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1. Wstep

Program Finansowo - Ksiegowy to nowoczesny program pozwalajacy
naprowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o
rachunkowosci, sporzgdzanie obligatoryjnych zestawien ksiegowych i
sprawozdan finansowych. Za pomoca programu jednostka ma mozliwosé
podejmowania decyzji ekonomicznych zaréwno zewnetrznych i
wewnetrznych, ma mozliwos¢ rozliczania sie z Urzedem Skarbowym z
tytutu VAT- deklaracja VAT-7.

1.1. Modut FK w zintegrowanym systemie zarz  gdzania

System FK jest jednym z elementéw zintegrowanego systemu zarzadzania
przedsiebiorstwem. Jako czes¢ skiadowa tego systemu pozwala
na gromadzenie informacji z innych modutéw np. takich jak Kasa -
gromadzenie informacji o sporzadzanych raportach kasowych wraz z
dekretami, Srodki trwate - informacji o amortyzacji naliczonej z biezacego
miesigca; Czynsze - importowanie dokumentéw typu FV do rejestrow
sprzedazy.

System FK moze pracowa¢ w powigzaniu i wykorzystaniu tych modutéw,
moze takze pracowac zupetnie samodzielnie.

1.2. Program FK a ustawa o rachunkowo $ci

Przepisy ustawy o rachunkowosci (Dz. U. z 1994, nr 121 poz. 591 wraz
z pOzniejszymi zmianami - tekst jednolity po zmianie Dz. U. z 2000r nr.113,
poz. 1186) okreslaja szczegdtowe wymagania stawiane systemom
przetwarzania danych w dziedzinie rachunkowosci. Wymagania dotyczg
wiarygodnosci informacji zawartych w ksiegach rachunkowych. Wymagania
te stawiane sg zaréwno rozwigzaniom technicznym, jak i metodzie i
starannosci prowadzenia ksiag przez operatora systemu. Zgodnie z
art. 13 Ustawy system musi zapewnia¢ uzyskanie nastepujacych
elementow skiladajacych sie na ksiegi rachunkowe:

Dziennik;

Ksiega gtéwna (ewidencja syntetyczna);

Ksiega pomocnicza (ewidencja analityczna);

Zestawienie obrotow i sald ksiegi gtdwnej oraz ksiag
pomocniczych

PN PE

Ksiegi gtobwne winny byé trwale oznaczone (nazwg) jednostki, ktorej
dotycza, nazwa rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg programu, ktérym
przetwarzane sg informacje; ksiegi winny by¢é wyraznie oznaczone
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co do

okresu obrachunkowego, okresu sprawozdawczego, oraz

daty sporzadzenia informaciji.

1.3.

1.

1.4.

Dziennik (art. 14 Ustawy)

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity
w danym  okresie = sprawozdawczym. Bez wzgledu na
technike prowadzenia ksigg rachunkowych dziennik powinien
umozliwiaé uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia
obrotéw i sald kont ksiegi gtéwne;j.

Zapisy w dzienniku musza byé kolejno numerowane, a sumy
zapisow (obroty) liczone w sposéb ciggly. Sposéb dokonywania
zapisow w dzienniku powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne
powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiegowymi.

Jezeli stosuje sie dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug
ich rodzajow, to nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotow tych
dziennikéw za dany okres sprawozdawczy.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
zapis ksiegowy powinien posiada¢ automatycznie nadany numer
pozycji, pod ktdrg zostat wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

Dziennik ksiegowy winien by¢ drukowany co miesigc.

Ksiega gtéwna (konta ksi egi gldwnej reguluje art. 15 Ustawy o
rachunkowo $ci)

Konta ksiegi gltéwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu
systematycznym. Na kontach ksiegi gtébwnej obowigzuje
ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczesnie w dzienniku
zdarzen, zgodnie z zasadg podwojnego zapisu.

Zapis6w na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie w
kolejnosci chronologiczne;.

Zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowosci wydruk ksiegi gtéwnej to

wydruk

kont syntetycznych wraz z zapisami zachowujgcymi chronologie.

Sprawdzeniem zgodnosci zapiséw ksiegowych jest zgodnos¢ dziennika
(obroty narastajace od poczatku roku) z obrotami wszystkich kont (wydruk
obrotéw i sald). Ksiega gtéwna winna by¢ drukowana przez uzytkownika
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co najmniej na koniec okresu obrachunkowego lub na dzien sporzadzania
inwentaryzacji.

1.5. Ksiegi pomocnicze (art. 16 Ustawy)

Konta ksiag pomocniczych prowadzi sie w szczegélnosci dla:

1.

6.
7.

srodkéw trwatych, w tym takze s$rodkéw trwatych w budowie,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od
nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

rozrachunkéw z kontrahentami,

rozrachunkéw z pracownikami, a w szczego6lnosci jako imienng
ewidencje wynagrodzenh pracownikow Zzapewniajaca
uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,

operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne
dowody, ze szczegodtowoscig niezbedng do celéw podatkowych),
operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze
szczegobtowoscig niezbedng do wyceny skladnikow aktywéw i do
celéw podatkowych),

kosztow i istotnych dla jednostki sktadnikow aktywow,

operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy.

