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OPIS I WYMAGANIA PROGRAMU

Programy firmy FIDES tworzg kompleksowe rozwigzanie dla mikro, matych, $rednich i duzych firm.
Pozwalajg na praktyczng obstuge réznego rodzaju procesdw gospodarczych: ewidencje i analize
finansowg, planowanie czy wspomaganie zarzadzania. Spetniajg wymogi obowigzujgcych przepiséw.
Posiadajg pozytywna opinie biegtych rewidentéw, sg akceptowane przez kontrolujgcych z US, IS, ZUS
i NIK. Wszystkie moduty tworzg catos¢, stanowigc zintegrowany system pomocny przy prowadzenie
firmy. Sg doskonatym narzedziem pracy dla jednostek posiadajgcych osobowos$é prawng, osob
fizycznych, jednostek budzetowych, biur rachunkowych, jednostek administracji samorzgdowej i
publicznej. Pracujg w srodowisku 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" spdtka z 0.0. w Swiebodzinie oferuje nastepujace

programy i systemy komputerowe:

e Gospodarka materiatowa z rozliczaniem inwentury,

o Place, Kadry

o Ksiega Udziatow,

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

e System finansowo-ksiegowy: jedno- i wielozaktadowy,

o Rejestr faktur VAT,

¢ Rozliczanie sprzedazy i zuzycia wody, ustug komunalnych, czynszéw dzierzawnych,
o Kasa: ztotdwkowa i walutowa,

e Hurtownia, Fakturowanie - wspétpraca z drukarkg fiskalna,

o Ksigzka przychodéw i rozchodow,

e Controlling,

e orazinne programy na zaméwienie klienta.

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

systemow, wyjasniania sytuacji nietypowych, przyjazdéw na wezwania itp.



1.1 Optlaty

System sktada sie z trzech czesci
- Woda

- Czynsz

- Wywdz $mieci

System WODA jest uniwersalnym programem dla instytucji lub przedsigbiorstw $wiadczacych ustugi
wodno - $ciekowe oraz komunalne. Stuzy do rozliczenia zuzycia wody i sciekow i umozliwia
rozliczenie opfat za wode naliczanych wedtug wskazan licznikowych, ilosciowych i ryczattowych.
Mozna nim rozlicza¢ optaty zwigzanie z opomiarowanym za pomocg licznikéw lub ryczattowym

zuzyciem wody i odprowadzeniem Sciekow .

Mozliwosci systemu:

e naliczanie optat abonamentowych i optat za odczyt

e prowadzenie kartoteki odbiorcéw wody, rejestr oséb fizycznych i podmiotéw gospodarczych

e rozliczanie zaewidencjonowanego pfatnika poprzez obcigzenie ryczattowe czy na podstawie
licznikow.

e generowanie planow naliczen na podstawie planu przypiséw wg norm i wedtug odczytéw,

e tworzenie przypisdw z zaewidencjonowanych plandéw norm, odczytéw wodomierzy i
naliczonych odsetek a nastepnie przygotowanie na tej podstawie faktur lub ewentualnie faktur
korygujgcych

o ceneijej stawke VAT obowigzujgcg w danym okresie,

e kwote netto, VAT i brutto.

¢ Opcjonalne raporty ekranowe: karta, liczniki, naliczenia zuzycia, przypisy-odpisy, wptaty,
salda;

e Generowanie faktur do systemu Sprzedaz, rejestrowanie wptat, prowadzenie dziennika
obrotéw, sporzadzanie zestawien

¢ Rejestr sprzedazy — umozliwia rézne podziaty fakturowania (np. oddzielne dla danej
miejscowosci, w zaleznosci od asortymentu), podrejestry sprzedazy;

o Mozliwos¢ recznego wystawienia faktury, np. korygujgcej — generowanie naliczenia przypiséow
na podstawie faktury

e Generowanie not odsetkowych od wptat po terminie;

e Mozliwos¢ naliczen prognozowanych i na ich podstawie naliczen rozliczajgcych

¢ Ewidencjonowanie upomnien, dodrukowywanie faktur, druki przelewowe

o W momencie zmiany stawek program nalicza optate za wode proporcjonalnie do dni miedzy
odczytami

e Gospodarka wodomierzowa (ewidencja, historia podtgczen, legalizacja wodomierzy,
ewidencja awarii)



Program ten jest prosty w obstudze i dzieki zastosowaniu uniwersalnych zasad w réznych panelach,
pozwala operatorowi "opanowacé" system w krétkim czasie. W celu przyspieszenia wdrozenia
programu, pracownik PHU "Fides” przeszkoli operatora (lub operatoréw) podczas instalowania

systemu na sprzecie uzytkownika.

