootechnika
do konkretnych kont analitycznych z grupy np. rozrachunkéw. Takie przypisanie pozwoli wykonac
zestawienie naleznosci /obrotéw i sald/ naszych Kontrahentéw pogrupowanych na zootechnikéw, w

celu kontroli $ciggalnosci naleznosci, za ktére odpowiada zootechnik /opiekun/.
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5.6 Kody dekretow / zadania

Aby realizowac¢ na biezgco ewidencje realizacji zadan nalezy w menu ,Ustawienia” w zakfadce
,2Dodatkowe” uaktywni¢ pole ,Dodatkowe kodowanie w dekretach”. Umozliwia to wprowadzenie
.kodow zadania ,, a nastepnie przypisanie konkretnym kodom (w trakcie rejestracji dowodow ) wartosci
i ilosci. Modut ten stuzy do oceny wielkosci srodkéw jakie pochtania realizacja konkretnego zadania
np. remont sali w budynku, zuzycie energii i gazu przez stotdwke itp. Realizacje zadania mozna tez
prowadzi¢ w ujeciu ilosciowym, wypetniajg w trakcie rejestracji dowodu finansowego pola : ,llo$¢ 1” lub
i ,llos¢ 2”.

W menu ,Kartoteki” w zaktadce ,Kody dekretow/zadan” definiujemy trzyznakowy kod zadania,
nazwe zadania i numer zakfadu, ktérego dotyczy ,zadanie”.

Podczas rejestracji dowoddw obok pola konto strony Wn lub Ma wyswietla sie pole, gdzie
mozna przypisa¢ kod zadania (poprzez wpisanie , z reki” badz poprzez wykorzystanie klawisza F1,
ktory otwiera liste kodow zadan ). Tym samym konkretnej pozycji w dowodzie przypisuje sie wielkosé
realizacji zadania badz ilos¢ wykonanego zadania np. ilo§¢ zuzycia paliwa przez konkretny

samochaod.

Wydruki z zakresu realizacji zadan znajdujg sie w menu ,INNE” w zaktadce ,Analizy i
sprawozdania”. Pozwalajg one ujgé wszystkie zadania badz wybrane zadania ( jako zestawienie
kodoéw przypisanych do zadan) na konkretny dzien w zestawieniach : zadania czynne, zadania

zamkniete, szczegdtowo bgdz syntetycznie.
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5.7 Operatorzy systemu FK

Podczas instalowania programu pracownik PHU Fides wprowadzi dane operatoréw systemu
oraz hasta zabezpieczajgce przed uruchomieniem przez osoby niepowotane. llos¢ operatoréw zalezy
od uznania i potrzeb uzytkownika (praktycznie jest nieograniczona). Do tego celu stuzy opcja
,LOperatorzy systemu FK” w menu ,KARTOTEKI". Po jej uruchomieniu wyswietlany jest ekran, na
ktérym operator musi wypeti¢ 3 pola (pierwsze pole - numer operatora ustawiany jest
automatycznie). : imie i nazwisko, skrot i hasto operatora. Sposéb wprowadzania danych jest taki sam,
jak w innych opcjach. W polu ,Skrot” mozna wpisa¢ do 6 znakéw (zazwyczaj stosuje sie inicjaty
operatora). Na wpisanie imienia i nazwiska operatora zarezerwowano 30 znakéw. Hasto moze sktadaé
sie najwyzej z 10 znakoéw (od momentu wprowadzenia lub zmiany hasta i zaakceptowania
uruchomienie programu bedzie mozliwe tylko przy jego zastosowaniu). Nastepnie znajdujg sie pola z
nazwami tzw. praw uzytkownika. Akceptacji dokonujemy poprzez podswietlenie pola i kliknigcie
myszka.

o Administrator - akceptacja umozliwia dopisywanie innych uzytkownikéw - operatoréow systemu
i nadawaniu im uprawnien do programu. Operator z prawami Administratora moze réwniez
blokowa¢ i rozlgczaé potgczenia do bazy innych operatorow /prawy przycisk myszy'.
Roztgczony operator podczas prob uruchomienia programu, do chwili zdjecia blokady, bedzie
miat wyswietlany stosowny komunikat.

o Tylko wydruki - akceptacja ogranicza uzytkowanie programu do wykonywania jedynie
wydrukéw, dostep do pozostatych funkcji programu jest zablokowany,

o Kasa - akceptacja umozliwia uzytkownikowi prace w module ,Kasa”,

e Zobowigzania i Naleznosci - akceptacja umozliwia dostep do modutu ,Zobowigzania i
Naleznosci oraz podglad zapisow danych tylko kont przynaleznych do Zobowigzan Ilub
Nalezno$ci”.

e Zamkniecie miesigca i roku - zatwierdzenie umozliwia uzytkownikowi wykonywanie funkcji
»Zamkniecia miesigca” lub "Zamkniecia roku" w menu ,Aktualizacja”.

e Rejestr VAT umozliwia uzytkownikowi prace w "Rejestrze VAT".

e Zabezpieczanie zbiorow - umozliwia uzytkownikowi kopiowanie biezgcych wszystkich zbiorow
na nosniki lub odtwarzanie danych z no$nikow.

e Dostep do archiwum - umozliwia uzytkownikowi prace w zamknietych okresach - latach.

e Import danych - umozliwia uzytkownikowi import danych i automatyczne ksiegowanie z innych
programéw i systemow.

e Programy narzedziowe - akceptacja udostepnia prawa do zmian w ,Programach
narzedziowych” w menu ,Ustawienia”,

e Usuwanie kont - zaznaczenie tej pozycji pozwala uzytkownikowi usuwac, kasowac¢ konta
finansowe w ,Kontach finansowych” w menu ,Kartoteki”,

e Aktualizacja - umozliwia dostep do menu ,Aktualizacja”.
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Uwaga: wszystkie operacje wykonywane w programie sg sygnowane skrétem operatora.
Dlatego tez wprowadzone do programu dane kazdego operatora pozostajg w nim na zawsze i nie
mozna ich usungc¢ przy pomocy opcji kasowanie.

Po wprowadzeniu wymienionych wyzej danych mozna przystgpi¢ do uzytkowania programu ,System
finansowo-ksiegowy” tzn. rejestrowania dokumentéw ksiegowych, a nastepnie przetwarzania i

zabezpieczania przetworzonych danych.
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5.8 Menager grup

W tym panelu, uzytkownik ktéry ma uprawnienia dostepu np. administrator systemu, przypisuje
0golnym uzytkownikom, (grupie) dostep do okreslonych zasobdéw sytemu finansowego, czyli tzw.
Prawa (np. prawo do wydrukéw, dostep do lat archiwalnych, dostep do kasy, itp).
Klopotliwym dla administratora systemu byloby przyznawanie kazdej nowej osobie praw po kolei w
wybranych modutach. Aby usprawni¢ swa prace administrator tworzy grupy uzytkownikow i nadaje tej
grupie okreslone prawa do modutéw w tym programie. Wprowadzajgc nowego uzytkownika przydziela
go tylko do wtasciwej grupy, co powoduje, ze otrzymuje on prawa takie same jak grupa.
Okreslenie grup i przypisanie im praw poprzedza etap wprowadzania konkretnych operatorow
systemu, ktérych charakteryzuje sie wtasnie za pomoca grupy.
Po lewej stronie ekranu , korzystajagc z zielonej strzatki mozemy doda¢ nowg grupe np. ,archiwisci” i
opisa¢ jg wedlug wlasnego uznania oraz nada¢ przystugujgce im prawa np. ,zabezpieczenia,
kopiowanie, archiwum”.
Po prawej stronie znajdujg sie zdefiniowane prawa grup - wszystkie prawa wystepujgce w systemie
Fk.. Sg one pogrupowane w 5 giéwnych tematach :

e Administrator

o Kartoteki

o Dokumenty

o  Wydruki

e Dodatkowe.
Uzywajgc myszki i naciskajgc na ,+” lub ,- , mozemy rozwija¢ badz zwija¢ zawartos¢ kazdego tematu
i modyfikowa¢ prawa grupy tzn. udostepniac je bgdz odbiera¢ w zaleznosci od pdzniejszych potrzeb.
Generalnie, mozliwo$¢ tworzenia grup i przypisywania im praw powinien mie¢ tylko administrator

systemu.
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6. AKTUALIZACJA

Na tym etapie nanoszone sg informacje z dokumentéw zrédiowych do zbioru DEKRETOW
(DK _??) oraz tworzone sg na podstawie dekretéw zapisy na poszczegoélnych kontach i nastepuje
aktualizacja zbioru kont analitycznych i syntetycznych (KONTA). W tym celu wykorzystuje sie
programy modutu ,AKTUALIZACJA” w nastepujacej kolejnosci:
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6.1 Rejestracja i przeglad dowodow

Przed przystgpieniem do wprowadzania danych wszystkie dokumenty powinny byé
zadekretowane zgodnie ze stosowanym przez uzytkownika programu planem kont. Dekretowanie
moze by¢ znacznie ufatwione przez stosowanie skorowidza kont, ktéry mozna wydrukowac¢ po
wprowadzeniu wszystkich kont do komputera. W tym celu nalezy w menu gtéwnym uruchomié¢ modut
~SWVYDRUKI”, a w nim ,Zestawienie kont analitycznych”, a nastepnie opcje ,Skorowidz kont” (patrz
SWYDRUKI").

Wprowadzanie danych rozpoczynamy od uruchomienia w menu gtébwnym modutu
AKTUALIZACJA, a w nim opcji Rejestracja i przeglad dowoddéw. Na ekranie wyswietli sie okno z listg
miesiecy. Nalezy wybra¢ jeden z dwdch mozliwych tzn. miesigc biezacy lub nastepny ( zaznaczone
czcionka zielong. Pozostate miesigce ( kolor czerwony sg miesigcami zamknietymi ) i nie ma
mozliwosci wprowadzania do nich danych. Po zatwierdzeniu wtasciwego miesigca przechodzimy
bezposrednio do tablicy, gdzie dokonujemy rejestracji dowodoéw. Wprowadzanie, korekte, kasowanie,
zatwierdzanie bgdz anulowanie zmian wykonujemy wykorzystujgc polecenia na pasku narzedzi lub
ponizej pod dekretacja.

Aby wprowadzi¢ nowy dowod nalezy wybraé ( na pasku, pod dekretacjg, pod prawym przyciskiem
myszy ) polecenie Nowy dowdd . Pozwoli to uaktywni¢ tablice z dekretacjg. Pierwsze pole do
wypetnienia to Data operacji gospodarczej. Date te nalezy wpisac recznie bgdz wykorzystujgc myszke
kliknaé klawisz znajdujgcy obok daty, zawierajacy kalendarz i wybra¢ wiasciwg . Program
automatycznie wyswietla date biezaca, date systemowa. Nastepne pole to : Data dokumentu- nalezy
ja wprowadzi¢ w podobny sposéb jak Date operacji gospodarczej. Kolejne pole to Nr dowodu
ksiegowego. Uzytkownik moze wprowadzi¢ maksymalnie 10 znakéw licz badz cyfr. Nad tym polem,
informacyjnie, wyswietlany jest numer ostatnio zarejestrowanego dowodu (przy pierwszym
wprowadzaniu wartos¢ 0 ). Jesli operator powtdérzy numer istniejgcego juz dowodu finansowego,
system zasygnalizuje to odpowiednim komunikatem.

W kolejnym polu -Pozycja - wyswietlany jest automatycznie numer pozycji w dokumencie aktualnie
ksiegowany i nie zachodzi potrzeba poprawiania tej liczby, jezeli przy ksiegowaniu zachowana jest
kolejnos¢ (nalezy wowczas nacisngé klawisz [ENTER] gdy kursor ustawi sie na tym polu). Po
zaakceptowaniu (lub wpisaniu innego) numeru pozycji kursor ustawia sie w polu Strona Whn. Operator
wpisuje tu numer konta syntetycznego oraz analitycznego (a w wersji wielozaktadowej dodatkowo
numer zaktadu) oraz ewentualnie subkonto. W identyczny sposéb nalezy wypetni¢ pole Strona Ma. Po
wpisaniu wiasciwego (tzn. wczesniej wprowadzonego do programu) numeru konta, program wys$wietli
jego nazwe. Pozwala to na kontrolowanie prawidtowollIci dekretowania. Je$li nie znamy nr konta,
nalezy skorzysta¢ z tzw. filtra (ikonka) bagdz klawisz F3, ktory pozwala na wyszukiwanie nr konta
finansowego na podstawie fragmentu nazwy. Np. je$li szukamy nr konta analitycznego Usfugi
komunalne w ramach konta syntetycznego Ustugi obce- nalezy wpisa¢ w pole konto syntetyczne 402,
przejs¢ do pola konto analitycznego( klawiszem ENTER badz myszka) i nacisng¢é F3. Komputer
wyswietli wowczas wszystkie konta analityczne nalezgce do zespotu 402. Z listy przedstawionych kont

analitycznych wybieramy wtadciwe ( wykorzystujgc myszke badz kursor) i zatwierdzamy klawiszem
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ENTER. Komputer przeniesie dane konto do pola Konto analityczne. Z funkcji filtrowania mozemy
korzysta¢ niemalze w kazdym momencie wprowadzania dowodu. Przy wyszukiwaniu konta
syntetycznego , analitycznego nr zaktadu i subkonta.

Jezeli podany numer konta nie istnieje w skorowidzu kont to na ekranie wyswietlony zostanie
komunikat Brak takiego konta, czy zatozy¢ konto. Mozemy woéwczas dopisa¢ nowe konto badz
zrezygnowac z dopisania i wpisa¢ konto poprawne.

Nastepng czynnoscig jest wpisanie wartosci operacji w polu Warto$c¢ ztotych. W nastepnym polu Tre$c
mozemy skorzystac z kolejnej pomocy- klawisza F1. Pozwala on na przejscie do juz zarejestrowanych
obrotéw wybranego wczesniej konta i automatyczne przeniesienie do pola ponizej Tre$¢ - tresci
wpisanej poprzednio, a do pola Nr faktury- wtasciwego nr faktury . F1 petni funkcje swoistego
podgladu obrotéw konta z mozliwoscig przenoszenia wybranej tresci. F1 jest niezwykle przydatne jesli
ksiegujemy np. zaptate za wczesniej wystawiona fakture, a kontrahent na dowodzie wplaty nie
precyzuje za jaka fakture wptaca. Mozemy woéwczas, podczas ksiegowania, ,otworzy¢” jego konto
finansowe i podejrze¢ nr faktury za , ktérg wptaca. Po otwarciu konta w trakcie przeglgdania obrotéw i
po wcisnieciu klawisza F5 komputer automatycznie naliczy odsetki od kwoty strony Wn (naleznosci),
ktére mozemy réwniez automatycznie zaksiegowa¢ (po potwierdzeniu: Ksiegujemy odsetki ?).
W przypadku zaznaczenia w Konfiguracji programu opcji: PROWADZIMY WALUTE OBCA oraz
zaznaczenie na "Kontach fk" Kontrahentoéw w polu: Pyta¢ o.. - fakt+ilos¢ - wyswietlane jest pytanie o
llos¢ waluty i Kurs dnia. W momencie rejestracji zaptaty za fakture , naciskajgc klawisz F1 w polu
"Tres¢" , zostang wyswietlone obroty konta Kontrahenta. Nalezy kursorem lub klawiszami wskazac
fakture za ktérg ksiegujemy zaptate. Komputer sam automatycznie wyliczy wartos¢ réznicy kursowej i
zaproponuje automatyczne jej zaksiegowanie. Propozycja pojawi sie po zatwierdzeniu przycisku

"Zatwierdz".

Kolejne pole to Tre$¢ - mozemy wpisaé tu maksymalnie 38 znakow.

W przypadku kont zespotu 2 w ostatniej fazie wprowadzania pojawiajg sie na ekranie pytania o rodzaj
faktury (wtasna, obca), numer faktury i date/termin zaptaty. Program automatycznie wyswietla date
zaptaty o kilka dni pdzniejszg niz data ksiegowania /w przypadku ksiegowana naleznos¢ - zgodnie z
iloscig dni zadeklarowang w opcji USTAWIENIA. Przy kontach zaznaczonych w rejestrze kont - pytac
o ilosci, w tym miejscu wyswietlane jest pytanie o ilos¢ | i ilos¢ Il - korzystanie z tej mozliwosci zalezy
od uzytkownika (w przypadku rezygnacji nie wpisuje sie danych w tych polach, wystarcza nacisniecie
klawisza [ENTER] na pustym polu).

Po wypetnieniu wszystkich pdl kursor ustawi sie automatycznie na polu Zatwierdz. Po wprowadzeniu
pozycji, po prawej stronie ekranu wyswietli sie wartos¢ dekretow wprowadzonego w danej chwili
dowodu i wyswietli ewentualna réznica wystepujaca po stronie Wn lub Ma danego dowodu. Po prawe;j
stronie ekranu wyswietla sie réwniez wykaz niezbilansowanych dowoddw i informacja o niezgodnosci
wartosci zaksiegowanych na kontach zespotu 4 i zespotu 5, tzw. kontrola zespotu 4 i 5.

Jesli poprzednie pola zostaty poprawnie wypemione nalezy klawiszem [ ENTER ] zatwierdzi¢
wprowadzone dane. Jesli operator zauwazy pomytke, w ktérymkolwiek polu, nalezy przy pomocy

myszki ustawi¢ sie na polu zawierajgcym btad, wprowadzi¢ poprawne dane i wéwczas dokonaé :
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Zatwierdz. Po wykonaniu tej czynnosci kursor automatycznie ustawi sie na polu Nastepna pozycja.
Jedli zamierzamy wprowadzac¢ nastepng pozycje danego dowodu nalezy zaakceptowaé to pole.
Woéwcezas kursor ustawi sie na polu Strona Wn, pomijajgc date operacji gospodarczej, date dowodu ,
nr dowodu i pozycje ( ktéra numeruje sie automatycznie). Kolejne pola wypetnia sie jak opisano
powyzej. Jesli operator chce wprowadzi¢ nastepny dowdd, nalezy zaakceptowacé pole Nowy dowod
Jedli w ustawieniach zaznaczono Automatyczne wejscie do rejestru VAT - po zatwierdzeniu pola
Nowy dowdd wyswietli sie komunikat ,Czy przejs¢ do rejestru VAT”. Mozemy woéwczas ostatnio
wprowadzony dowdd np. fakture zakupu umiesci¢ w rejestrze VAT.

