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1. Wprowadzenie

Podrecznik stanowi dokumentacje uzytkowg programu FINANSOWO-KSIEGOWEGO
zwanego tez dalej programem (modutem) F-K.

Program FINANSOWO - KSIEGOWY umoZzliwia:

dowolne definiowanie planu kont, usuwanie i dodawanie kont w trak-
cie roku obrachunkowego, okreslanie kont syntetycznych, analitycz-
nych, przeciwstawnych, kosztowych i rozrachunkowych,

korzystanie z odrebnych planéw kont w roznych latach,

wprowadzanie, modyfikowanie i przechowywanie dokumentow ksie-
gowych,

ksiegowanie kilku miesiecy jednoczesnie, a w szczegolnym przypadku
ksiegowanie nastepnego roku bez koniecznosci zamykania roku po-
przedniego; probne zamknigcie roku umozliwiajgce korzystanie z ubie-
gtorocznych schematéw rozksiegowania,

drukowanie dowolnych zestawien i wykazow,
definiowanie i kontrolowanie zamkniecia kregu kosztowego,

sporzadzanie bilansu prébnego w dowolnym momencie uzytkowania
programu,

taczenie kont w grupy (niezaleznie od powigzar wynikajgcych z planu
kont); mozliwoS¢ generowania dla nich wydrukéw jak dla pojedyn-
czych kont,

drukowanie dziennika zapisow ksigegowych,

zamykanie roku z wyliczeniem bilansu otwarcia na kilka wybieranych
przez uzytkownika sposobdw; w szczegdinosci zamykanie roku na rézne
sposoby dla roznych kont,

otwarcie zamknigtego roku.
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Program FINANSOWO - KSIEGOWY jest jednym z modutéw komputerowego syste-
mu FIRMA. Moze by¢ eksploatowany odrebnie lub w dowolnej konfiguraciji z innymi
modutami. Dane przetwarzane przez program mogg by¢ wprowadzane poprzez mo-
dut OBROT TOWAROWY, VAT, ROZRACHUNKI lub SRODKI TRWALE. Informacje o ptat-
nosciach i naleznosciach zapisane w programie F-K moga by¢ przesytane do modutu
ROZRACHUNKI.

Program FINANSOWO - KSIEGOWY jest rozpowszechniany w wariantach: dla jedne-
go przedsiebiorstwa, dla wielu przedsiebiorstw i dla biur rachunkowych (patrz czgs¢
FIRMA rozdziat 1.2). Podrecznik opisuje wszystkie funkcje programu dostepne w wa-
riancie M. Dla pozostatych wariantéw niemozliwe bedzie uruchomienie niektérych
opcji czy funkcji (np. wariant W obstuguje tylko jedno przedsigbiorstwo).

Zasady obstugi systemu, komunikowanie sie programu z uzytkownikiem, postugi-
wanie sie klawiszami funkcyjnymi oraz korzystanie z opcji i funkcji dostepnych w ca-
tym systemie opisano w czesci FIRMA.

} Producent zastrzega sobie mozliwo$¢ wprowadzania zmian do oprogra-
mowania bez uwzgledniania ich w dokumentacji.

Przed uruchomieniem programu prosimy 0 zapoznanie si¢ z informacjami
0 najnowszych zmianach w systemie FIRMA oraz innymi waznymi uwaga-
mi, umieszczonymi w pliku README. Zawartosc¢ tego pliku zostanie wy-
$wietlona, jezeli po uruchomieniu systemu FIRMA i wy$wietleniu nazw za-
instalowanych programéw uzytkownik nacisnie klawisz F2.

2. Program FINANSOWO - KSIEGOWY a przepisy

Program FINANSOWO - KSIEGOWY uwzglednia przepisy dotyczace prowadzenia ksiag
rachunkowych, w szczegdlnosci ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
(Dziennik Ustaw nr 121 z 19 listopada 1994 r.).

Zaktada sie, ze uzytkownik programu zna przepisy dotyczace prowadzenia ksigg ra-
chunkowych (handlowych).
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} W interesie kazdego uzytkownika lezy sprawdzenie, czy nabyta wersja pro-
gramu jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami. Ewentualna odpowie-
dzialnosc¢ za eksploatacje programu niezgodnego z przepisami spada na
jego uzytkownika. Jezeli okaze sig, ze program FINANSOWO - KSIEGOWY
nie uwzglednia najnowszych regulacji prawnych, prosimy o kontakt z je-
go producentem lub dystrybutorem.

3. Ogélne zasady eksploatacji programu

Program F-K moze obejmowac dane z wielu lat kalendarzowych, z ktérych kazdy rok
jest oddzielnym podatkowym okresem rozliczeniowym.

Dla poszczegdlnych zaktaddw przedsiebiorstwa prowadzona jest oddzielna ksiegowosc.

Przed przystgpieniem do eksploatacji programu uzytkownik powinien zapoznac sie
z czg$ciami podrecznika FIRMA i NADZORCA, a nastepnie z cze$cig dotyczaca pro-
gramu FINANSOWO — KSIEGOWEGO.

3.1. Cykl przetwarzania danych

Cykl przetwarzania danych w programie sktada sie z nastepujgcych kolejno po sobie
etapow:

1. Wprowadzanie dokumentdw (i ewentualnych zmian); szczeg6lng formg wpro-
wadzania danych jest ich przesytanie z innych modutéw systemu FIRMA.

2. Ksiegowanie dekretow i ewentualna kontrola zamknigcia kregu kosztowego.

3. Zamkniecie miesigca (powoduje ,zamrozenie” danych i uniemozliwia wyko-
nanie zmian we wprowadzonych dekretach). Dane z miesigca zamknietego
mozna tylko przegladac i drukowac. Dzieki zamknigciu miesigca dane sg za-
bezpieczone przed przypadkowg zmiang.

4, Zamkniecie roku.

Wymienione etapy zostaty opisane w dalszych rozdziatach.

VII-9



Program F-K

v

3.2. Dekretowanie i ksiggowanie

Wprowadzanie zapisow do ksigg rachunkowych prowadzonych za pomocg progra-
mu FINANSOWO - KSIEGOWEGO sktada sie z dwdch etapow:

1.

Dekretowanie dokumentow — okreslenie, na jakie konta zostanie wprowadzo-
na kwota dokumentu. Dekrety wprowadzone do programu F-K zostajg poczat-
kowo zapisane ze statusem [Niezaksiegowane]. Stanowig one ,brudnopis”,
w ktérym mozna dokonywac wszelkich poprawek —mozna je usuwac lub wpro-
wadzaé do nich zmiany.

Ksiegowanie — zapisanie kwoty na koncie. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci
ksiegowanie jest nieodwracalne, tzn. zaksiegowanego dekretu nie mozna usu-
nac, ani wprowadza¢ do niego zmian.

Po zaksiggowaniu dekretu nastgpi zmiana standw kont analitycznych wyste-
pujacych w dokumencie oraz automatyczne uaktualnienie wszystkich kont syn-
tetycznych nadrzednych (jesli tylko uzytkownik nie zmienit domysinej warto-
Sci parametru Podczas ksiegowania uaktualniac automatycznie syntetyke (patrz
rozdziat 5.2.).

Po zaksiegowaniu status dekretu zostanie zmieniony na [Zaksiggowany]. Taki
dekret mozna jedynie przegladac i drukowac, nie mozna wprowadzac do nie-
g0 zmian ani go usunac.

} Zgodnie z przepisami operacja ksiegowania jest nieodwracalna.

Podczas bezawaryjnej pracy systemu po zaksiegowaniu dekretu wszystkie jego po-
zycje przyjmujg status [Zaksiegowana]. Wskutek czynnikow zaktdcajacych poprawng
prace systemu, np.

— awaria komputera,

— brak zasilania podczas pracy systemu,

— destrukecyjne dziatanie wirusa komputerowego,

— uszkodzenie dysku twardego w komputerze uzytkownika

mogg powstac roznice w statusie poszczegolnych pozycji dekretu (niektore z jego
pozycji moga zostac zaksiegowane, inne nie — dokument taki otrzymuje status [Cze-
Sciowo zaksiegowany]. Ponowne zaksiegowanie tego dekretu spowoduje zmiang
statusu pozycji wczesniej nie zaksiegowanych i dekret otrzyma status [Zaksiegowany].
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3.3. Konta analityczne i syntetyczne

Zapisujac operacje gospodarcze w ksiegach rachunkowych mozna je wprowadzac na
konta syntetyczne lub analityczne. Konta analityczne stuzg uszczegotowieniu i uzu-
petnieniu zapiséw na kontach kontach syntetycznych.

> Przyktad:

Zapisy na kontach syntetycznych majg charakter zbiorczy, np. ,,Ustugi te-
lekomunikacyjne”. Na kontach analitycznych mozna wprowadzac bardziej
szczegotowe rozdzielenie kwot ksiegowanych dokumentéw, np. ,Ustugi
telefoniczne”, ,Ustugi faksowe” itd.

W programie F-K wszystkie zapisy mozna tworzy¢ tylko dla kont analitycznych. Sta-
ny kont syntetycznych sg tworzone przez program podczas ksiegowania, na podsta-
wie zapisow na kontach analitycznych.

W chwili utworzenia konta syntetycznego program automatycznie tworzy bilans otwar-
cia i obroty dla tego konta na podstawie kont analitycznych. Kazde dodanie lub usu-
niecie konta analitycznego powoduje aktualizacje na wszystkich kontach syntetycz-
nych, ktdre sg z nim zwigzane. Wszelkie zmiany dokonane podczas edycji dowolnego
konta analitycznego powodujg uaktualnienie bilansu i obrotdw na kontach syntetycz-
nych, chyba ze parametrowi Podczas ksiegowania uaktualniac automatycznie synte-
tyke (Parametry / Programu) nadano wartos¢ [Nie].

} Konto syntetyczne rozpoznawane jest po znaku [ wpisanym w dowol-
nym miejscu numeru konta.

> Przyktad:

111 == e jast kontem syntetycznym dla wszystkich kont ana-
litycznych rozpoczynajacych sie od [111] i dowolnych pozostatych zna-
kach, np:

111 =111 - 111111

111 - 112 - 999999

111 - 113 - 234567
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Program pozwala stworzy¢ kilka poziomdw syntetyki w zalezno$ci od miejsca umie-
szczenia znaku [*] w numerze konta.

> Przyktad:

Konto ,4* —=* — e " jast kontem syntetycznym, kt6re ujmuje bi-
lans otwarcia i obroty z wszystkich kont zespotu ,,czwérek”.

Natomiast konto ,410 — ** — »& " jest kontem syntetycznym dla
wszystkich kont rozpoczynajacych sie od ,410”. Jest to bardziej szcze-
gotowy poziom syntetyki, poniewaz zwykle dotyczy mniejszej liczby kont.

} Wszelkie dekretacje prowadzone sg tylko i wytgcznie za posrednictwem
kont analitycznych —tak wiec kazde konto syntetyczne powinno miec przy-
najmniej jedno konto analityczne.

3.4. Konta rozrachunkowe

Dla programu F-K kontami rozrachunkowymi sg konta dla prowadzenia rozrachun-
kow z kontrahentami (zwykle konta z grupy 200). Nie nalezy wigc nadawac statusu
[Rozrachunkowe] np. kontom do rozliczania VAT (mimo potocznej nazwy ,Konto roz-
rachunkowe dla VAT-u”).

3.5. Znaki wieloznaczne

W wielu miejscach programu F-K uzytkownik moze wykonywaé zbiorcze operacje na
kontach (grupach kont), takich jak zbiorcze usuwanie kont, ,,odtgczenie” kont prze-
ciwstawnych, dodanie podanego konta przeciwstawnego do wzorca kont itd. Wyszu-
kanie kont i grup kont, ktérych numery spetniajg okreslone warunki, zostato utatwio-
ne dzieki zastosowaniu tzw. ,znaku wieloznacznego” w postaci symbolu pytajnika
»7, zastepujgcego jeden dowolny znak.

Wybranie kont za pomocg znaku wieloznacznego polega na wprowadzeniu znakow,
ktore muszg zosta¢ uwzglednione podczas wyszukiwania, oraz na zastgpieniu zna-
kéw nieistotnych podczas wyszukiwania symbolem ,,?”.
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Przyktad:

Zhiorcze usunigcie kont jest mozliwe w opcji Konta / Plan kont / Edycja
po nacisnieciu klawisza F8. Nalezy wowczas podac kryterium, wedtug
jakiego beda wybierane konta do zbiorczego usunigcia. Pole edycyijne,
w ktGre operator wprowadza znaki, jest wstepnie wypetnione pytajnikami.

Jesli operator chce usungc wszystkie konta zespotu ,,tréjek”, to powinien
wpisaé ,3” i pozostawi¢ wszystkie dalsze znaki ,,?”.

3.6. Wspotpraca programu F-K z innymi modulami systemu FIRMA

Program F-K wspétpracuje z modutami OBROT TOWAROWY i ROZRACHUNKI, VAT
oraz SRODKI TRWALE (dane wprowadzone w tych modutach moga zostaé przestane
do F-K, dane z F-K moga zostac przestane do ROZRACHUNKOW). Pozwala to unik-
na¢ wielokrotnego wprowadzania tych samych informacji. Dane mozna oczywiscie
wprowadzaé niezaleznie do kazdego z posiadanych modutow, jednak wtedy wykonu-
je sie tg samg prace kilkakrotnie; poza tym tatwo o pomytke i zwigzang z tym niezgod-
nos$¢ danych w systemie.

Poprawnosc zapiséw we wspotpracujgcych ze sobg programach zapewnia przestrze-
ganie ponizszych zalecen:

1.

Faktury dotyczace sprzedazy i zakupdw magazynowych nalezy wprowadzac
w module OBROT TOWAROWY. Dane beda mogty zostaé przestane do ewi-
dencji VAT, do ROZRACHUNKOW i do F-K.

Zakupy ustug i innych towaréw niemagazynowych nalezy wprowadza¢ w mo-
dule VAT. Bedg one mogty zostac przestane do F-K (automatycznie lub na
zyczenie uzytkownika), mozna bedzie rowniez przesta¢ je do ROZRACHUN-
KOW.

Zakupy Srodkdw trwatych nalezy wprowadza¢ w module VAT. Bedg one mogty
zostac przestane do F-K (automatycznie lub na zyczenie uzytkownika) oraz do
ewidencji Srodkow trwatych (na zyczenie uzytkownika); mozna bedzie row-
niez przestac je do ROZRACHUNKOW.
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4. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

4.1. Rozpoczecie pracy

Po wigczeniu komputera i uzyskaniu na monitorze informacji o gotowosci do pracy
nalezy ,wejsc¢” do katalogu, w ktorym zostat zainstalowany system FIRMA (wykorzy-
stujac zlecenia systemu operacyjnego MS DOS nalezy wpisa¢ przyktadowe zlecenie:

CD C:\FIRMA Enter)
i uruchomic system wpisujac zlecenie:
FIRMA

oraz potwierdzajac je nacisnigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane
matymi lub wielkimi literami).

Sciezka do katalogu C:\FIRMA jest przyktadowa. Nalezy ja zastapi¢ wiasciwg Sciezka do katalogu, w kt6-
rym zostat zainstalowany system FIRMA.

Po wywotaniu systemu wySwietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program FINANSOWO - KSIEGOWY mozna uruchomi¢ z planszy gtéwnej przez wpi-
sanie litery F lub pod$wietlenie pozycji FINANSOWO - KSIEGOWY i naci$nigcie kla-
wisza Enter. Z kazdego innego modutu systemu FIRMA mozna réwniez uruchomié
ten program wybierajgc opcje Narzedzia / Inny modut / Finansowo - Ksigegowy.

Operacje przeprowadzane w programie beda dotyczyty miesigca (i roku) wyswietlo-
nego w dolnej czesci ekranu. Zmiany miesigca i roku przetwarzania danych mozna
tez dokonac po uruchomieniu opcji Przetwarzanie / Miesigca / Wyhdr aktualnego.

Po wprowadzeniu identyfikatora oraz wtasciwego hasta (wpisywane hasto nie jest
widoczne na ekranie) mozna rozpoczac¢ prace.
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4.2, Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu F-K jest uruchomie-
nie opcji Narzedzia / Koniec (powodujgcej wyswietlenie planszy gtownej) lub opcji
Narzedzia / Inny modut.

Po powrocie do planszy gtéwnej, przed wytaczeniem zasilania komputera nalezy wy-
bra¢ W — Wyjscie do systemu operacyjnego lub nacisna¢ klawisz Esc. Jest to
jedyny poprawny sposdb zakoriczenia pracy systemu FIRMA.

} Wytagczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu
(na przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS
za pomoca kombinacji klawiszy AIt+Esc) moze spowodowaé uszko-
dzenie plikdw i utrate danych. Przejscie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
,90ft Ekspert Swap”. Powr6t do programu F-K nastapi po wydaniu ko-
mendy

EXIT Enter.
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5. Przygotowanie programu do pracy

Zapewnienie prawidtowego dziatania programu i jego wspotpracy z innymi moduta-
mi systemu FIRMA wymaga wykonania wstepnych czynnosci, ktore zostang opisane
w kolejnych podrozdziatach.

5.1. Wprowadzenie przedsiebiorstwa do systemu

Prace z programem F-K nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia danych przedsigbiorstwa
(i jego zaktaddw).

Dokonuje sig tego w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przedsiebiorstwa.
Po wpisaniu danych przedsiebiorstwa (skrdtu, nazwy, adresu itd.) nalezy za pomocg
klawisza F3 uruchomié funkcje pozwalajacq ustali¢ parametry ksiegowosci przed-
siebiorstwa.

Jezeli przedsiebiorstwo prowadzi ksiegi rachunkowe, to parametrowi Czy przedsie-
biorstwo prowadzi petng ksiegowosc nalezy nada¢ wartos¢ [Tak]. Warto$¢ parame-
tru Forma ksiegowosci prowadzona przez przedsigbiorstwo nie ma znaczenia.

} Uruchomienie modutu F-K jest niemozliwe, jezeli zadne z przedsiebiorstw
wprowadzonych do systemu nie prowadzi ksigg rachunkowych. W takim
przypadku préba uruchomienia programu powoduje wySwietlenie komu-
nikatu ,Zadne z przedsigbiorstw wprowadzonych do systemu nie moze
byc obstuzone przez program”.

Wyboru zaktadu, ktérego dokumenty bedg przetwarzane przez program, uzytkownik
dokonuje w module NADZORCA w opcji Zbiory danych / Przedsiebiorstwo lub w mo-
dule F-K'w opcji Narzedzia / Zaktad, po uruchomieniu ktdrej na liscie przedsigbiorstw
zostang wyswietlone tylko przedsiebiorstwa prowadzace ksiegi rachunkowe.

Biura rachunkowe wprowadzajg do systemu przedsiebiorstwa prowadzace rozne for-
my ksiegowosci. Przejscie do modutu F-K z innego modutu ksiegowego (KSIEGA,
RYCZALT) moze spowodowaé wySwietlenie komunikatu ,,Zmiana obstugiwanego
przedsiebiorstwa”. Nastepnie do przetwarzania danych zostaje wybrane to przedsie-
biorstwo prowadzace ksiegi rachunkowe, ktére jako pierwsze zostato wprowadzone
do systemu FIRMA.