Optaty przeznaczone sag dla przedsiebiorstw jednozaktadowych, wielozaktadowych, prowadzacych
petny rozrachunek poszczegdlnych dziatbw oraz dla zaktadow budzetowych /prowadzgcych
paragrafyl. Przy wykorzystaniu Internetu mozna pracowac i korzysta¢ z sytemu z dowolnego miejsca

kuli ziemskiej.

Program jest wielostanowiskowy i wielodostepny — tzn. umozliwia réwnoczesna prace wielu
uzytkownikom w sieci komputerowej. Moze wspoétpracowa¢ 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. Wyposazony jest w mechanizmy
umozliwiajgce automatyczne aktualizacje wersji programu. Zapewnia ciggly dostep do aktualnych
danych i dziata w trybie on-line. Ma mozliwo$¢ petnej archiwizacji danych oraz mozliwos¢ tatwego
odtworzenia danych w razie awarii. Posiada mechanizmy wymiany informacji z innymi systemami w

zakresie emisji i importu danych.

1.2 Wymagania sprzetowe

1. Mikrokomputer IBM/AT lub nowszy - zalecany min. XP,

2. Gniazdo USB,

3. Minimum 2048 Mb RAM,

4. Dysk twardy posiadajgcy co najmniej 40 Mb wolnego miejsca,

5. Drukarka igtowa z watkiem 15’ i traktorem (zalecana ze wzgledu na rozmiar wydrukéw) lub
atramentowa albo laserowa,

6. 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 wykorzystujgcych protokét TCP/IP.
Dostosowania programu do pracy w sieci dokonujg nieodpfatnie 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 skonfigurowa¢ 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

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

AUTO ODBC = FALSE

LOCAL SHARE=TRUE

LOW MEMORY USAGE LIMIT=32

MAXBUFSIZE=65535

MAXFILEHANDLES=128

MEMSIZE=64

MINBUFSIZE=128

MTS POOLING=FALSE

SHAREDMEMLOCATION=3000

SHAREDMEMSIZE=8192



1.4 Wplyw Operatora na wyglad tabel

(Ogodlne zasady tworzenia analiz w formie tabel)

Operator ma mozliwos¢ skorzystania ze standardowych wzoréw analiz - proponowanych przez
system. Budowane sg one w oparciu o wybrane ( z wielu mozliwych) parametry . Wszystkie dostepne
"opcje" wchodzace do danej analizy mozna znalez¢ w lewym gérnym rogu panelu z nazwami kolumn
"Pokaz/ukryj kolumny. Takie przyciski ma kazdy wiersz w panelu nagtéwkdw. Rysunek nizej.

Operator ma mozliwos¢ samemu definiowaé, ktdre kolumny witaczy¢ i wyswietla¢ a ktore wytgczy€ i
schowad. Nie jest zalecane wtaczanie do analizy wielu parametréw ze wzgledu na przejrzystosé
powstatych na tej podstawie wydrukdow graficznych.
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Klikajgc w przycisk ,Pokaz / Ukryj kolumny” rozwinie sie lista z wszystkimi dostepnymi w tym
zestawieniu kolumnami. Kolumny aktywne (wyswietlane w tabeli) sg wyréznione znacznikiem ,v”.

Nizej przyktadowa lista dostepnych kolumn pierwszego wiersza panelu nagtéwka.
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Nizej przyktadowa lista dostepnych kolumn drugiego wiersza panelu nagtéwka.
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Wptyw na prezentacje wizualng wynikdéw w tabeli i na wykresie ma grupowanie. Grupowanie stuzy do
tematycznego zbierania wynikdéw w tabeli. Do grupowania stuzy panel znajdujacy sie nad panelem
nagtdwkow, na ktéry mozemy ,przeciggna¢ i upuscié¢” nazwe kolumny. Tabela dostosuje sie
automatycznie do zmian. Kolejnos¢ przeciggania nazw kolumn na panel grupowania moze by¢
dowolna.