Kierownik jednostki, uwzgledniajac rodzaj i warto$¢ poszczegodlnych
grup rzeczowych skfadnikow aktywéw obrotowych posiadanych przez
jednostke, podejmuje decyzje o stosowaniu jednej z nastepujgcych metod
prowadzenia kont ksigg pomocniczych dla tych grup sktadnikéw:

1.

ewidencje ilosciowo-wartosciowa, w ktérej dla kazdego
sktadnika ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i
pienieznych,

ewidencje ilosciowg obrotow i stanéw dla poszczegdinych
sktadnikéw lub ich jednorodnych grup wylacznie w jednostkach
naturalnych. Warto$¢ stanu wycenia sie przynajmniej na koniec
okresu sprawozdawczego, za ktory nastepujg rozliczenia z
budzetem z tytulu podatku dochodowego, dokonane na podstawie
danych rzeczywistych,

ewidencje wartosciowg obrotéw i standéw towaréw oraz opakowan,
prowadzong dla punktow obrotu detalicznego Iub miejsc
sktadowania, ktérej przedmiotem zapiséw sa tylko przychody,
rozchody i stany catego zapasu,

odpisywania w koszty wartosci materiatéw i towaréw na dzien ich
zakupu lub produktéw gotowych w momencie ich wytworzenia,
potaczone z ustalaniem stanu tych sktadnikéw aktywéw i jego
wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢é tego stanu, nie pozniej niz
na dzien bilansowy.
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Wydruk ksigg pomocniczych to wydruk poszczegélnych kont analitycznych
z zapisami ksiegowymi zachowujgcymi chronologie. Wydruk ksiag
pomocniczych powinien mie¢ miejsce nie pézniej niz na koniec okresu
obrachunkowego lub na dzieh sporzadzenia inwentaryzacji.

1.6. Zestawienie obrotéw i sald kont synt etycznych (art.
18 Ustawy o rachunkowo $ci).

Zestawienie powyzsze zawiera nastepujace elementy:

* symbole i nazwy kont;

» salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych;

e oObroty za okres sprawozdawczy i narastajgco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

e sume sald na dzien otwarcia ksigg, obrotow za okres
sprawozdawczy i narastajgco od poczatku roku oraz sald
na koniec okresu sprawozdawczego

Wydruk zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej nalezy sporzadzac
nie rzadziej niz na koniec miesigca.

1.7. Zestawienie obrotéw i sald kont ksi  egi pomocniczej (kont
analitycznych, art.18 Ustawy o rachunkowo  $ci).

Zestawienie sald kont pomocniczych ustawodawca zalicza takze do ksigg
rachunkowych, naktada w ten spos6b obowigzek istnienia w tych ksiegach
formalnego zbioru danych, sprawdzajgcego tym samych wewnetrzng
ich spojnosé. Wydruk obrotéw i sald kont analitycznych powinien by¢
sporzadzany nie pOzniej niz na koniec okresu obrachunkowego, a na dzien
inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw
aktywow.

1.8. Ochrona danych
Art. 71.

1. Dokumentacje, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1, ksiegi rachunkowe,
dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, zwane dalej takze "zbiorami", nalezy przechowywac¢ w
nalezyty sposéb i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym  rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera
ochrona danych powinna polega¢ na stosowaniu odpornych na
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1.9.

System

zagrozenia nosnikéw danych, na doborze stosownych s$rodkow
ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu
rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu
informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krotszy od
wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych, oraz
na zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych
systemu informatycznego rachunkowosci, poprzez stosowanie
odpowiednich  rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

Art. 72.

Ksiegi rachunkowe moga mie¢ forme, z zastrzezeniem art. 13
ust. 2 i 3, zbioréw utrwalonych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem stosowania rozwigzan wymienionych
w art. 71 ust. 2.

Jezeli system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych
na nodnikach komputerowych, nie spetnia wymagan okre$lonych w
art. 71 ust. 2, zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach
przewidzianych w art. 13 ust. 6.

Przechowywanie ksigg rachunkowych na innym nosniku niz
wymieniony w ust. 2 jest dopuszczalne pod warunkiem
zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

Zasady ochrony danych przez system FK

jest wyposazony w funkcje nadawania praw operatorom,

przypisujacym im dostep do pracy z danym programem, lub tylko z
pewnymi cze$ciami systemowymi, takimi jak w przypadku programu FK:

dostep do systemu FK;

aktualizacja dokumentéw FK;

aktualizacja planu kont FK;

aktualizacja rejestru sprzedazy i zakupow;
przeglad dokumentéw FK;

przeglad planu kont FK;

przeglad rejestru sprzedazy i zakupow;
przetwarzanie danych;

rozksiegowanie dokumentow;

wydruki
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Przy definiowaniu operatora decydujemy jakiego typu uprawnienia
pragniemy mu nadaé. Czy bedzie to jedynie dostep do programu, czy
aktualizacja poszczegdlnych jego elementéw, czy dostep do wszystkich
uprawnien systemowych.

Dostep do programu jest chroniony hastem nadawanym przez
administratora w module Nadzorca. W przypadku rozpoczecia pracy z
programem konieczne jest podanie nazwy operatora oraz hasta dostepu.
Tego typu  zabezpieczenie jest fizycznym zabezpieczeniem przed
dostepem do programu osob zewnetrznych nie posiadajgcym uprawnien
pracy z programami.

Ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow
danych, na doborze srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu kopii zapasowych na nosnikach magnetycznych lub optycznych
oraz stosowaniu ochrony przed nieupowaznionym dostepem do
programéw komputerowych (art. 71).

System jest wyposazony w mechanizm archiwizacji pojedynczego modutu
lub wszystkich zainstalowanych modutow zintegrowanego systemu.
Archiwizacja winna by¢ wykonywana przez wyznaczonego operatora w
mozliwie czestym cyklu czasowym.

Ponadto system:

» zapewnia trwatlo$¢ zapisow (zapiséw dokonuje sie w sposéb trwaty
bez pozostawiania miejsc na pdzniejsze dopiski i zmiany — art. 23;
w razie ujawnienia btedéw dozwolone sg jedynie korekty zapiséw
ujemnych lub dodatnich - art. 25);

» chroni dane przed dostepem za pomoca narzedzi zewnetrznych
jak np. Windows Commander;

 mozliwe jest zamkniecie okresu obrachunkowego, co wigze sie
z brakiem mozliwosci dopisywania lub zmieniania zapiséw
ksiegowych;

e program umozliwia wydruk uprawnien dla poszczegdinych
operatorow;

« pogram umozliwia identyfikacje operatora  nanoszacego
zapisy ksiegowe.

Zgodnie z art. 71 Ustawy o0 Rachunkowosci na uzytkowaniu
oprogramowania spoczywa obowigzek:
e systematycznego tworzenia kopii zapasowych danych na
nosnikach magnetycznych lub optycznych;
» zapewnienie ochrony przed dostepem do programoéw;
» dobor ochrony zewnetrznej;
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stosowanie odpornych na zagrozenia nosnikéw magnetycznych lub
optycznych (np. CD-ROM).
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2. Przygotowanie przetwarzania

Przed przystgpieniem do komputerowego przetwarzania danych
powinniémy ustali¢ date rozpoczecia przetwarzania, plan kont oraz
wyznaczy¢ bilans otwarcia.

2.1. Data rozpocz ecia przetwarzania

Rozpoczecie pracy z nowym programem nastepuje najczesciej na
poczatku roku, nie jest to jednak regulg. Na pewno powinien to
by¢ poczatek okresu rozliczeniowego (pierwszy dzien miesigca).

2.2. Ustalenie planu kont

W programie FK plan kont moze zawiera¢ konta o dtugosci od 3 do 30
znakéw. Musimy wiec zalozy¢, ze nie ma kont krotszych niz 3 znaki i
diuzszych niz 30. Ustalenie pelnego planu kont nie jest konieczne do
rozpoczecia pracy , gdyz system pozwala na sukcesywne dodawanie kont
(zarbwno analitycznych jak i syntetycznych), w trakcie roku
obrachunkowego. Utlozenie petnego planu jest jednak niezmiernie
praktyczne z punku widzenia panowania nad ksiegowoscia firmy.

2.3. Bilans otwarcia

Podczas zaktadania planu kont powinnismy zna¢ stan stron Wn i Ma konta
na poczatku okresu obrachunkowego, i wprowadzi¢ jako bilans otwarcia.

Znajomo$¢ BO podczas zaktadania kont nie jest konieczna, gdyz BO
mozna uzupeic¢ pozniej . Jednak prawidtowe stany na kontach uzyskamy
jedynie wowczas gdy oprécz obrotéw na koncie bedzie podane BO.
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3. Uruchomienie programu

Konfiguracja poczatkowa dla wszystkich modutdw systemu ADA musi
zosta¢  przeprowadzona w programie  Nadzorca. Istotne dla
bezpieczenstwa przechowywanych danych, jest okreslenie uzytkownikow,
ktérzy majg prawo dostepu do poszczegélnych modutéw systemu, oraz
zaznaczenie zakresu ich uprawnien. Sg to czynnosci, ktére wykonuje
administrator systemu.

Niezbednym krokiem wykonywanym roéwniez w Nadzorcy jest podanie
danych ADMG, (ADMG - Administracja Gtéwna). Dla pojedynczej Firmy
(np. Spoétdzielnia  Mieszkaniowa, Przedsiebiorstwo  Gospodarki
Mieszkaniowej) jest to 1 ADMG. W przypadku obstugi Wspdlnot
Mieszkaniowych, kazda Wspdlnota to nowe ADMG.

Podczas instalacji programu na pulpicie tworzony jest skrét. Uruchomienie
programu nastepuje poprzez dwukrotne klikniecie ikony FK (Rysunek 1).

Rysunek 1. lkona programu ADA FK
3.1. Logowanie operatora do programu
Po uruchomieniu programu pojawi sie okno z prosha o zalogowanie sie

operatora do programu (Rysunek 2). Podajemy kod operatora oraz jego
hasto dostepu i zatwierdzamy wciskajac OK.

Logowanie

Operator. | ADA

Hasto: l u:|

Rysunek 2. Logowanie operatora do programu

Pojawienie sie komunikatu Nie ma takiego operatora wskazuje najczesciej
na nieprawidtowo wpisany kod operatora lub hasto. Nalezy sprobowac
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zalogowa¢ sie ponownie podajgc prawidiowy kod operatora i hasto
dostepu.