Automatyczne wejscie do rejestru umozliwia przeniesienie czesci danych dotyczacych danego
dowodu, bezposrednio do Rejestru VAT np. data dowodu zapisuje sie w rejestrze jako dana
wystawienia dokumentu. Przej$cie do Rejestru Vat mozna tez wywotaé klawiszem funkcyjnym F11.

Po wprowadzeniu danych do Rejestru VAT mozemy powrdci¢ do rejestracji nastepnego dowodu (
wedtug schematu opisanego powyzej ) lub zakonczy¢ prace w tej opcji, poprzez klikniecie myszkg
znaku X ( prawy gorny rog ekranu).

Jezeli po wprowadzeniu dowodu operator stwierdzi nieprawidtowosci, wykorzystujgc ikony znajdujgce
sie na pasku narzedzi, mozna dokona¢ korekty, usuniecia lub dopisania brakujgcych danych.

W celu kasowania zbednych zapiséw uzywa sie ikony Usun. Aby tego dokonaé¢ nalezy odnalezé
btedny zapis ( np. wykorzystujac filtr ), ustawi¢ na nim kursor i nacisng¢ ikonke Usun, badz klawisz
Delete ( znajdujacy sie na klawiaturze).

Aby poprawi¢ btedny zapis, nalezy jak poprzednio odnalez¢ go , a nastepnie nacisng¢ ikonke Edycja.
Umozliwia ona dokonanie korekty w kazdym polu zapisu pojedynczego dekretu. Aby zatwierdzi¢
poprawione dane nalezy jak w przypadku kazdej innej rejestracji dokonaé Zatwierdz.

W rejestracji dowoddw istniejg dodatkowe, niewidoczne na ekranie funkcje, ktére w czesci pokrywajg
sie z funkcjami ikonek na pasku narzedzi, przydatne w réznych innych sytuacjach majacych miejsce
podczas pracy. Aby je uruchomi¢ nalezy ustawi¢ kursor na wybranej pozycji dowodu i nacisng¢ prawy
przycisk na myszce. Rozwinie sie¢ wowczas zaktadka z kilkunastoma mozliwymi funkcjami do
wykorzystania. Oprécz nazwy funkcji znajduje sie odpowiadajgca mu nazwa klawisza np. Edytuj = F2.
Mozna korzysta¢ zaréwno z ikonki jak i odpowiadajgcego danej funkgji klawisza.

Oproécz funkcji, ktore sg powtdrzeniem ikonek zaktadka zawiera :

1. Usuwanie dowodu - umozliwia usuwanie catego dowodu, w tym celu nalezy ustawi¢ si¢ na
dowolnej pozycji dowodu przeznaczonego do kasowania, uruchomi¢ prawym przyciskiem
zakfadke, wybrac¢ funkcje N1Usuwanie dowodul i klikngé myszkg. Przed wykonaniem zadania
komputer wyswietli komunikat Czy na pewno usungc cafty dowod. Jezeli operator zdecyduje
sie go usung¢ nalezy wybra¢ OK, w przeciwnym razie Anuluj. Nalezy pamietac, iz jest to
operacja nieodwracalna.

2. Przenoszenie dowodu - funkcja umozliwiajgca przenoszenie dowodu zaksiegowanego w
niewtasciwym miesigcu do dekretéw miesigca nastepnego. Podobnie jak w przypadku
Usuwania dowodu, nalezy wybraé dowolna pozycje dowodu przeznaczonego do

przeniesienia, uruchomic¢ zaktadke i wybra¢ stosowng funkcje
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10.

11.

Przenumeruj pozycje w dowodzie. Pozycje w obrebie jednego dowodu mozna ponownie
przenumerowa¢ wg wybranego warunku: rosngco lub malejgco.

Zmien numer dowodu. Aby wykonac¢ te funkcje nalezy naprowadzi¢ kursor na dowolna
pozycje dowodu podlegajgcego zmianie numeru i zaakceptowa¢ jg. Ukaze sie wtedy
zapytanie jaki jest nowy numer dowodu. Jellli podany numer istnieje pojawi sie stosowny
komunikat i zmiana nie zostanie zaakceptowana.

Zmien date dowodu. Przy pomocy tej funkcji mozemy zmieni¢ date operacji gospodarczej lub
date dokumentu. Date zmieniamy tylko w obrebie jednego dowodu finansowego.

Filtr F3. Filtr dziata w kolumnie, w ktorej ustawiony jest kursor. Zmieniajgc potozenie kursora
mozemy filtrowa¢ poszczegolne kolumny. Po nacisnieciu klawisza [F3] nalezy wpisa¢ ciag co
najmniej 2 znakoéw (cyfr lub liter) poszukiwanego tancucha danych i potwierdzi¢ wybor
klawiszem OK. Na ekranie zostang wyswietlone wszystkie rekordy zawierajgce podane znaki.
Jezeli podany cigg znakéw nie wystepuje, kursor ustawi sie na pusty polu, co oznacza, iz
podany cigg znakoéw nie ma odpowiednika w szukanym zbiorze. Nalezy wéwczas ponownie
nacisna¢ klawisz [F3] i poda¢ poprawne znaki.

Tryb petny F8 - wybor umozliwia wyswietlanie na petnej powierzchni ekranu wprowadzonych
dekretdw, co jest szczegolnie przydatne przy przegladaniu i przeszukiwaniu zapiséw.
Sprawdz sume dekretéow F10 - sprawdza sume wszystkich wprowadzonych zapiséw.

Sprawdz sume dowodu Ctr+F10- funkcja sprawdzajgca sume wartosci wprowadzonych po
stronie Wn i Ma konkretnego dowodu. Aby wykonac te funkcje nalezy naprowadzi¢ kursor na
dowolng pozycje dowodu podlegajgcego sprawdzaniu i zaakceptowac te funkcje.

Pokaz obroty - umozliwia sprawdzenie wszystkich zapisbw wybranego konta po dowolnej
stronie Wn lub Ma.

Drukuj dekretki Wykorzystujgc te funkcje uzyskamy wydruk zadekretowanego dowodu

finansowego.
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6.2 Podglad obrotow kont analitycznych

W opciji tej mozemy na biezgco przeglada¢ wprowadzone zapisy :

1. Wszystkich kont - w konkretnych miesigcu lub od poczatku roku.

2. Wybranego konta - od poczatku roku do miesigca biezgcego lub uwzgledniajac zapisy
miesigca nastepnego (nalezy wowczas klikng¢é pole przy tresci ,Uwzgledniaj miesigc
nastepny’.

3. Wybranych kont - umozliwia przeglad obrotéw wybranych kont np. zespotu 2 i ustalenie sald

wybranych kont w miesigcu biezgcym. Po wykonaniu operacji, nalezy wykonaé ,Zamknij” .
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6.3 Zamkniecie miesigca

Po zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw z danego miesigca i wykonaniu obowigzujgcych
wydrukéw, nalezy wykonac¢ opcje ,Zakohczenie miesigca”. Obroty danego miesigca zostang wowczas
dopisane do obrotéw rocznych. Przed wykonaniem tej operacji wyswietli sie na ekranie komunikat,
aby zatwierdzi¢ operacje nalezy klikng¢ OK. Po wykonaniu zamkniecia miesigca rowniez wyswietli sie
komunikat potwierdzajgcy wykonanie operacji. Zamkniecie miesigca jest operacja odwracalng ( patrz:

,Ustawienia” — ,Programy narzedziowe”).
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6.4 Zakonczenie roku

W opcji tej operator ma mozliwos¢ wykonania operacji i wydrukéw niezbednych przy

zakonczeniu roku bilansowego. Uruchamiajgc Tworzenie Bilansu zamkniecia system automatycznie
przeksiegowuje konta naktadéw i dochodéw na konto wyniku finansowego a dokonane
przeksiegowania widoczne sg na powstatym wydruku. W nastepnym punkcie drukujemy Bilans
Zamkniecia kont analitycznych ( wersja skrécona lub rozwinieta ) dalej Bilans Zamkniecia kont
syntetycznych. Pierwsze trzy operacje mozemy uruchamia¢ w dowolnym czasie dowolng ilos¢ razy -
ustalajgc wynik finansowy i bilans zamkniecia w miare potrzeb.
Wykonanie Otwarcie nowego BO- zamkniecie starego roku - spowoduje skasowanie obrotow
zamykanego roku i przepisanie Bilansu Zamkniecia na Bilans Otwarcia. Po jego zakonczeniu program
automatycznie tworzy bilans otwarcia w ktérym zachowuje wszystkie dotychczas wprowadzone nazwy
i numery kont wraz z wartosciami, ktoére przechodzg na nowy rok ( uwaga operacja nieodwracalna !).

Il wersja bilansu - opcja ta umozliwia dokonanie dodatkowych ksiegowan w danym roku, po
jego zamknigciu i uwzglednia wprowadzone zmiany w roku nastepnym. Opcja ta stuzy jednostkom,
ktére np. wskutek badania bilansu przez biegtych rewidentéw zmuszone zostaly do poprawy tego
bilansu.

Otwarcie zamknietego roku - umozliwia dostep do zamknietego juz roku ( nalezy wskazac rok
, ktory chcemy otworzy¢) i wykonanie niezbednych wydrukéw, analiz , czy podgladu obrotéw na

kontach.

39



6.5 Import danych

Program przewiduje mozliwo$¢ przenoszenia danych - z wyciggéw bankowych systemow
bankowych lub zbiorczych not ksiegowych z systeméw informatycznych firmy FIDES np. GMM,
SRODKI TRWALE, SRODKI NIETRWALE lub PLACE do systemu FINANSOWO-KSIEGOWEGO.
Aby skorzystaé z tej opcji nalezy podac $ciezke dostepu do bazy danych ( system zapamietuje te
Sciezke i przy kolejnych importach nie ma koniecznosci wpisywania jej ponownie ), wskaza¢ miesigc
do ktérego chcemy zaimportowa¢ dane a nastepnie zatwierdzi¢ poprzez klikniecie ,import”. Po
wykonaniu operacji system zakomunikuje ten fakt wskazujac jaka warto$¢ zostata zaimportowana i jak

zmienita sie ogolna suma bilansowa dekretow.

40



7. WYDRUKI

Wydruki mozna wykonywac¢ w zaleznos$ci od potrzeb uzytkownika. Zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami sporzadzanie wydrukow za kazdy miesigc jest obowigzkowe i wykonuje sie je najczesciej
przed zamknieciem miesigca . Zasady przygotowywania wydrukéw sg bardzo podobne, nieco
odmienne jedynie w przypadku wydruku dziennika.

Minimalny obowigzujacy zestaw wydrukéw to:

1. Zestawienie kont syntetycznych.

2. Zestawienie kont analitycznych.

3. Zestawienie obrotow i sald.

4. Woydruk dziennika (dekretow)
Program umozliwia generowanie wydrukéw w trybie tekstowym /drukarki igtowe/ lub graficznym
/drukarki atramentowe, laserowe/. Wyboru dokonuje sie w menu "USTAWIENIA", "Konfiguracja
programu" i zaktadce "Drukarki". Tworzone wydruki wyswietlane sg na monitorze, skad mozna je
wysta¢ na drukarke. Wydruki w trybie tekstowym zapisywane sg w katalogu roboczym programu
"C:\Program Files\Fides\fk\wydruki" w postaci plikow z rozszerzeniem *.txt. Nazwa pliku zalezy od
nazwy generowanego wydruku i stanowi jego skrét. Pliki te mozna importowa¢ do arkusza
kalkulacyjnego np.Excela lub edytora tekstéw np. WordPad. Wykorzystujgc wtasciwosci edytorow,
mozemy wydrukowa¢ wybrane fragmenty wygenerowanego wydruku. W trybie graficznym mozemy
ustawi¢ parametry wydruku np. ilos¢ kopii, od strony.. do strony.., uzywajgc zakfadki "Ustawienia",

podczas podgladu wydruku na monitorze, przed wystaniem go na drukarke.
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7.1 Zestawienie kont syntetycznych

Po wybraniu tej opcji z menu “WYDRUKI” na ekranie pojawi sie data systemowa komputera.
Nalezy wpisac date na jaki dzieh ma by¢ wykonany wydruk np. 31.05.2002. Na wydruku pojawia sie
dwie daty : data wydruku ( biezgca - systemowa) i data zestawienia kont syntetycznych. Do drukarki
iglowej nalezy zatozy¢ papier o szerokosci co najmniej 14,5 cala (360 mm), najczesciej uzywany i

dostepny to papier o szerokosci 375 mm.

7.2 Zestawienie kont analitycznych

Umozliwia wydruk zestawienia kont analitycznych lub wydruk skorowidza nazw kont : wszystkich,
wybranych badz tylko kont pozabilansowych. W przypadku wyboru zestawienia analitycznego
"wybranych konta " nalezy zadeklarowac¢ zakres jaki ma podlegaé zestawieniu oraz numer zakfadu ( w
wersji wielozaktadowej systemu FK ). W przypadku skorowidza "wybranych kont", (w zakresie
jednakowej syntetyki kont analitycznych np. od 201-1 do 201-999999), wydruk mozemy wykonac¢
alfabetycznie badz wedtug kolejnosci kont. Nastepnie, podobnie jak w zestawieniu kont syntetycznych,
nalezy wpisa¢ date na jakg ma by¢ wykonane zestawienie. Jesli miesigc w podanej dacie jest
mniejsza od miesigca biezgcego /miesigca wprowadzania dokumentéw/ to uzyskamy wydruki kont z
wartosciami jakie byty w podanym dniu. Po jej zaakceptowaniu pojawiajg sie dalsze mozliwosci
wyboru : "Podglad" , Wydruk", bgdz rezygnacja z wykonywania czynnosci "Zamknij".

Uwaga: w przypadku wydruku skorowidza kont na drukarkach iglowych nalezy uzyé papieru
szerokosci co najmniej 210 mm, a przy wydruku zestawienia kont analitycznych - papieru o szeroko$ci

co najmniej 360 mm.

7.3 Zestawienie obrotow i sald

W pierwszej kolejnosci operator okresla czy wydruk dotyczy¢ ma obrotdéw w miesigcu, od poczatku
roku, czy za wybrany okres. W zaleznosci od wybranej mozliwosci nalezy podac¢: miesigc na jaki ma
by¢ wykonane zestawienie ( wykorzystujgc zaktadke z nazwami miesiecy), badz zakres dat - jesli
wydruk ma zawiera¢ obroty okreslonego okresu. Po wybraniu jednej z tych mozliwosci operator
powinien dokona¢ wyboru kont do wydruku. Kolejny krok to deklaracja: czy wydrukowaé¢ wszystkie
konta ( bez wzgledu na to czy wystapity na nich w ciggu roku obroty, czy nie ), czy tylko konta z
obrotami. Nastepnie pojawi sie data : "Zestawienie na dzien". Jezeli chcemy wykona¢ wydruk obrotow
w miesigcu np. sierpniu , w polu "Zestawienie na dzien" pojawi sie data ostatniego dnia sierpnia t;.

31.08.2012. Jezeli chcemy wykonaé zestawienie obrotdow i sald od poczatku roku, system
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automatycznie uwzgledni obroty do ostatniego dnia miesigca biezgcego. Aby uwzgledni¢ dodatkowo
obroty miesigca nastepnego nalezy, (uzywajac myszki) zaakceptowac¢ pole "Uwzgledniaj miesigc

nastepny". Pozwoli to uzyska¢ wydruk, lub podglad wszystkich wprowadzonych zapiséw nas kontach.
Wybér kont do wydruku :

1. Wybér kont z zakresu umozliwia wydrukowanie kont : wszystkich kont, od konta do konta, badz
tworzenie zakresOw kont, jakie majg by¢ ujete w zestawieniu.

Wydruk wszystkich kont — system automatycznie podstawia wszystkie konta ujete w skorowidzu kont.
Wydruk kont od do — nalezy dokona¢ wyboru kont ze skorowidza kont. Klawisz F1 umozliwia podglad
kont .

Aby utworzyé¢ zakresy kont nalezy wybraé konta np. od 10/0/1 do 131/999/1 — zatwierdzi¢ ten zakres
( poprzez zaktadke ,Dodaj zakres”), wybra¢ kolejny zakres kont np. 201/0/1 do 234/999/1, zatwierdzi¢
itd . Wybory dokonanych zakreséow kont widoczne sg w zaktadce ,Zakresy kont’. Kolejny krok to

tworzenie podgladu i wydruk.

2. Wybér grup kont — umozliwia wybor kont do wydruku w réznych kombinacjach. Po wyborze tej
zaktadki po prawej stronie ekranu otwiera sie skorowidz kont ( syntetyka, analityka, a wersji
wielozaktadowej dodatkowo numer zakiad ), z ktérego dokonujemy wyboroéw kont np. catg analityke
konta ,10” + konto analityczne ,20” syntetyka ,5” + konto analityczne ,80” zaktadu nr 1 i tworzymy
grupe nazywajac jg np. ,nwestycje w roku 2013r”. Tworzenie grupy polega na przeciggnieciu za
pomocg myszki odpowiednich kont z prawego okna do lewego okna (o nazwie ,Grupy”) a nastepnie
zapisanie grupy przy wykorzystaniu przycisku ,Zapamietaj grupe” poprzez nadanie jej odpowiedniej
nazwy. Zapisane grupy mozna usuwac, przeglgdac¢ i edytowac¢. Wykorzystujac przycisk ,Przeglad
zapisanych grup” mozemy otworzy¢ dang grupe, zmodyfikowaé jg (poprzez usuniecie badz dodanie
konta) i ponownie zapisa¢. W ten sposob raz zapisana grupe mozemy wykorzystywa¢ wielokrotnie w

pdzniejszym okresie.