Grupowanie nie zmienia wartosci liczbowych tabel i wykreséw.
Prawym przyciskiem myszki wywotujemy Menu pomocy kontekstowej w ktérej mozemy wybraé:
e Eksport do Excela
o Wydruki
o Ustawienia wydruku
o Podglad wydruku
o Drukuj

o Projekt raportu

e (Odswiez
e Zwin
e Rozwin

e Sumowac wybrane kolumny
o Tak
o Nie

e Zapisz konfiguracje

e Odczytaj konfiguracje

e Pokaz na mapie
o Wojewddztwami

o Gminami
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1.5 Wplyw Operatora na wyglad wydruku

Drukowac z programu mozna tabele jak tez wykresy. Opcja Wydruki (prawy przycisk myszy) zawiera:

e Ustawienia wydruku: Operator ma mozliwo$¢ wybrania rozmiaru papieru, ustawienia
marginesdw, wpisania swojego tytutu i stopki, zmiany skali.

e Podglad wydruku. Operator ma réwniez mozliwos¢ zmiany parametréw wydruku

o Drukuj

e Projekt raportu.
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1.6 Wplyw Operatora na wyglad wykresu

Wyniki widoczne w tabeli mozna prezentowacé w postaci graficznej wykorzystujgc zaktadke , Wykres”.

W prawym goérnym rogu wykresu mozemy zmienié jego rodzaj wybierajgc z dostepnych miniaturek
(stupkowe, kotowe, liniowe itp.).

W lewej czeéci wydruku okredlamy ktére parametry np. lloéé, Warto$¢, Srednia, Marza, itp. nas
interesujg i majg znalez¢ sie na wykresie.

Wykres w panelu nagtéwkowym w polu ,Data Levels” odzwierciedla sposdb pogrupowanych danych
ustalonych w tabeli.

Klikajac, na wykresie, lewym przyciskiem myszki wskazujagcym wybrang kolumne pierwszego
poziomu przejdziemy do szczegétow /drugiego poziomu/ tej grupy np. | poziom : Towary, - klikniecie
wyswietli wszystkie towary nalezgce do tej grupy magazynowej. Powrdét do poziomu wejsciowego —
prawy przycisk myszki.

Operator w wykresie mozne wigczy¢/wytgczyé wybrane kolumny widoczne w tabeli.

12



W Customize Chart Operator ma mozliwos¢ ustawienia dodatkowych konfiguracji wykresu.

[LERT P
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2. ZASTOSOWANIE NIEKTORYCH
KLAWISZY

Dla utatwienia operatorom pracy z programem wyjasniamy ponizej dziatanie klawiszy

funkcyjnych, ktore sg wykorzystywane w programie.

2.1 Zastosowanie niektorych klawiszy

Dla utatwienia operatorom pracy z programem podajemy liste skrotéw 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 wecisniety klawisz [Shift] i jednoczesnie 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 =» - strzalki poruszaj sie po menu, tekscie, stuzg do przesuwania kursora w lewo lub w prawo

Home i End - przesuwajg kursor na poczgtek lub koniec pola edycji

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

14



Alt+Tab - Przetgczy¢ miedzy otwartymi oknami

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

Ctrl przeciagajac element - Skopiuj zaznaczony element

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- Otworz menu skrotow 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 M6j 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 SKkroéty edycyjne, operacje na tekscie

Esc - Anulyj
Lewy Alt+podkresliona litera w menu - Otworz 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 Strzatki poruszanie sie po
dokumencie po jednym wierszu/literze
Ctrl+Strzatka- Przesuniecie sie o cate stowo
Ctrl+Shift+Strzatka- Zaznaczanie po catym stowie
Ctri+Strzatka w dét - Przesun kursor na poczatek nastepnego akapitu
Ctri+Strzatka w gore - 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 tekscie zaznaczenie tekstu
15



Shift+tHome- Zaznaczenie do poczatku wiersza
Shift+End- Zaznaczenie do poczatku wiersza
Ctrl+Home- Przejscie na poczatek dokumentu
Ctrl+End- Przejscie na koniec dokumentu
Ctrl+Shift+Home- Zaznaczenie do poczatku dokumentu
Ctrl+Shift+End- Zaznaczenie do konca 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 fatwym 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, zas pozostate

wiersze sg ukrywane.

[Shift+F3] - stuzy do wywotania filtru z mozliwoscig wprowadzenia dodatkowych kryteriéw. 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 wykonac.
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2.1.3 Przyklady wykorzystania niektorych klawiszy

Zatézmy, ze polu edycji powinno by¢ poprawnie wpisane nazwisko KOWALSKI.

jest:

KOWALDKI_

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

jest:

CO zrobi¢:
litere “S”
jest:

CO zrobi¢:
jest:

co zrobié:
jest:

co zrobic:

KOWALKI

nacisng¢ [End], uzywajac [<- ] przesung¢ kursor pod litere “L”, nacisng¢ [Ins], wpisa¢

KOWAALSKI

uzywajgc klawisza [«- ] przesunaé kursor pod pierwszg litere “A”, nacisngé¢ [Del]
KOWALSKII

nacisng¢ [End], nacisng¢ [Backspace]

JOWALSKI _

nacisng¢ [Home], wpisac litere “K”

Uwaga: litera podkreslona w pozycji “jest” symbolizuje potozenie kursora.