W programie ADA zaimplementowany zostat zaawansowany mechanizm
przypisywania uprawnien do funkcji programu. Uprawnienia przypisywane
sg indywidualnie operatorom logujacym sie do programu. Komunikat
Operator nie posiada prawa do wykonywania tej funkcji pojawia sie gdy
danemu operatorowi nie przypisano uprawnien.

Za przypisanie uprawnien operatorom programu odpowiedzialny jest
administrator, lub inna upowazniona do tego osoba, z ktorg nalezy sie w
takim przypadku skontaktowac.

Ze wzgledow bezpieczenstwa zalecane jest aby kazda osoba majaca
dostep do systemu postugiwata sie wlasng nazwg operatora i nie
udostepniata swojego hasta innym.

3.2. Okno gtéwne programu

Gltéwny ekran programu (Rysunek 3) podzielony jest na pie¢ czesci.

ZL[ADALFR. =

Pik Ksiegagliwna Rezrachurki Operacje Rejestry Wydrki Nareadzia Okno  Pomoc

Q @ @ g & e ﬁ @ ﬁ .012.2012[0011

Konies  Plankont Dokumenty Rozachunki Koszly — Zekupy  Spreedmz  Fakluy Wik Analiy Z R

Rysunek 3. Gtéwny ekran programu
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Gorng czes¢ ekranu zajmuja: pasek tytutu, klasyczne menu oraz pasek
narzedzi. Srodkowa czes¢ ekranu stanowi obszar roboczy. Dolng czesé
ekranu zajmuje pasek statusu.

Pasek tytulu zawiera nazwe oraz tytut stuzace do identyfikacji
okna. W przypadku gtéwnego okna programu jest to [ADA] FK.
Kazde kolejne okno (formatka) wywotywane w programie bedzie
posiadato wlasny pasek tytutu.
Pasek menu widoczny jest jako szereg polecen. Po kliknieciu na
wybranym poleceniu, rozwija sie lista szczegodlowych operacii
dostepnych z danego menu. Np. polecenie Plik daje dostep do:

o Konfiguracja drukarki

o Przetgcz modut

o Koniec
Pasek narzedzi sktada sie z ikon (przyciski wyr6znione
rysunkiem). Opcje dostepne za pomoca paska narzedzi sg
réwnowazne poleceniom z paska menu. Zadaniem paska narzedzi
jest utatwienie pracy poprzez szybszy dostep do najczesciej
uzywanych polecen.
Obszar roboczy jest czescig okna, na ktorej pojawiajg sie kolejne
wywotywane formatki, pozwalajagce na wprowadzanie i
przetwarzanie danych.
Pasek stanu wyswietla informacje o aktualnie wykonywanej
czynno$ci, dacie i godzinie.

3.3. Praca z wybran g firm g i miesi gcem ksi egowym

Uzytkownik, po wybraniu prawego gornego okna z otwartym miesigcem
ksiegowym i rokiem, ma mozliwo$¢ zmiany pracy miesigca ksiegowego i
roku, a takze firmy (wspoélnoty mieszkaniowe).

A Wybierz firme (administracje}, miesiac i rok

K4

ADMG:. m @ Miesiae i rok: . 12 : 2012 ::

Aktualna data: | 5122012

17 (3

Filrowanie wg ADMG

Rysunek 4. Okno wyboru firmy, miesi  gca i roku ksi egowego

Bydgoszcz — Pozna h 2007



ADA FK Instrukcja u zytkowania programu 15

4. Konfiguracja programu
Kolejne czynnosci konfiguracyjne wykonujemy w module FK:
4.1. Otwarcie roku ksi egowego

Pierwszg czynnoscig w programie FK jest otwarcie roku ksiegowego. Z
paska menu wybieramy Operacje | Otwarcie roku | Nowy rok
Wybieramy i zatwierdzamy rok ksiegowy. Program zapyta czy przepisac
plan kont. Jesli jest to pierwsze uruchomienie programu lub plan kont z
poprzednich lat ksiegowych ma zosta¢ zmieniony wybieramy opcje NIE.
Jesli chcemy przepisa¢ istniejacy w poprzednich latach plan kont
wybieramy opcje TAK.

4.2. Plan kont

Przed rozpoczeciem wprowadzania wilasnego planu kont do systemu
nalezy przeprowadzi¢ jego doktadng analize. Szczegblng uwage nalezy
zwr6ci¢ na rozbudowe analityk. W przypadku zapotrzebowania na rézne
informacje w celu tworzenia analiz, sprawozdan, zestawien, ktére pozniej
mozna budowac w programie w oparciu o konta.

W ramach jednego roku obrachunkowego struktura planu kont nie moze
by¢ zmieniana, co oznacza, ze raz ustalona dlugos¢ kont musi zostac
zachowana do konca roku ksiegowego.

Program pozwala na tworzenie dowolnej struktury kont. Dzielagc konta
na zespoly rozpoczynajace sie cyfrg od 0 do 9 mamy mozliwos¢
utworzenia 10 zespotéw kont.

Plan kont jest wielopoziomowy, co doje mozliwo$é rozbudowania analityki
bardzo szczego6towo.