7.4 Zestawienie wedlug kodow/zadan
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Wydruki z zakresu realizacji zadan pozwalajg uja¢ wszystkie zadania bgdz wybrane zadania ( jako
zestawienie kodéw przypisanych do zadan) na konkretny dzien w zestawieniach : zadania czynne,

zadania zamkniete, szczegotowo bgdz syntetycznie.

7.5 Wydruk dekretow - dziennik

W opcji tej nalezy okreslic zmienne dotyczgce "Wydruku" a nastepnie ustali¢ "Warunki"
wydruku tj. zakres kont i dat ( patrz zaktadka : Wydruk /Warunki ).

"Wydruk" - system automatycznie ustala i podaje na ekranie sume dekretéw narastajgco od
poczatku roku + Bo po ostatnim wydruku , a nastepnie po wydruku biezgcym tzn. na koniec miesigca
jaki okreslimy ( pole ponizej). Np. jezeli chcemy uzyska¢ wydruk dekretéw na koniec miesigca
sierpnia,

w polu "Suma narastajgco Wn po ostatnim wydruku", pojawi sie kwota wynikajgca z obrotéw + Bo na
koniec miesigca lipca, a w polu "Suma narastajgco Wn po wydruku biezgcym" kwota ta zwiekszy sie o
obroty miesigca sierpnia.

"Warunki"- dotyczg kont, dat i numeréw dowodoéw, w przypadku gdy uzytkownik chce okresli¢
zakres kont objetych wydrukiem, zakres czasowy, bedg zakres numeréw dowoddw, ktdérych ma
dotyczy¢ wydruk.

Wydruku dziennika dekretéw mozna dokonaé¢ zaréwno przed jak i po zamknieciem miesigca.

7.6 Wydruk kont VAT

Zestawienie pomocne przy sporzgdzaniu deklaracji VAT -7 . Umozliwia szybka kontrole i poréwnanie
zapisobw wprowadzonych na kontach dotyczacych zakupdéw i sprzedazy VAT i zapisow
wprowadzonych bezposrednio do rejestrow VAT. Jest to zestawienie podatku naliczonego i naleznego
oraz odpowiadajgcych im wartosci netto po uwzglednieniu zaokraglen jakie stosuje sie wypetniajgc
deklaracje VAT - 7.

Aby wykona¢ wydruk nalezy wybraé date zestawienia.
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7.7 Wydruk wartosci Rejestru Vat i kont VAT

Zestawienie pomocne umozliwiajgce szybkg kontrole i poréwnanie zapisow dotyczacych zakupow i

sprzedazy VAT wprowadzonych na kontach analitycznych i zapiséw wprowadzonych bezposrednio do

Rejestru VAT.
Aby wykona¢ wydruk nalezy poda¢ date zestawienia od dnia.... Do dnia.....
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8. INNE

Opcja ta zawiera wywotania dodatkowych modutéw wspolpracujgcych z systemem finansowo-
ksiegowym, rozszerzajgc mozliwosci dziatania systemu i komfort pracy uzytkownikéow. Umozliwia
uzyskiwanie informacji zawartych w ksiegach rachunkowych w postaci not, zestawien, analiz czy

sprawozdan.
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8.1 Rejestr VAT

Dla uzytkownikéw programu, ktérzy prowadzg oddzielng ewidencje VAT wprowadzono w programie

opcje ,Rejestry VAT”. Po rozwinieciu zaktadki operator ma mozliwo$¢ wyboru: Przeglad i rejestracja

oraz Wydruki z rejestru VAT.

Rejestracja - w pierwszej kolejnosci nalezy wybra¢ kontrahenta. Aby tego dokonaé
uruchamiamy zaktadke Rejestracja i nacisng¢ ikonke Dodaj. Uaktywni sie wéwczas pole kod
kontrahenta, nastepnie przy pomocy klawisza F1, otwieramy liste kontrahentéw i wybieramy
wiasciwego ( postugujgc sie klawiszem F3 filtr). Jezeli kontrahent nie istnieje w zbiorze
adresowym nalezy do dopisac¢ wybierajgc na pasku narzedzi ikonke Dodaj. Po jej naci$nieciu
ukazg sie puste pola adresowe, ktére nalezy wypemié. Istnieje mozliwo$¢ przenoszenia
danych adresowych z opcji Kartoteki - Konta finansowe- Adresy poprzez podanie numeru
konta finansowego (pod warunkiem, iz dane adresowe zostaty wypetnione). Po wpisania
danych ( lub odnalezieniu kontrahenta z listy ), przy pomocy klawisza ENTER, przenosimy
dane kontrahenta bezposrednio od wtasciwej rejestracji i wypetniamy pola rejestru.

Przeglad - uruchamiajgc te zaktadke operator ma dostep do zarejestrowanych juz danych i
mozliwos¢ ich ewentualnego poprawienia. Podobnie jak w przypadku rejestracji dowodéw
finansowych, nalezy wybra¢ ikonke Edycja i dokonaé poprawy i zatwierdzi¢ zmiany. W
Przegladzie mozemy takze dokonywac sortowania wprowadzonych danych wedtug np. daty
wprowadzenia , kodu kontrahenta poprzez nacisniecie odpowiedniego pola nagtéwkowego
utworzonego Rejestru VAT.

Wydruki - przed wykonanie wydruku nalezy, postugujac sie myszka, zadeklarowaé rodzaj
rejestru, zakres czasowy jaki ma obejmowac i inne ograniczenia np. tylko faktury korygujgce,

a nastepnie wybra¢ podglad lub bezposrednio wydruk na drukarke.

8.2 Kasa

Wprowadzanie i przeglagd - opcja ta umozliwia wprowadzanie dowodéw Kp i Kw. Aby
zarejestrowaé okreslony dokument nalezy klikngé ikonke Nowa pozycja, nastepnie wybrac
rodzaj dokumentu, wpisa¢ konto finansowe ( jesli operator chce korzysta¢ z automatycznego
dekretowania w kasie) i wypetnia¢ ponizsze pola. Jak kazdg wprowadzong operacje,
dokument nalezy zatwierdzi¢. Jezeli korzystamy z dekretowania w kasie, po wypetnieniu pola
nr faktury, klawiszem ENTER bagdz myszkg przechodzimy do dekretacji dokumentu.
Wykorzystujgc klawisz F 1 operator ma dostep do podglagdu skorowidza kont. Pod dekretacjg
rejestrujg sie wartosci wprowadzone po stronie Wn i Ma umozliwiajgce kontrole sumy
bilansowej. Po zatwierdzeniu mozemy wydrukowa¢ okreslony dokument korzystajgc z ikonki
Drukarka, a jezeli w opcji USTAWIENIA zaznaczono drukowanie KP i KW wydruk nastapi
automatycznie. Podobnie z drukowaniem wprowadzonej dekretki.

Raport kasowy - aby dokona¢ wydruku lub podglagdu nalezy poda¢ zakres czasowy jaki ma
obejmowac dany raport.
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e Przeliczanie salda - stuzy sortowaniu dokumentéw Kp i Kw wedtug daty i przeliczaniu salda do
dokonanych zmianach.

o Eksport dekretow - istnieje mozliwo$¢ przenoszenia zadekretowanych dokumentéw z kasy do
wiasciwego zbioru dekretéw. Aby tego dokonaé nalezy podac zakres czasowy, nr dowodu
finansowego, nr raportu kasowego oraz miesigc, do ktérego ma by¢ przeniesiony raport wraz
z dekretacjg w formie zbilansowanej noty ksiegowej. Wiasciwy eksport dokonuje sie poprzez

klikniecie polecenia ,Przenoszenie”.

8.3 Kasa walutowa

Kasa walutowa umozliwia rejestrowanie ruchéw kasowych w walutach: PLN, USD, EUR, CHF.
Dodatkowo rejestrujemy kurs dnia i numer tabeli wykorzystywanych do rozliczenia réznic
kursowych.

Pod prawym przyciskiem myszy mamy do wyboru:

o Wprowadzanie i przeglagd - opcja ta umozliwia wprowadzanie dowodow Kp i Kw. Aby
zarejestrowaé okreslony dokument nalezy klikng¢ ikone Nowa pozycja, nastepnie wybrac
rodzaj dokumentu, wpisa¢ konto finansowe ( jesli operator chce korzysta¢ z automatycznego
dekretowania w kasie) i wypenia¢ ponizsze pola. Jak kazdg wprowadzong operacje,
dokument nalezy zatwierdzi¢. Jezeli korzystamy z dekretowania w kasie, po wypetnieniu pola
nr faktury, klawiszem ENTER bagdz myszkg przechodzimy do dekretacji dokumentu.
Wykorzystujac klawisz F1 operator ma dostep do podgladu skorowidza kont. Pod dekretacjg
rejestrujg sie wartosci wprowadzone po stronie Wn i Ma umozliwiajgce kontrole sumy
bilansowej. Po zatwierdzeniu mozemy wydrukowac okreslony dokument korzystajgc z ikonki
Drukarka, a jezeli w opcji USTAWIENIA zaznaczono drukowanie KP i KW wydruk nastgpi
automatycznie. Podobnie z drukowaniem wprowadzonej dekretki.

e Raport kasowy - aby dokona¢ wydruku lub podgladu nalezy podac zakres czasowy jaki ma
obejmowac dany raport.

o Eksport dekretéw - istnieje mozliwo$¢ przenoszenia zadekretowanych dokumentéw z kasy do
wiasciwego zbioru dekretéw. Aby tego dokona¢ nalezy podaé zakres czasowy, nr dowodu
finansowego, nr raportu kasowego oraz miesigc, do ktérego ma by¢ przeniesiony raport wraz
z dekretacjg w formie zbilansowanej noty ksiegowej. Wtasciwy eksport dokonuje sie poprzez

klikniecie polecenia ,Przenoszenie”.

W goérnej czesci ekranu znajdujg sie funkcje:
e Zapis szerokosci i kolejnosci kolumn dzieki tej funkcji mozna dostosowac i zapisa¢ dowolng

szerokos¢ i kolejno$¢ kolumn jaka nam bedzie odpowiadaé.
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e Zmiana widoku dzieki nacisnieciu tej funkcji, a takze za pomocg przyciska F8 mozna
"rozciggngc¢" okno kasy walutowej. Po ponownym nacisnieciu tej opcji okno powréci do
poprzedniego stanu.

o Wydruk z tabeli funkcja ta dzieli sie na 3 zaktadki (ogdlnie, nagtéwek i stopka, konfiguracja)
mozna tutaj dostosowac i skonfigurowa¢ widoczno$é kolumn i ich wiasciwosci jakie chcemy
aby znajdowaty sie na wydruku.

e Drukuj Kp, Kw funkcja umozliwia szybkie wydrukowanie dowodu Kp lub Kw, wystarczy
najechac kursorem na interesujgcy nas dokument a nastepnie wcisng¢ "Drukuj".

o Waluta PLN, EUR, USD, CHF. Funkcja ta umozliwia prowadzenie kasy w wybranej walucie i
wprowadzenie dowodoéw w PLN, EUR, USD, CHF.

o Kasa dzieki tej opcji mozna prowadzic¢ kilkanascie kas w ré6znych walutach réownoczes$nie.

KASA WALUTOWA (waluta obca)

Aby prowadzi¢ kas¢ w walucie obcej nalezy w zaktadce ,,Ustawienia” wybrac
,Konfiguracje programu” a nast¢pnie ,,Kas¢ walutowa” i przypisac¢ okreslonej walucie konto
finansowe 1 numer kasy. Aby prowadzi¢ wyceng rdznic bankowych wedtug metody ,,FIFO”

nalezy dodatkowo klikng¢ na pole ,,Wycena rozchodu wg.......

Praca codzienna w kasie walutowa dostepna jest w zaktadce ,,Inne”. W prawym gérnym rogu
wybieramy walute i numer kasy . Modul kasy walutowej (w walucie innej niz ztotych )

podzielony jest na trzy panele :

e Obroty
e Dostepne srodki

e Robznice kursowe

W obrotach wprowadzany dowody typu KP I KW. Aby doda¢ nowa pozycjg, nalezy
kliknag¢ na ,,Nowa pozycja” (u goéry w pasku narzedzi badz u dotu ekranu). Nastepnie
wybrac¢ rodzaj dowodu KP lub KW , wypehi¢ forme postugujac sie ,,enterem” lub
myszka (aby przechodzi¢ do kolejnego pola) i zatwierdzi¢. Jesli w kasie prowadzona jest
dekretacja, program automatycznie przeliczy kwote w walucie obcej na ztote. Kwota ta
pojawi si¢ w panelu ,,Dekretowanie,, po prawej stronie ekranu. Przenoszenie powstatych
dekretow z kasy do systemu FK dostepne jest pod prawym przyciskiem myszy jako
,Eksport dekretow”. Tworzy sie nota ksiggowa, ktdra po wypehienie niezbednych pol
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przenosi si¢ do ,,Rejestracji dowodow” do wskazanego przez operatora miesigca systemu

FK.

Dostepne Srodki — zaktadka ta stuzy gtownie celom informacyjnym i kontrolnych.
Mozna tu sprawdzi¢ biezaca ilo$¢ i cene dostgpnej waluty.

Réznice kursowe — wyliczane sa w oparciu o kursy walut wprowadzone przy
dowodach KP i KW. Powstaja poprzez poréwnanie ceny nabytych §rodkow w dniu ich
wptywu do ceny srodkoéw pienieznych w dniu ich wyptywu, wedtug faktycznie
zastosowanego kursu walut z tych dni. W panelu tym zapisana jest historia obrotow
waluta obcg w ztotych — przychod, rozchdd, saldo, warto$¢ wedhug cen zakupu. Nastepnie
obroty w danej walucie — ilos¢ waluty, kurs dnia i numer tabeli. Dalej wyliczone rdznice
kursowe — dodatnie 1 ujemne.

Wydruki , raporty i inne funkcje dost¢gpne sa pod prawym przyciskiem myszy. Aby
utworzy¢ raport kasowy za wybrany okres nalezy okresli¢ daty od ...do. Na podgladzie
utworzg si¢ obroty kasy w danej walucie , informacyjnie kurs waluty, konto FK, nazwa
kontrahenta przypisane do wybranego konta lub wpisana tre$¢. Podobnie mozna
utworzy¢ raport roznic kursowych z wyodrgbnieniem powstatych dodatnich i ujemnych

roéznic za wybrany okres.

8.4 Rejestr delegacji

WPROWADZANIE | PRZEGLAD - opcja ta umozliwia wprowadzanie i rejestracji odbytych podrézy
stuzbowych przez pracownikow firmy.
Pola zawieraja:

e Delegowany

e Nrrejestracyjny samochodu

e Data wyjazdu

o Data przyjazdu

e Trasa

o Cel wyjazdu

e Uwagi
e Km

e Stawka
e Dieta

e Nocleg
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Inne wydatki

Podczas uruchomienia tej funkcji nalezy wybraé opcje "Dodaj" aby rozpoczaé uzupetnianie danych. Po

wybraniu tego klawisza wyswietlony zostanie ekran. Po wpisaniu wiasciwych danych w tym polu

nalezy je zaakceptowac przez naci$niecie klawisza [ENTER]. Zasada ta dotyczy wszystkich pdl

wypetianych w czasie uzywania opcji "Dodaj". Po wypetnieniu wilasciwych pdl nalezy zapisac

przyciskiem "Zatwierdz" .

W gornej czeéci ekranu znajdujg sie trzy funkcje:

+2

Zapis szerokosci i kolejnosci kolumn dzieki tej funkcji mozna dostosowac i zapisa¢ dowolng
szerokos¢ i kolejno$¢ wyswietlania kolumn na monitorze jaka nam bedzie odpowiadac.
Zmiana widoku okna obrazu dzieki tej funkcji, a takze za pomocag przyciska F8 mozna
"rozciggna¢" okno ewidencji. Po ponownym nacisnieciu tej opcji okno powrdci do
poprzedniego stanu.

Wydruk z tabeli - funkcja ta dzieli sie na 3 zakfadki (ogdlnie, nagtéwek i stopka, konfiguracja).
Operator moze dostosowac i skonfigurowaé widocznos¢ kolumn i ich witasciwosci jakie
chcemy aby znajdowaty sie na wydruku.

WYDRUKI - w zestawieniu na:

- Zestawienie delegacji,

- Syntetyczne zestawienie kosztoéw delegacji wg miesiecy,

- Zestawienie dni delegacji.

- Ewidencja przebiegu pojazdu.

Mozemy wybra¢ takze kryteria wydruku:

o Wszystkie pojazdy
o Wybrany

o Wszyscy pracownicy

o Wybrani

o Data poczatkowa i data koncowa zestawienia
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8.5 Miedzyokresowe rozliczenie kosztow

Niektore zakupy nie mogg dla celow podatkowych zosta¢ zaksiegowane w catosci w momencie ich

nabycia, lecz zaliczone jako rozliczenia miedzyokresowe kosztow i ksiegowane w podziale na okresy

sprawozdawcze, ktorych te koszty dotyczg. Do takich zakupdéw zaliczy¢é mozna m.in. rozliczanie

ubezpieczen samochodéw czy prenumeraty czasopism.

W programie rozliczen tych mozna dokonywaé za pomoca dodatkowej ewidencji w opcji INNE

Wystarczy w odpowiedni sposob wypetni¢ pola w ewidenc;ji:

Data

Kwota netto,

Tresc¢

Nr Faktury zakupu

Okres rozliczen w miesigcach

Dekret Wn i Ma oraz % przypisanych kosztéw /max. 6 dekretow/.