17



3. URUCHOMIENIE 1 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 zatwierdzic¢
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”).

Skrét 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,
ANALIZY, USTAWIENIA, POMOC. Jednoczesnie 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 ( wykorzystujac myszke lub klawisze kursorow).

Powrét do menu umozliwia ikonka X pojawiajgca sie w prawym gérnym 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 zadeklarowaé rodzaj drukarki, wykorzystywanej podczas

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

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

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

umozliwia takze wykorzystanie " X" na pasku narzedzi.

19



5. KARTOTEKI

5.1 Wlasciciel / Platnik
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W zaktadce tej poprzez przycisk DODAJ wpisujemy dane Wtasciciela/Ptatnika wedtug schematu
wyswietlanego na dole. Moze to by¢ indywidualna osoba lub instytucja czy firma. Do kazdego
Kontrahenta przypisujemy przynalezno$¢ do tzw. Grupy odbiorcéw. Umozliwia to dokonywanie
wydrukow ( zestawienie uniwersalne) wedtug grup odbiorcéw. Grupy odbiorcéw tworzymy w
czwartej zaktadce w "Kontrahentach". Zasady dopisywania, edytowania, usuwania danych s3
uniwersalne w catym systemie. Oprécz danych uzytkownika mozna takie wprowadzi¢ dane
korespondencyjne ( jesli réznig sie od miejsca odbioru wody, Sciekéw). W kolejnej zaktadce
przypisujemy konkretnemu kontrahentowi odbidr wody i /lub $ciekéw. Istnieje bowiem mozliwosé
odbioru wytgcznie wody lub dostawy Sciekédw ( np. posiadaczy witasnych studni czy szamb).
rozliczenie wedtug normy-N, czy wskazan wodomierza - W, procent Sciekdéw. Jedli rozliczanie
nastepuje wedtug normy dodatkowe , aktywne pola - ilos¢ 0séb do rozliczania, norme na osobe czy
inne zuzycie.
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5.2 Wodomierze - stowniki, odczyty
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"Wodomierze odbiorcy wody" w zaktadce przypisujemy odbiorcy wodomierz - podajgc jego numer,
rodzaj, nazwe, date zamontowania czy wytgczenia. Po prawej stronie ekranu wysSwietla sie
jednoczesnie tabela "Odczyty wodomierzy". Wynik odczytu nastepuje po wpisaniu daty odczytu i
stanu licznika. W tabeli wyswietlane jest biezgce zuzycie wody. Mozemy tu takze dokona¢ korekty
odczytu np. ze wzgledu na podanie btednego stanu czy pomyiki operatora. Kazdy odczyt i korekta jest
rejestrowany.

W nastepnej zaktadce "Oznaczenie wodomierzy" definiujemy kod wodomierza i jego nazwe np. kod
W - wodomierz gtéwny, C- wodomierz cieptej wody.

W zaktadce "Kody rozliczen podwodomierzy” ustalamy podobnie jak w przypadku oznaczenia
wodomierzy.
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5.3 Lokalizacja

W zaktadce tej ustalamy podziatu terytorialnego odbiorcow wody, Sciekow wedtug gmin,
miejscowosci czy osiedla lub budynku poprzez przypisanie nazwie odpowiedniego kodu. Oznaczenie
kodu stuzy dokonywaniu niezbednych zestawien i wydrukéw .