VII-16



5. Przygotowanie programu do pracy

v

5.2. Ustalenie parametréow programu

Wartos$ci parametrow okreslane w opcji Parametry / Programu majg wptyw na spo-
sob funkcjonowania programu F-K. Przed rozpoczeciem jego eksploatacji zalecamy
zapoznanie sie z ich znaczeniem i ustalenie ich zgodnie z wymaganiami.

Podczas ksiegowania uaktualniac automatycznie syntetyke:

[Tak] podczas operacji zaksiegowania dekretow program uaktualni
stany kont syntetycznych na podstawie stanow odpowiednich
kont analitycznych.Operacja ta jest czasochtonna i powoduje
zauwazalne wydtuzenie ksiegowania, tym niemniej praca z pro-
gramem przy takiej wartosci parametru jest bezpieczniejsza —
konta syntetyczne sg aktualizowane na biezgco.

[Nie] uaktualnienie kont syntetycznych na podstawie odpowiednich
kont analitycznych nastgpi dopiero po uruchomieniu opcji Konta
/ Odtwarzanie / Stanéw syntetyki.

} Zmiana standardowej wartosci parametru ([Tak])
pocigga za sobg koniecznos¢ okresowego uaktual-
niania standw syntetyki. Miedzy zaksiegowaniem
dekretu a odtworzeniem stanow syntetyki stany na
kontach syntetycznych bedg nieaktualne.

Sposéb podpowiedzi ostatniego numeru i daty dekretu:

[W skali roku]
podczas wprowadzania nowego dokumentu zostaje podpowie-
dziany ostatni numer dekretu w skali roku.

[W skali miesigca]
podczas wprowadzania nowego dokumentu zostaje podpowie-
dziany ostatni numer dekretu w miesiacu.

[Brak podpowiedzi]
ostatni numer i data dekretu nie sg podpowiadane.
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Kontrolowac krag kosztowy:
kontrola kregu kosztowego uwzgledni wytacznie dekrety zaksie-
gowane.

[W skali catego roku]
kontrola przeprowadzana jest dla catego roku.

[Do aktualnego miesigca)
krag kosztowy zostanie skontrolowany od poczatku roku do
aktualnego miesigca (wigcznie).

[Brak kontroli]
kontrola kregu nie bedzie prowadzona.

Sposob aktualizacji konta przeciwstawnego:
jesli kontu analitycznemu uzytkownik przypisze konto przeciw-
stawne (patrz rozdziat 5.3.2.), to podczas dekretacji dokumen-
tu kwota zostanie umieszczona réwniez na koncie przeciwstaw-
nym (do dekretu zostanie dodana nowa pozycja) w Sposéb za-
lezny od warto$ci tego parametru:

[Automatycznie]
program przepisze dang kwote na konto przeciwstawne bez
zapytania.

[Po zapytaniu]
program kazdorazowo zapyta uzytkownika, czy dang kwote
wpisac takze na konto przeciwstawne.

[Nie przesytac]
konta przeciwstawne nie bedg aktualizowane.

Kontrolowac ,,czystosc zapiséw”:
wartos¢ parametru [Tak] spowoduje, ze podczas dekretaciji pro-
gram bedzie sprawdzat strong, na ktorg zapisywane sg kwoty
dla kont rozrachunkowych. Przy prdbie przestania dla operacji
sprzedazy kwoty na konto rozrachunkowe na strong ,Ma” zo-
stanie ona przestana na strone ,Winien” (analogicznie dla ope-
racji zakupu).
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} Aby kontrola ta mogta by¢ stosowana, uzytkownik
powinien przestrzegac zasady, ze status [Konto roz-
rachunkowe] powinny otrzymac tylko konta zwigza-
ne z kontrahentami.

Dla zbiorczego ksiegowania wykrywac dokumenty niezbilansowane:

[Tak]

[Nie]

wartoscig tego parametru uzytkownik okresla, czy podczas ksie-
gowania program ma wykrywac¢ dokumenty niezbilansowane:

przed zaksiegowaniem kazdego dokumentu program sprawdzi
sumy kwot ,Winien” i ,Ma” na dekrecie. W wypadku stwier-
dzenia ich nieréwnosci zakomunikuje o tym uzytkownikowi py-
tajac, czy zaksiegowac¢ wykryty dokument niezbilansowany.
Mozna wowczas wybrac:

[Tak] dokument zostanie zaksiggowany pomimo, iz nie
jest zbilansowany.

[Nie] dokument nie zostanie zaksiegowany.

[Wszystkie dokumenty]

wykryty dokument niezbilansowany i wszystkie
dalsze dokumenty niezbilansowane zostang za-
ksiegowane.

[Zbilansowane dokumenty]
zostang zaksiegowane tylko dokumenty zbilan-
sowane

[Przerwanie] operacja zbiorczego ksiegowania zostanie prze-
rwana i nastapi powrdt do menu gtéwnego pro-
gramu. Pozycije juz zaksiegowane otrzymaja sta-
tus ,zaksiegowane”.

podczas zhiorczego ksiegowania zbilansowanie nie bedzie
sprawdzane i system zaksieguje wszystkie wybrane dokumenty.
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Data wprowadzenia dekretu do dziennika réwna:
uzytkownik okresla tu, jaka data ma by¢ podana jako data za-
ksiegowania:

[Dacie dekretu]
program przypisze date ksiegowania rowng dacie dekretu.

[Dacie systemowej]
jako data zaksiegowania zapisana zostanie aktualna data (na
podstawie pamietanej przez komputer daty systemowe;j).

Sposéb zapisu do ROZRACHUNKOW:

okresla, czy i w jaki spos6b przesytaé dane do modutu ROZRA-
CHUNKI:

[Automatycznie]
zawsze przy dopisywaniu do dekretu pozycji na konto rozra-
chunkowe nastapi jej automatyczne przestanie do ROZRACHUN-
KOW.

[Po zapytaniu]
przy dopisywaniu do dekretu pozycji na konto rozrachunkowe
program bedzie kazdorazowo pytat, czy przesta¢ kwote do
ROZRACHUNKOW.

[Nie przesytac]
kwoty nie bedg przesytane do modutu ROZRACHUNKI.

Termin pfatnosci (dni):

wpisana warto$¢ oznacza liczbe dni, jakg nalezy dodac do daty
wystawienia dokumentu, aby otrzymac zadang podpowiedz daty
pfatnosci. Jezeli wigc np. zostanie tu wprowadzona wartosé [10],
to przy ksiegowaniu pozycji rozrachunkowej w dniu 7 grudnia
jako podpowiedzZ daty ptatnosci pojawi sie data 17 grudnia.

} Dwa ostatnie parametry majg znaczenie tylko dla tych uzytkowni-
kow, ktdrzy posiadaja modut ROZRACHUNKI.
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Szczegolnie duze znaczenie majg parametry:
Podczas ksiegowania uaktualniac automatycznie syntetyke;
Kontrolowac krag kosztowy;
Kontrolowac ,,czystosc zapiséw”;
Dla zbiorczego ksiegowania wykrywac dokumenty niezbilansowane.

Uzytkownik powinien starannie przemys$le¢ konsekwencje wartosci tych
parametrow dla swojego systemu.

Poza okresleniem parametréw programu uzytkownik powinien réwniez ustali¢ war-
to$¢ parametru Uporzadkowanie numerdw dekretéw dla F-K w module NADZORCA
w opcji Parametry / Systemu. Jego warto$¢ ma znaczenie dla sposobu korzystania
z ,Szybkiego szukania” wedtug numerdw dekretow oraz dla sposobu drukowania nu-
merdw dekretow. Moze on przyjac nastepujgce wartosci:

[Wedtug zapisow w bazie]

dekrety bedg uporzadkowane doktadnie tak, jak zostaty zapisa-
ne przez uzytkownika.

} Dokumenty sg porzadkowane alfabetycznie z uwzgle-
dnieniem spacji, a wiec dokument o numerze

Fa- 2
bedzie wySwietlany PRZED dokumentem
Fa- 1

[Dosuniety do PRAWEJ strony]

faktyczny numer dekretu zostanie poprzedzony taka liczbg spa-
cji, aby caty numer dekretu wraz z dodanymi spacjami miat diu-
g0$¢15 znakdw. W zwigzku z tym wymienione wyzej dokumen-

ty bedg miaty posta¢
Fa- 2
Fa- 1
i wySwietlg sie we wtasciwej kolejnosci:
Fa- 1
Fa- 2
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Nalezy jednak pamietac, ze w tym przypadku aby wykorzysta¢
,SZybkie szukanie” do odnalezienia dokumentu

Fa- 1
uzytkownik bedzie musiat wpisa¢ odpowiednig liczbe spacjii cy-
fre ,17.

[Dosuniety do LEWEJ strony]
spacje poprzedzajgce faktyczny numer nie bedg wysSwielane.

Numery wpisane przez uzytkownika nastepujaco:
Fa- 2
Fa- 1
Fa- 11
Fa- 21

bedg wyswietlone jako:
Fa-1
Fa-11
Fa-2
Fa-21

Sposadb ten utatwia ,szybkie szukanie”, bo nie wymaga wpisy-
wania spacji.

Nalezy jednak pamietac, ze takze na wydrukach dokumenty po-
kazg sie w przedstawionej kolejnosci.

[Wycentrowany]

Po usunieciu wpisanych przez uzytkownika spacji numery zo-
stang umieszczone w Srodku pola.
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5.3. Plan kont

Usystematyzowany wykaz wszystkich kont stosowany w ksiegowosci danego przed-
siebiorstwa nazywany jest planem kont. Plan kont obejmuje wykaz kont ksiegi gtow-
nej (ewidencji syntetycznej), przyjete zasady ksiggowania na nich operacji gospodar-
czych oraz zasady wyceny aktywow i pasywow, a takze zasady prowadzenia ksigg
pomocniczych (ewidencji analitycznej) i ich powigzania z kontami ksiegi gtowne;j.

Przygotowanie programu do pracy obejmuje réwniez wprowadzenie planu kont dla
wszystkich zaktadow przedsigbiorstwa. Przed przystapieniem do tworzenia planu kont
dla zaktadu nalezy zdefiniowac formaty kont, tzn. ich postac (wyglad).

5.3.1. Formaty kont

Okreslenie formatéw kont jest mozliwe po uruchomieniu opcji Parametry / Formaty
kont.

Format konta to inaczej jego wyglad, postac. Jesli wiec na przyktad stworzymy for-
mat typu :
[trzy cyfry, mysInik, trzy cyfry]

to wszystkie konta bedg miaty taki wyglad. Bedg to wiec np. konta:
200-002
020-402
731-131

ale nie bedg mogty mie¢ postaci:
200-002-10
020-40
731-131-KASA

Numer konta musi rozpoczynac si¢ od cyfry z zakresu od 0 do 9. Pierwsza cyfra
okresla zespo6t kont. Dla kazdego zespotu mozna zdefiniowa¢ odrebny format konta
za pomocg tzw. znakow formatujgcych.
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Do znakow formatujgcych zaliczamy:
[9]  dopuszcza cyfry od 0 do 9,
M dopuszcza duze taciiskie litery alfabetu,
[A]  dopuszcza tylko tacinskie litery alfabetu,
[N]  dopuszcza faciniskie litery alfabetu i cyfry,
[X]  dopuszcza dowolne znaki,
[#]  dopuszcza znaki [+], [-] oraz spacie,
[L]  dopuszcza tylko znaki [T], [N], [Y], [F],
[Y]  dopuszcza tylko znaki [Y] lub [N].

Wszystkie pozostate znaki wprowadzone do formatu (np. minus lub kropka) zostang
wiaczone w format konta, tzn. nie bedg podlegaty zmianie podczas tworzenia planu
kont.

nastepujace konta typu:
123-200-CKCKCK
124-200-CCCCCC
150-200-CCCCCC
190-291-KKKKKK

} Formaty kont nalezy zdefiniowaC na poczgtku uzytkowania systemu i nie
wolno ich potem zmieniac, dlatego zalecamy przyja¢ — przewidujac ewen-
tualne przyszte potrzeby — przynajmniej jeden znak analityki wiecej, niz
w wykorzystywanym planie.
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5.3.2. Tworzenie planu kont

Program F-K pozwala na utworzenie planu kont trzema sposobami:
1. Zbudowanie planu kont od podstaw.

2. Wykorzystanie jednego z wzorcowych plandw kont i ewentualne zmodyfiko-
wanie go zgodnie z potrzebami.

3. Wykorzystanie planu kont zdefiniowanego wczesniej dla innego zaktadu i sko-
piowanie go do zakfadu, dla ktérego plan kont jest tworzony (oczywiscie moz-
na go réwniez zmodyfikowac zgodnie z potrzebami).

Sposoby te zostaty opisane w dalszej czesci podrecznika

Program pozwala w dowolny sposob definiowac i zmieniac zestaw kont danego przed-
siebiorstwa. We wszystkich miejscach systemu, w kt6rych istnieje konieczno$¢ wpro-
wadzenia numeru konta, mozna skorzystaé ze zdefiniowanego wczesniej planu kont
lub tez doda¢ nowe konto.

Budowa nowego planu kont

Dodanie konta do planu kont wykonuje sie w opcji Konta / Plan kont / Edycja po
nacisnigciu klawisza Ins. Przy definiowaniu konta nalezy podaé kolejno:

[Numer konta]
sktadajacy sie z dowolnych znakow zgodnych ze zdefiniowa-
nym formatem z wyjatkiem ,polskich” liter (6, §, ¢ itd.). Aby
ujednolici¢ wyglad kont, nalezy uprzednio w opcji Parametry /
Formaty kont zdefiniowac wyglad poszczegolnych kont .

} Uzytkownik powinien starannie przemysle¢ ustale-
nie numerow kont, poniewaz po ich zaakceptowaniu
i wprowadzeniu zapisow na te konta nie ma mozli-
wosci zmiany ich numerdw.

W przypadku koniecznosci zmiany numeru konta
nalezy usunac z niego zapisy (oczywiscie jest to
mozliwe jedynie dla dekretow niezaksiegowanych),
a nastepnie usung¢ konto i wprowadzi¢ nowe z 73-
danym numerem.
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[Nazwa konta]

Whprowadzanie kolejnych numerdw utatwia podpowied? ostat-
niego numeru z danej grupy uzyskiwana po nacisnieciu klawi-
sza F2. Jesli wigc np. konta rozrachunkowe zaczynaja sig za-
wsze od cyfr 200, to po wpisaniu ,200” i naci$nigciu klawisza
F2 zostanie wyswietlony ostatni numer z tej grupy i wystarczy
go zmieni¢ na wigkszy o jeden.

moze sktadac sig z dowolnych znakdw, np. ,,Rozliczenia z Urze-
dem Skarbowym”.

Dla kont rozrachunkowych mozliwe jest przypisanie kontu skré-
tu i nazwy kontrahenta — patrz opis pola [Kontrahent / Skrot]
zamieszczony w dalszej czesci rozdziatu.

[Bilans otwarcia (Wn)]

kwota bilansu otwarcia konta po stronie ,Winien”.

[Bilans otwarcia (Ma)]

[Konto kosztowe]

kwota bilansu otwarcia konta po stronie ,Ma”.

nalezy okresli¢, czy definiowane konto jest kontem kosztowym
(rejestrujacym poniesione koszty) wpisujgc [T] dla kont koszto-
wych i [N] dla pozostatych. Dzigki temu okresleniu bedzie moz-
na uzyska¢ wydruki przedstawiajgce obroty wytacznie na ta-
kich kontach (patrz rozdziat 10.).

[Konto rozrachunkowe]

okreslamy, czy wprowadzane konto jest kontem rozrachunkowym
wpisujgc [T] dla kont rozrachunkowych i [N] dla pozostatych.

Przed nadaniem atrybutu ,,Rozrachunkowe” innym kontom niz
konta kontrahentéw prosimy sprawdzi¢ konsekwencije tego kro-
ku, opisane w rozdziale 4.2. przy opisie parametru Kontrolo-
wac czystosc zapisow.
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[Uwzgledniane w bilansie prébnym]
definiujemy tu, czy aktualne konto ma by¢ brane pod uwage
przy tworzeniu bilansu prébnego [T] czy tez nie [N].

[Rodzaj zaokraglenia]
warto$¢ wprowadzona w to pole ma znaczenie dla uzytkowni-
kow wprowadzajgcych dane z 1994 r. i okresla rodzaj zaokrg-
glenia przy wyliczaniu bilanséw otwarcia dla konta przy zamy-
kaniu roku 1994 (w zwigzku z denominacjg ztotego). Dostepne

wartosci:
[G] zawsze w gore.
[M] matematyczne.

} Uzytkownik wprowadzajgcy dokumenty z 1994 r. wszystkie kwoty
powinien podawac w ,starych” ztotych. Tylko wtedy bedg one pra-
widtowo przetwarzane przez program w nastepnych latach.

} Po przeprowadzeniu denominacji na przetomie lat 1994 /1995 wy-
petnianie tego pola nie ma juz znaczenia.

[Reguta zamknigcia roku]
jest to okreslenie sposobu wyliczenia bilanséw otwarcia kont.

Zamykanie roku w programie F-K moze sie odbywac w taki sam
sposob dla catego planu kont lub tez w sposob indywidualny
dla kazdego konta.

Jezeli wszystkie konta sg zamykane w taki sam sposob (patrz
rozdziat 5.5.), wéwczas wypetnienie tego pola nie ma znacze-
nia. W szczegolnych wypadkach zdarza sig jednak, ze dla roz-
nych kont przyjmujemy rézne reguty zamykania roku.
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Typowym przyktadem takiej sytuacji jest zamykanie kont ze-
spotu ,,dwdjek” wedtug zasady:

Bilans otwarcia ,Winien” =
ubiegtoroczny bilans otwarcia ,,Winien” + ubiegtoroczne
obroty ,,Winien”

Bilans otwarcia ,Ma” =
ubiegtoroczny bilans otwarcia ,Ma” + ubiegtoroczne
obroty ,Ma”

za$ pozostatych kont wedtug zasady ,,per saldo”.

W wypadku réznych zasad zamkniecia roku dla roznych kont
nalezy w opcji Parametry / Reguta zamknigcia ustawic regute
[0], za$ w poszczegolnych kontach ustawi¢ numer odpowie-
dniej reguty (od [1] do [4]) zgodnie z zasadami opisanymi w roz-
dziale 5.5.

[Konto przeciwstawne]

po wypetnieniu wszystkich pol dla kont analitycznych mozna
wskazac konto analityczne przeciwstawne (nacisnigcie w tym
polu klawisza F2 wywotuje ich liste). Jezeli dane konto ma
zdefiniowane konto przeciwstawne, to przy kazdej dekretacii
na to konto kwota przesytana jest dodatkowo na konto prze-
ciwstawne na drugg strone.

} Zasady przesytania na konta przeciwstawne nie obo-
wigzujg podczas przesytania danych do programu
F-K zgodnie ze schematami ksiegowania.