Po wprowadzeniu danych system sam automatycznie wyliczy miesieczng rate, kiérg w ,Eksporcie

dekretéw” mozna przenosi¢ co miesigc do systemu Fk. Operator ma mozliwos¢ zmiany wyliczonych

wartosci. System sprawdza po poprawce, czy suma rat jest réwna wprowadzonej kwocie netto.
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8.6 Analizy i sprawozdania

o

Ustalenie wyniku finansowego — to swoiste zestawienie przychodéw i kosztdw w miesigcu i
narastajgco od poczatku roku wraz z uzyskanym wynikiem finansowym - kwotg do
opodatkowania, utatwiajgce sporzgdzenie deklaracji podatkowe;j.

Zestawienie kosztow dziatalno$ci - to graficzne lub tekstowe zestawienie kosztow w danym
miesigcu i narastajgco od poczatku roku. Zestawienie stuzy jedynie wewnetrznej kontroli
wielkosci kosztow w danej jednostce gospodarczej. Mozna wygenerowaé zestawienie
kosztéw: uniwersalne, rodzajowe lub kwalifikowane. Zestawienie rodzajowe tworzy zbior
zapisow z kont rodzajowych /zespét IV/ w uktadzie miesiecznym od stycznia do grudnia.
Zestawienie pomocnicze do ustalenia podatku — Zestawienie pomocne dla firm ptacacych
podatek proporcjonalnie z dziatalnosci dziatdbw podlegajgcych jak i niepodlegajgcych
podatkowi dochodowemu.

Zestawienie przychodéw — forma i cel jak w przypadku zestawienia kosztow. Mozemy
wyemitowac zestawienia w ukfadzie: standardowym /obroty w miesigcu i w roku/, graficznym i
miesiecznym /od stycznia do grudnia/. Zestawienia tworzone sg z kont zespotu VII.
Rozliczenie odchylern — zestawienie umozliwiajgce rozliczenie odchylen z tytutu marzy
handlowej i odchylen z tytutu VAT, dla jednostek wyceniajacych towary w cenach
ewidencyjnych, ustalanych na poziomie cen nabycia lub cen zakupu, korygowanych o

odchylenia miedzy cenami ewidencyjnymi i rzeczywistymi.

Do wydruku w sekcji: "WARTOSC TOWAROW" w kolumnach umieszczamy wartosci kont: np.
331-1

3. Stan na pocz.m-ca ,

4. Zakupiono w miesigcu ,

5. Sprzedano w miesiacu,

6. Stan na koniec miesigca,

W sekcji "WARTOSC ODCHYLEN" w kolumnach umieszczamy wartoéci kont:: np. 351-1
7. Stan na pocz. m-ca,

8. Marza/Vat od zakup towaréw,

9. Marza/Vat rozchéd w miesigcu,

10.Stan Marza/Vat na koniec m-ca,

11.Wskaznik odchylen wyliczany jest wg wzoru: (7+8)/(3+4)*100

12.Wartos¢ odchyleh do pozostania na stanie wylicza sie wg wzoru: (11%6)/100

13. Wartos¢ odchyleh do wyksiegowania wylicza sie jako réznice wartosci kolumn: 10 - 12.
Zestawienie obrotow z kontrahentami — graficzny lub tekstowy obraz umozliwiajgcy ocene

wielkosci obrotow z kontrahentami, zaréwno zobowigzania jak i naleznosci (zakupy,

sprzedaz). Zestawienie tworzymy na wybrany dzien. Mozemy réwniez ograniczy¢ wydruk
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podajgc kwote od ktorej ma uwzglednia¢ obroty. Kontrahenci na wydruku utozeni sg w
kolejnosci obrotow od "najwiekszego" do "najmniejszego” .

Wydruk kont analitycznych w zestawieniu na paragrafy - zestawienie zalezne od ustawionego
przetgcznika w Konfiguracji programu (Wersja dla budzetu).

Analiza RB-30 - zestawienie sprawozdawcze zalezne od ustawionego przetgcznika w
Konfiguracji programu (Wersja dla budzetu).

Plan i wykonanie- zestawienie zalezne od ustawionego przetgcznika w Konfiguracji programu.
Do wydruku trafiajg tylko konta ktérym przypisano kwote planu. Wykazywane sg wartosci
planu i jego wykonania w uktadzie miesiecznym i narastajgco od poczatku roku. Plan
wprowadza sie w zaktadce: Kartoteki, Konta finansowe, Plan.

Indywidualne zestawienie firmy — przedstawia zestawienie przychodéw i kosztéw w miesigcu i
narastajgco w ciggu roku, koryguje wynik finansowy o koszty nie stanowigce kosztow
uzyskania przychoddw, obrazuje zmiane innych wielkosci finansowych jak: srodki pieniezne,
zapasy magazynowe, naleznosci czy zobowigzania.

Bilans - zestawienie wg obowigzujgcego wzoru w wersji szczegoétowej i wersji uproszczonej
dla Jednostek budzetowych i pozostatych Jednostek /wersja standardowa/. Bilans mozna
wykonaé na dowolny miesigc, w zaleznosci od daty koncowej zestawienia. Operator z
uprawnieniami administratora, moze samemu zmienia¢ warunki analizy. Bilans przed
wydrukiem mozna edytowacé z klawiatury.

Rachunek zyskow i strat

Rachunek przeptywdw pienigznych

Sprawozdanie F01

CIT =2, CIT-8 — istnieje mozliwos¢ wypetniania i drukowania deklaracji podatku dochodowego
od os6b prawnych CIT -2 i deklaracji rocznej podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8.
System automatycznie przenosi przychody i koszty uzyskania przychodéw w odpowiednie
pola deklaracji, ustala podstawe opodatkowania i wylicza zaliczke na podatek dochodowy.
Pola w deklaracji mozna jednak wypetnia¢ “recznie” i poprawia¢é w miare potrzeby. Wydruk
wykonuje sie na papierze bez nadruku bgdz na “gotowym” formularzu.

PIT-5 - istnieje mozliwos¢ wypetniania i drukowania deklaracji podatku dochodowego od os6b
fizycznych PIT-5. System automatycznie przenosi przychody i koszty uzyskania przychodow
w odpowiednie pola deklaracji, ustala podstawe opodatkowania i wylicza zaliczke na podatek
dochodowy. Pola w deklaracji mozna jednak wypetnia¢ "recznie" i poprawia¢ w miare
potrzeby. Wydruk wykonuje sie na papierze bez nadruku bgdz na "gotowym" formularzu.

VAT —7- deklaracja dla podatku od towardw i ustug .System automatycznie przenosi wartosci
w odpowiednie pola deklaracji. Pola w deklaracji mozna tez wypetniaé "recznie" i poprawia¢ w
miare potrzeby. Wydruk wykonuje sie na papierze bez nadruku badz na "gotowym"
formularzu. Deklaracje mozna sporzadza¢ z kont finansowych lub Rejestru Vat

VAT-UE zestawienie pomocne dla sporzadzania deklaracji podatku od towardéw i ustug z

dostaw wewngtrzwspdlnotowych.
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Sprawozdania: Bilans, Rachunek Zyskow i strat, Przeptywy pieniezne, F01, Cit-2, Vat-7 maja
wbudowany mechanizm ustalania warunkéw wptywajgcych na zbierane dane. Mechanizm ten moze
uruchomié¢ kazdy operator majgcy uprawnienia administratora. W tym celu nalezy wybra¢ dowolne
sprawozdanie i nacisng¢ przycisk "Podglad". Gdy wyswietli sie sprawozdanie, kursor myszy nalezy
przenies¢ do pola wyswietlanych kwot i nacisng¢ prawy przycisk myszy. Jednokrotne przycisniecie
prawego przycisku uaktywnia edytor i mozna wtedy wpisa¢ w pole swojg wartos¢. Dwukrotne
przycisniecie prawego przycisku myszy powoduje wyswietlenie przycisku "Zmien definicie". Jesli
klikniemy ten przycisk przejdziemy do edytora umozliwiajgcego ustalanie warunkéw wyswietlania
wybranego pola. Kazde pole ma swojg nazwe wyswietlang w polu Zmienna. Operator ma mozliwosci
definiowania pol:

Konta Fk: z jakiego konta lub kont, sprawozdanie ma pobiera¢ wartosci np. synt=20 and analit=>5,
Kod zwr. Kod zwrotu wartosci: saldo, persaldo lub obroty, strone Wn czy Ma, wartosci z miesigca czy
narastajgco od poczatku roku,

Dziatanie jakie wykonac¢ dziatanie np. suma p203+p204+p205+p206

Typ pola Wartosci liczbowe lub wartosci tekstowe bedg umieszczane w danym polu,

Zrédto danych Rok biezgcy, rok ubiegty, plan, rejestr Vat.

Edytor pdl analizy mozna réwniez uruchomié¢ z formy gtéwnej analizy przyciskajac przycisk Zmiana
warunkow analizy. Swoje wartosci nalezy wprowadza¢ zachowujgc wymagang sktadnie synaktycznag.
Wszystkie analizy sg wypetnione standardowymi warunkami, ktére mozna podejrze¢ na wyswietlanych

polach i ktére mozna zmienia¢ wg swoich potrzeb.
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8.7 Naleznosci i zobowigzania

Ostatnia opcja w Menu INNE to ,Naleznosci i zobowigzania”. Stuzy ona windykacji naleznosci oraz
generowania dokumentédw przewidzianych w Ustawie o Rachunkowosci, zwigzanych z okresowa
inwentaryzacjg naleznosci.. Opcja ta korzysta z gotowych danych gromadzonych przez system FK, i
prezentuje je w postaci roznych zestawieh. Tworzac wydruki nalezy pamigtaé by przed wigkszoscig
wydrukéw dokonac¢ kojarzenia faktur, o czym przypomina stosowny komunikat. Wydruki bedg wtedy
miaty odzwierciedlenie w obrotach kont analitycznych, w przeciwnym razie mogg pojawi¢ sie
rozbiezne wyniki.

Po jej wybraniu program wyswietla na ekranie nastepujgce mozliwosci wyboru:

8.7.1 Kojarzenie faktur

Kojarzenie, polega na ustaleniu, "sparowaniu”, przez operatora naleznosci i zaptaty za te naleznosé.
Kojarzenia mozna dokonywaé ,recznie”, badz ,automatycznie’. Warunkiem skorzystania z
automatycznego kojarzenia jest szczegodtowa identyfikacja przez system kwoty naleznosci i numeru
faktury tzn. kwota i numer faktury musza by¢ wprowadzane jednoczes$nie w obcigzeniu jak i zaptacie w
momencie rejestrowania dekretu /faktury lub wyciggu bankowego/.

Wybierajgc kojarzenie automatyczne musimy okresli¢ zakres kont podlegajgcych kojarzeniu /od

konta... do konta../. Musimy tez obowigzkowo wybra¢ opcje "Kojarzenie réwnych kwot" lub
"Kojarzenie z resztg". Mozemy réwniez dodac¢ inne warunki: Preferuj rowne faktury i kwoty i Rozkojarz
istniejgce kojarzenia. W przypadku wybrania zaktadki "Kojarzenie z resztg" dostepne sg dodatkowe
warunki:

1. Kojarz do wybranej daty zaptaty,

2. Kojarz faktury powyzej .. dni od daty zapftaty lub daty dokumentu.
Standardowe ustawienia to Kojarzenie z resztg, Preferuj rowne faktury i kwoty.

Kojarzenie reczne jest wykorzystywane do indywidualnego kojarzenia obrotéw Kontrahenta -

wystawionych faktur i ich zaptat. Po wybraniu tej opcji i podaniu zakresu kont jakie bedziemy kojarzy¢
wyswietlony zostaje ekran na ktérym sg widoczne w kolejnosci od gory: konto i nazwa konta i typ kont
(Naleznosci, Zobowigzania).
Numery kont z wybranego zakresu, mozemy zmienia¢ wpisujgc dane z klawiatury lub przy pomocy
myszKi.
- kolumny:

o Kwota Wn

e Kwota Ma

e Reszta /z kojarzenia nieréwnych kwot/

o  Numer Faktury

e Termin zaptaty

e Tres¢ dokumentu

e Rodzaj faktury /1-wtasna, 2-obca/
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o Data dowodu ksiegowego
o Numer dowodu ksiegowego
e Kompensata

e  Grupy /numery rekordéw kojarzonych razem/

- suma wyswietlanych nieskojarzonych faktur konta kolumny Wn, kolumny Ma oraz Saldo (wn-Ma).
Jesli faktury sg Zle pokojarzone tzn. saldo z kojarzenia nie odpowiada aktualnemu saldu konta w FK to
saldo to wyswietlane bedzie w kolorze czerwonym.

Jesli kojarzone konto ma Bilans Otwarcia naleznosci i zobowigzan /plik w ktérym znajdujg sie
nierozliczone faktury z roku poprzedniego/ rézny od salda w systemie Fk to napis ,Stan poczatkowy
Fk” zmieni kolor na czerwony a w podpowiedzi wyswietli sie Bfgd: BO Fk = xxx,xx a suma
nierozliczonych Faktur z BO Kontrahenta = yyy,yy. Przejdz do "Naleznosci i zobowigzarnn z BO"

/prawy przycisk myszki/ i popraw.

- Panel: "Faktura kojarzona" a w nim Wn, Ma, Do rozliczenia oraz komunikat "Strony sg rowne" lub
"Strony nie sg rowne" pomaga w kojarzeniu pojedynczych faktur. Nalezy tak diugo dobiera¢ zaptaty
(Ma) do wybranej nalezno(ici (Wn), az Wn bedzie sie rowna¢ Ma i pojawi sie komunikat "Strony sg
réwne". Jesli zaakceptujemy nierdwne strony tj. w przypadku kiedy zaptata jest tylko czesciowa,
pojawi sie wartos¢ w kolumnie "Reszta". Warto$¢ ta pojawi sie przy kwocie z kolumny Wn lub z
kolumny Ma w zaleznosci od salda Wn-Ma. Jesli saldo jest ujemne to reszta pojawia sie przy wierszu

z kolumny Ma.

- Panel: "Stan konta" a w nim Stan poczgtkowy Fk Wn lub Ma /w zaleznosci od sald BO/, Obroty w

roku Wn, Obroty w roku Ma oraz Stan koncowy Fk Wn lub Ma

Podswietlajgc kursorem wybrany wiersz, przy pomocy klawisza SPACE Ilub Ins, zaznaczamy
konkretng kwote naleznosci a nastepnie zaptate. Tto wierszy ze skojarzong nalezno$cig i zaptatg
wyswietlane bedzie wéwczas w innym kolorze w poréwnaniu z nieskojarzonymi zapisami. Jesli
nalezno$¢ lub zobowigzanie sktada sie z kilku kwot to nalezy je wszystkie zaznaczyé. Dla
przejrzystosci obrotdw mozna ,ukryé” kojarzone faktury i zapfaty, wykorzystujac polecenie ,Ukryj
skojarzone”.

Nieskojarzone faktury i zaptaty w danym roku przechodzg po zamknieciu roku do rozliczenia na
nastepny rok. Sg one dostepne w opcji INNE, Naleznosci i zobowigzania z BO.

W opcji Kojarzenie faktur istniejg dodatkowe, niewidoczne na ekranie funkcje, ktére w czesci
pokrywajg sie z funkcjami ikonek na pasku narzedzi, przydatne w réznych innych sytuacjach majgcych
miejsce podczas pracy. Aby je uruchomic¢ nalezy nacisng¢ prawy przycisk na myszce. Rozwinie sie
wowczas zaktadka z kilkkoma mozliwymi funkcjami do wykorzystania. Oprécz nazwy funkcji znajduje
sie odpowiadajgca mu nazwa klawisza np. ,Kojarz pozycje” = Ins. Mozna korzysta¢ zaréwno z ikonki
jak i odpowiadajgcego danej funkciji klawisza.

Oproécz funkcji, ktére sg dostepne pod prawym przyciskiem myszki :
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Zaznacz pozycje Ins,

Usun pojedyncze kojarz. Del,

Usun wszystkie kojarzenia Ctr+Del,
Kojarzenie automatyczne Ctr+A,
Odczytaj ponownie,

Pokarz liste btednie skojarzonych kont,
Ukryj skojarzone Ctr+U,

Nastepne nieskojarzone konto Ctr+N,
Nastepne konto Ctr+K,

Box F8.

Tworzenie zapisu BO

1. Tworz ze zbioréw archiwalnych,
2. Tworz ze zbioréw biezacych.
Pokaz obroty konta Ctr+B,
Naleznosci i zobowigzania z BO,
Uwzgledniaj miesigc nastepny,
Wydruki.

Wezwanie do zaptaty

Nota odsetkowa,

Zestawienie naleznosci, zobowigzan,
Potwierdzenie salda,

Rozliczenie przez kompensate,

I o

Kalkulator odsetek.
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8.7.2 Potwierdzenie salda

Umozliwia wydrukowanie potwierdzenia salda : wybranego konta, wybranych kont, bgdz wszystkich
kont na okreslony dzien, wraz z zatgcznikiem tzw. specyfikacjg zapisow sktadajgcych sie na dane
saldo. Mamy réowniez mozliwos¢ wydruku Potwierdzenia sald zerowych. Po wybraniu opcji Wybrane
konta przy wprowadzaniu numeru konta syntetycznego lub analitycznego istnieje mozliwos¢ podglgdu
skorowidza kont przy pomocy klawisza F1. Gdy wybierzemy konto syntetyczne to po nacisnigciu
klawisza F1 wy$wietli nam sie skorowidz kont syntetycznych, a gdy wybierzemy konto analityczne,
wyswietli nam sie skorowidz kont analitycznych dla podanego konta syntetycznego. Do wydruku
mozna takze dotgczy¢ tekst standardowy, badz tekst stworzony przez uzytkownika. Tworzenie tekstu

dokonuje sie w opcji "Edycja tekstow na wezwanie".