5.4 Cenniki

R e

h-umm,-mum-—bm

T "
"
A —
M4 M Ot | §oedn oSy M Lmd ] 2] L - ]
P (S Telle RTINS AN PR e 1l T e e e .
v
1 DALTFEN FROD T LW '51:-;1-:"6]_ 1 TRASTNEN $R00 500
> mm I 1% 03300 T .a-'ﬂ'ﬂ'ﬂ -m
D0 s, oD I 150 pmiegam | | mAsTme DeETOT
8 EAsTEY T I L0 smisgiol | | mmaszme mET
? BB ORI DEAL | fr p@misaan | e oAmT nmaL
VIRIUT TN TR I &) Mg ol I .!'."u"m'u
III:l':\e-'l-I-ll'ﬁW! I PR LB i P | I IWEMW‘-WL‘-!
13 Do a, A | L3 & misaiol CHLAT A CEEY
11 EHL AT, P TS | L4 7 EAI0 AT T
14 P e, Y | L # Bl CHLASTAW § ot
o1} B i v L BRI Eaivlina] BOCUVE .
1 DO i, WA L BB RESOTHED 500 6 g
) [T WA L B EOSIECT TN
41 R T kWOl L B EORIECTTH DGR
] PO wd WEn [ Lt Pl Tt SO L
52 T A, WY 1m BaEH TR S R0
[ PO, WO i - BT LTy I'ﬁ.:l.l:l'\ll
1 0 A WY | L P RO SOC LR
62 BROAEETNO-FEOD-SR0T | bl [T 2T B ORI FEOD-SR0T
T DO AN, WAOTT T 1w I'I-IJ-:I:(.‘I T 'HMITM:- ;.t:'krl
11 DO WODY I 150 Bmiaainl | R0 AR
B3 [T A AT | im smsaz | | RECRO-0EDT
¥ DA, WD | 1m pmidain | MO GOt
T | s [ AR WODA FLTEMYIE
|[."i OORITR SCow I .1::‘ I. i I .num SOCIMME -SOEN]
10T FASITREN FRODOT S0P I !'.Tl: 0o I .mmmm
|02 SRASTHNE M YIL S0 I 1on pxisaam | | AT M I SN
| DOBITR SCTw I i Dmiazal | | AT DGEDOT S
108 SRUTTTIEN LELT ACE I 1o st | | e TET e
108 3-8 OGAODY DTIsL m I 1.2 Aisa2al I .ﬂﬂ.mmrﬂil. G
mm"_‘l"u soenl I X RXsazol I .ﬂﬂnmmm
lllmm T Lim le“ﬂ!bl T T
12 mm‘w [ smazm :I'."H-"“-"HW g =
Erranp— fieey Cara el y—— Cas mam Cana swnsada.

W polu "Pozycja cennika" wpisujemy cyfre max 9 znakdéw cyfrowych przypisujgc jej nazwe , ktéra
bedzie umieszczana na fakturze dla nabywcy np. odbiér wody, czy odbidr sciekdw. Nastepnie
umieszczany cene za m3, stawke VAT i date zmiany ceny. Zaktadka "Nazwa wydruki" petni funkcje
pomocniczg i umozliwia wpisanie nazwy cennika jaka bedzie pojawiac sie na wydrukach.
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5.5 Stawki PTU

W tym miejscu zapisano obowigzujgce stawki VAT wykorzystywane przy rejestrowaniu faktur i
odpowiadajgce im symbole PTU standardowo umieszczone w drukarkach fiskalnych.

5.6 Odsetki

Operator na mozliwos¢ wpisania obowigzujgcych, czy umownych procentowych odsetek , po ktérych
bedg naliczane i wystawiane noty dla nieterminowo regulujgcych zaptfaty dtuznikéw. Operator podaje
stope odsetek i date obowigzywania.

5.7 Zaklady / Dziaty

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

o Nazwe zaktadu/dziatu (do 30 znakow).

5.8 Operatorzy systemu

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
,Operatorzy systemu” w menu ,KARTOTEKI”. Po jej uruchomieniu wyswietlany jest ekran, na ktérym
operator musi wypetni¢ 3 pola (pierwsze pole - numer operatora ustawiany jest automatycznie). : imie i
nazwisko, skroét i hasto operatora. Sposdb wprowadzania danych jest taki sam, jak w innych opcjach.
W polu ,Skrét” mozna wpisa¢ do 6 znakdéw (zazwyczaj stosuje sie inicjaty operatora). Na wpisanie
imienia i nazwiska operatora zarezerwowano 30 znakéw. Hasto moze sktadaé sie najwyzej z 10
znakéw (od momentu wprowadzenia lub zmiany hasta i zaakceptowania, uruchomienie programu
bedzie mozliwe tylko przy jego zastosowaniu). Rejony (zaktady) — dostep do wybranych zaktadéw

(rejondw).
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Nastepnie znajdujg sie pola z nazwami tzw. praw uzytkownika. Akceptacji dokonujemy poprzez
podswietlenie pola i klikniecie myszka.
e Administrator - akceptacja umozliwia dopisywanie innych uzytkownikéw - operatorow 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.

e Zabezpieczanie zbiorow
e Programy narzedziowe

o Tylko wydruki

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 usunac¢ przy pomocy opcji kasowanie.
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6. AKTUALIZACJA

To panel o do tzw. pracy biezgcej - wiasciwej do planowania , wystawiania i rozliczania obcigzen za
zuzycie wody i Sciekéw.
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6.1 Plan i przypisy

Plan i przypisy dzieli sie na moduty:

e Planowanie optat za wode i $cieki
o Tworzenie przypiséw z Planu optat. Wystawianie faktur.