} Bardziej uniwersalnym sposobem rozbijania kwot na dekretach na poszcze-
g0Ine konta jest uzywanie schematdow ksiggowania (patrz rozdziat 6. ,,Sche-
maty ksiegowania”).
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[Kontrahent / Skrot]

pole to jest dostepne tylko wowczas, gdy wprowadzane konto
jest rozrachunkowe.

Aby powigzac konto z kontrahentem, nalezy do tego pola wpi-
saé skrot kontrahenta lub wywotac stownik kontrahentéw naci-
$nieciem klawisza F2 i wybrac z niego odpowiednig pozycie.

Po wybraniu kontrahenta ze stownika, ale przed zatwierdzeniem
wypetnianego pola [Skrét] (klawiszem Enter / Ctrl+W)
mozna nacisnaé klawisz F8, co spowoduje, Ze jako [Nazwa
konta] zostang automatycznie wprowadzone skrot i nazwa kon-
trahenta.

>

Dopisywanie poszczegolnych kont moze sie odby¢ w dowolnym momen-
cie eksploatacji programu — zawsze wtedy, gdy wys$wietlony zostanie plan

Po uruchomieniu opcji Konta / Plan kont / Edycja uzykownik moze skorzystac z wie-
lu dodatkowych funkcji:

F4 / Enter edycja podswietlonego konta (bez mozliwo$ci zmiany numeru).

F2

F3

przegladanie obrotow konta, czyli dokumentow, na ktdrych ono wyste-
puje. Po nacisnieciu tego klawisza na ekranie pojawi sie menu, z ktdre-
go mozna wybrac do przegladania obroty [Wszystkie], tylko [Zaksig-
gowane] lub tylko [Niezaksiegowane]. Nastepnie z wyswietlonej tabe-
li nalezy wybra¢ miesigc, ktorego majg dotyczy¢ dokumenty.

Podczas przegladania dokumentow mozna takze (po nacisnieciu kla-
wisza F2) zobaczyé bilans obrotéw tego konta za dany miesiac — wy-
Swietli sie wowczas tabelka z bilansami otwarcia po stronach ,,Winien”
i ,Ma”, obrotami tego konta po obu stronach oraz podsumowaniem
wymienionych wyzej danych.

zawezenie zakresu wyswietlania kont.

Po nacisnieciu tego klawisza nalezy wprowadzi¢ znaki, od ktorych
bedg zaczynaty sie numery kont wysSwietlonych po nacisnieciu klawi-
sza Enter / Ctrl+W. Ponowne wys$wietlenie wszystkich kont na-
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Del

F8

F6

F7

F9

stapi po powtdrnym nacisnieciu klawisza F3 i skasowaniu warunku
selekciji.

usunigcie konta z planu kont.

Niemozliwe jest usuniecie konta wykorzystanego w innym miejscu
programu (wystepujacego na dekretach, w grupie kont, kregu koszto-
wym itd.). W takim przypadku przed usunigciem konta nalezy najpierw
wykasowac wszystkie zwigzane z nim zapisy.

zbiorcze usuwanie kont wyszukanych wedtug podanego kryterium
okreslonego za pomocg znaku wieloznacznego ,?” (patrz rozdziat
3.5.).

»0dtgczenie” kont przeciwstawnych (jezeli zostaty okreslone) od kont
wybranych za pomocg znaku wieloznacznego ,,?”.

Po naci$nigciu klawisza F6 nalezy okresli¢ kryterium wyboru kont
(korzystajgc ze znaku ,,?”), ktére — po zaakceptowaniu — przestang
miec¢ konta przeciwstawne.

zbiorcze dodanie podanego konta przeciwstawnego do wzorca kont
okreslonego za pomocg znaku wieloznacznego ,,?”.

,0dtaczenie” podanego konta przeciwstawnego od kont, ktorych wzo-
rzec okreslamy za pomocg znaku wieloznacznego ,,?”.

Po naci$nieciu klawisza F9 nalezy wprowadzi¢ numer konta przeciw-
stawnego (klawisz F2 wywotuije liste kont przeciwstawnych analitycz-
nych), ktore zamierzamy ,,odtaczy¢”. Nastepnie okreslamy kryterium
wyboru kont (korzystajgc ze znaku ,,?”), od ktérych — po zaakceptowa-
niu — zostanie ,,0dtaczone” wybrane konto przeciwstawne.

Esc / Ctrl+W

zakoriczenie edycji (przegladania) planu kont.
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Wzorcowe plany kont

Utworzenie wiasnego planu kont moze uzytkownikowi utatwi¢ skopiowanie jednego
ze standardowych planéw kont przygotowanych przez producenta.

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Wzorcowy mozna wybrac jeden z zaproponowa-
nych planéw kont, po czy nastepuje wyswietlenie jego zawartosci

Podczas przegladania wybranego planu dostepne sg funkcije:
F6 wydrukowanie zawarto$ci przegladanego wzorcowego planu kont.

F7 skopiowanie przegladanego planu kont do zaktadu wybranego do przetwarza-
nia danych.

} Skopiowanie wzorcowego planu kont do aktualnie przetwarzanego zakia-
du jest mozliwe, jezeli w zaktadzie, do ktdrego plan kont ma by¢ kopiowa-
ny, zadne konto nie zostato wczesniej zdefiniowane.

} Uzytkownik korzystajacy z wzorcowego planu kont nie moze tworzy¢ wias-
nych formatéw kont (patrz rozdziat 5.3.1.).

Kopiowanie planu kont miedzy zaktadami
Opcja kopiowania planu kont jest przydatna dla uzytkownikéw systemu FIRMA w wa-

riantach wielozaktadowych. Po zdefiniowaniu planu kont dla jednego zaktadu mozna
przekopiowaé go do innego.

} Skopiowanie planu kont jest mozliwe, jezeli w zaktadzie, do kt6rego plan
ma byé kopiowany, nie zdefiniowano wcze$niej planu kont.

Operacja ta pocigga za sobg rowniez skopiowanie wartosci parametréw programu
(ustalanych w opcji Parametry / Programu), regute zamknigcia roku (patrz roz-
dziat 5.5.) oraz formaty kont.
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Kopiowanie planu kont odbywa sie po uruchomieniu opcji Narzedzia / Kopiowanie
kont. Z wysSwietlonej wowczas listy mozna wybrac przedsigbiorstwo, a nastepnie za-
ktad, z ktorego plan kont bedzie kopiowany.

Podczas kopiowania planu kont mozna réwniez zleci¢ programowi:
— skopiowanie schematéw ksiegowania,
— skopiowanie grup kont,

— wyzerowanie bilansow otwarcia dla wszystkich kont.

Po przekopiowaniu planu kont wszystkie obroty na kontach w zaktadzie ,docelo-
wym” zostang wyzerowane.

} Kopiowanie planu kont pomiedzy zaktadami réznych przedsiebiorstw nie
przenosi informacji o kontrahentach, tzn. zostang skopiowane rowniez
konta rozrachunkowe, ale nie bedg miaty przyporzadkowanych kontrahen-
tow (nawet jesli wskazywataby na to nazwa skopiowanego konta).

5.4. Krqg kosztowy - definiowanie i kontrola zamkniecia

Po okresleniu planu kont uzytkownik moze zdefiniowaé krag kosztowy w celu ufa-
twienia pdzniejszej kontroli poprawnosci zapisow. Kontrola zamkniecia kregu koszto-
wego umozliwia sprawdzenie réwnosci kwot po odpowiednich stronach kont wcho-
dzacych w sktad kregu kosztowego.

> Przyktad:
Przyktad kregu kosztowego:
Numer konta Strona
ok ek ok ekl Winien
4Q(-rokrok ok ok Ma
Dokt ok sk ok Ma
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Wykonanie kontroli kregu kosztowego powoduje przeliczenie stanéw kont wchodza-
cych do kregu i poréwnanie ich odpowiednich stron.

Aby zdefiniowac krag kosztowy, nalezy uruchomic¢ opcje Przetwarzanie / Krag ko-
sztowy / Definicja kregu. Spowoduje to wy$wietlenie wszystkich kont wchodzgcych
do kregu wraz ze strong konta.

Podczas definiowania kregu dostepne sg nastepujgce funkcije:

Ins

F3

Del
F8

dodanie nowego konta do kregu.

Po naci$nigciu klawisza Ins uaktywnione zostaje okno edycyjne do
wprowadzenia numeru konta. Jesli numer konta nie jest znany, uzyt-
kownik moze wywotac istniejacy plan kont wedtug jednego z warunkow:

F2 konta wszystkie.

F3 konta syntetyczne.

F4 konta analityczne.

F6 konta analityczne rozrachunkowe.
F7 konta analityczne nierozrachunkowe.
F8 konta kosztowe analityczne.

F9 konta kosztowe syntetyczne.

F10 konta syntetyczne nierozrachunkowe.

Zaakceptowanie wybranego numeru konta powoduje wprowadzenie
go do kregu kosztowego po stronie ,Winien”. Zmiana kwalifikacji stro-
ny konta nastepuje po nacisnieciu klawisza F4.

okreslenie zakresu wyswietlanych kont. Po nacisnigciu tego klawisza
nalezy wpisac poczatkowe znaki numeru kont, ktére majg zosta¢ wy-
Swietlone. Ponowne wyswietlenie wszystkich kont nastapi po powtor-
nym nacisnieciu klawisza F3 i skasowaniu warunku selekcji.

usuniecie wybranego konta z kregu.

usuniecie wszystkich kont z kregu.
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F4 zmiana strony konta, z kiGrej kwoty brane sg pod uwage podczas kon-
troli konta (z ,Wn” na ,Ma” i odwrotnie).
Esc / Ctrl+W

zapisanie wprowadzonych zmian i wyjscie do menu programu.
W zaleznosSci od wartosci parametru Kontrolowac krag kosztowy kontrola zamknigcia
kregu moze sie odbywac kazdorazowo przy ksiegowaniu lub tylko po uruchomieniu

opcji Przetwarzanie / Krag kosztowy / Kontrola kregu.

Wykonanie kontroli koriczy wySwietlenie stanu kont wchodzacych do kregu.

} Kontrola zamkniecia kregu uwzglednia wytgcznie zapisy zaksiegowane.

5.5. Reguta zamknigcia roku

Sposéb wyliczania bilanséw otwarcia kont przy zamykaniu roku mozna zdefiniowac
zbiorczo dla wszystkich kont (w opcji Parametry / Reguta zamkniecia) lub indywi-
dualnie dla kazdego konta (w opcji Konta / Plan kont / Edycja).

Program F-K proponuje pie¢ sposobow wyliczania bilansu otwarcia:

[0]  Regutaindywidualna ustalana w planie kont dla kazdego konta z osob-
na. Wybranie tej reguty spowoduje zamykanie kont zgodnie z indywi-
dualnymi metodami zdefiniowanymi w planie kont (patrz rozdziat
5.3.2.).

[1]  (Bilans otwarcia konta po stronie ,,Winien” + obroty po stronie ,Winien”)
— (bilans otwarcia konta po stronie ,Ma” + obroty po stronie ,Ma”)

Wyliczona w ten spos6b roznica jest przepisywana na odpowiednig
strone w zaleznosci od znaku roznicy.

Jesli wynik jest dodatni, to zapisuje sie go na strone ,Winien”, strona
»Ma” rowna sie zero. W przeciwnym przypadku wynik (ze znakiem do-
datnim) jest wpisany na strone ,,Ma”, strona ,Winien” rowna sie zero.

Jest to tzw. metoda ,per saldo”.
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Bilans otwarcia konta po stronie ,Wn” = (bilans otwarcia po stronie
»Winien” + obroty dla catego roku po stronie ,,Winien”);

Bilans otwarcia konta po stronie ,Ma” =(bilans otwarcia po stronie
»Ma” + obroty dla catego roku po stronie ,Ma”).

(Bilans otwarcia konta po stronie ,,Winien” + obroty po stronie ,Winien”) —
(bilans otwarcia konta po stronie ,Ma” + obroty po stronie ,Ma”).

Obliczona wartos¢ trafia zawsze na strong Wn, za$ na strong Ma zapi-
sywane jest zawsze zero.

(Bilans otwarcia konta po stronie ,,Winien” + obroty po stronie ,Winien”) —
(bilans otwarcia konta po stronie ,,Ma” + obroty po stronie ,,Ma”).

Obliczona wartos¢ trafia zawsze na strong ,Ma”, za$ na ,Winien” zapi-
suje sie zawsze zero.

Wybranie sposobu [0] spowoduje, ze kazde konto bedzie zamykane we-
dtug reguty przypisanej mu podczas jego definiowania. Numer tej reguty
mozna odczytac (i zmieni¢) w opcji Konta / Plan kont / Edycja, po doko-
naniu edycji wskazanego konta klawiszem F4 / Enter.

Wybranie sposobu innego niz [0] spowoduje, ze program bedzie ignorowat
przypisang do konta regute zamknigcia roku. Wszystkie konta zostang za-
mknigte zgodnie z regutg ustalong w opcji Parametry / Reguta zamknigcia.
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5.6. Schematy ksiggowania

Schematy ksiggowania stuzg do okre$lenia sposobu ksiegowania poszczegdinych
operacji (sprzedazy, zakupu itd.). Za ich pomocg mozna wskazaé¢, na ktére konta
beda dekretowane wprowadzane wielko$ci (np. [Suma NETTO], [Suma BRUTTO] i [Su-
ma VAT] dokumentu).

} Zdefiniowanie wtasciwych schematéw ksiegowania jest podstawg efek-
tywnej pracy i najwazniejszym elementem wdrozenia (przygotowania do
pracy) systemu; pozwoli ono ograniczy¢ prace ksiegowego do skontrolowa-
nia poprawnosci zapisow.

Schematy ksiggowania uzytkownik definiuje przygotowujgc program do pracy lub —
w razie potrzeby — w trakcie jego dalszej eksploatacii.

Istnieje wiele sposobdw ksiegowania dokumentow (np. rdzne koszty ksieguje sie na
rozne konta zespotu ,czworek”), wiec uzytkownik moze zdefiniowac wiele schematow
ksiegowania (np. ,,zakup towarow handlowych”, ,.zakup ustug”, ,,zakup benzyny” itd.).

Program F-K oferuje dwa typy schematéw ksiegowania:

1. Schematy wewnetrzne dla programu F-K (tworzone w opcji Parametry / Roz-
ksiegowanie).

Tak zdefiniowane schematy mozna wywota¢ jedynie w programie F-K pod-
czas wprowadzania pozycji dekretu (nie mozna ich wykorzystac¢ do przesyta-
nia danych z innych modutdw).

2. Schematy przesytéw z innych modutéw systemu FIRMA do programu F-K
(tworzone w opcji Parametry / Przesytow do F-K).

Uzytkownik eksploatujacy program F-K w dowolnej konfiguracji z innymi mo-
dutami systemu FIRMA moze znacznie uproscié wprowadzanie dokumentéw.
Nie musi on tego samego dokumentu wprowadzac oddzielnie w rdznych mo-
dutach (osobno w OBROCIE TOWAROWYM, osobno w module VAT itd.), a mo-
Ze je przesytaé z tych programdw zgodnie ze zdefiniowanymi wcze$niej sche-
matami przesytow.

Po wprowadzeniu dokumentu do modutu VAT, OBROT TOWAROWY czy ROZ-
RACHUNKI program sprawdza zdefiniowane schematy przesytow. W zalez-
nosci od liczby schematow zwigzanych z symbolem tego dokumentu naste-
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puje przestanie dokumentu zgodnie z odpowiednim schematem lub wySwie-
tlenie listy schematdw, z ktérej uzytkownik moze wybra¢ odpowiedni.

Schematy przesytdw moga réwniez petni¢ role schematow wewnetrznych, tzn.
moze je zbudowacd i korzysta¢ z nich takze uzytkownik eksploatujacy jedynie
program F-K.

5.6.1. Tworzenie wewnetrznych schematéw ksiegowania

Po wybraniu opcji Parametry / Rozksiegowanie mozna rozpoczac¢ definiowanie pierw-
szego schematu lub — po naci$nigciu klawisza Ins — doda¢ nowy do wys$wietlonej
listy wczesniej zdefiniowanych schematow wewnetrznych.

Budujgc wewnetrzny schemat ksiegowania nalezy nadac nu nazwe (pole [Nazwa sche-
matu] dobrze jest wypetnia¢ w sposob fatwy do zapamietania — np. ,zakup towaréw
handlowych”, ,,sprzedaz — ustugi kserograficzne”, ,kasa przyjeta” itd. ), a nastepnie
dla kazdej pozycji schematu wprowadzi¢ nastepujgce informacie:

[Numer konta] konto, na jakie ma trafi¢ ksiegowana kwota. Numer konta mozna
wpisac lub skorzystaé z jednego z zestawien:
F2 wszystkie konta analityczne.
F3 konta analityczne rozrachunkowe.
F4 konta analityczne kosztowe.
F6 konta analityczne nierozrachunkowe.

[Strona] nalezy wpisa¢ [Wn] lub [Ma] w zaleznosci od strony, na ktdrg
ma trafi¢ ksiegowana kwota.

[Jaki procent kwoty przesyta¢ do na konto]
procent kwoty, jaki ma trafi¢ na konto.

[Opis pozycji w F-K]
tekst tutaj wpisany bedzie sie pojawiac¢ na dekretach przy od-
powiednich kontach jako [Szczeg6towy opis pozycji dekretu].

Po wprowadzeniu tych informaciji uzycie klawiszy Ctrl+W powoduje dotaczenie
pozycji do schematu ksiegowania. Kolejng pozycje mozna dodac po nacisnieciu kla-
wisza Ins.

Zakoniczenie definiowania schematow ksiggowania nastepuje po nacisnieciu klawi-
szy Esc / Ctrl+W.
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5.6.2. Tworzenie schematow przesytow

Po wybraniu opcji Parametry / Przesytéw do F-K zostanie wyswietlone menu, w kté-
rym uzytkownik wybiera typ schematu, jaki bedzie definiowat:

[SprzedazZ] dla dokumentow sprzedazy.
[Zakup] dla dokumentow zakupu.
[Rozrachunki] dla dokumentow rozrachunkowych i kasowych (dokumentow

przesytanych z modutu ROZRACHUNKI).

[Obroty wewnetrzne]
dla dokumentow dotyczacych obrotéw wewnetrznych w mo-
dule OBROT TOWAROWY.

Po wybraniu typu schematu mozna rozpocza¢ definiowanie pierwszego schematu
lub — po naci$nigciu klawisza Ins — dodaé nowy do wy$wietlonej listy wczesniej
zdefiniowanych schematdw przesytow.

Budujac schemat przesytu nalezy nada¢ nu nazwe (pole [Nazwa schematu] dobrze
jest wypetnia¢ w sposadb fatwy do zapamietania — np. ,zakup towarow handlowych”,
»Sprzedaz — ustugi kserograficzne”, ,kasa przyjefa” itd. ), a nastepnie dla kazdej pozy-
cji schematu wprowadzi¢ nastepujgce informacje:

[Symbol dokumentu]
w pole mozna wpisa¢ symbol dokumentu majgcego atrybut Kie-
runek operacji okre$lony zgodnie z kierunkiem dokumentu
(patrz cze$¢ NADZORCA rozdziat 7.8.) lub wprowadzi¢ go z li-
sty wy$wielanej po nacisnieciu klawisza F2.