8.7.3 Nota odsetkowa

Nalezy wybrac¢ zakres kont, dla ktérych operator zamierza wystawi¢ noty odsetkowe. Odsetki mogag
by¢ liczone, w zaleznosci od potrzeby, w dwéch wariantach: od faktury, bgdz od salda. Do naliczenia
odsetek mozna wybrac: faktury jeszcze nierozliczone, faktury juz rozliczone ( skojarzone), lub
wszystko razem. Warunkiem prawidiowego naliczenia odsetek jest wprowadzenie stép procentowych
do naliczania odsetek w menu KARTOTEKI. Po wybraniu opcji "Podglgdu”, pojawi sie gotowy wydruk
z nagtébwkiem "Nota Odsetkowa". W kazdej Nocie Odsetkowej na samym poczatku znajduje sie
podstawa prawna. Nagtowek wydruku zawiera:

e Liczba porzadkowa

e Data dokumentu

e Numer faktury

e Naleznos¢

e Zaptata

e Podstawa naliczania

e  Termin zaptaty

e Roznica dni

e  Procent odsetek

° Nalezne odsetki
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8.7.4 Wezwanie do zaplaty

Dziata w podobny sposob jak poprzednia funkcja. Pojawia sie tu réwniez mozliwos¢ wyboru tekstu
drukowanego na wezwaniu. Moze to by¢ tekst standardowy, bgdz stworzony przez uzytkownika (
tworzenie tekstu dokonuje sie W opcji -Edycja tekstéw na wezwaniach”).
Operator ma mozliwo$¢ wydrukowania dwoch typodw wezwan do zaptaty Standardowe i Z rejestracjag
wezwan. Roznica miedzy wydrukami polega na tym, ze w rejestracji wezwan rejestrujemy ilo$¢
wystanych powiadomien dla konkretnej faktury. Same wezwania sg réwniez numerowane.
W wezwaniach mamy mozliwos¢ ustalenia kwoty odsetek od ktérej drukujemy wezwania. Przy
wprowadzaniu numeru konta syntetycznego Iub analitycznego istnieje mozliwos¢ podgladu
skorowidza przy pomocy klawisza F1. Gdy wybierzemy konto syntetyczne to po nacisnieciu klawisza
F1 wyswietli nam sie skorowidz kont syntetycznych, a gdy wybierzemy konto analityczne wyswietli
nam sie skorowidz kont analitycznych dla podanego konta syntetycznego. Po wybraniu opcji
"Podglad"”, pojawi sie gotowy wydruk z nagtowkiem "Wezwanie do zaptaty" na dany dzieh. Wydruk
zawiera:

e Liczba porzadkowa

e Numer faktury

e Data dowodu

¢ Termin pfatnosci

e Dni zwioki

e Kwota rachunku

e Zaptataw zt.

e Kwota nierozliczona

W Opgiji tej znajduje sie rowniez zestawienie "Wykaz Hodowcédw podlegajgcych wezwaniu do zaptaty".
Jest to zestawienie dla wybranej grupy uzytkownikéw systemu Fk. Pozwala ono na szybkie
reagowanie i niedopuszczenie do pojawienia si¢ naleznosci niesciggalnych. Wystepuje tu mozliwos¢
automatycznego powiadamiania zainteresowanych SMSem o podjetych czynnosciach i krokach

postepowania.
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8.7.5 Monitorowanie ptatnosci

W zakfadce tej mozna monitorowaé swoje naleznosci badz zobowigzania. O ile w przypadku
posiadania przeterminowanych naleznosci mozemy narazi¢ sie ,tylko” na utrate ptynnosci finansowej,
to przeterminowane zobowigzania rodzg obowigzki podatkowe zagrozone dotkliwymi sankcjami.

Aby prawidtowo wykonaé zestawienie naleznosci, czy zobowigzan konieczne jest wykonanie

kojarzenie faktur ( strona 54 instrukgciji ).

1. Monitor naleznosci wykonuje sie na okreslony dzien. Mogg one obejmowac catosé kont zespotu
.2" badz wybrane konta. Utworzone zestawienie zawiera naleznosci klasyfikujgce sie do uznania ich
za tzw. zte diugi, naleznosci nieuregulowane i naleznosci wymagalne w okresie nastepnych 30-tu dni
od daty zestawienia.

Zte dilugi (dotyczgce wierzyciela), podatnik ma prawo do skorygowania podstawy

opodatkowania oraz podatku naleznego z tytutu dostawy towaréw lub swiadczenia ustug na terytorium
kraju w przypadku nieuregulowania wierzytelnosci , od ktérych terminu ptatnosci uptyneto 150 dni.
(podstawa prawna :art. 89a ust.1i 1a ustawy o VAT).

W tej kolumnie zestawiane sg naleznosci kwalifikujgce sie jako ,zte diugi” . ( Zgodnie z
nowymi zasadami ,zte dtugi” dotyczg niesciggalnych wierzytelnosci, dla ktérych 150 dzien od dnia
uptywu terminu ich ptatnosci uptyngt w 2013 r. Oznacza to, ze w kolumnie tej zestawiane sa
nieuregulowane naleznosci z terminem pfatnosci okre$lonym na dziehn 4 sierpnia 2012 r. lub
pézniejszym ). Przy kwocie ,ztych dtugdw” znajduje sie okienko, po nacisnieciu ktérego mozemy
utworzy¢ historie danej naleznosci tzn. wybra¢ miesigc i rok w ktérych uznano jg za niesciggalng
wierzytelnos¢ i skorygowano podstawe opodatkowania oraz Vat nalezny. Pole te petni funkcje
informacyjng i po uzupetnieniu przez operatora zmienia kolor na zielony.

Przy kwotach ,ztych dlugéw” i ,naleznosci nieuregulowanych” pod prawych przyciskiem
myszki dostepne sg inne funkcje pomocne przy monitorowaniu naleznosci : eksport do Excela, wydruk
zestawienia, przycisk ,odswiez”, przejscie do historii, podglad obrotéw konta z dang naleznoscig i
kojarzenie faktur.

W kolumnie nieuregulowane naleznosci zestawiane sg wszystkie wymagalne naleznosci,

tacznie ze ztymi dtugami. Dni zwtoki oznaczajg dni jakie uptynety od terminu pfatnosci naleznosci do
dnia wykonania zestawienia. Dni zwtoki ze znakiem -, (minus) np. ,— 2” oznaczajg, ze za 2 dni od
daty zestawienia stang sie naleznosciami wymagalnymi. W dalszych kolumnach zestawiane sg daty
przysztych terminéw ptatnosci ( 30 kolejnych dni od daty zestawienia ). Przy czym wyswietlane sg
tylko te dni, w ktérych naleznosci stajg sie wymagalne. Pozwala to zaplanowaé¢ ewentualne wptywy

srodkow pienieznych z naleznosci i biezgca kontrole terminowosci ich zaptaty.

2. Monitor zobowigzan - podobnie jak monitor naleznosci wykonuje sie na okreslony dzien, z
zakresu kont, ktére wskazuje operator. Wykorzystujgc klawisz F1 mozemy podejrzeé skorowidz kont.

Zestawienie zawiera tzw. ,zte dtugi®, ,zatory ptatnicze”, zobowigzania przeterminowane i zobowigzania
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jeszcze nie wymagalne, ktérych termin ptatnosci przypada w terminie nastepnych 30 dni od daty
zestawienia.

Zte dtugi — Zgodnie z art. 89b.1. w przypadku nieuregulowania nalezno$ci wynikajg z faktury

dokumentujgcej dostawe towardw lub $wiadczenie ustug na terytorium kraju w terminie 150 dni od
dnia uptywu terminu jej ptatnosci okreslonego w umowie lub na fakturze, dtuznik jest obowigzany do
korekty odliczonej kwoty podatku wynikajgcej z tej faktury w rozliczeniu za okres, w ktérym uptynat
150 dzien od dnia uptywu terminu ptatnosci okre$lonego w umowie lub na fakturze.
W przypadku naruszenia tego obowigzku podatnikowi grozg sankcje podatkowe. W zakiadce tej
zbierane sg wiec zobowigzania, ktérych termin ptatnosci przypada na 4 sierpnia 2012 r, bgdz z
terminem pézniejszym.( w 2013 r. uptyngt 150 dzien od dnia uptywu terminu ich ptatnosci ).
Szczegotowo regulujg to przepisy przejsciowe ustawy deregulacyjnej art.23 (Dz.U.z 2012r., poz.1342).
W nastepnej kolumnie wyswietlane sg dni zwtoki w terminie ptatnosci.

Zatory ptatnicze — NKUP - w zwigzku z prowadzeniem w/w ustawy, ktéra znowelizowata

ustawe o podatku dochodowym od oséb prawnych i ustawe o podatku dochodowym od osoéb
fizycznych, w przypadku nieuregulowania kwoty wynikajacej z faktury lub innego dokumentu w ciggu
30 dni od daty uptywu terminu pfatnosci ustalonego przez strony, a w przypadku gdy termin ptatnosci
jest dluzszy niz 60 dni - nieuregulowania jej w ciggu 90 dni, od dnia zaliczenia kwoty wynikajgcej z
faktury lub innego dokumentu do kosztéw uzyskania przychodéw, podatnik jest zobowigzany do
korekty kosztow uzyskania przychodéw. Przepisy dotyczgce zatoréw ptatniczych dotyczg faktur, ktore
zostaly zaliczone do kosztéow podatkowych od dnia 1 stycznia 2013 r. Tak wiec w kolumnie tej
ujmowane sg kwoty faktur, o ktére powinno sie skorygowa¢ koszty uzyskania przychodéw lub
w szczegoblnych przypadkach zaliczy¢ je do przychodéw. W nastepnej kolumnie wyswietlane sg dni
zwioki w terminie ptatnosci.

Zobowigzania przeterminowane - w tej kolumnie zbierane sg wszystkie zobowigzania

przeterminowane tgcznie — zaréwno ,zte diugi’, ,zatory ptatnicze”, jak i te, ktére nie kwalifikujg sie do
»2tych dlugéw” ( powstate przed 4 sierpnia 2012r), czy ,zatoréw ptatniczych” ( termin ptatnoéci juz
uptynat, ale nie osiggnat terminu 30 dni od terminu ptatnoéci lub 90 dni od dnia zaliczenia w koszty). W
nastepnej kolumnie wyswietlane sg dni zwloki w terminie ptatnosci. Ujemne wartosci wskazujg na
zobowigzania jeszcze niewymagalne, ktére w stang sie wymagalne w ciggu 30 dni od daty wykonania
wydruku zestawienia zobowigzan. Istotne jest zatem regularne monitorowanie zobowigzan, raz w
miesigcu na koniec okresu sprawozdawczego.

Przy kwocie ,ztych dlugow” i ,zatoréw ptatniczych” znajduje sie ,odsytacz” ( pod prawym
przyciskiem myszy) umozliwiajgcy przeniesienie danych do Excela, wydruk danych, przycisk
,odswiez”, a takze historia korekt. Po uruchomieni tej zaktadki mamy mozliwo$¢ tworzenia historii
danego zobowigzania tzn. zaznaczenia w jakim miesigcu skorygowano VAT ( w przypadku ,ztych
dtugéw”), czy koszty uzyskania przychodow ( przy zatorach ptatniczych NKUP ). Utworzenie historii
danego zobowigzania sygnalizowane jest zmiang koloru na zielony. Istnieje tu rowniez mozliwos¢
bezposredniego przejscia do kojarzenia faktur, podglagdu obrotéw konta, na ktérym istnieje dane
zobowigzanie a takze utworzenie przelewu zaptaty za zobowigzanie ( dla posiadaczy programu
.Przelewy” PHU Fides ).
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2. Monitor waluty zagranicznej — aktywny jest gdy w Konfiguracji programu wigczono opcje
.Prowadzimy walute obcg”. W monitorze wyswietlane sg zapisy kont, ktére w polu ‘Pyta¢ o..” majg

wybrane: fakt+ilo$¢.

8.7.6 Zestawienia naleznoSci i zobowigzan

Zestawienie stuzgce kontrolowaniu m.in. naleznosci i zobowigzan na okreslony dzien, zestawienie
naleznosci i zobowigzan wedtug terminu w jakim powstaty np. naleznosci powstate w terminie do
trzech miesiecy od daty wydruku. Zestawienie to stuzy takze klasyfikacji naleznosci i zobowigzan na :
krotkoterminowe i ditugoterminowe. W pierwszej kolejnosci przy wprowadzaniu numeru konta
syntetycznego lub analitycznego istnieje mozliwo$¢ podgladu skorowidza przy pomocy klawisza F1.
Gdy wybierzemy konto syntetyczne to po nacisnieciu klawisza F1 wyswietli nam sie skorowidz kont
syntetycznych, a gdy wybierzemy konto analityczne wyswietli nam sie skorowidz kont analitycznych

dla podanego konta syntetycznego.

Gdy zostanie wybrana opcja Wykaz bteddw oznaczer nastepnie wybierzemy polecenie "Podgladu”
pojawi sie gotowy wydruk z nagtéwkiem "Wykaz btedéw w oznaczeniu kont i faktur" na okreslony
dzien. Wydruk zawiera:

e Liczba porzgdkowa

e Numer konta

e Nazwa

e Uwagi

Gdy wybieramy opcje Wykaz btedow - kojarzenia nastepnie wybierzemy polecenie "Podglgdu” pojawi
sie gotowy wydruk z nagtéwkiem "Zestawienie btedne skojarzonych naleznosci i zobowigzan" na
okreslony dzien. Wydruk zawiera:

e Liczba porzgdkowa

e Numer konta

o Nazwa

e Saldo FK

o  Wartosc faktur do skojarzenia

e Robznica

63



Gdy wybieramy opcje Naleznosci i zobowigzania mamy do wyboru trzy warianty: faktury nierozliczone,
faktury rozliczone (zaptacone po uptywie terminu pfatnolici) lub wszystko razem. Po poleceniu
"Podglad" pojawi sie gotowy wydruk z nagtéwkiem "Zestawienie nierozliczonych naleznosci i
zobowigzan" na okreslony dzien i wydruk zawiera:

e Liczba porzgdkowa

e Syntetyka

o Analityka

¢ Kontrahent

o Faktury wlasne

e Faktury obce

e Saldo

Po wyborze opcji Naleznosci terminami | mamy do wyboru siedem wariantéw wydruku:
1. jeszcze nie wymagalne

powstate do 3 m-cy,

powstate 3-6 m-cy,

powstate 6-12 m-cy,

powstate powyzej 12 m-cy,

razem

kwoty z BO.

N o g s~ e DN

Opcja:

Faktury nierozliczone - uwzglednia w zestawieniu tylko faktury, ktére nie zostaty jeszcze skojarzone

[faktura wystawiona - zaptacona/ Faktury wszystkie - do zestawienia brane sg wszystkie faktury i

zaptaty a kojarzenia nie sg uwzgledniane. Zaptaty pokrywajg najstarsze naleznosci.

Analiza powstajacych réznic w wydrukach Naleznosci terminami | z opcja ,,Faktury”:

al nierozliczone

b/ wszystkie
Analizujemy konto 201-511286-4, w ktorym ostatnia wptata /z 2011-04-19/ zostata zarachowana
/skojarzona/ nie z najstarszg niezaptacong fakturg /FV 04/1000/1/01477/11 z 2011-02-21/ tylko z
fakturg  wskazang przez  wplacajgcego  /FV  04/1000/1/02684/11 z 2011-03-21/.
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Watpliwosci moze budzi¢ kwota 916,22 zarachowana na:
pierwszym wydruku /F.nierozliczone - wariant a / do naleznosci powstatych 2-3 mies.,

drugim wydruku /F.wszystkie - wariant b/ do naleznos$ci powstatych 1-2 mies.

Wydruk nr 1. a/ Faktury nierozliczone

W wydruku nr 1 Naleznosci terminami | z opcja Faktury nierozliczone uwzgledniane sg tylko faktury
nieskojarzone /nierozliczone/ w tym przypadku 2 faktury na kwoty:

1. 916,22 FV 04/1000/1/01477/11 z terminem ptatnosci 2011.02.21 - nalezno$¢ powstata 2-3 mies.
2.1003,02 FV 04/1000/1/04089/11 z terminem ptatnosci 2011.04.19 - - naleznos$¢ powstata do 1 mies.

| tak zostaty one przedstawione na w/w wydruku.
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Wydruk nr 2 b/ Faktury wszystkie

W wydruku Naleznosci terminami | z opcjg Faktury wszystkie uwzgledniane sg wszystkie faktury w
zbiorze /nie uwzgledniamy kojarzen/ w tym przypadku 5 faktur i 3 zapfaty.:

1 943,80 FV 1 termin ptatnosci 2011.01.01 -- naleznos$¢ powstata 3-6 mies.

2.945,15 FV 04/1000/1/00180/11 termin ptatnosci 2011.01.24 -- naleznos¢ powstata 3-6 mies.

3. 916,22 FV 04/1000/1/01477/11 termin ptatnosci 2011.02.21 -- naleznos¢ powstata 2-3 mies.
4.941,12 FV 04/1000/1/02684/11 termin ptatnosci 2011.03.21 -- naleznos¢ powstata 1-2 mies.
5.1003,02 FV 04/1000/1/04089/11 termin ptatnosci 2011.04.25 -- naleznos¢ powstata do 1 mies.

3 dowody wptat na kwote 2830,97.

W wyniku dziatan arytmetycznych, w ktérych kwota wptat jest kompensowana z najstarszymi
naleznos$ciami powstaty catkowicie skompensowane faktury:

FV 1, 943,80 zt - - naleznos¢ powstata 3-6 mies.

FV 04/1000/1/00180/11, 945,15 zt - - nalezno$¢ powstata 3-6 mies.

FV 04/1000/1/01477/11, 916,22 zt - - naleznos¢ powstata 2-3 mies.

oraz czesciowo skompensowana faktura

FV 04/1000/1/02684/11, 941,12 zt reszta 916,22 z t - - naleznos¢ powstata 1-2 mies.

Do wydruku zostaty zakwalifikowane reszta faktury czesciowo rozliczonej

FV 04/1000/1/02684/11, 916,22 zt - - naleznos$¢ powstata 1-2 mies.
oraz faktury [Tniekompensowane(’ {j.:
FV 04/1000/1/04089/11, 1003,02 zt - naleznos¢ powstata do 1 mies.
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Reszta z czeSciowo rozliczonej FV 04/1000/1/02684/11 tj. 916,22 zt nalezy do przedziatu - 1-2 mies.