Pierwszy etap pracy to tworzenie plandéw obcigzenia za wode i Scieki przypiséw. Operator moze
tworzy¢ plan przypiséw wedtug norm , wedtug odczytéw. Dodatkowo naliczyé odsetki za zaptaty po
wyznaczonym terminie ptatnosci. Naliczajgc odsetki od zaptaconych po terminie przypiséw program
automatycznie wyszuka najstarsze, do uregulowania, przypisy/faktury/ i je skojarzy. Jesli wystapi w
kojarzeniu reszta to zostanie ona zapamietana. Naliczenia planu tzw. przypisow mozemy dokonywac
za dowolne okresy. Najczesciej za okresy potroczne lub kwartaty. Zaplanowane przypisy dodatkowo
mozemy zapisa¢ poprzez klikniecie w okienku przy tym zapytaniu. Dalej mozemy wpisaé numer
poczatkowy faktury, ktéry bedzie widoczny po zatwierdzeniu przygotowanych plandéw i zapisany w
kartotece kontrahenta. Plany mozemy tworzy¢é w roznym przekroju wg miejscowosci czy
kontrahentow.
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Kolejnym krokiem po utworzeniu plandéw jest ich przypisanie wybranym przez operatora
odbiorcom. Podobnie jak przy planowaniu mamy do wyboru przypisy z norm, z wodomierzy ,
mozemy réwniez przypisac naliczone odsetki a takze dokonac przypisu z odczytu. Dokonujemy tego,
gdy np. odbiorca rezygnuje ze ustug dostarczania wody i chce dokonaé ostatecznego rozliczenia.
Wykonaniu Przypisu powoduje pojawienie sie nowych zapisdw w karcie finansowej i zmiane salda
Odbiorcy
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6.2 Finanse, Rejestracja wptat

W zaktadkach tej znajdujg sie "Kartoteki finansowe" i "Rejestracja wptat".
Po dokonaniu przypiséw zostang one "dopisane" do kartoteki finansowej kontrahenta. Kartoteki
mozemy przegladac, korygowaé wykorzystujgc dostepne funkcje uruchamiajgce sie po nacisnieciu
prawego klawisza myszki. W kartotece znajdziemy takze informacje odnosnie przypisdw,
wystawionych faktur, wptat kontrahenta i biezgcego salda. Mozemy takie wykonaé zestawienie
obrotéw konta kontrahenta i wydrukowac go.
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"Rejestracja wptat"- stuzy do rejestracji wptat zaréwno gotdwkowych jak i bezgotowkowych

( wptat zaewidencjonowanych na rachunku bankowym). Wpfat gotéwkowych mozna dokonywaé na

podstawie dowodu KP ( kasa przyjmie).

Ewentualne zwroty,

korekty wptat dokonujemy

wykorzystujgc dowdd KW. Na podstawie zarejestrowanych dowoddéw powstaje raport kasowy.

Dowody kasowe mozemy drukowaé, przenosi¢ do Excela. Funkcje te sg dostepne pod prawym

przyciskiem myszy. Wptaty bezgotdwkowe podobnie jak gotéwkowe sg automatycznie rejestrowane

na koncie kontrahenta. Wszelkie zmiany na koncie kontrahenta mozna podejrze¢ na "zestawieniu

obrotéw finansowych" ( pod prawym przyciskiem myszy).
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6.3 ZamKkniecie roku

Operacja Zamkniecia roku wykonywana jest przez Operatora raz w roku. Powoduje ona
powstanie Archiwum w ktérym znajda sie wszystkie tabele i zapisy roku zamykanego na dzien
zamkniecia roku.

_io/x|

Uwaga: Przed uzyciem tej funkcji zabezpiecz zbiory 11

[rata zamkrigcia

—Mazwa zamykanego okresu

|2n15

/ £abwierdz x Aruluj |

W katalogu biezgcym zostanie zmieniony aktualny rok, wykasowane zapisy kasy i zapisy dziennika,
uaktualnione salda Kontrahentéw BO.

6.4 Otwarcie zamknietego roku

Program umozliwia Operatorom przegladanie wszystkich operacji i zapisow ksiegowych lat
ubiegtych, zgromadzonych w Archiwum. Wystarczy w opcji: Otwarcie zamknietego roku wybraé¢ z
dostepnej listy wtasciwy rok i zaakceptowac a program sam automatycznie przetaczy sie do archiwum
na wskazany rok. Powrdt do roku biezgcego jest w tej samej opcji: Otwarcie zamknietego roku. Jesli

Operator jest w Archiwum to napis zmienia sie na Powrét do biezgcego roku.
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7. WYDRUKI

7.1 WODA

Rozdziat ten zawiera wykaz emitowanych oraz dostepnych zestawien i analiz sporzadzanych na
podstawie wprowadzonych i zgromadzonych danych. Kazde zestawienie, po utworzeniu, mozna

ogladaé na monitorze i zdecydowac czy:

o wysytaé na drukarke i wydrukowaé,
o utworzyc plik w formacie XLS, PDF, RTF i go zapisag,
o wystac jako zatacznik e-mail.