W zaleznoS$ci od zawarto$ci pola podczas przesytania danych
do F-K program moze zadziataé na jeden z trzech sposobow:

1. Jezeliz symbolem wprowadzanego dokumentu zwigzany jest
tylko jeden schemat, to dane zostang przestane wedtug tego
wiasnie schematu.

2. Jezeli z tym symbolem zwigzane jest wiecej schematow, to
wySwietlona zostanie ich lista.
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3. Jezeli z symbolem tym nie jest zwigzany zaden schemat, to
wyswietlone zostang do wyboru wszystkie schematy typu
zwigzanego z dokumentem ([Sprzedaz], [Zakup], [Obroty
wewnetrzne], [Obroty z rozrachunkami]).

Wypetnianie tego pola nie jest konieczne.

[Wielkos¢ ksiegowana]
nacisniecie klawisza Enter lub F2 powoduje wyswietlenie
listy wielkosci, ktére mogg zosta¢ zaksiegowane w danym ty-
pie schematu.

[Numer konta]

>

Przyktad:

Przyktady wielko$ci przesytanych zgodnie ze sche-
matami ksiggowania:

Dla schematow sprzedazy

[NETTO dla stawki ...]

[Kwota zaptacona]
Dla schematéw zakupu

[Suma BRUTTO]

[NETTO (VAT bezpos$rednio potrgcany)]
Wielkosci te wymieniono w dodatku A do czesci

PROGRAM F-K ,,Schematy ksiegowania — wielkosci
do zaksiegowania”.

konto, na jakie ma trafi¢ wielko$¢ wybrana do zaksiggowania.
Numer konta mozna wpisaé lub skorzystac z jednego z zesta-

wien:
F2
F3
F4
F6

wszystkie konta analityczne.

konta analityczne rozrachunkowe.
konta analityczne kosztowe.

konta analityczne nierozrachunkowe.
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[Strona] nalezy wpisa¢ [Wn] lub [Ma] w zalezno$ci od strony, na kt6rg
ma trafi¢ wybrana wielkoS¢.

[Jaki procent kwoty przesyta¢ na konto]
procent kwoty, jaki ma trafi¢ na konto.

[Opis pozycji w F-K]
tekst tutaj wpisany bedzie sie pojawiac na dekretach przy od-
powiednich pozycjach jako [SzczegGtowy opis pozyciji dekretu].

Po wprowadzeniu tych informacji uzycie klawiszy Ctrl+W powoduje dotaczenie
pozycji do schematu przesytu. Kolejng pozycje mozna dodac po nacisnieciu klawisza
Ins.

Zakoriczenie definiowania schematow przesytu nastepuije po nacisnieciu klawiszy ESc
/ Ctrl+W.

5.6.3. Przeglgdanie schematow ksieggowania

Podczas przegladania zdefiniowanych schematéw ksiegowania (po uruchomieniu opcji
Parametry / Rozksiegowania lub / Przesytéw do F-K) uzytkownik moze skorzystac
z wielu dodatkowych funkcji:

Tab przetgczanie miedzy goérng a dolng tabelg. Wprowadzone informacje
0 schematach ksiegowania zostajg zebrane w dwdch tabelach: w gor-
nej tabeli nazwy schematdéw (dla schematow przesytow rowniez sym-
bol [Dokumentu zwigzanego]), w dolnej — pozostate informacje wpro-
wadzone podczas tworzenia schematu..

F3 naktadanie warunkow selekcji podczas przegladania schematow ksie-
gowania. Jesli chcemy np. widzie¢ na ekranie tylko schematy o sym-
bolu zaczynajacym sie od litery G, to po nacisnieciu klawisza F3 wpro-
wadzamy litere G i potwierdzamy klawiszem Enter.

F4 mozliwo$¢é wprowadzania zmian do [Nazwy schematu] (dla schema-
tow przesytow réwniez do symbolu [Dokumentu zwigzanego] ze sche-
matem ksiegowania — w zaleznosci od tego, w ktorej kolumnie znajdu-
je sie kursor).
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F7 kopiowanie wybranego schematu ksiegowania pod nowa nazwa.
Funkcja ta utatwia tworzenie nowych schematow, réznigcych sig nie-
znacznie od zdefiniowanych wczes$niej. Po skopiowaniu schematu
mozna wprowadzi¢ zmiany do zgdanych pozycji.

Enter edycja schematu. Po wskazaniu odpowiedniej pozycji i ponownym
nacisnieciu klawisza Enter uzytkownik moze zmienia¢ wszystkie
dane wprowadzone podczas definiowania schematu.

Ponizej listy kont tworzacych wybrany schemat zostajg wySwietlone
dodatkowe informacje o wskazanym koncie:
[Nazwa konta],
[Numer konta przeciwstawnego] .
} Konto przeciwstawne nie bedzie uwzgledniane podczas prze-
sytow do F-K.
W czasie edycji schematu dostepne sg ponadto wszystkie funkcije,
z ktérych uzytkownik moze skorzysta¢ podczas tworzenia schematu
ksiegowania.

F6 drukowanie schematéw ksiegowania i ich sktadnikéw za pomoca ge-
neratora wydrukow (patrz cze$¢ FIRMA rozdziat 10.).

Del usunigcie pozycji ze schematu ksiggowania.

F8 usunigcie wszystkich pozycji ze schematu ksiegowania.

Esc / Ctrl+W

zakorniczenie przegladania i zapisanie schematu ksiegowania.

Vil-41



Program F-K

v

5.6.4. Sposob przesylania danych do programu F-K z innych modutow
systemu FIRMA

Zdefiniowanie schematow ksiegowania umozliwia przesytanie danych z innych mo-
dutéw systemu FIRMA. Eliminuje to koniecznos¢ wielokrotnego wprowadzania da-
nych, a takze zapewnia spojno$¢ danych (wyklucza mozliwos¢ pomytki).

W kazdym module, z ktérego mozna przesyta¢ dane do programu F-K, w opcji Na-
rzedzia / Parametry / Przesytéw / F-K nalezy ustali¢ wartosci parametrow decyduja-
cych o sposobie przesytania danych. Sg to nastepujace parametry:

Sposdb przesytania wedtug schematow ksiegowania:

warto$¢ tego parametru wyznacza, czy dane z dokumendw majg
by¢ przesytane do modutu F-K. Moze on przyjmowac jedng
z trzech wartosci:

[Automatycznie]

po zapisaniu dokumentu program przesle dane do F-K zgodnie
ze zdefiniowanymi schematami ksiggowania.

[Po zapytaniu]

kazdorazowo po zapisaniu dokumentu program zapyta, czy prze-
sta¢ dane do F-K.

[Nie przesytac]
po zapisaniu dokumetu dane nie beda dekretowane na konta.

Jezeli dokument zostat wprowadzony w module OBROT
TOWAROWY, dekretowanie bedzie mozna przeprowadzic po uru-
chomieniu opcji Sprzedaz / Ksiggowanie (w module OBROT
TOWAROWY).

Jezeli dokument zostat wprowadzony w module VAT, bedzie
mozna go zadekretowaé podczas przegladania ewidencji (w mo-
dule VAT).
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Przesytac sume BRUTTO na konto rozrachunkowe:

[Tak]

[Nie]

ta warto$¢ parametru umozliwi automatyczne przestanie sumy
BRUTTO dokumentu na konto rozrachunkowe danego kontra-
henta zgodnie z kierunkiem operacji (dla dokumentow sprze-
dazy po stronie ,Winien”, dla dokumentéw zakupu po stronie
~Ma”).

Jesli kontrahentowi przypisano kilka kont, to podczas przesytu
program umozliwi wybor odpowiedniego z nich.

suma BRUTTO nie zostanie przestana na konto rozrachunkowe
(nawet jesli kontrahent, ktérego dotyczy operacja, ma przypi-
sane konto rozrachunkowe).

Przesytac na dodatkowy zestaw kont:

w wypadku bardzo rozbudowanej analityki moze sie okazac, ze
tworzenie osobnego schematu dla kazdej operaciji nie ma sen-
su (bo musiatoby ich by¢ np. kilka tysiecy). W takim przypadku
mozna tworzy¢ typowe dla wiekszej liczby operacji podstawo-
we konta.

Przyktadem rozksiegowania dokumentu na dodatkowy zestaw
kont moze by¢ wprowadzanie zakup6w towarow potrzebnych
do realizacji konkretnego zamdéwienia.

Przy wartosci parametru [Tak] po kazdym przestaniu danych
wedtug schematu ksiggowania program bedzie pytat, czy prze-
sytac dane takze na dodatkowe konta. W wypadku odpowiedzi
twierdzacej zostanie wyswietlony spis wielkosci do przestania,
a nastepnie bedzie mozna okresli¢ numer i strone konta, pro-
cent wielkosci przesytanej do F-K oraz opis pozycji w F-K.
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5.7. Grupy kont

Przygotowujac program do pracy uzytkownik moze utworzy¢ grupy, w sktad ktorych
beda wchodzity dowolne konta. Dla zdefiniowanych grup mozna bedzie tworzyc ze-
stawienia (generowac wydruki) jak dla pojedynczego konta. Jest to przydatne np. do
stworzenia grup ,Aktywa” i ,Pasywa”. Pierwsza z tych grup sktada sie z wszystkich
kont dotyczacych aktywow zaktadu, druga — z wszystkich kont dotyczacych pasy-
wow.

} Pod pojeciami ,,bilanséw otwarcia grupy” lub ,obrotow grupy” (uzywa-
nymi w dalszej czesci podrecznika) nalezy rozumie¢ sume bilansow lub
obrotdw wszystkich kont wchodzgcych w sktad aktualnej grupy.

5.7.1. Tworzenie grup kont
Grupe kont mozna utworzy¢ po uruchomieniu opcji Konta / Grupy kont.

Podczas definiowania grupy nalezy okresli¢ unikalny (niepowtarzalny) [Symbol gru-
py] oraz [Nazwe grupy], a nastepnie okreslic, jakie konta jg tworzg. Po naci$nigciu
klawisza Ins mozna wprowadzi¢ numer konta lub skorzysta¢ ze stownikdw kont
wywotywanych klawiszami:

F2 / Enter / CTRL+W
konta wszystkie.

F3 konta syntetyczne.

F4 konta analityczne.

F6 konta analityczne rozrachunkowe.

F7 konta analityczne nierozrachunkowe.

F8 konta kosztowe analityczne.

F9 konta kosztowe syntetyczne.

F10 stownik kontrahentow. Jesli uzytkownik chce w grupie umie-

$ci¢ konto rozrachunkowe, a nie zna jego numeru, zna nato-
miast skrét lub nazwe kontrahenta, moze skorzystac z listy kon-
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trahentow (klawisz F10). Program podpowie konto z planu
kont skojarzone z wybranym kontrahentem. Jesli kontrahent
jest powigzany z wigkszg liczbg kont rozrachunkowych, mozna
bedzie wybra¢ odpowiednie konto z wyswietlone;j listy.

Szczego6lnym przypadkiem jest wybranie kontrahenta ,puste-
go”. Zostanie wtedy wyswietlona lista kont rozrachunkowych,
ktore nie sg skojarzone z zadnym kontrahentem.

W sktad grupy mogg wchodzi¢ zaréwno konta syntetyczne, jak i analityczne. Pro-
gram nie dopuszcza jedynie wpisania dwaoch tych samych kont (o tych samych nu-
merach) do jednej grupy kont.

} Dodanie do grupy konta analitycznego i zwigzanego z nim konta synte-
tycznego spowoduije, ze saldo grupy bedzie nieprawidtowe.

W trakcie tworzenia grupy kont dostepne sg ponadto nastepujace funkcje:

Ins dodanie konta do grupy.

Del usunigcie wskazanego konta z grupy.

F8 usuniecie wszystkich kont z grupy.

F2 przegladanie bilanséw otwarcia oraz obrotéw wybranego miesigca
i obrotéw poprzednich dla grupy.

F6 przej$cie do nagtowka tabeli — mozliwo$¢ zmiany skrotu i nazwy
grupy.

Esc/Cirl + W

zakonczenie wprowadzania konta do grupy kont i wybor dalszego dzia-

fania:
[Zapisanie] dotgczenie konta do grupy.
[Modyfikacja] wprowadzanie zmian do tworzonej grupy
kont
[Rezygnacija] rezygnacija z tworzenia grupy kont.
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5.7.2. Obstuga grup kont

Po utworzeniu odpowiednich grup kont uzytkownik moze skorzystac z nastepuja-
cych funcji dostgpnych po uruchomieniu opcji Konta / Grupy kont.

-/®

Tab

F3

F4 / Enter

F2

Ins

F6

F7
Del
F8

F9

zmiana sposobu uporzadkowania (wedtug symbolu lub nazwy grupy).
Jesli podswietlenie (kursor) znajduje sie w kolumnie [Symbol], to
grupy uporzadkowane sg alfabetycznie wedtug symboli, a jezeli kursor
jest w kolumnie [Nazwa], to obowigzuje porzadek wedtug nazwy.

przetaczanie miedzy gorng a dolng tabelg. Wprowadzone informacje
0 grupach kont zostajg zebrane w dwadch tabelach: w gdrnej tabeli
symbole i nazwy grup, w dolnej — sktadniki grupy.

naktadanie warunkdéw selekcji podczas przegladania grup. Jesli chce-
my np. widzie¢ na ekranie tylko grupy o symbolu zaczynajgcym sie od
litery G, to po naci$nigciu klawisza F3 wprowadzamy litere G i po-
twierdzamy klawiszem Enter.

edycja grupy. Po wyswietleniu sktadu grupy uzytkownik moze skorzy-
stac z wszystkich funkcji dostepnych podczas tworzenia grup kont.

wysSwietlenie w dolnej czesci ekranu bilanséw otwarcia oraz obrotow
poprzednich i biezagcych grup kont (analogicznie jak w planie kont).

dodanie nowej grupy kont.

zbiorcze dodanie wybranego konta do wszystkich zdefiniowanych
grup kont. Podczas dodawania program sprawdza, czy konto nie wy-
stepuje juz w grupie. Jesli tak, to nie zostaje ono ponownie dodane.

kopiowanie wybranej grupy kont pod nowym symbolem i nazwa.
usuniecie grupy kont z listy.

zbiorcze usuwanie grup kont wedtug zadanego wzorca kont (wzorzec
kont okreslamy za pomocg znaku wieloznacznego ,,?” — patrz rozdziat
3.9).

zbiorcze usuniecie wybranego konta ze wszystkich zdefiniowanych grup
kont (oczywiscie pod warunkiem, ze konto to wystepuje w grupie).

Esc / Ctrl+W

zakoniczenie przegladania (edycji) grup kont.
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5.7.3. Wydruki grup kont

Dla zdefiniowanych grup kont mozna tworzy¢ zestawienia (generowac wydruki), jak
dla pojedynczych kont. Zestawienia te mogg obejmowac

1. Sumy obrotéw i bilanséw otwarcia poszczegdlnych grup.
2. Obroty na kontach wchodzacych w sktad poszczegdinych grup.

3. Sumy obrotéw i bilanséw otwarcia grup kont w rozbiciu na miesiace oraz na-
rastajgco.

Otrzymanie odpowiedniego zestawienia jest mozliwe po uruchomieniu opcji Konta /
Wydruki grup / Stany, Obroty, Miesigczne lub Narastajace.

Uzytkownik moze réwniez wydrukowaé zestawienie sktadnikéw grup kont po uru-
chomieniu opcji Konta / Wydruki grup / Sktadniki.

Opis obstugi wymienionych opcji podano w rozdziale 10.
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6. Wprowadzanie dokumentow

Wprowadzanie zapisow do ksigg rachunkowych prowadzonych za pomocg progra-
mu FINANSOWO - KSIEGOWEGO odbywa sig¢ zgodnie z zasadami podanymi w roz-
dziale 3.2. ,Dekretowanie i ksiegowanie”. W niniejszym rozdziale przedstawimy spo-
soby tworzenia dekretow w programie F-K. Ksiegowanie dekretow opisano w roz-
dziale 8. ,Ksiegowanie”.

Tworzenie dekretéw w systemie FIRMA moze sig odbywac na dwa sposoby:
1. Dekrety mozna tworzyé w programie F-K.

2. Dokumenty mozna przesyta¢ do programu F-K z innych modutéw (OBROT
TOWAROWY, VAT, ROZRACHUNKI lub SRODKI TRWALE).
6.1. Tworzenie dekretéw w programie F-K

Tworzenie dekretéw w programie F-K jest mozliwe po uruchomieniu opcji Dokumen-
ty / Edycja / Aktualizacja.

Po jej uruchomieniu zostaje wyswietlona tabela, z ktorej nalezy wybra¢ miesigc prze-
twarzania danych. Jezeli w tym miesigcu wprowadzono juz dekrety, kolejne mozna

dopisa¢ po naci$nigciu klawisza Ins.

Dekret sktada sie z trzech gtownych czesci:

1. Nagtowka.
2. Pozycji.
3. Stopki.

Wprowadzanie danych do poszczeg6lnych czesci dekretu zostanie opisane w kolej-
nych podrozdziatach.
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6.1.1. Nagtéwek dekretu

Whprowadzajgc nagtowek dekretu nalezy podac nastepujace dane:

[Symbol dokumentu]

[Data]

[Numer]

[Opis]

dwuliterowy symbol dokumentu.

Nacisniecie klawisza F2 (lub potwierdzenie pustego pola)
woduje wys$wietlenie stownika dokumentéw obrotu wraz z in-
formacjami o atrybutach dokumentow Znaczenie w rozrachun-
kach (w rubryce [Rodzaj dokumentu]) i Kierunek operacji (patrz
cze$¢ NADZORCA rozdziat 7.8.3.). Wyswietlone zostang tylko
te dokumenty, ktdrych artybut Znaczenie w module F-K zostat
okreslony jako [Ma].

data dokumentu. Podpowiadana jest data ostatnio wprowadzo-
nego dekretu, jezeli tylko parametr Sposdéb podpowiedzi ostat-
niego numeru i daty dekretu (Parametry / Programu) nie ma
wartosci [Brak].

unikalny w ramach symbolu i roku numer dekretu. Jest on pod-
powiadany w spos6b zalezny od warto$ci parametru Sposdb
podpowiedzi ostatniego numeru i daty dekretu (Parametry /
Programu).

opis zdarzenia gospodarczego (np. ,,sprzedaz towardw handlo-
wych”, ,zakup programu komputerowego”). Skfada sie on z czg-
§ci gtdwnej (ktdra moze zostaé wybrana ze stownika opisdw
zdarzen gospodarczych wywotywanego nacisnigciem klawisza
F2)iczesci szczegotowej (niestownikowej) - wpisywanej przez
uzytkownika.

Podziat ten ufatwia tworzenie ewentualnych zestawien.
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>

Przyktad:

Wydrukowanie zestawienia wszystkich dokumentow sprzedazy utatwia
wprowadzanie sformutowania ,Sprzedaz” jako czesci gtéwnej opisu de-
kretu. Po uruchomieniu opcji Selekeja generatora wydrukdw nalezy jako
warunek selekcji podac:

Opis gtéwny == Sprzedaz

[Symbol dokumentu zewn.]