Budowanie planu kont rozpoczynamy od zdefiniowania parametréw
syntetyki. W tym celu z paska menu wybieramy opcje Ksiega glowna
Konta syntetyki . Wyswietlone zostanie okno przegladu kont
syntetycznych (Rysunek 5).
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A Przeglad kont syntetycznych

1.wg konta |2. Wi opisu

| || (oo )
| kanto " opis ok | )|
nen Waos’ci niematerialne i prawne 20mez .
030 | Dhugoterminowe aktywa finansowe 2012 | -
070 | Umarz. Srodkdw tr. i wart. niem. i prawn 2012 |
080 | Srodki trwate w budowie 2012 |z
090 | Odpisy aktual. dugoterm. akt finansowe 2012 |z
101 |Kasa krajowych Srodkdw pienieznych 2012 |
135 | Dhugoterminowe kredyty hankowe 2012 |
136 |Biezgcy rachunek bankowy 2012 |
137 |Rachunki bankowe lokat 2012 |
142 | Kratkaoterminowe akbywa finansowe 2012 |
185 | Skapitalizowane odsetki od kredytaw 2012| &
201 |Rozrachunki z dostawcarmi i odbiorcami 20z
202  |Rozliczenia z czh z tytsrodkdw tr.wh 2012 |4z

Rysunek 5. Okno przegl adu kont syntetycznych

Po wybraniu przycisku Dopisz w oknie musimy poda¢ konto i jego opis
(Rysunek 6).

A Aktualizacja rekordu

1. Dane | i . |

|

Komto: | 010 | Opis: | Srodki trwate

[[] Pozabilansowe

|3 IE |[o [ |[o | [@o7ee-zea720

[] Praca w ukkadzie skownikowym
Stowniiki

®H Anul

Rysunek 6. Okno dopisywania/aktualizacji konta synt  etycznego
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Zaznaczenie opcji praca w ukfadzie stownikowym, pozwala na wyboér
stownika, na podstawie ktérego tworzone bedg konta analityczne.
Np. dla konta 702 prowadzona ma by¢ analityka na poszczegdélne obiekty.
Obiekty zostaty zatozone w programie nadzorca i posiadajg kody 01001 -
obiekt 1 i 01002 - obiekt 2. Dla ewidencji kosztow obiektu 01001,
zamierzamy przeznaczy¢ konto 702-01001, itd.. Zaznaczamy wowczas
opcje praca w ukfadzie stownikowym, oraz Stownik obiektow. W
odstonietym polu przy stowniku obiektow, podajemy liczbe znakéw dla
kodu, w tym przypadku bedzie to 5. Przy zakladaniu kont analitycznych dla
konta 702 bedziemy proszeni o wybor obiektu ze stownika.

Po okresleniu parametréw dla kont syntetycznych mozemy przystapi¢ do
zaktadania kont analitycznych. W tym celu z paska menu wybieramy opcje
Ksiega gtowna | Plan kont . Mozemy skorzystac¢ takze z przycisku Plan
kont umieszczonego na pasku narzedziowym gtdwnego okna programu
FK. Wys$wietlone zostanie okno przegladu kont syntetycznych (Rysunek 8).
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A Plan kont

=19

1. g konta |2_ W nazvy

||k

Konta
070-000-010
070-000-011
070-000-040
070-000-070
070-000-030
| | 070-000-090

| [na0-no0-000
' | 090-000-000
"~ i01-00-000
| |135-000-000
136-000-001
136-000-002

Mazwa konta
Urnorzenie budowli | budwnkow pozostaby
Urnorzenie budynkaw mieszkalnych
Urnorzenie urzgdzer tchniczrych | maszyr
Urnorzenie srodkaw transporu
Urnaorzenie narzgdziprayrzadow ruchomo:
Urnorzenie warosc niematerialmyech i pras

Srodki trw_e_dé w budowie

O_dpi-sy E_lktuél. d}ugdtn_erm. akt. finénane
kasé kréjquéh s’rodkéw pieniez’nyc'h
dl}ugoterminqwe kfe_dyty bankawe

hiezacy réchunek bénkowy,"E?DJ !
Bachunek bankowy ZFS5/275-111/

([9]

an
Dbraty
konta

Obroty
latami

L
]

g

Zaznacz

op Dopisz

& Popraw

sun

2 S

Zarnknij

Rysunek 8. Plan kont

W oknie planu kont wybieramy przycisk Dopisz i wprowadzamy nowe konto

(Rysunek 9i 11).

A Nowe konto

1. Dane podstawowe ‘2_ Opcie |

Kaonto
|24 |..| 000-000
_N azwa

czynsz

Bilans otwarcia konta

‘ WN

MA \

0,00

[ 000

X

B Anuly

Rysunek 9. Dopisywanie konta analitycznego
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Wprowadzamy konto (cyfry bez kresek i/lub gwiazdki), opis konta, oraz na
zaktadce pozostale dane zaznaczamy te wskazniki, ktére sg potrzebne
(Rysunek 10):

» konto rozrachunkowe,

» konto budzetowe,

* dotyczy obiektu,

» konto kosztowe,

* konto pozabilansowe.