Wydruki mozna tworzy¢ w trybie tekstowych (dla drukarek igtowych) lub graficznym (dla drukarek
atramentowych i laserowych). Wyboru dokonuje sie w zaktadce:

«» Ustawienia
» Konfiguracja programu
= Drukarki

7.1.1 Odtwarzanie dokumentow

Operator ma mozliwos¢ odtworzenia wystawianych Faktur badz Not odsetkowych.
Dokumenty mozna odtwarzac seryjnie Od numeru ... do numeru ...
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7.1.2 Zestawienie naleznosci wedlug norm

Wydruk pozwala uzyskaé informacje dotyczacg przewidywalnych naleznosci z tytutu zuzycia
wody dla wszystkich miejscowosci badz miejscowosci wybranej.
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Sporzas

7.1.3 Zestawienie rozliczenia odczytéw

x|

Zezstawienie na dzien 20E-01-14 _E]

—Wybierz

£ wWazpstkie migjscowosci " wibrana | -

= Maorma " “Wodomierz © Fakbura " Korekhy i Odszetki * “Wazpstko

Zestawienie za okrez od 20 E-01-01 _EJ do |2016-01-14 _E]

Wedhug daty
" odcaytu wodamierza % wpstawienia przypisu ™ terminu zapkaty

3,] Podglad ¥ Zamknij |

Zestawienia rozliczenia mozna dokona¢ na kilkanascie sposobdw jak wyze;j.
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Przyktad
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Zestawienie rozliczenia sprzedady nadzien 20160114
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7.1.4 Raport zuzycia wody i $ciekéw

Raport zuzycia wody i Sciekdw na dzied 2816-81-14
za okres od 2016-81-61 do 2816-81-14

| Hiejscowosc | Wartosé | Wartosc | Martosc | ODgotem
Lp | | wody | sciekdw | ogrodiw | |

Sporzadzik
Pracownik firmy Fides

Wydruk z programu Opkaty 2.2.1 FIDES(c) tel.568-475-28-28  http://wwu.fides.swiebodzin.pl
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7.1.5 Rejestr Sprzedazy

Zestawienie sprzedazy za wybrany okres, dla catej firmy badz dla wybranej miejscowosci.

Moze stuzy¢ do rozliczen ksiegowych zwigzanych z podatkiem Vat.
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7.1.6 Zestawienie obrotow i sald

Zestawienie obrotéw i sald na wybrany dzien.
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7.1.8 Zestawienie uniwersalne

Mozliwosci i obstuga takiego typu zestawienia zostata opisana a rozdziatach: 1.4, 1.5 i 1.6
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7.1.9 Zestawienie dokonanych wptat

Zestawienie wplat

20160114 5]

STRADZEWD -

20160101 | do [2016-0114 3]

Zestawienie wplat za okres od “20M60101' do '201601-14"

wephaly w dnig: 20160004

L e SEURALIEL STAMIZLAW STRADZEWG R LS KR pozd 442780 A£ITHD e [ T7]

1 “%ﬁ MIEIZEANIOWA STRALIEW A e-nLos WE poz 2T £10 a0 b o)
AR

MiEOLE K ponif2 10,80
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7.1.10 Zestawienie naleznosci

Zestawienie mozna wykonaé w szczegétach /Odbiorcami  wody/ badz zbiorczo
/syntetycznie/.
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7.1.11 Zestawienie splat odsetek

Maliczoneizaplacons odsetki za ohres od 2016-0101" do “201601-26"
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7.1.12 Wezwanie do zaptaty

Wezwania do zaptaty tworzone sg dla Kontrahentéw zalegajacych ze sptatg biezacg zobowigzan.
Program, na ustalony dzien, tworzy zestawienia w ktdrych wykazuje Numer przeterminowanej

faktury lub przypisu, termin ptatnos¢, kwote do zaptaty.

Przed wydrukiem nalezy wykonaé¢ ,Odsetki naliczanie” w module Plan i przypisy by skojarzy¢

wszystkie uregulowane ptatnosci.