[Data]

[Numer]

symbol dokumentu zewnetrznego zwigzanego z tworzonym
dekretem. Pole to ma szczegdine znaczenie dla dokumentow
zakupu, dla ktérych dokumentem gtéwnym jest zwykle ,we-
wnatrzfirmowa” Pz-ka, zas dokumentem zewnetrznym fakura,
na podstawie ktdrej dokonano zakupu.

Nacisnigcie klawisza F2 powoduje wyswietlenie stownika do-
kument6éw obrotu wraz z informacjami o atrybutach Znaczenie
w rozrachunkach (w rubryce [Rodzaj dokumentu]) i Kierunek
operacji (patrz czes¢ NADZORCA rozdziat 7.8.3.). WysSwietlo-
ne zostang tylko te dokumenty, ktorych artybut Znaczenie w mo-
dule F-Kzostat okreslony jako [Ma], a Kierunek dokumentu jest
zgodny z kierunkiem dokumentu gtéwnego.

data dokumentu zewnetrznego.

numer dokumentu zewnetrznego.

Wprowadzanie nagtéwka dekretu koriczy nacisniecie klawisza Enter / Crl+W.
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6.1.2. Pozycje dekretu

Po wprowadzeniu nagtéwka dekretu mozna zdefiniowac poszczegolne jego pozycje.
Nalezy wowczas nacisnac klawisz Ins i wprowadzi¢ nastepujace dane:

[Lp] wprowadzana automatycznie liczba porzadkowa pozycji.

[Numer konta] numer konta ksiegowego. Numer ten mozna wpisac lub wpro-
wadzi¢ korzystajgc ze stownikdw kont wySwietlanych po naci-
$nieciu nizej wymienionych klawiszy:

F2 wszystkie konta analityczne.

F3 konta analityczne rozrachunkowe.
F4 konta analityczne kosztowe.

F7 konta analityczne nierozrachunkowe.

F10 stownik kontrahentow. Wybranie kontrahenta ze stow-
nika spowoduje wprowadzenie skojarzonego z nim nu-
meru konta rozrachunkowego.

[Kwota Wn] kwota po stronie ,,Winien”.
[Kwota Ma] kwota po stronie ,Ma”.
[Opis pozycji] ewentualny opis pozyciji dekretu.

Miedzy wypetnianymi pozycjami dekretu uzytkownik moze poruszac sig za pomocg
klawiszy - .

Po zatwierdzeniu pozyciji dekretu (realizuje to nacisnigcie klawisza Enter w polu
[Opis pozycji]) mozna przystapi¢ do wprowadzania kolejnej (po naci$nigciu klawisza
Ins).

Po wprowadzeniu nowej pozycji program sprawdza, czy wybrane konto ma w planie
kont zdefiniowane konto przeciwstawne. Jesli ma, to (w sposdb zalezny od wartosci
parametru Sposéb aktualizacji konta przeciwstawnego) zostaje dodana nowa pozycja
z kontem przeciwstawnym i t3 samg kwota, lecz po drugiej jego stronie (z ,Winien”
na,Ma” i odwrotnie).
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Jesli konto przeciwstawne jest zarazem rozrachunkowym, to zapis po odpowiednie;
jego stronie zalezy od kierunku i typu operacii (np. dla operacji sprzedazy nastepuje
zapis po stronie ,Winien”. Dla wartosci parametru Kontrolowac czystosc¢ zapisow
[Tak] (patrz rozdziat 5.2.) ksiegowanie moze nastgpi¢ po tej samej stronie na koncie
gtdwnym i przeciwstawnym.

> Przyktad:

1. Uzytkownik zadekretowat kwotg [Suma NETTO] z faktury wiasnej (Fa)
na strong ,Ma” wybranego konta gtéwnego.

Jesli ma ono konto przeciwstawne rozrachunkowe, wartos¢ [Tak] para-
metru Kontrolowac czystos¢ zapiséw spowoduje umieszczenie kwoty na
tym koncie po stronie ,Winien”.

2. Uzytkownik zadekretowat kwote [Suma NETTO] z faktury wiasnej (Fa)
na strone ,Winien” wybranego konta gtownego.

Jesli ma ono konto przeciwstawne rozrachunkowe, warto$¢ [Tak] para-
metru Kontrolowac czystos¢ zapiséw spowoduje umieszczenie kwoty na
tym koncie po stronie ,Winien”.

Dla wprowadzonych pozycji mozna odczytac¢ dodatkowe informacje widoczne po przej-
$ciu kursorem do ostatnich rubryk tabeli:

[Status] podczas wprowadzania dekretu zostaje w tym miejscu wySwie-
tlony status pozycji [Niezaksiegowana]. Dopiero zaksiegowa-
nie dekretu spowoduje zmiane statusu na [Zaksiegowana].

Wszystkie pozycje jednego dekretu powinny mie¢ ten sam sta-
tus. Jezeli ich status jest rdzny, to znaczy, ze ksiegowanie do-
kumentu nie przebiegto poprawnie. Nalezy wéwczas wykonac
porzadkowanie baz danych (patrz cze$¢ NADZORCA rozdziat 10.
~Porzadkowanie baz danych”, a nastepnie ponownie zaksiego-
wac ten dokument.

[Rozrachunkowa]  okreslenie, czy dana pozycja jest rozrachunkowa (status [Tak] lub
[Nie] zalezy od odpowiedniego ustawienia wybranego konta).

[Dokument zewnetrzny]
symbol i numer dokumentu zewnetrznego.
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[Kontrahent] skrdt kontrahenta (pole wypetnione tylko wéwczas, gdy wy-
brana pozycja jest rozrachunkowa i zwigzana z jakims kontra-
hentem).

W trakcie wprowadzania pozycji dekretu uzytkownik moze skorzystac z wielu dodat-
kowych funkcji uruchamianych po nacisnieciu nizej wymienionych klawiszy:

F2 wybor schematu, zgodnie z ktérym ma zostac rozksiegowana kwota
dekretu (patrz opis Wykorzystanie schematéw ksiggowania w dalszej
czesci rozdziatu).

F3 mozliwo$é wprowadzania zmian do nagtowka dekretu.
F4 / Enter mozliwo$é wprowadzania zmian do pozycji dekretu.
F6 drukowanie wprowadzanego dekretu.

F7 skopiowanie podswietlonej pozycji dekretu; kopiowane sg wszystkie
dane -z wyjatkiem numeru konta — ze zmiang kwalifikacji strony konta
(z ,Winien” na ,Ma” i odwrotnie).

F8 przegladanie danych rozrachunkowych. Jesli wybrane konto jest roz-
rachunkowe, to program automatycznie dokona aktualizacji danych
w module ROZRACHUNKI.

Del usunigcie wskazanej pozycji dekretu.
Ctrl+F2  porzadkowanie pozycji dekretu wedtug numerow kont.

Alt+F9  po nacisnigciu tych klawiszy zostanie wy$wietlony komunikat: , Wyko-
nanie operacji poda przewidywany stan kregu, jaki bedzie po zaksiggo-
waniu aktualnie przetwarzanego dekretu!”. Odpowiedz [Tak] na pyta-
nie ,,Czy wykonac kontrolg zamknigcia kregu kosztowego?” spowodu-
je wyliczenie i wySwietlenie przewidywanego stanu kregu kosztowego
(czyli zasymuluje zaksiggowanie pozycji z dokumentu).

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W korczy wprowadzanie wszystkich pozyciji dekretu
i powoduije jego zapisanie.

W czasie zapisywania nastepuje ponowne sprawdzenie unikalnosci numeru dekretu.
Program kontroluje, czy numer ten nie zostat wprowadzony przez innego uzytkowni-
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ka z innego stanowiska roboczego (jest to mozliwe podczas pracy sieciowej). W ta-
kim przypadku nalezy poda¢ nowy, unikalny numer dekretu, pod ktérym zostanie on
zapisany.

Zapisanie dekretu umozliwia jego zaksiggowanie (po zapytaniu programu). Jezeli dekret
nie zostanie zaksiegowany bezposrednio po wprowadzeniu, uzytkownik bedzie magt
tego dokonac po uruchomieniu opcji Dokumenty / Ksiegowanie lub po dczas prze-
glagdania pozycji zapisanego dekretu (w opcji Dokumenty / Edycja / Aktualizacja,
klawisz F4) po naci$nigciu klawisza F9. Opis ksiggowania dekretéw podano w roz-
dziale 8.

Wykorzystanie schematéw ksiggowania

Wprowadzanie pozycji dekretu moze zostac znacznie utatwione dzieki wykorzystaniu
schematow ksigegowania zdefiniowanych przez uzytkownika w opcji Parametry / Prze-
sytéw do F-K i Paramery / Rozksiegowanie (patrz rozdziat 5.6. ,Schematy ksiego-
wania”). Po naci$nigciu klawisza F2 uzytkownik moze wybra¢ schemat, zgodnie z kt6-
rym zostanie rozksiegowania kwota dekretu, i tak kolejno:

F2 schematy rozksiggowania wewnetrzne dla programu F-K (defi-
niowane w opcji Paramery / Rozksiegowanie).

F3 schematy sprzedazy.
F4 schematy zakupu.

F6 schematy przyjecia i wydania wewnetrznego (schematy obro-
tow wewnetrznych).

F7 schematy komunikacji z ROZRACHUNKAMI.

Po wysSwietleniu listy schematéw wybranego typu mozna przeglgdac sktadniki sche-
matu (klawisz F4). Wybor schematu realizujemy klawiszem Enter, rezygnacije z wy-
boru klawiszem Esc.

Zaakceptowanie schematu ksiggowania umozliwia wprowadzenie kwoty dekretu, ktora
zostanie przestana na odpowiednie konta.
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Wprowadzanie pozycji rozrachunkowych

Wybranie konta rozrachunkowego podczas wprowadzania pozyciji dekretu spowodu-
je konieczno$¢ wprowadzenia dodatkowych danych celem przestania ich do ROZRA-
CHUNKOW (jezeli tylko warto$¢ parametru Sposdb zapisu do ROZRACHUNKOW nie
zostafa ustalona jako [Nie przesytac]). W takim wypadku nalezy kolejno wprowadzi¢
nastepujace dane:

[Dokument] symbol dokumentu rozrachunkowego.
[Numer dokumentu]  numer dokumentu rozrachunkowego.
[Data] data wystawienia dokumentu.

[Data ptatnosci]

[Forma ptatnosci]

[Uwagi] ewentualne uwagi do dokumentu rozrachunkowego.

Jezeli uzytkownik ustalit warto$¢ parametru Kontrolowac czystosc zapiséw jako [Tak],
dla kont rozrachunkowych mozliwa jest dekretacja tylko na jedng, $cisle okreslong
strone konta. Zalezy ona od typu dokumentu jaki zostat wybrany, tj.:

dokument zwykty (sprzedaz) —strona ,Winien”
dokument zwykty (zakup) —strona ,Ma”
dokument korekty (sprzedaz) —strona ,,Winien”
dokument korekty (zakup) — strona ,Ma”
dokument zapfaty (sprzedaz) —strona ,Ma”
dokument zaptaty (zakup) - strona ,Winien”

dokument przedptaty (sprzedaz) - strona ,Ma”
dokument przedptaty (zakup) —strona ,Winien”
Status dokumentu (tzn. dokument zwykty, korekty, zaptaty lub przedptaty) oraz kieru-

nek operacji (zakup / sprzedaz) okreslane s3 w module NADZORCA w opcji Zbiory
danych / Dokumenty (patrz cze§¢ NADZORCA rozdziat 7.8.3.).

} Jesli uzytkownik bedzie probowat zapisa¢ kwote na konto rozrachunkowe
po niewtasciwej stronie, program zapisze jg zgodnie z kierunkiem doku-
mentu.
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} Dane z pozycji rozrachunkowych sg przesytane do modutu ROZRACHUNKI
tylko wtedy, gdy status przesytanego dokumentu Znaczenie w rozrachun-
kach okreslono jako [Ma], a jego Kierunek operacji jako [Zakup] lub [Sprze-
daz] (wyjatkiem sg to dokumenty, dla ktérychmozliwe sg oba kierunki, np.
nota memoriatowa, uznaniowa itd.

Dla dokumentow, ktdrych Kierunek operacji okreslono jako [Brak], ,czystos¢ zapi-
sOw” nie ma znaczenia.

Nacisnigcie klawisza F10 podczas wprowadzania numeru konta do dekretu spowo-
duje wysSwietlenie listy kontrahentow, z kt6rej mozna wybra¢ odpowiedniego. Pro-
gram nastepnie podpowie konto skojarzone z wybranym kontrahentem lub — jesli
tych kont jest wiecej — wySwietli ich liste.

Szczeg6inym przypadkiem jest wybranie kontrahenta ,pustego”. Po jego wybraniu
zostanie wySwietlona lista kont rozrachunkowych, ktore nie sg skojarzone z zadnym
kontrahentem.

Jesli w pozycji rozrachunkowej zmienimy kwote lub konto, to program zaktualizuje
dane w programie ROZRACHUNKI (po uprzednim potwierdzeniu tej operacji przez
uzytkownika).

Dla dokumentow korekty program kontroluje, czy dokument, ktorego dotyczy korek-
ta, wystepuje w ROZRACHUNKACH.

Dla dokumentow zaptaty nastgpi skontrolowanie, czy zaptata nie przekracza wartoSci
wynikajacej z dokumentu podstawowego oraz czy dokument, ktdrego dotyczy zapta-
ta, takze wystepuje w ROZRACHUNKACH. Jezeli zaptata przekracza warto$¢ pozosta-
ta do zaptaty, to program proponuje zaptaci¢ maksymalng warto$¢ pozostatg do za-

ptaty.

Celem ufatwienia szybkiego wyszukania odpowiedniego dokumentu zewnetrznego
dla korekty i zaptaty mozna — bedgc w polu wprowadzania dokumentu zewnetrznego
- nacisnaé klawisz F3. Jesli w ROZRACHUNKACH s3 jakiekolwiek dokumenty zwia-
zane z wybranym kontrahentem, uzytkownik uzyska liste wszystkich dokumentow
uporzadkowang wedtug jednego z trzech sposobow:
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1. Wedtug symbolu i numeru dokumentu.
2. Wedtug kwoty pozostatej do zaptaty.

3. Wedtug daty dokumentu zewnetrznego.

Wstepnie program wyswietla liste dokumentoéw uporzagdkowanych wedtug [Pozosta-
to do zaptaty] kojarzac dokument, na ktérym warto$¢ pozostata do zaptaty jest ma-
ksymalnie zblizona lub rdwna wprowadzonej kwocie. Zmiang sposobu uporzgdko-
wania uzyskujemy naciskajac klawisze ® / = . Mozliwe jest tzw. ,,szybkie szukanie”
rowniez wedtug wartosci pozostatej do zaptaty.

W prawej czesci ekranu wysSwietlana jest waluta. Jesli obok symbolu waluty pojawi
sie znaczek v (lub*), oznacza to, ze dokument byt wystawiony przed 1995 r. Ma to
istotne znaczenie, gdyz podczas zaptaty takiego dokumentu program przelicza ,stare
ztote” na PLN (,,nowe ztote”) i odpowiednio modyfikuje warto$¢ pozostatg do zaptaty.
Jesli w czasie modyfikacji istnieje koniecznos$¢ zaokraglenia, zostanie ono wykonane
automatycznie.

6.1.3. Stopka dekretu
Podczas wprowadzania pozyciji dekretu na biezaco uaktualniana jest stopka dekretu.
Skfadajg sie na nig dwie czesci:

1. W lewej czesci stopki wySwietlane sg statusy dokumentu okreslajgce:

— czy dokument jest zaksiegowany. Podczas wprowadzania dekretu zostaje
w tym miejscu wyswietlony status [Niezaksiggowany].

— zbilansowanie stron Winien i Ma. Mozliwe wartosci:
[Zbilansowany],
[Niezbilansowany].

Whprowadzenie kolejnej pozycji dekretu powoduje sprawdzenie
bilansowania sie stron i wyswietlenie aktualnej informacii.
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— sposdb wprowadzenia dekretu. Podczas tworzenia dekretu w programie
F-K wySwietlana jest informacja [Wprowadzony recznie].

2. Z prawej czesci stopki wyswietlana jest aktualna suma kwot po stronach Wi-
nien i Ma oraz ich bilans (kazde wprowadzenie kolejnej pozycji dekretu powo-
duje uaktualnienie tej czesci stopki).

6.2. Przesylanie dokumentow z innych modutéow systemu FIRMA

Dokumenty przestane z innych modutéw systemu FIRMA zgodnie ze schematami
ksiegowania przyjmujg w programie F-K posta¢ dekretow analogicznych do doku-
mentow wprowadzanych bezposrednio do F-K. Podczas przegladania dekretow jedy-
nym ich wyr6znikiem bedzie wartos¢ [Tak] w polu [Wprowadzony automatycznie]
w stopce dekretu.
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7. Przeglgdanie dekretow

Dekrety wprowadzone do programu F-K mozna przegladac po uruchomieniu opcji
Dokumenty / Edycja / Aktualizacja. Mozna wéwczas dopisywaé nowe dekrety, usu-
wac lub poprawiaC dekrety jeszcze niezaksiegowane; mozna rowniez zaksiegowac
wybrany dekret.

Przegladane dekrety zestawione sg w postaci tabeli, z ktérej mozna odczytac naste-
pujace informacje:

[Symbol i numer dekretu].
[Data dekretul].
[Symbol i numer dokumentu zewnetrznego].

[Data wprowadzenia i Ip. dekretu w dzienniku zapiséw]
—tylko dla dokumentow zaksiegowanych
[Status zaksiggowania] z mozliwymi stanami:
[Zaks] dekret zaksiegowany.
[Nie] dekret niezaksiggowany.

Podczas przegladania mozliwe sg trzy sposoby uporzadkowania dokumentow:

1 Wedtug symbolu i numeru dekretu — jest to sposéb domysiny, widoczny po
uruchomieniu opciji.

2 Wedtug daty dekretu oraz symbolu i numeru dekretu — po przejsciu kursorem
na kolumne [Data dekretu].

3, Wedtug symbolu i numeru dokumentu zewngtrznego — po przejsciu kurso-
rem na kolumne [Symbol i nr dok. zewn.].

Rodzaj uporzadkowania wysSwietlany jest w dolnej linii ekranu (w tzw. linii podpowie-
dzi), ktéra wskazuje sposaéb ,,szybkiego szukania” zalezny od potozenia kursora w ta-
beli.

Nad tabelg wySwietlana jest informacja, czy wybrany miesigc jest otwarty, czy tez
zamkniety.
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Pod tabelg wyswielane sg dodatkowe informacje o dekrecie:
[Zbilansowany],

[Wprowadzony automatycznie]
[Tak] oznacza, iz dokument zostat przestany z innego modutu.

Obok tej informacji zostaje wyswietlona nazwa modutu, w kto-
rym powstat dany dekret (OBROT TOWAROWY, ROZRACHUN-
KI, SRODKI TRWALE, VAT lub F-K).

[Nie] wskazuje, ze dekret zostat wprowadzony bezpos$rednio w pro-
gramie F-K.
[Opis dekretu] wpisany podczas wprowadzania dekretu.