A Nowe konto E

1. Dane podstawowe 2. Opcie |

& Zapisz
Flassane

[[] Dotyezy obiekiu Obiekty [ Kosztowe

[] Pozabilansowe

Rysunek 10. Dopisywanie konta analitycznego

Okreslenia  "konto  rozrachunkowe", "konto budzetowe", "konto
pozabilansowe" i "konto kosztowe" moéwig same za siebie. Okreslenie
"dotyczy obiektu" zwigzane jest z ksiegowoscig administracji zasobami
mieszkaniowymi (spoétdzielni mieszkaniowych itp.) i poza tymi jednostkami
nie nalezy tych opcji zaznaczac.
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A Nowe konto g|
1. Dane podstawowe ‘2_ Opcie |
[220 |.| 001 '
_Nazwa
| Rozrachunki z UM
Bilans otwarcia konta
‘ WN MA ‘
‘ 000 | | 000 |

Rysunek 11. Dopisywanie konta syntetycznego
Przyktadowe konta analityczne:

100-00

150-15-15

200-01012
501-01-01002-300-010

Przyktadowe konta syntetyczne:

rHx_xk

100-**

150-**-**

150-15-**

20Q-***xx

QL -**_Fkkkk_kkk_kkk
501~ -**#Hk_xxx_kkk
501-01—01001_***_***
501-01-01001-300-***

Wylgcznie w trakcie zaktadania kont analitycznych wpisujemy kwoty BO z
poczatku okresu ksiegowego.

Konta syntetyczne, jako konta na ktore sie nie ksieguje, a na ktorych
warto$ci Wn/Ma powstajg jako sumy istniejgcych i odpowiadajacych im
kont analitycznych - uaktualniajg sie samoczynnie w trakcie ksiegowania.
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Jesli jednak zaktadamy nowe konta syntetyczne lub nanosimy BO dla kont
analitycznych - powinnismy jednorazowo wykona¢ operacje uaktualnienia
stanéw kont syntetycznych. W tym celu z paska menu wywolujemy
procedure Narzedzia | Konta | Przeliczenie stanu kont syntetycznyc  h.
Po tej operacji stany kont zostang uaktualnione i dalej przy kazdym
ksiegowaniu beda sie samoczynnie zmieniac.

Menu podstawowe Planu Kont umozliwia dopisywanie kont (Dopisz —
ALT+D), modyfikacje konta (Popraw — ALT+P) oraz usuniecie konta
(Usun — ALT+U). Usuniecie konta mozliwe jest tylko w przypadku, gdy
konto nie posiada zapiséw ksiegowych.

Menu Przegladu kont umozliwia takze dodatkowo wydruk obrotéw na
danych kontach (Qbroty konta — ALT+O) (Rysunek 12).

A Paramet ry wydruku

B
. 5
Od: | 20.4.000.0.00 | Do _IZDQDD.D.DDD Dirukuj

[1 Tyko zaznaczone konta
tiesigoe

od [12 Do [12 &

Bl

Kazde konto od nowej strony [] Mie: drukuj zemowspch sald

[] Drukuj podsumowanie miesieczne [ Mie drukuj kont 2 zerowsymi obrotami
Dirukvj opiz 2 naghdwliea dokumentu [] Tylka konta pozabilansowe

[] Sumui tylko zaksiegowane dokumenty [] Drukuj konta syrtetyczne

[C] it v maski

Rysunek 12. Parametry wydruku obrotéw konta

Standardowo system proponuje wydruk pojedynczego wybranego konta
oraz miesigca ksiegowego, w ktorym aktualnie pracuje system FK. W
przypadku je$li z tegqo menu chcemy przygotowa¢ wydruk obszerniejszy
dotyczacy wiekszego zakresu kont i kilku miesiecy wowczas w stownikach
kont od do wybieramy jaki zakres kont chcemy drukowaé oraz jakich
miesiecy dany wydruk ma dotyczyé.

Przyktadowy wydruk obrotéw konta przedstawia rysunek 13.
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Spoldzielnia Mieszkaniowa
"WLASNY KAT™

ul. Armii Krajowej 17
85-100 Bysgoszcz

Zestawienie obrotéw i sald

konto: 220-03-01

zaokres:§-9

2007

Typinr | LbZ Data | Konto przeciwstawne | Opis | Wn | Wa
220-03-11 ‘ Rozrachunki z UM z tyt. podatku od nieruchomosci |
[Bo =007 T 0,00] 0,00]
[ Obroty styczen [ 13 125,30] 0,00]
[ Obroty luty T 13 051,60] 0,00
| Obroty marzec | 13 051,60| 0,00]
Salde Obroty biezace Obroty+B0O
Razem Wn T [ Wn ] a Wn T a
39 228,50| 0,00 0,00 | 0,00 39 228,50 | 0,00
[C=Tez=s reponic: 7112007 14,13, Wyanik 2 Spstemu ADA PR T = VR =
Razem Strona: | 39228,50 0,00 | 0,00 0,00] 39228,50 | 0,00]
Marastajaco: | 3922850 0,00 | 0,00 ] 0,00 | 38 228,50 | 0,00

Rysunek 13. Wydruk obrotéw konta
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Menu Planu Kont umozliwia takze podglad stanu konta (Stan — ALT+S)
(Rysunek 14).

R

10.
11.
12.