GF YE W A AT WATRE YT

6- 078 374.IEH
KROTHKA

ZUKIN3162.2016 KOD:EE34

Wezwanie do zaplaty na dzien: 201602-26

Ma podstawie art.359 & 113, art 481 §1i02 Kodeksu Cywilnego (Dz U z 1964 r. w poz.9 3 z pdZnigjszymi zmianarni)
i przepis wykonawezy do Kodeksu Cywilnego, wzywamy Was do uregulowania sumy naleznosci za wode i Sciekiwy podanego

ponize] obliczenia. Wymieniona sume progimy przekazac na nasz rachunek w banku:
nr konta: 61-9660-0007-0010-1781-2000-0010  |ub do kasy SZUKw Zhgszynku we ciggu 7 dni od daty otrzymania wezwania.

Pao uptywie wiw terminu zaktad uruchomi procedurg w celu odtgczenia od sieci wodociggowej. Ma podstawie Dz.U.nr 72
poz.747 z dnia 13.07.2001.

L Data Mumer Maleznoss Czesciowe Podstawa Termin Réinilca Ozethi
P dokumentu dokumentu weptaty naliczania Zaptaty dni prognoza
1 2016-01-01 BO 105,51 0,00 105,51 A016-02-15 11 0,25

RAZEM 105,51 0,00 0,25
Do zaplaty: 105,76 zt.

Stownie:  sto piec 78/100

Podpiz ozoby wystawiajace
WEIWane
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7.1.13 WyKkaz ,pominietych” odczytow wodomierzy

Ty L, Xe0126

Wykaz Kontrahentow bez wprowadzonych proypisdw w okresie 20160101-201801-26
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8. USTAWIENIA

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

kursor w okreslonym polu i dokona¢ wpisu.

8.1 Informacja o firmie

Zaktadka ta zawiera petne dane uzytkownika programu, jego NIP i adres..

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

8.2 Konfiguracja programu
przygotowuje ufatwienia przydatne podczas pracy w programie. W zakladce Ustawienia znajdujg
sie:
- Opcje sterowania i ustawiania dostepnej drukarki — tryb tekstowy (drukarki iglowe) lub tryb graficzny
(drukarki atramentowe, laserowe).
- Inne. W tej zaktadce mamy mozliwos¢:

e Wiaczy¢ automatyczne generowanie i rozsytanie e-mailem informacji przypominajacej

Kontrahentom o uptywie terminu zaptaty za Fakture.
e Zmieni¢ opcje logowania do programu. Administrator moze ustali¢ minimalng dtugos$¢ hasta,

czestos¢ zmian hasta, site hasta (duze i mate litery, znaki specjalne, cyfry).

8.3 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 dokonywa¢ odpowiedni
czesto.

ZABEZPIECZANIE ZBIOROW zawiera zaréwno archiwizacje zbioréw jak i przywracanie
zabezpieczonych zbioréw z dyskietki bgdZ okreslonego miejsca zapisu. Czynnos¢ te¢ moze wykonaé
tylko operator majgcy stosowne uprawnienie. Po dokonaniu wyboru ARCHIWIZACJA czy

PRZYWRACANIE wskazujemy miejsce zapisu danych , lub Zzrédlo danych, (w przypadku
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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 domysinie przewidziano archiwizacje, na dysk lokalny do katalogu ,Moje dokumenty”. Plik
domysinie przyjmuje nazwe kopia.ctr. Akceptacja archiwizacji badz przywracania nastepuje poprzez
klikniecie OK. Po zakonczeniu operacji wyswietli sie stosowny komunikat informacyjny. Czestotliwos¢
nagrywania /zabezpieczania/ zbiordw powinna wynika¢ z ustalonych przez uzytkownika systemu

zasad prowadzenia rachunkowosci w tym systemu stuzgcemu ochronie danych i ich zbioréw.

8.4 Programy narzedziowe

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

1. Kontrola wszystkich baz.

2. Przeliczanie salda

3. Kontrola podziatu procentowego wpfat
4. Kasowanie podziatu % wptat

5. Kasowanie kojarzen

6. Zaktadanie procedur

7. Przeliczanie “pozycji” w Kasie

8. Przeliczanie stanéw wodomierzy

9. 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
i czasie wyjscia z niego, dacie i czasie kasowania, poprawiania itp. Dostep do Logéw maja

tylko Operatorzy ktérzy majg nadane uprawnienia Administratora.
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9. POMOC

9.1 Instrukcja programu

9.2 Sprawdz, czy juz jest nowa wersja

9.3 Wyslij nam swoje pytanie

9.4 PHU Fides - strona www

9.5 O programie ...
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