Dlatego tez na wydruku znajduje sie w tej kolumnie.

Whiosek:

Jesli w firmie stosuje sie kojarzenie faktur, nalezy wéwczas generowa¢ wydruk Zestawienia naleznosci
terminami | z opcjg Faktury nierozliczone. Taki wydruk jest rzeczywistym obrazem naleznosci w firmie

wg terminow.

Bilans Otwarcia naleznosci i zobowigzan powinien by¢ wprowadzony w formie rozwinietej fj.

.Szczegotowej” - sktadajgcy sie z niezaptaconych i nieskojarzonych faktur z lat poprzednich.

Wydruk Zestawienie naleznosci terminami | z opcja Faktury wszystkie zalecany jest dla firm, ktére
majg niewielkie obroty i nie prowadza kojarzenia faktur. W tym przypadku mechanizm wyliczania
zestawienia naleznosci terminami, polega na pokryciu w pierwszej kolejnosci najstarszych faktur i

drukowaniu pozostatych faktur jako jeszcze niesptaconych.

Rozbieznosci miedzy wydrukami powstang tylko w przypadkach gdy w trakcie kojarzenia faktur
Operator wskaze zaptate na konkretng fakture a nie na fakture najstarsza. Wynika to ze specyfiki

wydrukéw.

Gdy wybieramy opcje Naleznosci terminami Il nastepnie uruchomimy polecenie "Podgladu” pojawi sie
gotowy wydruk z nagtdéwkiem "Zestawienie kwot z BO" na okre$lony dzien. Wydruk zawiera:

o Nazwa kontrahenta

e Numer konta FK

¢ Kwota biezacych naleznosci

o Kwota naleznosci z BO

e Pozostato do sptaty z BO

e Numer Zootechnika

Gdy wybieramy Monitor zobowigzarn nastepnie wybierzemy polecenie "Podglgdu” pojawi sie gotowy
wydruk z nagtdwkiem "Zestawienie kwot z BO" na okreslony dzieh i wydruk zawiera:

e Nazwa kontrahenta

e Numer konta FK

o Kwota biezgcych naleznosci

e Kwota naleznosci z BO

e Pozostato do sptaty z BO

e Numer Zootechnika
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8.7.7 Naleznosci i zobowigzania z BO

Jest to dodatkowa tabela danych w systemie Fk skfadajgca sie z nierozliczonych faktur i zaptat z roku
ubiegtego. Tabela ta powstaje automatycznie w trakcie zamkniecia roku. Jest ona wykorzystywana
m.in. do wydrukéw Naleznosci terminami w opciji ,Faktury nierozliczone”, dajgc rzeczywisty obraz
stanu naleznosci i zobowigzan firmy.
W tym module wysSwietlane sg tylko te konta finansowe , ktére w zakfadce "KARTOTEKI", "Konta
finansowe" majg przypisane pole "Pyta¢ o nr faktury" . | takie pole w trakcie ksiegowania jest
wypetniane przez operatora numerem FV.
Po uruchomieniu modutu Nalezno$ci i zobowigzania z BO pojawia sie okno w ktérym sg dwie zakfadki:
1.Lista faktur,
2.Faktura.
Pierwsza zaktadka wyswietla nam wszystkie istniejgce w zbiorze nierozliczone faktury i zaptaty,
przypisane do kont utozonych narastajgco w kolejnosci analityczne;.
Druga zaktadka stuzy do kasowania, dodawania, edycji istniejacych  zapisow.
Kwota faktur i zaptat kazdego Kontrahenta w tej tabeli, musi by¢ zgodna z kwotg Bilansu Otwarcia na
koncie Fk tego Kontrahenta.
Operator moze automatycznie wykryé niezgodnosci, korzystajgc z opcji w menu podrecznym /prawy
przycisk myszy/ ,Pokaz btedy: BO <> szczegoty”
Pojawienie sie koloru rézowego sygnalizuje o btedach, ktére mogg mie¢ wptyw na wydruki w opcji
.Naleznosci i zobowigzania”. Rekordy zaznaczone na kolor rézowy swiadczg o réznicy kwot miedzy

sumg nierozliczonych faktur i zaptat Kontrahenta a Jego bilansem otwarcia w systemie Fk.
Operator moze naprawi¢ btedy na dwa sposoby:

1. Tworzyé BO naleznosci i zobowigzan jeszcze raz:
Ze zbioréw biezacych. Utworzony BO bedzie w postaci jednego zapisu, w ktérym data
powstania naleznosci bedzie datg BO tj. 01-01-RRRR lub
ze zbioréw archiwalnych, Utworzony BO bedzie w postaci wielu zapisow sktadajgcym sie z
nierozliczonych /nieskojarzonych/ faktur i zaptat ksiegowanych z roku ubiegtego.
W roku zamknietym dokumenty powinny by¢ kojarzone - tylko do 31-12-RRRR. Nie nalezy
réwniez dokumentow kojarzy¢ z miesigcem nastepnym czyli styczniem roku przysztego.
Kontrola i uzupetnienie. Funkcja ta sprawdza i uzupetnia brakujgce konta BO poréwnujgc
istniejgce zapisy w tabeli z tabelg kont analitycznych systemu Fk. Uzupetnione zapisy maja
charakter jednego wpisu z datg 01-01-RRRR i kwotg réwng kwocie Bilansu Otwarcia w

systemie Fk.

2. Edytowa¢ istniejgcy zbidr nierozliczonych faktur i zaptat, tak by doprowadzi¢ do zgodnosci
kwot /zlikwidowa¢ kolor rézowy/. Edycje przeprowadza sie w zaktadce ,Faktury”.
Na gorze ekranu wyswietlone sg opcje dostepne na tym ekranie (Odswiez, Dodaj, Edytuj,

Usun, Zatwierdz, Anuluj) Okno uaktywnia sie po nacisnieciu przycisku "Dodaj" lub "Edytuj". Po
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wprowadzeniu danych nalezy wcisngé przycisk "Zatwierdz", aby wszystkie dane zostaty

zapamietane.

8.7.8 Edycja tekstow na wezwaniach

Opcja ta umozliwia stworzenie wilasnego tekstu, wykorzystywanego pdzniej na wezwaniach do
zapfaty. llos¢ wzordw tekstu jest nieograniczona . Dopisywanie odbywa sie poprzez uzycie polecenia

.,Nowy” a poprawa juz istniejgcego poprzez ,Edycje”.
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8.8 Controling

Controling jest to system wspomagania kierownictwa przedsiebiorstwa w procesie operacyjnego i
strategicznego zarzgdzania, orientujgcy decyzje i dziatania kierownictwa wszystkich szczebli
zarzgdzania na globalne cele przedsiebiorstwa jako catosci. Controling strategiczny jest procesem
obejmujgcym prognozowanie i planowanie, w ktérym naczelny zarzgd decyduje o najwazniejszych
kwestiach zwigzanych z politykg firmy w zakresie strategii produktu, jak i strategii marketingu.

Wspomaga kierownictwo w procesie: planowania, motywowania, kontrolowania.

8.8.1 Analizy graficzne

Prezentacje graficzne stanowig alternatywng - w stosunku do opisu warto$ciowego - forme ujecia
danych zaksiegowanych na kontach finansowych . Operator moze sam definiowa¢ rodzaj analizy i
zakresy kont wchodzace do wydruku. Moze takze wybra¢ forme wykresu np. stupkowy, kotowy, czy
liniowy. Wykresy mogg by¢ przegladane i drukowane. Sg tworzone za okresy miesigczne w
poréwnaniu do takich samych okreséw w roku ubiegtym. Aby zdefiniowa¢ konkretng analize np.
koszty w obrebie jednego zaktadu, nalezy ja okresli¢ — nada¢ nazwe. Nastepnie wykorzystujgc kreator
analiz wybra¢ konta czy zakres kont, ktére majg by¢ przedstawione graficznie. Dwukrotne klikniecie
myszy w polu ,nazwa” umozliwia przejscie do kreatora analiz. W zaktadce ,grupuj”’ wyswietlane sg
konta finansowe syntetycznie lub syntetycznie i analitycznie. Postugujac sie myszg lub kursorem
zaznaczamy konta, ktére majg sie znalez¢ w analizie i klikamy na zaktadke ,dodaj zakres”. Wybrane
konto zostanie dopisane ponizej. Nastepnie nalezy okresli¢ jakie wartosci z danego konta majg by¢
zliczane — saldo Wn czy Ma, persaldo, w miesigcu czy w roku. Nacisniecie klawisza ,niebieskiej lupy”
powoduje wyswietlenie zaznaczonej analizy na ekranie. Mozliwa jest jednoczesna prezentacja kilku
analiz na raz np. przychody , koszty i wynik finansowy na jednym wykresie. Program umozliwia

zapisanie danej analizy w formie obrazka i jego pézniejszy wydruk.

8.8.2 Analiza wskaznikowa

Obejmuje grupy podstawowych wskaznikow ekonomicznych w podziale na wskazniki:

e rentownosci,

e zyskowno$ci,

¢ ptynnosci finansowej

e sprawnosci dziatania,

ustalanych na wybrany miesigc, umozliwiajgc kontrole i ocene sytuacji ekonomiczno-finansowej w
danym podmiocie gospodarczym. Opcja ta funkcjonuje prawidtowo, w przypadku jednostek
stosujgcych wzorcowy plan kont. W przeciwnym wypadku, przy pomocy pracownika FIDES, nalezy

ustali¢ warunki dziatania tej analizy. Analizy ustala sie narastajgco od poczatku roku do wybranego
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miesigca. Wydruk wynikow prezentowany jest w porownaniu z takim samym okresem roku
poprzedniego.
Analizy posiadajg tez opcje w wydruku : Szczegbfowy opis analizy - utatwiajgcego

podstawowg interpretacje otrzymywanych wynikow.

8.8.3 Analiza terytorialna sprzedazy

Jest to specyficzny rodzaj analizy dla jednostek prowadzacych sprzedaz zorientowang na

tzw. teren, umozliwiajgcy dokonywanie terytorialnej analizy danych sprzedazowych i biezgcej oceny

sytuacji zachodzgcej w strukturze przychoddéw z konkretnej jednostki terytorialnej. Analize te mozna
prowadzi¢ na poziomie administracyjnym:

gminy

powiatu

wojewodztwa.

z uwzglednieniem osoby odpowiedzialnej za sprzedaz na okreslonym terytorium/ rejonie firmy.
Zestawienie jest dokonywane na podstawie naleznosci — obrotow konta kontrahenta w ujeciu
miesiecznym w poréwnaniu do takiego samego okresu roku ubiegtego. Operator moze dowolnie
zestawiaé przychody ze sprzedazy w podziale na wojewddztwa, powiaty, gminy, zaktady, czy
sprzedawcow. W tym celu nalezy przeciggng¢ nagtéwki kolumn wedtug ktéorym ma nastgpic
zestawienie analizy np. wedtug wojewddztwa powiatu i gminy na gorny, zotty, panel.

W nagtéwku zestawienia powinno pojawi¢ sie.

nliza tendonalnn SEprrodaiy na podstawie Naleinnéc

Ly
Marena Adresd Mis fsr il Fanbehinik Rok hictary  Roki
i Wnjevaddden |
i Wopssddaten 1 Dolrodlschs
B Wojsetdrteen ; Eujsssko-pomorskes
£ Wopswooahen | Lubelsie
H Wjewedozbemn | Lubsikie
[ 0 Winieadedbmn | Mag st
+ Woissedediten ; Hatopokis
0 Winjeesadeirtray 1 Poclasles
§ Walsmddatwn | Warmifisho-manrshs
 Wojswddzteo | Wiskopaklie
e Wnnjeadiizhvan ¢ Zachodreogomor e
! Walevedadrten | Ldckede
i Winjeadrirten © Slaie

W wierszach pod nagtéwkiem pojawig sie nazwy wojewddztw. Po kliknieciu na znak + przy
wojewodztwach pojawig sie nazwy powiatow i dalej gmin z nazwami konkretnych kontrahentéw. W
kolumnach przyporzadkowanych wierszom znajdujg sie tgcznie wartosci przychodéw danego roku,

poprzedniego roku i ewentualne réznice swiadczace o spadku lub wzrostu tych wartosci. Spadek
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wyswietlany jest w kolorze czerwonych. W kolejnych kolumnach, przesuwajgc sie w prawo,
wyswietlane sg wartosci przychodéw w rozbiciu na poszczegdlne miesigce danego okresu w

poréwnaniu z takimi samymi miesigcami roku ubiegtego

8.8.4 Budzetowanie

Budzetowanie pozwala w najbardziej efektywny sposob wykorzystaé srodki finansowe bedace w
dyspozycji firmy. Umozliwia podejmowanie wiasciwych decyzji dotyczgcych dziatan produkcyjnych,
sprzedazowych, finansowych oraz inwestycyjnych, na przyktad w zakresie zarzgdzania kosztami,

sprzedazg, zyskiem, zapasami, naleznosciami, czy gospodarkg pieniezng.

Zadaniem zarzadu firmy oraz kierownikoéw $redniego szczebla jest koordynowanie powigzanych ze
sobg aspektdéw procesu podejmowania decyzji. Koordynacja ta opiera sie na sporzgdzaniu planéw
dziatania przedsiebiorstwa w przysztych okresach. Takie szczegotowe plany okresla sie mianem
budzetow.

Celem budzetowania jest dyscyplinowanie i kontrola wydatkowania srodkow pienieznych.

Modut Budzetowania w systemie Fk podzielony jest na:

¢ Projektowanie budzetu

Pierwszy etap to projektowanie budzetu. Z zaktadki ,, Budzetowanie” wybieramy
”Planowanie” . Wykorzystujac zielona strzatke dodajemy projekt budzetu. Okreslamy jego
nazwe. W polu opis mozemy zamies$ci¢ dodatkowe informacje dotyczace tego konkretnego
budzetu. Nastepnie naciskajac przycisk ,,Otworz” (znajdujacy si¢ na dolnym panelu)
przechodzimy do budowania struktury budzetu (tzw. drzewka). Przycisk ,,Dodaj pozycje”
dodaje kolejne rozgat¢zienia w strukturze budzetu. Po utworzeniu gléwnych pozycji budzetu 1
ustawieniu kursora na konkretnej nazwie mozemy dobudowywac kolejne poziomy. Ponownie
klikamy na przycisk ,,Dodaj pozycje” — okreslamy nazwe 1 jednoczesnie zaznaczamy tzw.
ptaszkiem ,,Dodaj kolejny poziom”. Spowoduje to, ze do aktywnego poziomu zostanie
dotaczona tzw. gataz .- podpoziom. Szczegdtowos¢ struktury zalezy od operatora.

Do kazdego poziomu struktury mozemy doda¢ konta finansowe ,,Zrodto danych” w
oparciu, o ktore beda tworzone raporty wynikowe, czyli poroéwnanie zalozen budzetu z
wykonaniem. Aby przyporzadkowac¢ konta do poziomu, nalezy ustawi¢ kursor na wlasciwym
poziomie a nastgpnie wykorzystujac zielong strzatke (znajdujaca si¢ w panelu ,,Definiowanie
budzetu” ) doda¢ nazwy kont. Po prawej stronie ekranu znajduje si¢ skorowidz kont dostepny

w zakladce ,,Kartoteki”. W zalezno$ci od potrzeb mozemy zawezac badz rozszerzaé sposob
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wyswietlania kont : syntetyka, analityka, zaklad. Aby konta pojawily si¢ strukturze budzetu
nalezy je odnalez¢ w skorowidzu, ustawi¢ kursor na nazwie i poprzez przycisk ,,Dodaj do
budzetu” przypisa¢ do danego poziomu. Druga mozliwo$¢ to ,,przeciggnigcie” nazwy konta
z okna ze skorowidzem do okna ,Definiowanie budzetu”. Po zdefiniowaniu kont
przypisujemy im wartosci planowane. Klikamy na przycisk ,,Plan”, poczym przypisujemy
wartosci liczbowe do konkretnych kont. Mozemy to zrobi¢ re¢cznie lub pod prawym
przyciskiem myszy otworzy¢ pomoc. Przypisa¢ wartosci archiwalne — pobierz dane do planu
z roku archiwalnego lub biezacego. Do kont zostang przypisane rzeczywiste wartosci ze
wskazanego okresu, ktore mozna nastepnie skorygowac procentowo lub warto§ciowo. W ten
sposob zaplanujemy budzet. Nastepny etap to realizacja budzetu i tworzenie raportow

kontrolno-wynikowych.

e Realizacja wykonania budzetu

Aby uzyska¢ dane odnos$nie wprowadzonych budzetow i ewentualnych odchylen od
ich realizacja nalezy w Budzetowaniu wybra¢ zaktadke ,,Raporty wynikowe”. Otwieramy w
ten sposob dostgp do wprowadzonych budzetéw. Za pomocg kursora wybieramy dany budzet
i klikamy na przycisk ,,Otworz” znajdujacy si¢ pod nazwami budzetow. Na podgladzie
wyswietlg si¢ wowczas nazwy budzetow wraz z zestawieniami miesi¢cznych raportow z
wykonania budzetu tzn. plan, realizacja, odchylenia. Wykorzystujac prawy przycisk myszy

mozemy zestawione dane wydrukowac, czy przenies¢ do Excela.

8.8.5 Monitorowanie ptatnosci

W zakfadce tej mozna monitorowa¢ swoje naleznosci badZz zobowigzania. O ile w przypadku
posiadania przeterminowanych naleznosci mozemy narazi¢ sie ,tylko” na utrate ptynnos$ci finansowej,
to przeterminowane zobowigzania rodzg obowigzki podatkowe zagrozone dotkliwymi sankcjami.