201-001-001 122011
Zaktad Ustug Kominiarskich
' Obroty Salda A| | Dokumenty
Miesigc -
WA by W kA @
BO 0.00 5 464,53 0,00 5 464,53 .
Rozrachunki
. Styczef 8 655.62 4 234.72 0.00 1 043.63 =
Luty 4900,83 5 315,20 0.00 1 458,00 %
. Marzec 1 455.00 1116.94 0.00 4116.94 Druki
Kwiecien 10 596.26 7937.32 0.00 1 458.00
Maj 1 458,00 3 697.82 0.00 3 697.82 =
Czerwiec 3 697.82 2799.70 0.00 2 799.70 ﬂezvx;mle do
zaptaty
. Lipiec 2 799.70 1 458.00 0.00 1 458,00
. Sierpien b 222.19 b 222.19 0.00 1 458.00
Wrzesien 1 458.00 1 458.00 0.00 1 458.00
Paidziernik b 546,47 b 48,47 0,00 1 458,00
Listopad 1 458.00 0.00 0.00 0.00
Grudzien 131 501,69 31 501,69 000 0,00
L M 1
x Zamknij

Rysunek 14. Stan konta

Podglad ten umozliwia:

przeglad obrotbw na koncie w poszczegélnych miesigcach
ksiegowych tacznie z BO.

przejscie do przegladu rozrachunkéw w przypadku gdy dane konto
jest kontem rozrachunkowym.

przeglad obrotéw, sald i dokumentéw pojedynczego miesigca
(Rysunek 15). Okno przegladu wybranego miesigca wywotujemy
klikajac na pole stanu kont zawierajagce nazwe miesigca. Przeglad
wykazuje  obroty  biezgce, obroty poprzednie, obroty
niezaksiegowane oraz saldo danego miesigca. Podglad ten
umozliwia takze przeglad wszystkich dokumentéw skiadajacych
sie na saldo danego miesigca. Pozycje oznaczone symbolem X
sg pozycjami zaksiegowanymi na danym koncie w danym
miesigcu. Brak symbolu X oznacza, ze dokument nie zostat
zaksiegowany na koncie i znajduje sie wowczas w obrotach nie
zaksiegowanych.
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201-001-001 Zaktad Ustug Kominiarskich m-c: 11
Wi Ma Wii-Ma

| =] 0,00 546453 -5 464 53 |
Obraty poprzednie 47 794,89 43 700,36 4 006,53

| Obroly biezaee 1458,00 0,00 145800 |
Razem obraty 49 252,89 43 788,36 5 464 53
SALDO 0.00 0.00 0.00
Sy sl s 0,00 0,00 0.00
Sl 0.00 0.00 0.00

Typinr Lp. Kot Wit Fwota MA Opiz dokumentu

@& Dokument

1 458,00 0,00 WEP - 213

f-ra 16/10/2011 - ZLIE.

Dokument: | WBP-000213 ‘ | g::: s:::::;m: 03.11.2011
bRl Kaota win Kwota Ma

Fra 16/10/2011 - ZUK 1 458,00 0.00) [ % Zankni

Rysunek 15. Obroty konta w wybranym miesi  gcu ksi ggowym

4.3. Stowniki

Idea stownikéw przy komputerowym przetwarzaniu danych jest oczywista.
Np. typ dokumentu (faktura, polecenie ksiegowania, nota memorialowa
czy inne) powinien by¢ wprowadzony do komputera tylko raz. Robimy to
za pomocy stownikow, a pozniej uzywamy wybierajagc ze stownika.
Gdyby nie stowniki - dosztoby np. do sytuacji w ktérej jedna operatorka
dla polecenia ksiegowania wpisuje "PK" inna wpisuje "P.K." jeszcze inna
"Pk" czy "pol.ksieg.". Komputer nie poradzitby sobie z tyloma okresleniami
i traktowatby takie dokumenty jako roznego rodzaju.

Z paska menu wybieramy Narzedzia | Stowniki i wypelniamy niezbedne
stowniki, przynajmniej po jednej pozycji stownika "typy dokumentu" i
"koszty/przychody". Mozemy réwniez wpisac kilku kontrahentow.

Firmy spoza spoéidzielczosci mieszkaniowej nie wypetniajg stownikéw
dotyczacych  nieruchomosci, obiektébw i zasobdw. Spoéidzielnie
mieszkaniowe i inne administracje doméw powinny mie¢ wypetnione
stowniki zasobéw i obiektow jedynie wowczas, gdy korzystajg z programu
ADA Czynsze.
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Stowniki "towaru lub ustugi” powinny by¢ zalozone, jesli bedziemy je
wykorzystywac. Stownikéw tych uzywamy przy wystawianiu faktur za ustugi
czy towary. Jesli nie chcemy wystawia¢ faktur - stownikéw nie
musimy zaktadaé. Mozemy je zatozy¢ w kazdym czasie w przysztosci, jesli
zajdzie taka potrzeba.