[Symbol, numer i data dokumentu zewnetrznego].

[Operator (dekret wprowadzit)]
identyfikator operatora, ktory wprowadzit wskazany dekret.

Po uruchomieniu opcji Dokumenty / Edycja / Aktualizacja dostepne sg nastepujgce
funkcije:

F3 w ramach przedstawionych sposob6w uporzgdkowania mozna zawe-
zi¢ zakres przegladanych dokument6éw. Jesli wiec np. w danej chwili
uzytkownika interesuja tylko dokumenty o symbolu [Fa], powinien on
nacisna¢ klawisz F3 (Selekcja) oraz wpisa¢: Fa. Zmiana sposobu upo-
rzadkowania powoduje automatyczne skasowanie wczesniej natozo-
nego warunku selekcji. Powrdt do poprzedniego uporzadkowania
przywraca natozony warunek. Catkowite skasowanie selekcji uzyskuije-
my przez podanie ,pustego” warunku. Dla kazdego sposobu uporzad-
kowania mozemy naktadac¢ osobne warunki selekcji.

F4 / Enter przegladanie (edycja) dokumentu — mozliwo$¢ wprowadzania zmian.

Podczas edycji uzytkownik moze réwniez zaksiegowac dekret (po na-
ci$nigciu klawisza F9).
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Dla dokumentu niezaksiggowanego mozliwe sg wszystkie operacje
dostepne podczas wprowadzania nowego dokumentu (opisane
w rozdziale 6.1.).

F9

F2

Del

Ins

Nie mozna dokonywac zadnych zmian dokumentéw w zamknietych
miesigcach.

przegladanie pozycji (dekretéw na poszczegdlne konta) wchodzacych
w sktad przeglgdanego dokumentu. Ekran zostaje podzielony na dwie
czesci. Klawisz Tab umoziwia przejscie z gornego okna do dolnego
i odwrotnie.

wyS$wietlenie dodatkowych informacji o dekrecie (zbilansowany / nie-
zbilansowany, skad wprowadzony itd.).

usuniecie dekretu (dostepne tylko dla dekretow niezaksiggowanych!).

Jezeli jest to pozycja rozrachunkowa, to w razie potrzeby program au-
tomatycznie dokona aktualizacji danych w module ROZRACHUNKI.

wprowadzanie nowych dekretow.

Esc / Ctrl+W

zakoniczenie przegladania / edycji dokumentow.

Przegladanie dekretéw i ich zawarto$ci mozna rowniez realizowac po uruchomieniu
opcji Dokumenty / Edycja / Przeglad. Jest ona skrdcong wersjg opcji Dokumenty /
Edycja / Aktualizacja i udostepnia przegladanie dekretow bez mozliwosci wprowa-
dzania do nich zmian (a takze dopisywania i usuwania).

Po uruchomieniu opcji Dokumenty / Edycja / Przeglad mozna wybrag, ktére doku-
menty bedg przegladane:

[Wszystkie]

[Zaksiggowane]

[Czesciowo zaksiggowane]

[Niezaksiggowane].
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Po uruchomieniu opcji Dokumenty / Edycja / Przeglad uzytkownik ma do dyspozycji
nastepujace funkcje:

F3 wybranie dekretow do przegladania poprzez natozenie warunku selekcji
(patrz opis powyzej).
F4 / Enter przegladanie dekretu.
F6 drukowanie przegladanego dekretu

F8  wyswietlenie danych rozrachunkowych zwigzanych z wybrang pozycjg
przegladanego dekretu.

F9 przegladanie pozycji wchodzacych w sktad przegladanego dokumentu
(patrz opis powyzej).
Esc / Ctrl+W

zakoriczenie przegladania / edycji dokumentow.
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8. Ksiegowanie

Operacje ksiggowania mozna przeprowadzi¢ tylko dla miesigca wybranego do prze-
twarzania danych, ponadto miesigc ten musi by¢ otwarty, a operator dokonujgcy
ksiegowania musi posiadac co najmniej [3] poziom uprawnien.

Program sprawdza zbilansowanie dekretu pozostawiajgc uzytkownikowi decyzje o jego
zaksiegowaniu (w przypadku dokumentu niezbilansowanego). Po zaksiegowaniu status
dokumentu (wyswietlany w lewej dolnej czesci ekranu podczas przeglgdania dekre-
tow) zostanie zmieniony na [Zaksiggowany].

Zaksiggowania dekretéw mozna dokonac trzema sposobami:

1. Bezposrednio po wprowadzeniu dekretu program proponuje jego zaksiego-
wanie.
2.. Pojedynczy dokument mozna zaksiegowac po uruchomieniu opcji Dokumenty

/ Edycja / Aktualizacja. Po dokonaniu edycji wskazanego dekretu (klawiszem
F4 / Enter) nacisnigcie klawisza F9 powoduije jego zaksiggowanie.

3. Dokumenty mozna ksiggowac zbiorczo. Po uruchomieniu opcji Dokumenty /
Ksiegowanie mozna wybrac, ktore z dekretow zostang zaksiggowane.

Po uruchomieniu opcji Dokumenty / Ksiggowanie na ekranie pojawi sie menu tzw.
matego generatora (patrz cze$¢ FIRMA rozdziat 10.6.). Po zdefiniowaniu ewentual-
nych warunkow, jakie majg spetnia¢ dokumenty, program zaksieguje te zapisy, fj.
uaktualni stany wtasciwych kont analitycznych i syntetycznych zgodnie z wartoSciag
parametru Podczas ksieggowania uaktualniac automatycznie syntetyke (patrz roz-
dziat 5.2.).

W zaleznosci od wartosci parametru Dla zbiorczego ksiggowania wykrywac doku-
menty niezbilansowane (patrz rozdziat 5.2.) podczas ksiegowania program moze
sprawdzaé bilansowanie poszczegdlnych dekretéw. W przypadku ustalenia wartosci
tego parametru jako [Tak] po znalezieniu dokumentu niezbilansowanego zostanie
wys$wietlony odpowiedni komunikat, np.

VIl - 63



Program F-K

v

~Fa 140/96 nie jest zbilansowany. Czy zaksiegowac?”

Uzytkownik moze wowczas wybrac:
[Tak] dokument zostanie zaksiegowany.

[Nie] dokument nie zostanie zaksiegowany, a program sprobuije ksie-
gowac nastepne.

[Wszystkie dokumenty]
program zaksieguje wybrany dokument i wszystkie napotkane
dalej dokumenty niezbilansowane.

[Zbilansowane dokumenty]
zaksigegowane zostang tylko dokumenty zbilansowane.

[Przerwanie] program zakoriczy ksiegowanie i wroci do menu.

Jezeli warto$c parametru Kontrolowac krag kosztowy (Parametry / Programu) usta-
lono jako [Tak], po zaksiegowaniu program sprawdza, czy krag kosztowy jest za-
mkniety, wy$wietlajac na ekranie stan kont wchodzgcych w jego sktad. Sposéb kon-
troli kregu kosztowego jest wymuszony przez odpowiednig warto$¢ parametru Spo-
Sab kontroli kregu kosztowego (patrz rozdziat 5.2.).

} Wykonanie ksiegowania jest operacjg czasochtonng i w zaleznosci od ilo-
§ci danych moze trwac od kilku sekund do kilkunastu minut.

} Zgodnie z przepisami operacja ksiegowania jest nieodwracalna.
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9. Dziennik zapisow

Zgodnie z obowigzujacg Ustawg o rachunkowosci przedsighiorstwo zobowigzane jest
do prowadzenia dziennika zapiséw. Program F-K tworzy dziennik automatycznie,
tj. podczas ksiegowania dokumentow zostaje im nadany numer dziennika oraz zosta-
je zapamietana — oprocz daty dokumentu — takze data wpisania dokumentu do dzien-
nika. W zwigzku z tym do obowigzkéw uzytkownika nalezy tylko wydrukowanie raz
w miesigcu jego zawartosci oraz opisanie dokumentéw zgodnie z nadang im przez
program numeracja.

Przegladanie i drukowanie zawartosci dziennika nastepuje po uruchomieniu opcji
Dokumenty / Dziennik. Po wybraniu pozyciji / Zaksiggowane / Roczne lub / Mie-
sieczne nastepuje uruchomiony generator wydrukow. Korzystajac z jego opcji uzyt-
kownik moze zawezi¢ zakres dokumentédw wybranych do zestawienia (opcje Selek-
cja, Zakres i Oznacz), moze rowniez okresli¢, ktore kolumny znajda sie na wydruku
i jaka bedzie ich kolejnosc¢ (opcja Kelumny). Szczegdtowy opis generatora wydrukow
podano w czesci FIRMA w rozdziale 10.

Wydruk dziennika zapiséw powinien zawiera¢ podsumowania narastajgce od poczat-
ku roku. Uzyskanie takiego sposobu drukowania podsumowarn jest mozliwe po uru-
chomieniu opcji genaratora Parametry i nadaniu wartosci [Tak + poprzednie] para-
metrowi Drukowac narastajgce podsumowania .

Poza przegladaniem i drukowaniem dokumentéw zaksiegowanych opcja Dokumenty
/ Dziennik umozliwia rowniez otrzymanie zestawienia dokumentow wprowadzonych
do programu, ale jeszcze nie zaksiegowanych oraz dokumentoéw czesciowo zaksie-
gowanych. Dzieki temu operator bedzie mogt sprawdzic¢ stan obrotdw, jaki powstanie
po zaksiegowaniu wszystkich dokumentow.

Zestawienie dokumentow niezaksiegowanych lub czesciowo zaksiggowanych uzyt-
kownik moze potraktowac jako ,brudnopis”.
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10. Wydruki

Program FINANSOWO - KSIEGOWY umozliwia uzyskanie wielu dodatkowych infor-
macji (na podstawie wprowadzonych do niego dokumentdw) w postaci zestawien.
Utworzone zestawienie mozna przegladac na ekranie lub skierowac na drukarke, a takze
zapisa¢ w postaci pliku (patrz czeS¢ FIRMA rozdziat 8.).

Program F-K wykonuje wiekszo$¢ zestawien za pomocg generatora wydrukdéw. Opcje
generatora pozwalajg na zdefiniowanie postaci i zawartosci zestawienia zgodnie z wy-
maganiami uzytkownika. W zwigzku z tym uzytkownik powinien zapozna¢ sie z jego
opisem zawartym w czesci FIRMA podrecznika w rozdziale 10.

Ponizej zamieszczony zostat opis wszystkich mozliwych do uzyskania zestawien.

10.1. Wydruki zwigzane z planem kont

W tworzonych przez program zestawieniach mozna uwzgledni¢ wszystkie konta lub
wskazac typ kont, ktdre bedg brane po uwage. Moga to by¢ konta:

[Wszystkie] wszystkie konta wchodzgce w plan kont.

[Syntetyczne]
tylko konta syntetyczne.

[Analityczne]
tylko konta analityczne (nie zawierajgce w numerze symbolu
gwiazdki ,,*”).

[Analityczne rozrachunkowe]
tylko konta analityczne rozrachunkowe (majgce ustawiony sta-
tus [Konto rozrachunkowe] na [Tak]).

[Kosztowe analityczne]
tylko konta analityczne kosztowe (majace status [Konto koszto-
we] ustawiony na [Tak]).

[Kosztowe syntetyczne]
tylko konta syntetyczne kosztowe (majgce status [Konto ko-
sztowe] ustawiony na [Tak]).
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[Analityczne nierozrachunkowe]
tylko konta analityczne nierozrachunkowe (status [Konto roz-
rachunkowe] ustawiony na [Nie]).

[Z kregu kosztowego]
tylko konta wchodzgce w skiad kregu kosztowego.

[Syntetyczne rozrachunkowe]
tylko konta syntetyczne bedgce jednoczesnie kontami rozrachun-
kowymi.

[Syntetyczne nierozrachunkowe].
konta syntetyczne nie bedace jednoczesnie kontami rozrachun-
kowymi.

10.1.1. Stany kont

Opcja Konta / Stany umozliwia drukowanie wszelkich danych dotyczacych po-
szczegdlnych kont (takich jak ich bilans, aktualne i poprzednie obroty, obroty
miesieczne etc.).

Po wybraniu opcji nalezy okresli¢ typ kont, ktdre bedg brane pod uwage podczas
generowania wydruku, sposréd wymienionych w rozdziale 10.1. Dodatkowo w zesta-
wieniu stanow kont mozna uwzglednic¢ typ kont:

[Kontrahenci] konta zwigzane z kontrahentami (zwykle konta rozrachunkowe
grupy 200).

Po wybraniu typu kont nalezy okresli¢ miesigc, ktdrego dotyczy¢ ma wydruk (jest to
konieczne do obstugi takich kolumn jak [Poprzednie obroty], [Obroty miesieczne]
etc.). Wybranie miesigca powoduje uruchomienie generatora wydrukow.
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10.1.2. Obroty na kontach

Opcja Konta / Obroty umozliwia drukowanie kont wraz ze skojarzonymi dokumenta-
mi w ramach wybranego miesigca.

Po wybraniu funkcji nalezy okreslic typ obrotéw, ktére bedg brane pod uwage pod-
czas generowania wydruku. Moga to by¢ obroty:

[Wszystkie] wszystkie obroty w ramach przedsigbiorstwa (zaréwno doku-
menty zaksiegowane jak i niezaksiegowane),

[Zaksiegowane],

[Niezaksiggowane]

Dla kazdego sposrod typow obrotow mozna wybraé typ kont sposrod wymienionych
w rozdziale 10.1.

Po wybraniu typu konta zostanie wySwietlona tabela miesiecy. Nalezy w niej wybrac
przedziat czasowy, ktérego ma dotyczy¢ wydruk (od miesigca ... do miesigca ...).
Wybranie tego przedziatu powoduje uruchomienie generatora wydrukdw.

W opcji Parametry generatora wydrukow pojawi sie dodatkowy parametr Drukowac
dane konta, gdy brak obrotow o domysinej wartosci [Nie]. Zmiana wartosci tego
parametru na [Tak] spowoduje, ze informacje na temat konta (numer, nazwa itd.)
zostang wydrukowane takze, gdy za wybrany okres na danym koncie nie byty doko-
nywane Zadne obroty.

10.1.3. Sumaryczne obroty na kontach

Uruchomienie opcja Konta / Sumaryezne umozliwia otrzymanie sumarycznego wy-
druku kont na trzy sposoby:

[Miesieczne] wybranie tego sposobu pozwoli na uzyskanie zestawienia kont
(wraz z ich miesigcznymi zaksiegowanymi obrotami).

[Narastajgce] wybranie tego sposobu pozwoli na uzyskanie zestawienia kont
(wraz z ich miesiecznymi zaksiegowanymi obrotami ustawio-
nymi rosngco).
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Zgodnie z tym sposobem pod styczniem bedg widoczne obroty
za styczen, pod lutym pojawi sie suma obrotow za styczen i lu-
ty (pierwsza pozycja lutego bedzie sumg obrotow w styczniu),
pod marcem bedzie suma za styczen, luty i marzec (pierwsza
pozycja marca bedzie sumg obrotéw w styczniu i lutym) itd.

ten spos6b pozwala na uzyskanie globalnego, kwotowego obra-
zu systemu dla wybranego miesigca i typu konta.

Po wybraniu typu kont, jakie majg wchodzi¢ do zestawienia glo-
balnego, nalezy okresli¢ miesiac, do ktdrego (wtgcznie) ma ono
obowigzywaé. Nastepnie mozna zdefiniowac wzorzec kont, ja-
kie majg sie znalez¢ na wydruku. Definicja wzorca odbywa sie
za pomocg znaku wieloznacznego, ?” (patrz rozdziat 3.5.).

Otrzymany wydruk podaje tylko (w jednej linii) ostateczng sume
zaksiegowanych obrotow dla okreslonych kont.

Wydruk ten moze byé wykorzystywany w celu szybkiego spraw-
dzenia bilansowania sig¢ okreslonej grupy kont.

Dla kazdego z tych sposobow mozna wybrac typ kont, jakie majg wchodzic do zesta-
wienia, spos$réd wymienionych w rozdziale 10.1.

10.2. Wydruki grup kont

10.2.1. Sktadniki grup kont

Opcja Konta / Wydruki grup / Sktadniki umozliwia drukowanie sktadnikdw grup kont.
Jest ona najczesciej wykorzystywana do drukowania wszystkich informacji dotycza-
cych grup, takich jak nazwy i wszystkie dane kont wchodzacych w sktad poszczegdl-

nych grup (stany kont i obroty na nich).

Po uruchomieniu opcji zostanie wySwietlona tabela miesiecy. Po wybraniu miesigca,
ktérego wydruk ma dotyczyé, wyswietlone zostanie menu generatora wydrukow.
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W opcji Parametry generatora pojawi sie dodatkowy parametr: Drukowac dane gru-
py, gdy brak obrotéw z domys$ing wartoscig [Nie]. Zmiana jego wartosci na [Tak]
spowoduije drukowanie danych grupy nawet, gdy na kontach wchodzacych w jej sktad
nie byto w wybranym okresie zadnych obrot6w.

10.2.2. Sumy obrotéw i bilanséw otwacia poszczegoéinych grup kont

Opcja Konta / Wydruki grup / Stany umozliwia wydrukowanie sum obrotéw i bilan-
sOw otwarcia poszczegdinych grup kont.

Po jej uruchomieniu zostanie wySwietlona tabela miesiecy. Po wybraniu miesigca,
ktorego wydruk ma dotyczy¢, wyswietlone zostanie menu generatora wydrukow

Jezeli uzytkownik zdefiniowat grupe ,,Aktywa” i ,Pasywa”, to za pomocg tej opcji
moze je wydrukowac w dowolnym momencie uzytkowania systemu.

10.2.3. Obroty na kontach wchodzgcych w skiad poszczegélnych grup

Opcja Konta / Wydruki grup / Obroty umozliwia wydrukowanie obrotow na kontach
wchodzacych w sktad poszczegdinych grup.
Po wybraniu opcji uzytkownik musi okreslic, jakie obroty bedg drukowane:
[Wszystkie] (zaksiegowane i niezaksiegowane),
[Zaksiggowane],
[Niezaksigegowane].
Po okresleniu typu obrotow zostanie wysSwietlona tabela miesigcy. Nalezy z niej wybrac

przedziat czasowy, jakiego majg dotyczy¢ obroty (od miesigca ... do migsigca ...), po
czym wysSwietlone zostanie menu generatora wydrukow.

W opcji Parametry generatora pojawi sie dodatkowy parametr Drukowac dane gru-
py, gdy brak obrotéw z domys$ing wartoscig [Nie]. Zmiana jego wartosci na [Tak]
spowoduje drukowanie danych grupy nawet, gdy na kontach wchodzacych w jej sktad
nie byto w wybranym okresie zadnych obrot6w.
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10.2.4. Sumy obrotow i bilansow otwarcia grup kont w rozbiciv
na miesigce

Opcja Konta / Wydruki grup / Miesigczne umozliwia wydrukowanie sum obrotow
i bilansow otwarcia grup kont w rozbiciu na miesigce.