Opis szczegotowy.
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8.8.6 Statystyka wprowadzanych dokumentow

Zestawienie wprowadzonych dowodow i zapiséw ksiegowych od poczatku roku w podziale na
Operatorow, zaktady i miesigce. Moze stuzy¢ do kontroli numeracji dokumentéw i wykrywaniu luk w

numeraciji.
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9. USTAWIENIA

Nalezy uruchomi¢ okno USTAWIENIA a nastepnie LNFORMACJE O FIRMIE”
i dokona¢ odpowiednich wpiséw weditug znajdujgcego sie tam opisu pol. W tym celu nalezy ustawic

kursor w okreslonym polu i dokona¢ wpisu.

9.1 Informacja o firmie

Zaktadka ta zawiera peine dane uzytkownika programu. Niektére z nich wykorzystywane sg w
.pieczatce” wydrukéw, wezwan, deklaracji i sprawozdan. W zaktadce ,Dane o banku” umieszczamy
nazwe banku i numer rachunku bankowego firmy. Numer ten wykorzystujemy w Notach odsetkowych
oraz ponagleniach o zaptate.

W pierwszej linijce znajduje sie skrét firmy oraz informacja o numerze licencji programu.

9.2 Konfiguracja programu
przygotowuje ufatwienia przydatne podczas rejestracji dowodoéw ksiegowych. W zaktadce
Ustawienia znajdujg sie opcje:

e Automatyczne wejscie do Rejestru Vat - umozliwia przechodzenie bezposrednio do
rejestru VAT podczas rejestracji dowodoéw w oknie REJESTRACJA /wprowadzanie dekretow/.
Po zakonczeniu kazdego dowodu finansowego w ktérym wystgpito konto analityczne
zaznaczone wczesniej w KARTOTEKACH, KONTA FINANSOWE, ze wspétpracuje z
Rejestrem Vat, system automatycznie otwiera Rejestr Vat i operator moze zarejestrowac w
nim dokument zakupow lub sprzedazy. Cze$¢ pdl jest automatycznie wypetniona danymi z
REJESTRACJI. Do Rejestru Vat operator moze tez przejs¢ z REJESTRACJI naciskajgc
klawisz funkcyjny F11.

e Plan i wykonanie -. Po zaznaczeniu tej opcji w module KARTOTEKI, KONTA
FINANSOWE pojawi sie dodatkowa zaktadka "Plan". Poprzez dopisywanie mozna dla
dowolnie wybranego konta wprowadzi¢ kwote planu /dochodu, wydatku, kosztu, wptywu itp/.
Kontrole planu z realizacjg dokonuje sie poprzez wydruk w zaktadce INNE, Analizy i
sprawozdania, Plan i wykonanie.

e Automatyczne przeksiegowanie - jesli uzytkownik zgodnie z planem kont, ksieguje
jednoczenie na kontach zespotu 4 i 5, uaktywnienie tej funkcji umozliwia ksiegowanie w
zespole 4 i jednoczesne automatyczne przenoszenie ksiegowanych kwot na odpowiednie
konto zespotu 5. Ustalen kont dokonuje sie w module KARTOTEKI, Konta finansowe
przycisku "Przeksiegowanie".

e Kontrola zespotu 4 1 5 - jezeli ksiegujemy jednoczesnie w zespole kont 4 i 5 funkcja ta
zapewnia kontrole zgodnosci wartosci w zespole 4 w poréwnaniu z wartoscig

zaewidencjonowang

75



w zespole 5. Jezeli suma dekretéw zespotu 4 nie rowna sie sumie dekretow zespotu 5 lub
sumie dekretow konta 490 - wyswietlany jest stosowny komunikat.

Prowadzimy walute obcg - funkcja petnigca rola kreatywng i informacyjng - na
wydrukach obrotow kont pojawiajg sie, wprowadzone podczas rejestracji, dodatkowe pola :
"kurs dnia" oraz "ilo§¢ waluty" umozliwiajgce rozliczenie réznic kursowych. Warunkiem
wyswietlania tych dodatkowych pét jest zaznaczenie na kontach fk Kontrahentow w polu:
Pytaé o.. — faktury+ilos¢. W Rejestracji i przegladzie dowodéw modutu "Aktualizacja"
rejestrujemy warto1¢ faktury, numer , ilo§¢ waluty obcej i kurs jej rozliczenia. W momencie
rejestracji zaptaty za fakture , naciskajgc klawisz F1 w polu "Tres¢" , zostang wyswietlone
obroty konta Kontrahenta. Nalezy kursorem Ilub klawiszami wskazaé fakture za ktorg
ksiegujemy zaptate. Komputer sam automatycznie wyliczy wartoJ¢ rdznicy kursowej i

zaproponuje automatyczne jej zaksiegowanie.

Wersja dwujezyczna - umozliwia prowadzenia planu kont w wersji dwujezycznej.
Zaznaczenie tej pozycji i wprowadzenie w KARTOTEKACH planu kont w jezyku obcym
spowoduje, iz obce nazwy kont bedg sie pojawia¢ na wydrukach zamiast nazw polskich.
Wydruki Kp i Kw - akceptacja tego pola pozwoli na kazdorazowe drukowanie dowodu Kp
lub Kw wystawianego w KASIE, rezygnacja pozwoli na drukowanie Kp i Kw jedynie poprzez
wybor ikonki ,Drukarka”.

Dekretowanie w kasie - opcja wykorzystywana w KASIE. Istnieje mozliwolI¢
dekretowania dokumentéw podczas wystawiania KP i KW a nastepnie przenoszenie ich jako
zaksiegowanego dowodu wraz z raportem kasowym do katalogu REJESTRACJA poprzez
tzw. eksport dekretéw.

Drukujemy dekretki - kontynuacja funkcji DEKRETOWANIA W KASIE - umozliwia
kazdorazowe drukowanie tzw. dekretki jako zatgcznika do konkretnego dokumentu KP lub KW
.Termin platnosci - umozliwia automatyczne ustawienie daty terminu ptatnosci faktur
podczas wprowadzania dekretéw. W polu po prawej stronie tego tytutu nalezy wpisac ilos¢ dni
np.7 . Przy rejestracji naleznosci, w opcji REJESTRACJA | PRZEGLADANIE
DOKUMENTOW, za fakture wtasng, strona WN konta rozrachunkowego, po zadeklarowaniu 1
[faktura wtasna/, wyswietli sie pozgdany termin ptatnosci, niezbedny do pdzniejszego

naliczania odsetek za zwtoke naliczany jakoOdata + 7 dni..

W zaktadce Dodatkowe mozna zadeklarowa¢ nastepujgce opcje :

1.

wersja wielozaktadowa - wybor tej opcji pozwoli na prowadzenie rejestracji dowodoéw
maksymalnie w 99 zaktadach i sporzgdzanie wydrukéw oraz zestawien dla kazdego zaktadu
osobno, kilku, bgdz catego przedsiebiorstwa. Przy rejestracji dowoddéw ksiegowych oprécz
konta syntetycznego, analitycznego, pojawi sie pole , w ktérym nalezy wpisaé¢ nr zaktadu.

wersja dla budzetu - umozliwia dopisanie w kartotece konta nr paragrafu, wykorzystywanego
w budZecie dla okreslenia rodzaju przychodu, czy kosztu i zZrddta jego finansowania a

nastepnie sporzadzania zestawien wedtug paragraféw.
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3. zootechnicy - zatwierdzenie tej pozycji umozliwia przypisanie np. w kartotece inseminatora
nr zootechnika - opiekuna odpowiedzialnego za windykacje naleznosci i dokonywanie
zestawien analitycznych wg odpowiedzialnych zootechnikéw.

4. subkonto - dodatkowe rozszerzenie konta analitycznego, stuzgce np. do celow klasyfikacji
kosztéw na podatkowe, czy bilansowe.
Przyspieszony zwrot Vat.
Organizatorzy.
Symbole dokumentéw — wigczamy mozliwos¢ podpowiedzi wyboru rodzaju dokumentu
ksiegowanego. Stownik uzywanych dokumentéw i ich symboli znajduje sie w opcji Kartoteki -
Symbole dokumentow.

Wybor, przedstawionych opcji nastepuje poprzez klikniecie myszkg pustego pola obok tytutu,

akceptacja pojawia sie jako znak , n”.

W opcji DodatkoweZ2 znajdujg sie cztery panele na ktorych mozna zadeklarowaé nastepujgce
opcje :
1) Edicta — Elektroniczny Obieg Dokumentéw. Podajemy Sciezke do katalogu wymiany plikéw.
2) Srodki Trwate. Jes$li uzupemnimy:
a) Alias,
b) Numer konta syntetycznego,
c) Automatyczna rejestracja nowego ST w Sr.Trwatych
to system Fk bedzie automatycznie rejestrowa¢ — dodawaé, kazdy przyjmowany Srodek
Trwaly, w programie Srodki Trwate
3) Format numeracji dokumentéw Fk
4) Zmiana haset operatoréw
a) Wymus zmiane hasta po ... dniach. 0- nie aktywuje funkciji.
b) Dtugosc¢ hasta .. znakéw. 0 - nie aktywuje funkcji.

c) Silne hasto. Brak ,znaczka” nie aktywuje funkcji.

Drukarki - opcja ta umozliwia dostosowanie wydrukow do posiadanej drukarki. W tym celu nalezy

wybra¢ z listy mozliwych : tryb wydruku, kody polskich liter i kody sterujgce dla drukarki. W razie

zaistnienia takiej koniecznosci nalezy wezwac¢ pracownika PHU Fides.
Kasa - w opcji tej nalezy zadeklarowac ilo$¢ prowadzonych kas i przypisa¢ kazdemu numerowi kasy

konto syntetyczne i analityczne. Wyboru ilosci kas dokonujemy poprzez rozwiniecie pionowego paska
obok tytutu : ilos¢ kas Nastepnie przy pomocy myszki podswietlany pole przy numerze kasy i

wpisujemy odpowiednie konto syntetyczne i analityczne.
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9.3 Zabezpieczanie zbiorow

Kolejnym waznym punktem USTAWIEN jest zabezpieczanie zbioréw. Archiwizacji nalezy dokonywag,
tak czesto jak jest to konieczne, co najmniej raz w miesigcu, po zamknieciu miesigca. Jezeli zapisow
jest wiele, dostep do sytemu maja osoby niepowotane, archiwizacji nalezy dokonywac¢ odpowiedni
czesto.

ZABEZPIECZANIE ZBIOROW zawiera zaréwno archiwizacje zbioréw jak i przywracanie
zabezpieczonych zbiorow z dyskietki bgdz okreslonego miejsca zapisu. Czynnos$¢ te moze wykonac
tylko operator majgcy stosowne uprawnienie. Po dokonaniu wyboru ARCHIWIZACJA czy
PRZYWRACANIE wskazujemy miejsce zapisu danych , lub zrédio danych, (w przypadku
przywracania ). Rozwiniecie ikonki po prawej stronie tytutu : miejsce zapisu, czy zrédto danych, utatwi
mam dotarcie do okreslonego katalogu, w ktérych umiescimy kopie powstatego zbioru lub miejsce, z
ktérego odczytamy zarchiwizowane zbiory. Najczesciej jednak archiwizacji dokonujemy na dyskietke.
W systemie domyslnie przewidziano archiwizacje, na dyskietke tzn. A:\kopia.fzk. Akceptacja
archiwizacji badz przywracania nastepuje poprzez klikniecie OK. Po zakonczeniu operaciji wyswietli
sie stosowny komunikat informacyjny. Czestotliwos¢ nagrywania /zabezpieczania/ zbioréw powinna
wynikaé z ustalonych przez uzytkownika systemu zasad prowadzenia rachunkowosci w tym systemu

stuzgcemu ochronie danych i ich zbiorow.

9.4 Programy narzedziowe

Z opcji tej korzystamy tylko w nietypowych, awaryjnych sytuacjach. Przypadkowe wykonanie tych
dziatan jest nieodwracalne, a powr6ét do stanu pierwotnego wymaga odtworzenia uprzednio
zabezpieczonych zbioréw lub interwencji pracownika "Fides".

1. Tworzenie BO naleznosci i zobowigzan - wykonanie tej funkcji powoduje, ze

w ZOBOWIAZANIACH | NALEZNOSCIACH saldo z poprzedniego roku - ( BZ z kont
rozrachunkowych) pojawia sie jako jedna kwota, okreslana na wezwaniach do zapfaty i notach
odsetkowych jako "kwota BO".

2. Odtwarzanie BO - funkcja w ta stuzy kasowaniu zapiséw miesiecznych i powr6t do bilansu

otwarcia ( w przypadkach poprawy Bo, drugiej wersji Bo ) i wykorzystywana jest generalnie
przy pierwszo -razowym uruchamianiu systemu .

3. Aktualizacja kont dekretami - kontynuacja funkcji "Odtwarzania Bo", w przypadku
wprowadzenia drugiej wersji BO w ciggu roku. Umozliwia dotgczenie zapiséw miesigcznych
do nowego, poprawionego BO.

Kontrola kont pozabilansowych
Usuwanie zapisow

Przeliczenie kont od poczatku roku
Kontrola BO nalezno$ci i zobowigzan

Kontrola wszystkich baz

© ® N o g &

Logi. Jest to plik tekstowy, w ktérym zapisywane sg wszystkie wazne operacje dokonywane

przez Operatorow. Mozna z niego dowiedzie¢ sie o dacie i czasie wejscia do programu, dacie
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i czasie wyjscia z niego, dacie i czasie kasowania, poprawiania itp. Dostep do Logéw majg
tylko Operatorzy ktérzy majg nadane uprawnienia Administratora.
10. Statystyka. Zestawienie w ktérym wida¢ ile dany operator wprowadzit zapiséw ksiegowych w

ciggu roku oraz ile wprowadzit dowodow ksiegowych w poszczegdlnych miesigcach.
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10. ZGODNOSC Z USTAWA O
RACHUNKOWOSCI

10.1 Wersja programu

Program Fk2.exe, posiada Numeracje wersji oprogramowania — tj. okreslenie kolejnosci

powstawania nowych wersji oprogramowania, ktéry pozwala na odréznienie wersji miedzy sobag.

Szczegotowy numer wersji widoczny jest w opcji: Pomoc - o programie. W zakladce Zmiany

wyswietlana jest historia zmian wersji programu, opis wprowadzonych zmian i data ich wprowadzenia.

10.2 Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych

1.

Dane zrodiowe sg odpowiednio chronione w miejscu ich powstawania w sposéb zapewniajacy
ich niezmiennos¢ przez okres wymagany do przechowywania danego typu dowodéw
ksiegowych.

W przypadku ujawnienia btedow w zapisach, istnieje mozliwos¢ wprowadzenia korekty
wylgcznie poprzez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi

Program przy prowadzeniu ksiag rachunkowych zapewnia automatyczna kontrole ciggtosci
zapiséw, przenoszenia obrotow lub sald.

Program posiada zabezpieczenie przed mozliwoscig dokonywania zmian w zapisach
ksiegowych w zbiorach tworzgcych zamkniete ksiegi rachunkowe.

Program umozliwia uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw w ksiegach
rachunkowych. Informacje te mogg byé drukowane oraz przegrywane na rézne nosniki
danych.

Wszystkie wydruki w programie posiadajg funkcje automatycznego numerowania stron z
uwzglednieniem pierwszej i ostatniej strony w sposob ciggty.

Dziennik ksiag rachunkowych zawiera chronologiczne ujecie zdarzenh, ktére nastgpity w
danym okresie sprawozdawczym, a takze umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald ksiegi gtéwnej. Zapisy w dzienniku sg kolejno numerowane, a
sumy zapisOw (obrotéw) liczone sg w sposob cigglty. Sposdb prowadzenia zapiséow w
dzienniku umozliwia jednoznaczne powigzanie tych ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiegowymi. Zapisy ksiegowe posiadajg automatycznie nadawany numer pozyciji,
pod ktérym zostalty wprowadzone do dziennika, a takze zawierajg dane umozliwiajgce
identyfikacje osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Program wyposazony jest funkcje uniemozliwiajgce ingerencje bezposrednig w baze danych,
kazdy zapis w ksiegach jest rejestrowany dodatkowo w osobnych zbiorach tzw. logach.
Program posiada specjalne procedury zapewniajgce ochrone przed zniszczeniem,

modyfikacjg, usunieciem lub ukryciem zapiséw ksiegowych. W programie wprowadzono
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funkcje pozwalajgce na kontrole kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci. Testy
poréwnujg automatycznie wszystkie dane z odpowiadajgcych sobie baz i w razie wystgpienia
niezgodno$ci, ujawniajg takie pozycje na zestawieniu obrotéw i sald kont syntetycznych lub

analitycznych jako réznica stron Wn i Ma.

10.3 Struktura, wzajemne powigzania oraz funkcje w organizacji catosci
ksiag rachunkowych

Zbiory zawierajace dane tworzone sg przez program FK2 w relacyjnej bazie MySQL.
Tabela "Konta" przechowuje trzy rodzaje wartosci kazdego konta analitycznego: z BO, z poczgtku
miesigca i konca miesigca. Pojedyncze ksiegowania przechowywane sg w tabelach zwanych "dk_1 ..
dk_13". Cyfra oznacza nr miesigca, 13 miesigc oznacza pierwszy miesigc nowego roku. Operator ma
dostep tylko do tabeli dk_? - aktualnie wybranego miesigca i moze tylko ja modyfikowaé. Tabela
"obroty" przechowuje wartosci kazdego konta analitycznego z konca kazdego miesigca. Wymienione
tabele sg ze sobg $cisle wzajemnie powigzane oraz powigzane funkcyjnie w organizacji catosci ksiag
rachunkowych i procesach przetwarzania danych. Zmiana wartosci w tabeli dk_ powoduje
automatycznie zmiane wartosci rejestrow tabeli "konta". Zamkniecie miesigca powoduje zmiane w
tabeli "konta: i tabeli "obroty". Operacja zamknigcia roku powoduje przepisanie wszystkich tabel do
archiwum. Tabele dk_?7? sg zerowane. Na rejestry Bo_ Wn i Bo_Ma w tabeli konta wpisywane jest
wyliczone saldo z miesigca grudnia. Rejestry Stan_poczatkowy i Stan_koncowy sg zerowane.
Zapisy Kasy zapamietywane sg w tabelach "kasa1l..kasa5". Zapisy Rejestru Vat zapisywane sg w
tabeli "dro_v".
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10.4 Wykaz zbiorow tworzacych ksiegi rachunkowe

Ponizej znajduje sie wykaz i struktura tabel uzywanych w systemie Finansowo Ksiegowym.