Po jej wybraniu wySwietlone zostanie menu generatora wydrukow. Po okresleniu
parametrow drukowania zostang wydrukowane miesieczne sumy obrotéw dla wszy-
stkich grup.

10.2.5. Sumy obrotéw i bilanséw otwarcia grup kont w rozbiciv na
miesigce narastajgco

Opcja Konta / Wydruki grup / Narastajace umozliwia wydrukowanie sum obrotow
i bilansdw otwarcia poszczegdlnych grup kont w rozbiciu na poszczegdlne miesigce
narastajaco.

Po jej wybraniu wy$wietlone zostanie menu generatora wydrukéw. Po zdefiniowaniu
parametrow drukowania zostang wydrukowane miesieczne sumy obrotow dla wszy-
stkich grup w sposadb narastajacy. Zgodnie z tym sposobem pod styczniem bedg wi-
doczne obroty za styczen, pod lutym pojawi sie suma obrotdw za styczerii luty (pierw-
Sza pozycja lutego bedzie sumg obrotéw w styczniu), pod marcem bedzie suma za
styczen, luty i marzec (pierwsza pozycja marca bedzie sumg obrotow w styczniu i lu-
tym) itd.

10.3. Wydruki dokumentow

10.3.1. Zestawienie dokumentow z wybranego miesigca

Opcja Dokumenty / Wykazy umozliwia wydrukowanie dokumentéw z dowolnego
miesigca, wybranych za pomocg generatora wydrukow.

Po uruchomieniu opcji zostaje wySwietlone menu, w ktérym nalezy okresli¢, jakie
dokumenty majg zosta¢ uwzglednione w wykazie:
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[Wszystkie] dokumenty wszystkie.
[Zaksiggowane] tylko dokumenty zaksiegowane.

[Czesciowo zaksiggowane] dokumenty czesciowo zaksiggowane; sytuacja nie-
mozliwa podczas bezawaryjnej pracy systemu.

[Niezaksiegowane] tylko dokumenty jeszcze niezaksiggowane.

Nastepnie nalezy wybra¢ miesiac przetwarzania danych, a wtedy uruchomiony zosta-
nie generator wydrukow.

W opcji Parametry generatora pojawi sie dodatkowy parametr Drukowac nagtéwki,
gdy brak pozycji z domys$ing wartoscig [Nie]. Zmiana jego wartosci na [Tak] spowo-
duje drukowanie dokumentow, ktdre nie majg ani jednej pozyciji (w sktad ktorych nie
wchodzi ani jedno konto).

10.3.2. Zestawienie dokumentéw z dowolnego przedziatu czasowego

Wydrukowanie dekretdéw z dowolnego przedziatu czasowego jest realizowane w opcji
Dokumenty / Dziennik. Poza zestawieniem zaksiegowanych dokumentéw z wybrane-
go przedziatu czasowego umozliwia ona wydruk dokumentow:

[Wszystkich] dokumenty wszystkie.
[Zaksigegowanych] tylko dokumenty zaksiegowane.

[Czesciowo zaksiggowanych]
dokumenty czesciowo zaksiggowane;sytuacja
niemozliwa podczas bezawaryjnej pracy systemu.

[Niezaksiegowanych] tylko dokumenty jeszcze niezaksiggowane.

Po wybraniu typu dokumentéw uruchomiony zostanie generator wydrukow.
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10.4. Wydruk bilansu probnego

Opcja Przetwarzanie / Bilans prébny umozliwia drukowanie bilansu kont w formie
tabelaryczne;.

Po jej uruchomieniu zostaje wyswietlone menu, z ktdrego nalezy wybraé, jakie doku-
menty majg zosta¢ uwzglednione w wykazie, sposrod wymienionych w rozdziale 10.1.
Nastepnie nalezy poda¢ miesigc koricowy bilansu (obliczenia narastajgce od stycznia
do wybranego miesigca). Po wybraniu przedziatu czasowego zostaje wysSwietlona
tabelka, w ktdrej uzytkownik okresla:

Wydruk bilansu rozpoczac od strony numer:
nalezy poda¢ numer strony, od ktdrej bilans ma zostaé druko-
wany (jest to przydatne np. gdy pod koniec drukowania zosta-
nie zle podany papier; wystarczy wowczas wydrukowac tylko
kilka ostatnich stron bilansu).

Podaj wzorzec kont:
uzytkownik okresla wzorzec kont, jakie majg wejsc¢ do bilansu
za pomocg znaku wieloznacznego ,?” (patrz rozdziat 3.5.).

Uwzgledniac konta z zerowym saldem koricowym:
domys$ina wartosc [Tak], w przypadku zmiany na [Nie] program
nie uwzgledni w bilansie kont o zerowym bilansie koricowym
(dla ktérych ,Winien” = ,Ma”).

Drukowac nazwe konta:
wartos¢ [Tak] spowoduje wydrukowanie nazwy konta obok jego
numeru.

} Wydruk wraz z nazwg konta nie miesci si¢ na drukarkach 10 - calowych!

} Bilans probny mozna wykonac¢ w dowolnej chwili pracy modutu F-K. Be-
dzie on uwzgledniat tylko kwoty z dokumentdw zaksiegowanych.
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> Przyktad:

Przyktad wydruku bilansu

1-Bilans otwarcia,  2-Obroty, 3-(1+2) Strona nr: 1
Przedsigbiorstwo: Biuro Rachunkowe POMOC

Bilans probny na dzieri: 17.10.1997 dla kont syntetycznych (PLN)
Sporzadzony w dniu: 17.10.1997 o godz. 17:34:13 przez operatora:

KOWALSKI
Numer konta Strona (Wn) | Strona (Ma)| Saldo (Wn-Ma)
020 -brors 1 762.12 11.32 750.80
2 635.33 90.00 545.33
3 1397.45 101.32 1296.13
021 wbors 1 100.00 10.00 90.00
2 210.00 20.00 190.00
3 310.00 30.00 280.00
Podsumowania: | 1 862.12 21.32 840.80
2 845.33 110.00 735.33
3 1707.45 131.32 1576.13
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11. Operacje pomocnicze

Program F-K oferuje uzytkownikowi poza wprowadzaniem i ksiegowaniem dokumen-
téw oraz generowaniem wszelkich wydrukéw (zestawien) wiele dodatkowych funkgji
utatwiajgcych prowadzenie ksiegowosci przedsiebiorstwa. Zostaty one opisane w ko-
lejnych podrozdziatach.

11.1. Zmiana miesigca wybranego do przetwarzania danych

Opcja Przetwarzanie / Miesigca / Wyhdr aktualnego umozliwia zmiang miesigca
(i roku) wybranego do przetwarzania danych.

Wybranie miesigca powoduje, ze mozna dla niego wprowadza¢ dokumenty, usuwac
je, wprowadza¢ do nich zmiany oraz ksiegowac¢ (pod warunkiem, ze miesigc ten nie
zostat zamkniety).

Zmiana roku przetwarzania danych (z zastrzezeniem, ze nie jest on zamkniety), jest
mozliwa po naci$nigciu klawisza ESC w tabeli miesiecy wy$wietlonej po uruchomie-
niu omawianej opcji.

} W wypadku prowadzenia ksiegowosci w dwoch latach jednoczesnie nale-
zy pamietac, ze wysSwietlane bilanse otwarcia dotyczg ostatniego zamknie-
tego roku (patrz rozdziat 4.2. ,,Ustalenie parametrow programu” opis pa-
rametru Jesli rok poprzedni nie jest zamkniety, pokazywac bilans otwarcia).

11.2. Stownik kontrahentow

Uzytkownik programu F-K moze wywotac stownik kontrahentdw przedsigbiorstwa
nie tylko w module NADZORCA, ale réwniez w module F-K po uruchomieniu opcji
Narzedzia / Kontrahenci / Stali, Jednokrotni lub Wszysey. Szczegotowy opis dziata-
nia opcji podano w czesci NADZORCA rozdziat 7.3. W tym migjscu zostang podane
tylko te funkcje, ktdre majg zastosowanie dla uzytkownikéw programu F-K.
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Podczas wys$wietlania stownika kontrahentow mozna dodatkowo skorzystac z funkcii:

F2

11.3. Wyszu

Do szybkiego
Edycja / Wysz

wy$wietlenie:

[Planu kont]
dla zaktadu wybranego do przetwarzania danych (kur-
sor ustawia sig na koncie skojarzonym z wybranym
kontrahentem), lub

Kont [Rozrachunkowych]
skojarzonych z wybranym kontrahentem

Podczas przegladania planu kont dostepne sg wszystkie funkcje,
z ktérych mozna skorzystaé po uruchomieniu opcji Konta / Plan kont,
Z wyjatkiem

- usuniecia konta,

- zerowania kont przeciwstawnych,

- zbiorczego dodania konta przeciwstawnego do wzorca kont.

Mozna natomiast skorzystac z dodatkowych funkcji:

Ctrl+F2 przegladanie bilansu konta kontrahenta w wybranym
miesigcu.

Ctrl+F7  wyswietlenie stownika wszystkich kontrahentow.

kiwanie dokumentéw wedlug zadanych kryteriow

wyszukiwania czesci dokumentéw moze stuzy¢ opcja Dokumenty /
ukiwanie.

Opcija ta stuzy¢ moze do odnalezienia dokumentu, na przyktad wtedy, gdy uzytkownik
zapomni wigkszosci jego danych, a pamigta tylko numer dokumentu zewngtrznego.

Po jej wybrani
kiwania:

[Okres

u zostanie wy$wietlona tabela, w ktdrej nalezy okreslic¢ kryteria wyszu-

do wySwietlenia od ... do ...]

okreslamy tu okres, za jaki majg by¢ wySwietlane dokumenty.
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Dla dokumentow [Zaksiggowanych] i sposobu uporzadkowa-
nia wedtug [Daty zaksiegowania...] wskazany okres obejmie daty
zaksiegowania. Dla dowolnych innych ustawien bedzie to okres
wprowadzenia dokumentow.

[Numer dekretu ksiegowego]

jezeli w kryterium tym zostanie status [Dowolny], to wysSwie-
tlone zostang wszystkie dokumenty. Jesli zostanie zmieniony
na [Okreslony], to bedzie mozna wpisac¢ symbol i ewentualnie
numer szukanego dokumentu. Jezeli pole pozostanie puste,
to na wydruku znajdg sie wszystkie dokumenty danego typu.

[Typ dokumentu]

mozna wybra¢ dokumenty [Wszystkie], [Zaksiegowane], [Nie-
zaksiegowane] lub [Czesciowo zaksiegowane].

[Numer dokumentu zewnetrznego]

mozna tu okresli¢ symbol i numer dokumentu zewnetrznego na
takich samych zasadach, jak kryterium [Numer dekretu ksiggo-
wego].

[Daty zaksiegowania od ... do ...]

okreslenie zakresu czasu, w jakim znalez¢ sie powinny daty za-
ksiegowania (pole to mozna wypetnic tylko wtedy, gdy kryte-
rium [Typ dokumentu] ma status [Zaksiegowany]).

[Sposob uporzadkowania wedtug]

uzytkownik moze okresli¢ sposdb, w jaki majg by¢ uporzadko-
wane kolejne dokumenty na wydruku. Do wyboru sg uporzad-
kowania wedtug:

[Miesigca, dnia, symbolu i numeru dekretu].
[Symbolu i numeru dekretu].
[Miesigca, symbolu i numeru dokumentu zewnegtrznego].

[Daty zaksiegowania i liczby porzgdkowej dziennika].
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Po zdefiniowaniu kryteriéw zostanie wy$wietlona lista dokumentéw zgodnych z za-
danymi warunkami. Podczas ich przeglgdania uzytkownik moze skorzystac z wszyst-
kich funkcji dostepnych podczas przeglgdania dokumentow w opcji Dokumenty /
Edycja / Aktualizacja, z wyjatkiem dopisywania nowego dekretu.

11.4. Zbiorcze usuwanie dokumentéow

Po uruchomieniu opcji Dokumenty / Kasowanie zostanie wyswietlona tabela miesie-
cy. Nalezy w niej wybrac miesigc, w ktérym dokumenty maja by¢ usuniete, po czym
wysSwietlone zostanie menu matego generatora umozliwiajagce wybranie dokumen-
tow do usunigcia (patrz czes¢ FIRMA rozdziat 10.6.).

Dokumenty spetniejgce warunki okreslone za pomocg matego generatora zostang
usuniete bezpowrotnie i bez$ladowo (dotyczy to dokumentow, ktore nie zostaty je-
szcze zaksiegowane). Jezeli dane zostaty przestane do ROZRACHUNKOW, zostana
one usuniete takze z tego modutu.

} Nie jest mozliwe odzyskanie dokumentdw po ich usunigciu. W wypadku
nierozwaznego uzycia tej opcji uzytkownik bedzie musiat wpisa¢ wykaso-
wane dokumenty od nowa.

11.5. Zamkniecie i otwarcie miesigca

Po wprowadzeniu i zaksiegowaniu wszystkich dokumentéw w miesigcu mozna uru-
chomic opcje Przetwarzanie / Miesigca / Zmiana statusu i zmienic status miesigca
z ,otwartego” na ,zamkniety”. Dzieki zamknieciu miesigca uzytkownik zabezpiecza
sie przed przypadkowym wpisaniem dekretu do przesztych miesiecy.

Operacje zamkniecia / otwarcia miesigca moga wykonywacé uzytkownicy z poziomem
uprawnien co najmniej [3].

Po uruchomieniu opcji zostaje wyswietlona lista miesigcy biezacego i nastepnego roku
wraz z ich statusami (otwarty / zamkniety). W kolejnej rubryce zostaje odnotowany
status roku (patrz rozdziat 11.6.).
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Zamykania i otwierania miesigcy mozna dokonywac dowolng liczbe razy. Jedynym
wymogiem jest zachowanie chronologii, tzn. nie mozna zamkna¢ miesiaca, jesli po-
przedni nie zostat jeszcze zamkniety.

Jezeli nie wszystkie dokumenty z wybranego miesigca zostaty zaksiegowane, pro-
gram pozostawia uzytkownikowi decyzje, czy mimo tego zamkng¢ miesigc.

Otwieranie i zamykanie miesigca dokonuje sie za pomocg nizej wymienionych
klawiszy:

+ zamknigcie wskazanego miesigca (mozliwe tylko wowczas, gdy za-
mkniety zostat rdwniez miesiac poprzedni).

F9 zamkniecie wszystkich miesigcy w danym roku.

- otwarcie wskazanego miesigca (jest mozliwe tylko wéwczas, gdy mie-
sigc nastepny rowniez jest otwarty).

F8 otwarcie wszystkich miesiecy w danym roku.

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W koriczy obstuge opcji.

11.6. Zamkniecie i otwarcie roku

11.6.1. Zamkniecie roku
Dla wygody uzytkownika program F-K oferuje zamkniecie roku ,,prébne “ i ,wtasciwe”.

»Probne” zamkniecie roku

powoduje przeniesienie do nowego roku planu kont oraz — zgodnie z zycze-
niem operatora — grup kont oraz schematow ksiegowania. Dzigki temu w no-
wym roku bedzie mozna wprowadzac zmiany do planu kont i schematow ksie-
gowania przystosowujgc je do swoich potrzeb, a takze dekretowac i ksiego-
wac dokumenty bez koniecznosci zamykania roku poprzedniego.

»Probne” zamkniecie roku moze by¢ wykonywane dowolng liczbe razy.
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~Wiasciwe” zamkniecie roku

powoduje przeniesienie ubiegtorocznego planu kont z wyliczonymi nowymi
bilansami otwarcia dla wszystkich kont dla nowego roku rachunkowego. Na
zyczenie operatora mogg rowniez zostac przeniesione grupy kont oraz sche-
maty ksiegowania.

Zamkniecie roku mozna zrealizowac¢ po uruchomieniu opcji Przetwarzanie / Roku /
Zamknigcie / Probne lub / Wiasciwe.

Wykonujac kolejne probne zamknigcie roku czy tez zamknigcie wtasciwe uzytkownik
musi zdecydowac, w jaki sposob w nowym roku bedg aktualizowane grupy kont
i schematy przesytow. Podane nizej sposoby zostajg wysSwietlone réwniez podczas
pierwszego wykonywania zamkniecia roku, choc¢ w tym przypadku nie majg one zna-
czenia:

[Nadpisac] jesli program stwierdzi wystepowanie w roku poprzednim i bie-
zacym grup kont lub schematow ksiegowania o tych samych
nazwach, to zostang one zastapione grupami kont (schemata-
mi ksiggowania) wystepujgce w roku zamykanym. Grupy kont
(schematy ksiegowania) utworzone w nowym roku nie zostang
usuniete.

[Zostawic istniejace...]
mimo wykrycia grup kont (schematdéw ksiggowania) o tych sa-
mych nazwach w roku zamykanym i biezgcym program nie
zmieni grup (schematdéw) istniejagcych w nowym roku, nato-
miast dopisze grupy (konta), ktére po przeniesieniu do nowe-
go roku zostaty usuniete.

[Pomingc]
grupy kont (schematy ksiegowania) z zamykanego roku nie sg
przenoszone do nowego roku.

Zamknigcie wybranego (w opcji Przetwarzanie / Miesigca / Wybor aktualnego) roku
mozna zrealizowac, jesli wszystkie jego miesigce zostaty uprzednio zamknigte (patrz
rozdziat 11.5.).

Operacje zamknigcia / otwarcia roku mogg wykonywac uzytkownicy z poziomem
uprawnien co najmniej [3].
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Po wykonaniu zamkniecia roku (,,prébnego” lub ,wtasciwego”) miesigc i rok prze-
twarzania danych zostajg automatycznie zmianione na styczen nastepnego roku ka-
lendarzowego.

Uzytkownicy programu F-K wprowadzajgcy dane od roku 1994 podczas zamykania
tego roku bedg musieli podac¢ dodatkowo konto zyskow nadzwyczajnych i konto strat
nadzwyczajnych oraz odpowiednich stron tych kont (mogg wybrac tutaj odpowiednie
konto ze stownika kont analitycznych nierozrachunkowych). Jest to potrzebne w zwigz-
ku z wprowadzong w 1995 r. denominacjg ztotego i zwigzang z tym mozliwoscig do-
konania korekty wynikajgcej z zaokraglen.

Rodzaj zaokraglania warto$ci nowego bilansu otwarcia kont uzytkownik okresla pod-
czas dodawania konta do planu kont.

Jezeli po zamknigciu 1994 r. program stwierdzi, ze wartos¢ wyliczonej odchytki wy-
nikajacej z przeliczenia ,starych ztotych” na ,,nowe ztote” jest rozna od zera, to utwo-
rzy dokument przeksztatceniowy o symbolu ,,P” i numerze dokumentu ,,1/95”. Doku-
ment ten bedzie zawierat tylko jedng pozycje. W zaleznoSci od znaku wyliczonej od-
chytki bedzie to konto zyskow lub strat nadzwyczajnych po stronie zadanej przez uzyt-
kownika. Podczas tworzenia dokumentu nalezy wybra¢ jego opis z wySwietlone-
go stownika opiséw zdarzeri gospodarczych. Opis pozycji dokumentu zostanie wy-
petniony tekstem ,Warto$¢ odchytki ze wzgledu na denominacje”. Dokument prze-
ksztatceniowy powstaje automatycznie, ale uzytkownik sam powinien go zaksiego-
wac.

Wartos¢ wyliczonej odchytki zostanie wyswietlona i uzytkownik moze zapisac jg do pli-
ku tekstowego.

} W lokalnej sieci komputerowej zamykanie roku mozna wykonac wtedy,
gdy program jest uruchomiony tylko przez jednego uzytkownika. Wyma-
ganie to zapewnia zachowanie spojnosci danych w programie F-K.
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11.6.2. Otwarcie rokuv

Wykonanie operacji otwarcia roku spowoduje odtworzenie zarchiwizowanego pod-
czas zamykania roku planu kont oraz bilansow otwarcia, a takze zmiang miesiaca
i roku przetwarzania danych na grudzieri roku otwieranego. Nie spowoduje nato-
miast automatycznego otwarcia poszczegolnych miesiecy.

Po uruchomieniu opcji Przetwarzanie / Roku / Otwarcie zostaje wySwietlona lista
wszystkich zamknietych lat. Otworzy¢ mozna jedynie rok ostatnio zamkniety.

} W lokalnej sieci komputerowej otwieranie roku mozna wykonaé wtedy,
gdy program jest uruchomiony tylko przez jednego uzytkownika. Wyma-
ganie to zapewnia zachowanie spéjnosci danych w programie F-K.

11.7. Odiwarzanie stunéw i bilanséw otwarcia

Konieczno$¢ odtworzenia bilansow otwarcia oraz stanow syntetyki i analityki moze
pojawic sie w przypadku stwierdzenia nieprawidtowego dziatania programu spowo-
dowanego czynnikami zewnetrznymi, takimi jak:

— awaria komputera,

— brak zasilania podczas pracy systemu,

— destrukcyjne dziatanie wirusa komputerowego,

— uszkodzenie dysku twardego w komputerze uzytkownika.
Podczas bezawaryjnej pracy programu nie ma koniecznos$ci uruchamiania nizej opi-
sanych opcji.

Wyijatkiem jest odtwarzanie stanow syntetyki, ktdre uzytkownik moze wykonywac
okresowo (jezeli warto$¢ parametru Podczas ksiegowania uaktualniac automatycz-
nie syntetyke (Parametry / Programu) ustali jako [Nie] — patrz rozdziat 5.2.).

} W lokalnej sieci komputerowej operacje odtwarzania mozna wykonac wtedy,
gdy program jest uruchomiony tylko przez jednego uzytkownika. Wyma-
ganie to zapewnia zachowanie spojnosci danych w programie F-K.
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11.7.1. Odtwarzanie bilansow otwarcia

Odtwarzanie bilans6w nalezy przeprowadzi¢, gdy bilanse otwarcia kont nie odpowia-
dajg obrotom wynikajacym z dokumentow ksiegowych. Uruchomienie opcji Konta /
Odtwarzanie / Bilanséw otwarcia spowoduje ponowne wyliczenie bilanséw otwarcia
kont syntetycznych na podstawie przypisanych do nich kont analitycznych. Operacja
moze dotyczy¢ / Wszystkich kont [ub / Wybranego konta.

11.7.2. Odtwarzanie stanow analityki

Odtwarzanie stan6w analityki nalezy przeprowadzic, gdy stany kont analitycznych nie
odpowiadajg obrotom wynikajagcym z dokumentow ksiegowych. Po uruchomieniu
opcji Konta / Odtwarzanie / Standw analityki program ponownie wyliczy stany kont
analitycznych na podstawie wprowadzonych dokumentdéw ksiegowych. Operacja moze
dotyczy¢ / Wszystkich kont [ub / Wybranego konta w okreslonym przez uzytkownika
przedziale czasowym.

11.7.3. Odtwarzanie stanéw syntetyki

Podczas operacji ksiegowania dekretow program przepisuje odpowiednie kwoty z kont
analitycznych na syntetyczne, jesli tylko uzytkownik nie zmienit warto$ci parametru
Podczas ksiegowania uaktualnia¢ automatycznie syntetyke (Parametry / Programu)
ustalonej domysinie jako [Tak].

Odtwarzanie stanéw syntetyki nalezy przeprowadzi¢, gdy stany kont syntetycznych
nie odpowiadajg obrotom wynikajagcym z dokumentow ksiegowych. Po uruchomie-
niu opcji Konta / Odtwarzanie / Stanéw syntetyki program ponownie wyliczy stany
kont syntetycznych na podstawie przypisanych do nich kont analitycznych.

} Przed odtwarzaniem standw syntetyki nalezy wykona¢ odtworzenie sta-
now analityki. Zalecenie to nie dotyczy okresowego uaktualniania stanow
syntetyki (jezeli warto$¢ parametru Podczas ksieggowania uaktualniac au-
tomatycznie syntetyke (Parametry / Programu) zostata ustalona jako [Nie]
— patrz rozdziat patrz rozdziat 5.2.).
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Operacja moze dotyczy¢ / Wszystkich kont lub / Wybranego konta w okreslonym
przez uzytkownika przedziale czasowym.

11.8. Usuwanie zapisow z poprzednich lat

Redukcja danych spowoduje bezpowrotne usuniecie wszystkich dokumentow wpro-
wadzonych do programu we wskazanym roku. Usunigety zostanie rowniez archiwalny
plan kont skojarzony z redukowanym rokiem.

Po uruchomieniu opcji Przetwarzanie / Roku / Redukcja zostaje wySwietlona lista
wszystkich zamknietych lat. Usunigcie zapisow jest mozliwe, jezeli wybrany rok zo-
stat zamkniety.

} Przerwanie wykonywania operacji usuwania dokumentéw jest mozliwe
po naci$nieciu klawisza EScC. Nalezy jednak pamigtac, ze niektdre doku-
menty zostang wtedy usuniete, a inne nie.

} W lokalnej sieci komputerowej redukcje danych mozna wykona¢ wtedy,
gdy program jest uruchomiony tylko przez jednego uzytkownika. Wyma-
ganie to zapewnia zachowanie spéjnosci danych w programie .

} Usuwanie danych za poprzednie lata jest nieodwracalne!!!

11.9. Wykaz zbioréw stanowiqcych ksiegi rachunkowe

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. wymaga, aby programy kompu-
terowe prowadzace ksiegi rachunkowe zawieraty wykaz zbioréw stanowigcych ksiegi
rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera (art. 10. pkt 2.u stawy).

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Ustawa mozna przegladac i drukowac powyzsze
informacje.
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12. Operacje kontrolne

Program F-K zostat wyposazony w specjalne funkcje stuzgce do skontrolowania lub
usuniecia ewentualnych btedéw, jakie mogtyby powstac wskutek:

— awarii komputera,
— braku zasilania podczas pracy systemu,
— destrukcyjnego dziatania wirusa komputerowego,

— uszkodzenia dysku twardego w komputerze uzytkownika.

Wymienione sytuacje moga spowodowac niepoprawne zapisanie wprowadzanych da-
nych do baz danych programu, np. zapisanie wytgcznie nagtowka (numeru) konta
lub pominigcie zapisu nagtdwka dokumentu (symbolu, numeru i daty) z jednocze-
snym zapisaniem jego pozycji.

Jezeli program wykryije nieprawidtowe — niekompletne lub zdublowane — zapisy w ba-
zach danych, w niektorych przypadkach proponuje ich usuniecie. Zwykle uzytkownik
bedzie miat mozliwo$¢ wydrukowania raportu kontrolnego programu. Raport ten
nalezy przedstawic¢ serwisowi producenta lub dystrybutora.

Podczas bezawaryjnej pracy komputera nie ma potrzeby uruchamiania nizej opisa-
nych opcji.

} Operacje kontrolne nalezy poprzedzi¢ porzgdkowaniem (indeksowaniem)
danych (w module NADZORCA po uruchomieniu opcji Narzedzia / Porza-
dek — patrz cze$¢ NADZORCA rozdziat 10.). Jezeli przeprowadzona kon-
trola wykaze btedy, po ich usunieciu réwniez nalezy przeprowadzi¢ po-
rzadkowanie.

} W lokalnej sieci komputerowej operacje kontrolne mozna wykonac wtedy,
gdy program jest uruchomiony tylko przez jednego uzytkownika. Wyma-
ganie to zapewnia zachowanie spojnosci danych w programie F-K.
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12.1. Kontrola poprawnosci zapisow kont

Sprawdzenie poprawnosci zapiséw danych dotyczacych kont nastepuje po urucho-
mieniu opcji Narzedzia / Kontrola / Konta. Mozna wowczas wybra¢ nastepujace kon-
trole:

[Powielanie sie numeru konta]

program sprawdza, czy w bazach danych nie wystepujg konta
o takim samym numerze.

[Kontrola dublowania obrotéw kont]

dublowanie obrotow kont objawia sie tym, ze program podaje
btedne sumy, np. obrotéw ,Winien” lub obrotéw ,Ma”.

Jezeli kontrola wykaze, ze obroty kont zostaty powielone, moga
one zostac usuniete po wybraniu kolejnej pozycii, tzn.:

[Usunigcie zdublowanych obrotéw kont].
[Kontrola zdublowanych zapiséw w bazie statusowej]

program sprawdza, czy w bazie ,FK_STAT” (przechowujacej
informacje o statusach miesiecy — ,,otwarty” czy ,zamkniety”)
nie wystepujg zdublowane zapisy.

Jezeli kontrola wykaze, ze zapisy takie zostaty zdublowane, moga
one zostac usunigte po wybraniu kolejnej pozycji, tzn.:

[Usuniecie zdublowanych zapisow z bazy statusowej]

VIl - 86



12. Operacje kontrolne

v

12.2. Kontrola poprawnosci zapisow dokumentow

Sprawdzenie poprawnosci zapiséw dotyczacych dokumentéw nastepuje po urucho-
mieniu opcji Narzedzia / Kontrola / Dokumenty. Mozna wowczas wybrac nastepujg-
ce kontrole:

[Brak pozyciji, istnieje nagtowek]

program przeglada bazy danych w celu wykrycia nagtdwkow
dokumentow nie posiadajgcych zadnych zapisow (pozycji). Je-
zeli takie nagtéwki znajdzie, zaproponuje uzytkownikowi ich usu-
niecie.
[Brak nagtdwka, istniejg pozycje]

program sprawdzi, czy w bazach danych wystepujg pozycje nie
przypisane do zadnych dokumentéw (nagtowkow). Jezeli takie
pozycje znajdzie, zaproponuje uzytkownikowi ich usuniecie.

[Dublowanie sie odnosnikow dla nagtowka]

pod okresleniem ,odnosnik” rozumiemy tu wewnatrzprogra-
mowy identyfikator dokumentu (niewidoczny dla uzytkownika).

Po wybraniu tej opcji program sprawdzi, czy wiele dokumen-
téw nie ma przypisanych tego samego odnos$nika.

[Powielanie sie symbolu i numeru dekretu]

po wybraniu tej opcji nastgpi sprawdzenie, czy w bazach da-
nych nie wystepujg zdublowane numery dokumentow o takim
samym symbolu.

[Kontrola dat nagtowka i pozyciji]

program sprawdza, czy w bazach danych data wprowadzenia
pozyciji jest zgodna z datg wprowadzenia nagtowka.
[Synchronizacja dat nagtowka i pozyciji]

jezeli przeprowadzona kontrola dat nagtowka i pozycji wykaza-
ta rozbieznosci zapisow, uzytkownik moze je zsynchronizowac
zgodnie z datg wprowadzenia nagtowka.
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12.3. Kontrola poprawnosci zapisow grup kont

Sprawdzenie poprawnosci zapiséw danych dotyczacych grup kont nastepuje po uru-
chomieniu opcji Narzedzia / Kontrola / Grupy kont. Mozna wowczas wybrac naste-
pujace kontrole:

[Brak pozyciji, istnieje nagtowek]

program przeglada bazy danych w celu wykrycia nagtowkow
grup kont (symbol, nazwa) nie posiadajacych zadnych sktadni-
kdw. Jezeli takie nagtowki znajdzie, zaproponuje uzytkowniko-
wi ich usunigcie.

[Brak nagtdwka, istniejg pozycje]

program sprawdzi, czy w bazach danych grup kont wystepuja
sktadniki grup nie przypisane do zadnych grup. Jezeli takie
pozycje znajdzie, zaproponuje uzytkownikowi ich usuniecie.

[Dublowanie sie odnosnikéw dla nagtowka]

pod okresleniem ,,odnosnik” rozumiemy tu wewngtrzprogra-
mowy identyfikator grupy kont, natomiast ,,nagtowek grupy” to
jej symbol i nazwa.

Po wybraniu tej opcji program sprawdzi, czy wiele nagtowkow
grup nie ma przypisanych tego samego odnos$nika.

[Powielanie sie symbolu grupy kont]

po wybraniu tej opcji nastapi sprawdzenie, czy w bazach da-
nych nie wystepujg zdublowane symbole grup kont.

VIl - 88



12. Operacje kontrolne

v

12.4. Kontrola poprawnosci zapiséw schematow ksiegowania

Sprawdzenie poprawnosci zapiséw danych dotyczacych schematow ksiggowania na-
stepuje po uruchomieniu opcji Narzedzia / Kontrola / Schematy ksiegowania. Moz-
na wowczas wybrac nastepujace kontrole:

[Brak pozyciji, istnieje nagtowek]

program przeglada bazy danych w celu wykrycia nagtowkow
schematow ksiegowania (nazwa, rodzaj schematu) nie posia-
dajgcych zadnych sktadnikow. Jezeli takie nagtowki znajdzie,
zaproponuje uzytkownikowi ich usuniecie.

[Brak nagtdwka, istniejg pozycje]

program sprawdzi, czy w bazach danych schematéw ksiggo-
wania wystepujg sktadniki nie przypisane do zadnych schema-
téw. Jezeli takie pozycje znajdzie, zaproponuje uzytkownikowi
ich usunigcie.

[Dublowanie sig odnosnikow dla nagtowka]

pod okresleniem ,odnosnik” rozumiemy tu wewnatrzprogra-
mowy identyfikator schematow ksiegowania.

Po wybraniu tej opcji program sprawdzi, czy wiele nagtdwkow
schematow ksiegowania nie ma przypisanych tego samego od-
nosnika.

[Powielanie sie nazwy schematu ksiegowania]

po wybraniu tej opcji nastgpi sprawdzenie, czy w bazach da-
nych nie wystepujg zdublowane nazwy schematéw ksiegowa-
nia.
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Indeks

Bilans otwarcia grupy 71
Bilans otwarcia kont 27

Bilans otwarcia ,Ma" 26

Bilans otwarcia ,Winien" 26
Bilans prébny 73

Budowa nowego planu kont 25

Chwilowe przejscie do systemu operacyjnego MS DOS 15
Czesciowo zaksiegowany 10

Data wpisania dokumentu do dziennika 20, 65
Dekretowanie 10

Dla zbiorczego ksiegowania wykrywaé dokumenty niez 63
Dla zbiorczego ksiegowania wykrywaé¢ dokumeny niezb 19
Dodanie konta do grupy kont 45

Dodanie konta do kregu kosztowego 33

Dodanie konta do planu kont 25

Dodanie nowej grupy kont 46

Dokumenty / Dziennik 65

Dokumenty / Edycja / Aktualizacja 48, 59, 63, 78
Dokumenty / Edycja / Przeglad 61, 62

Dokumenty / Edycja / Wyszukiwanie 76

Dokumenty / Kasowanie 78

Dokumenty / Ksiegowanie 54, 63

Dokumenty / Wykazy 71

Drukowanie dekretu 62

Dziennik zapisow 65

Edycja dekretu 60, 63
Edycja grupy kont 46
Edycja konta 29
Edycja planu kont 29
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Edycja schematu ksiegowania 47
Format konta 23
Grupy kont 44

Konta / Grupy kont 44, 46
Konta / Obroty 68
Konta / Odtwarzanie / Bilanséw otwarcia 83
Konta / Odtwarzanie / Stanéw analityki 83
Konta / Odtwarzanie / Stanéw syntetyki 17
Konta / Plan kont / Edycja 25, 29, 34, 35
Konta / Stany 67
Konta / Sumaryczne 68
Konta / Wydruki grup / Miesieczne 47, 71
Konta / Wydruki grup / Narastajace 47, 71
Konta / Wydruki grup / Obroty 47, 70
Konta / Wydruki grup / Sktadniki 47, 69
Konta / Wydruki grup / Stany 70
Konta /Odtwarzanie / Stanow syntetyki 83
Konta /Wydruki grup / Stany 47
Konta analityczne 11
Konta rozrachunkowe 12
Konta syntetyczne 11
Konto kosztowe 26
Konto przeciwstawne 18, 28
Konto rozrachunkowe 19, 26
Kontrola
,czystosci zapisow" 18
poprawnosci zapisow dokumentow 87
poprawnosci zapisow grup kont 88, 89
poprawnosci zapisow kont 86
poprawnosci zapisow schematow ksiggowania 89
zamknigcia kregu kosztowego 18
Kontrolowaé czystosé zapiséw 52, 55
Kontrolowaé krag kosztowy 34, 64
Kopiowanie planu kont miedzy zaktadami 31
Kopiowanie wybranego schematu ksiegowania pod nowa 41
Krag kosztowy 32
Ksiegowanie 10, 63
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Nagtowek dekretu 49

Narzedzia / Inny modut 15
Narzedzia / Koniec 15

Narzedzia / Kontrahenci 75
Narzedzia / Kontrola / Dokumenty 87
Narzedzia / Kontrola / Grupy kont 88, 89
Narzedzia / Kontrola / Konta 86
Narzedzia / Kopiowanie kont 32
Narzedzia / Ustawa 84
Narzedzia / Wzorcowy 31

Numer konta 23

Obstuga grup kont 46
Odtwarzanie bilansow otwarcia 83
Odtwarzanie standw analityki 83
Odtwarzanie stanow syntetyki 83
Otwarcie miesiaca 78

Otwarcie roku 82

Parametry / Formaty kont 23, 25

Parametry / Programu 11, 17, 31

Parametry / Reguta zamkniecia 28, 34

Parametry / Rozksiggowanie 37

Plan kont 23

Podczas ksiggowania uaktualnia¢ automatycznie syn 17
Podczas ksiggowania uaktualnia¢ automatycznie synt 11, 63
Pozycje dekretu 51

Przegladanie dekretow 59

Przegladanie obrotéw konta 29

Przegladanie schematow ksiegowania 40

Przesytaé na dodatkowy zestaw kont 43

Przesytaé sume BRUTTO na konto rozrachunkowe 43
Przetwarzanie / Bilans probny 73

Przetwarzanie / Krag kosztowy / Definicja kregu 33
Przetwarzanie / Krag kosztowy / Kontrola kregu 34
Przetwarzanie / Miesiaca / Wybor aktualnego 14, 75, 80
Przetwarzanie / Miesiagca / Zmiana statusu 78
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Przetwarzanie / Roku / Otwarcie 82
Przetwarzanie / Roku / Redukcja 84
Przetwarzanie / Roku / Zamknigcie / Prébne 80
Przetwarzanie / Roku / Zamknigcie / Wiasciwe 80
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Status dekretu 10
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