Tabele te umieszczane sg podczas instalacji systemu w folderze: MySQL/Data/Fides.

FK

konta

Pole
zaklad

E

analit
analit2
nazwa
nazwa n

st pocz wn
st pocz_ma
st konc_wn
st konc ma
bo wn
bo_ma
iloscl
losc2
loscl
ilosc2
rodzaj
paragraf
vat r

znak
rozrach
zootech

Ip

addUzyt
addData
edUzyt
edData

Typ

int(2)

int(3)

int(6)

int(3)
char(30)
char(31)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(14,2)
decimal(14,2)
decimal(14,2)
decimal(14,2)
int(1)

int(4)

char(1)
char(1)

int(1)

char(3)

nt(6)

int(4)

date

int(4)

date

Atrybuty

Null
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Nie

Domyslnie
0

0
0
0

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

S O O O O

0
0000-00-00
0
0000-00-00

Dodatkowy

auto_increment



analizy

Pole Typ Atrybuty
linia int(11)

analiza char(10)

nazwa char(10)

Ip int(11)

warunek char(250)

expr char(250)

pole int(3)

typ_pola int(3)

opis char(255)

banki

Pole Typ Atrybuty
kod_bnk int(3)

Nazwa char(30)

Adresl char(30)

Adres2 char(30)
danefirmy

Pole Typ Atrybuty Nul
Ip int(6) Nie
pl char(60) Tak
p2 char(60) Tak
p3 char(60) Tak
p4 char(30) Tak
pS char(30) Tak
po char(30) Tak
p7 char(30) Tak
p8 char(30) Tak
p9 char(30) Tak
pl0 char(30) Tak
pll char(30) Tak
pl2 char(30) Tak
pl3 char(30) Tak
pl4 int(11) Tak
pl5 char(30) Tak
plé char(30) Tak

Null DomySlnie Dodatkowy
Nie 0

Nie

Nie

Nie auto_increment
Nie

Nie

Nie 0

Nie 0

Nie

Null DomysSlnie Dodatkowy

Nie
Nie
Tak
Tak

1

auto_increment

NULL
NULL

Domyslnie Dodatkowy
0
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
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pl7 char(30) Tak  NULL

pl8 char(40) Tak  NULL

pl9 char(30) Tak  NULL

p20 char(30) Tak  NULL

p21 char(30) Tak  NULL

p22 char(30) Tak  NULL

p23 char(30) Tak  NULL

p24 char(30) Tak  NULL

p25 char(30) Tak  NULL

p26 char(30) Tak  NULL

p27 char(30) Tak  NULL

p28 char(30) Tak  NULL

deklaracje

Pole Typ Atrybuty Null DomySlnie Dodatkowy
zaklad int(1) Tak  NULL

synt int(3) Tak  NULL

analit char(6) Tak  NULL

VAT7 int(3) Tak  NULL

PIT4 int(3) Tak  NULL

dekr kody

Pole Typ Atrybuty Null DomysSlnie Dodatkowy
Ip int(3) Nie auto_increment
nazwa char(30) Nie

kod char(10) Nie

dro v

Pole Typ Atrybuty Null DomysSlnie Dodatkowy
k vat int(4) Nie 0

data_doku date Nie 0000-00-00

data_ wpl date Nie  0000-00-00

data_zap date Tak NULL

nr_doku char(20) Nie

opis char(35) Tak NULL

dow_ksieg char(10) Tak NULL
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nr_sklepu
nr_rap_skl
kierunek
ZW
netto 0
netto 3
netto 7
netto 12
netto 22
podatek 3
podatek 7
podatek 12
podatek 22
n_odlicz
rodzaj
rejestr

zak sprz
vat

adres1
adres2

nip
oldmies

Ip

kraj

kasa 1..kasa §

Pole
zaklad
synt
analit
p_analit2
analit2
data
numer
pozycja
kwota
saldo
p_zaklad
p_synt
p_analit
firma
adres

int(3)
char(10)
int(1)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
decimal(11,2)
int(1)

int(1)

int(1)

char(1)
char(30)
char(30)
char(13)
char(1)

int(5)

char(1)

Typ

int(2)

int(3)

int(6)

int(3)

int(3)

date

char(10)
int(5)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
int(2)

int(3)

int(6)
char(30)
char(30)

Atrybuty

Nie
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie

Null
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

NULL

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

NULL
NULL
NULL
NULL
auto_increment

DomySlnie Dodatkowy

S O O O O

0000-00-00

0.00
0.00
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tresc
kwotal
n_faktl
tresc2
kwota2
n_fakt2
tresc3
kwota3
n_fakt3
tresc4
kwota4
n_fakt4
trescS
kwota5
n_fakt5
operator
data_oper
Lp

bKP

k1

k2

k4

k5

k6

k7

k9

k10

k11

k13
k14
k15
k16
k18
k19
k20
k22
k23
k24
k25
k27
k28
k29

k31
k32
k33

char(30)
decimal(12,2)
char(10)
char(30)
decimal(12,2)
char(10)
char(30)
decimal(12,2)
char(10)
char(30)
decimal(12,2)
char(10)
char(30)
decimal(12,2)
char(10)
int(2)

date

float

char(1)

int(2)

int(6)

int(3)
decimal(12,2)
int(2)

int(6)

int(2)

int(2)

int(6)

int(3)
decimal(12,2)
int(2)

int(6)

int(2)

int(2)

int(6)

int(3)
decimal(12,2)
int(2)

int(6)

int(2)

int(2)

int(6)

int(3)
decimal(12,2)
int(2)

Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

0.00
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
0
0000-00-00
auto_increment

NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
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k34
k36
k37
k38
k40
k41
k42
k43
k45
k46
k47
k49
k50
k51
k52
k54
k55
k56
k58
k59
k60
ko6l
k63
k64
k65
k67
k68
k69
k70
k72
k73
k74
k76
k77
k78
k79
k81
k82
k83
k85
k86
k87
k88
k90
k3

int(6)
int(2)
int(2)
int(6)
int(3)
decimal(12,2)
int(2)
int(6)
int(2)
int(2)
int(6)
int(3)
decimal(12,2)
int(2)
int(6)
int(2)
int(2)
int(6)
int(3)
decimal(12,2)
int(2)
int(6)
int(2)
int(2)
int(6)
int(3)
decimal(12,2)
int(2)
int(6)
int(2)
int(2)
int(6)
int(3)
decimal(12,2)
int(2)
int(6)
int(2)
int(2)
int(6)
int(3)
decimal(12,2)
int(2)
int(6)
int(2)
int(3)

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
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k8 int(3)
k12 int(3)
k17 int(3)
k21 int(3)
k26 int(3)
k30 int(3)
k35 int(3)
k39 int(3)
k44 int(3)
k48 int(3)
k53 int(3)
k57 int(3)
k62 int(3)
k66 int(3)
k71 int(3)
k75 int(3)
k80 int(3)
k89 int(3)
k84 int(3)
kod1 int(3)
kod2 int(3)
kod3 int(3)
kod4 int(3)
kodS5 int(3)
def kasa
Pole Typ
Ip int(11)
zaklad int(2)
synt int(3)
analit int(6)
analit2 int(4)
lastkp int(11)
lastkw int(11)

Atrybuty

Null

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

S O O O O O

NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL

S O O o O

DomySlnie

Dodatkowy
auto_increment
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dk_1..dk 13

Pole
zaklad
synt
analit
analit2
data
numer
pozycja
kwota
reszta
p_zaklad
p_synt
p_analit
p_analit2
iloscl
ilosc2
tresc
nr_fakt
rodz fakt
data_zapl
operator
aktual
r_waluty
il_waluty
k dnia
nz
mikser

Ip
data_oper
w_faktur
mcp

mck

zoot
organ
data_zap
automat
pozabilans wn
pozabilans_ma
kodWn
kodMa

Typ

int(2)

int(3)

int(6)

int(3)

date

char(10)
int(4)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
int(2)

int(3)

int(6)

int(3)
decimal(14,2)
decimal(14,2)
char(40)
char(20)
int(1)

date

int(2)

char(1)
char(4)
decimal(8,2)
decimal(8.,4)
char(1)
char(1)

int(6)

date

int(2)

int(2)

int(2)

char(3)
char(3)

date

char(1)
enum('True', 'False')
enum('True', 'False')
char(3)
char(3)

Atrybuty Null DomysInie

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

0
0
0
0
0000-00-00

0.00
0.0000

0000-00-00
0
0
0

0000-00-00

True
True
0
0

Dodatkowy

auto_increment
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kontrahenci

Pole Typ
zaklad int(2)
synt int(3)
analit int(6)
analit2 int(3)
adres1 char(50)
adres2 char(50)
miejscowosc char(25)
ulica char(25)
nr_domu char(4)
nr_lok char(4)
poczta char(25)
kod poczt char(6)
NIP char(13)
pesel char(11)
regon char(15)
kod bnk int(3)
NR R BNK char(42)
uwagi char(50)
grupa char(4)
Ip int(6)

k vat int(6)

k plac nt(6)

k przel nt(6)
k_fakt int(6)
k_fpb int(6)

k dzier nt(6)
WWW char(100)
email char(50)
nal zob

Pole Typ

zaklad nt(2)

synt int(3)

analit int(6)

analit2 int(3)

data date

numer char(10)
pozycja int(4)

kwota decimal(16,2)

Atrybuty

Atrybuty

Null DomySlnie

Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Nie
Nie

Null
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

Dodatkowy
0

auto_increment
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL
NULL

Domyslnie
0

0

0

0
0000-00-00
0

1

0.00

Dodatkowy
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reszta decimal(16,2)
p_zaklad int(2)
p_synt int(3)
p_analit nt(6)
p_analit2 int(3)

tresc char(40)
nr_fakt char(20)
rodz fakt char(1)
data zapl date
operator int(2)

nz char(1)
mikser char(1)

Ip int(6)
w_faktur int(2)

mcp char(1)
mck char(1)
zoot char(3)
organ char(3)
grupa int(11)
wartfakt decimal(14,2)
obroty

Pole Typ

Ip int(6)

zaklad nt(2)

synt int(3)

analit int(6)

analit2 int(4)

rodzaj char(1)
bo_wn decimal(16,2)
bo_ma decimal(16,2)
wn_1 decimal(16,2)
ma 1 decimal(16,2)
wn 2 decimal(16,2)
ma 2 decimal(16,2)
wn_3 decimal(16,2)
ma 3 decimal(16,2)
wn_4 decimal(16,2)
ma 4 decimal(16,2)
wn_5 decimal(16,2)
ma 5 decimal(16,2)
wn_6 decimal(16,2)
ma_6 decimal(16,2)

Atrybuty

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

Null
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

0.00

oS O O

0
0000-00-00
0

0.00

DomySlnie

S O O O

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

auto_increment

Dodatkowy
auto_increment
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wn_7
ma 7
wn_ 8
ma 8
wn_9
ma 9
wn_10
ma 10
wn 11
ma 11
wn_12
ma 12

decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)

obroty 2002

Pole

Ip
zaklad

E

analit
analit2
rodzaj
bo wn
bo ma
wn_1
ma_1
wn 2
ma 2
wn_3
ma 3
wn_4
ma 4
wn_5
ma_ 5
wn_6
ma_6
wn_7
ma_7
wn_8
ma_8
wn 9
ma 9
wn_10

Typ

int(6)

int(2)

int(3)

int(6)

int(4)

char(1)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)
decimal(16,2)

Atrybuty

Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

Null
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak
Tak

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Domyslnie

oS O O O

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
0.00

Dodatkowy
auto_increment
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ma 10 decimal(16,2) Tak 0.00

wn_11 decimal(16,2) Tak 0.00

ma_11 decimal(16,2) Tak 0.00

wn 12 decimal(16,2) Tak 0.00

ma 12 decimal(16,2) Tak 0.00

odsetki

Pole Typ Atrybuty Null DomysSlnie Dodatkowy

Ip int(11) Nie auto_increment
data date Nie 0000-00-00

odsetki decimal(4,2) Nie 0.00

settings

Pole Typ Atrybuty Null Domyslnie Dodatkowy
p date Nie 0000-00-00

Ip tinyint(4) Nie 0

bWersjaWielo int(1) Nie 0

bSubk int(1) Nie O

mies_start int(1) Nie 1

bZootech int(1) Nie 0

bBudzet int(1) Nie 0

bZamkRok int(1) Nie O

teksty

Pole Typ Atrybuty Null DomySlnie Dodatkowy

Ip int(3) Nie auto_increment
nazwa  varchar(20) Nie

tresc text Nie

users

Pole Typ Atrybuty Null DomySlnie  Dodatkowy

Ip nt(6) Nie auto_increment
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skrot char(6) Tak NULL

imienazwisko char(30) Tak NULL

prawa char(30) Nie

passwd char(10) Nie

grupy char(250) Nie

parent int(6) Nie 0

zaklady

Pole Typ Atrybuty Null DomySlnie Dodatkowy
Ip int(3) Nie auto_increment
nazwa char(30) Nie

wn decimal(16,2) Nie 0.00

ma decimal(16,2) Nie 0.00

pozab_wn decimal(16,2) Nie 0.00

pozab_ma decimal(16,2) Nie 0.00

automat_wn decimal(16,2) Nie 0.00

automat_ma decimal(16,2) Nie 0.00

zootech

Pole Typ Atrybuty Null DomySlnie Dodatkowy

Ip int(3) Nie auto_increment
nrzoot char(3) Nie

imie char(10) Nie

nazwisko char(15) Nie

przel zlec

Pole Typ Atrybuty Null DomySlnie  Dodatkowy



nr_rach zlecl
nr_rach zlec2
nr_rach_zlec3
nazwa zlecl
nazwa zlec2

Ip

przelewy

Pole

kod

nazwa

rodzaj
nazwa_odbl
nazwa_odb2
nazwa_odb3
nr_rach_odbl
nr_rach_odb2
nr_rach odb3
nr_rach odb4
kwota
nr_rach_zlecl
nr_rach_zlec2
nr_rach_zlec3
nazwa zlecl
nazwa_zlec2
tytulem1
tytulem?2

Ip

data

zaznacz
Ip_kontrahent

char(2)
char(8)
char(17)
char(60)
char(60)
int(6)

Typ
int(11)
char(30)
char(1)
char(60)
char(60)
char(64)
char(2)
char(8)
char(17)
char(10)
decimal(14,2)
char(2)
char(8)
char(17)
char(60)
char(60)
char(60)
char(60)
int(6)
date
char(1)
int(11)

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie

auto_increment

Atrybuty Null DomysSlnie Dodatkowy

Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Nie
Tak
Nie
Nie

0

0.00

NULL

auto_increment
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10.5 Mechanizmy bezpieczenstwa danych

W systemie Finansowo-ksiegowym zastosowano wielostopniowy réznorodny system
zabezpieczania danych gromadzonych w bazie danych firmy. Wyr6zni¢é mozemy nastepujgce

mechanizmy bezpieczenstwa:

10.5.1 Dostep osob upowaznionych do danych ksiegowych

Podczas uruchomienia programu konieczne jest podanie wiasciwego loginu i hasta
dostepowego do wybranych modutéw i funkcjonalnosci programu. Login i hasto mogg mie¢ na tyle
diugie wartosci aby mozna bylo zdefiniowa¢ je w sposéb uniemozZliwiajgcy dostep programu za
pomoc a tzw. metod _brute force . Dostep do panelu administracyjnego maija tylko operatorzy ktérzy

majg uprawnienia administratora.

10.5.2 Restrykcyjny system uprawnien
Administrator systemu po konsultacji z kierownikiem jednostki, bazujagc na kompetencjach
konkretnych pracownikéw, moze przygotowac dla konkretnego pracownika opisanego w programie

loginem i hastem uprawnienia do wybranych modutéw i ich funkcjonalnosci.

10.5.3 Zabezpieczenie dostepu do bazy danych SQLa
Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany domysinego hasta fizycznego dostepu do bazy danych
SQL, w ktoérej przechowywane sg wszystkie wprowadzane dane, tak aby zabezpieczy sie przed

ewentualng probg pozyskania danych przez osoby trzecie.

10.5.4 Zabezpieczenia strukturalne

Oprdcz zabezpieczen zewnetrznych dane sg zabezpieczane wewnatrz bazy danych poprzez
zestaw funkcji nazywanych triggerami, ktére majg na celu kontrolowanie spdjnosci i poprawnosci
gromadzonych danych. Dodatkowo kazdy z modutéw posiada indywidualne mechanizmy kontroli
spéjnosci w zakresie modyfikacji, usuwania i powigzan pomiedzy zbiorami danych. Tabele operatoréw

oraz danych firmy sg kryptowane.
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10.6 Programowe zasady ochrony danych

Archiwizacja

Program posiada zabezpieczenia stuzgce ochronie danych i ich zbiorow, w tym
zabezpieczenia dowoddw ksiegowych, ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapiséw Archiwizacja polega na wykonaniu kopii zapasowej wszystkich
danych, na podstawie ktérych mozna odtworzy¢é stan programu na moment wykonania Kkopii.
Wbudowana w program procedura archiwizacji wykorzystuje powszechnie dostepne programy
pakujgce do sporzadzenia archiwum. Wymagana jest obecnosé wymienionych programéw: mysql.exe
i mysqldump.exe. Archiwum jest tworzone we wskazanym przez operatora miejscu. Archiwum jest
pakowane ze 128 bitowym hastem uniemozliwiajacy bezposredni dostep do zapisanych danych.
Program zapewnia trwato$é zapisu informacji w ksiegach rachunkowych przez czas nie krotszy od
wymaganego czasu ich przechowywania, a takze przeniesienia tych informacji na nosnik

informatyczny.
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