Uzytkownik ma mozliwos¢ pracy wytacznie z klawiaturg, wéwczas uzywa
kombinacji klawiszy lewy alt na klawiaturze oraz symbol podkreslonej
literki:

e ALT+D - Dopisz

e ALT+P - Popraw

e ALT+U - Usun

Stowniki programu ADA FK dostepne z menu Narzedzia | Stowniki :
» Kontrahenci

e Obiekty
e Zasoby
* Nieruchomosci
»  Odsetki

e Typy dokumentéw

e Typy rejestrow

* Autonumeracja

» Jednostki miary

e Koszty/przychody

* Rodzaje dziatalno$ci
* Typy zasobow

4.4. Parametry domy s$lne programu
1. ADMG, miesigc i rok

Po wybraniu polecenia parametry domysine system pierwsza zakladka
wskazuje uzytkownikowi na jakiej firmie w chwili obecnej pracuje (w
tym miejscu istnieje mozliwo$¢ przetaczenia sie na inng firme), w jakim
miesigcu i roku ksiegowym (tutaj mamy mozliwo$é zmiany miesieca i roku)
(Rysunek 16).
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A Imien parametry domysine systemu

1. ADMG, miesiac i ok, |2_ FK ] 3. Cz_l,lnszeJ 4, DdsetkiJ 5, DrukJ B. Rejest VAT

Spokdzielnia Mieszkaniowa R azem

ADMG: m D Miesiac i rok: |12 :” 2012 :|

Filtiowanie wg 40MG [ Data systemows: | 0H.12.2012

[ Zapizz JI_ Al

Rysunek 16. Parametry domy $lne programu ADA FK — ADMG, miesi ac i rok

2. FK
Automatyczna dekretacja dla przeciwstawnego - przy wigczonej opciji,
podczas wprowadzania pozycji dokumentow, wskazanie konta
podstawowego i konta przeciwstawnego powoduje automatyczne

utworzenie 2 dekretéw. Jeden dla konta podstawowego, drugi dla
przeciwstawnego.

Uproszczony przegl ad dokumentéw - opcja ma wplyw na sposob
wyswietlania formatki dokumenty. Na standardowej formatce wyswietlone
sg dokumentu oraz dekrety. Po wiaczeniu opcji uproszczony przeglad,
widoczne sg nagtéwki wprowadzonych dokumentéw, a okno z dekretami
otwiera sie po zaznaczeniu dokumentu i kliknieciu na przycisku dekrety.

Zintegrowana baza danych — jest to opcja zaawansowana. Nie nalezy
zmienia¢ ustawienia domysinego.
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& Imien parametry domyslne systemu

1. ADMG, miesiae i ok 2 FK ]3. Czynsze] 4. Odsetki ] . Drukl E. Rejestr vAT j

#utomnatyczna dekretacia dia przecivwstawneqd [ Zinteciowana baza danpch

proszczony przeglad dokumentéw [

Praca na wielu rejestrach [

[ Zapisz J[ Anuluj

Rysunek 17. Parametry domy $Ine programu ADA FK — FK
3. Czynsze
Ta zakfadka stuzy do powigzania modutu FK z modutem Czynsze. Tutaj

okresla sie oznaczenia faktur wystawianych w systemie Czynsze oraz
symbol dokumentow pobieranych z Czynszow do systemu FK.

A Imien parametry domysine systemu

1. ADMG, missiac i rok | 2. FK 3 Caynsze ]4. DdsetkiJ 5. Druk ] E. Fisjest VAT J

[ Zapizz ][ Al

Rysunek 18. Parametry domy $lne programu ADA FK — Czynsze
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4. Odsetki

Definicja odsetek (wykorzystywanych przy tworzeniu not ksiegowych)
polega na zdefiniowaniu w stowniku stawek odsetkowych rodzaju stawki
odsetkowe)).

A Zmien parametry domysine systemu

1. ADMG., miesiac ok | 2 FK | 3. Capnsze 4. Ddsetki |5_ Diuk | 6 Fiejestr 4T |
|
Liczba dni w roku do algomtmu naliczajgcego odsetki: {365 "_I
Damyzlny dzien mieziaea dla naliczania zeryinego odzetek: [ 30 :'
Stawka odsethowa
Zapizz ] [ Ll

Rysunek 19. Parametry domy s$lne programu ADA FK — Odsetki
5. Druk
Definicia miejsca przechowywania pliku graficznego z logo firmy -

wskazanie $ciezki dostepu na dysku lokalnym. Do wydrukéw i zestawien
ksiegowych logo bedzie kazdorazowo zatgczane.
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A Imieri parametry domysine systemu

(1. ADMG, miesiac i rok | 2. FE | 3 Caprsze | 4 Odsetki 5 Druk |6 Rejest VAT |

Podaj oiezke do pliku graficznego [ bmp):

'C:\ADAILOGO.BMP 1]
Podaj foiezke do pliku na wodruk uggtkownila [et]
| C:haDas s DRUKINWYDRUE. TXT D

Drukowanie daty i godzing wydruku

Fapizz ][ Al

Rysunek 20. Parametry domy $Ine programu ADA FK — Druk

6. Rejestry VAT

Dekretacja rejestru sprzeda zy/zakupéw do ksi egi gtdwnej - przy
zaznaczonej opcji mozliwe jest, przy wprowadzaniu faktury ,badz jej
pozycji wskazanie kont, na ktére maja zostaé rozksiegowane
wprowadzane kwoty po zatwierdzeniu dokumentu. Operacja ksiegowania
poprzez rejestry zostanie opisana szczeg6towo w rozdziale dotyczacym
rejestréw.

Tworzenie rozrachunku na podstawie dokumentu rejest ru
sprzedazy zakup6w — zaznaczenie parametru powoduje, ze po
zatwierdzeniu faktury wprowadzonej do rejestru automatycznie tworzony
jest rozrachunek.
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& Imien parametry domyslne systemu

1. ADMG. miesiaz irok | 2 FK | 3. Caunsze | 4. Odsetki| 5 Druk 6. Fisjestr VAT

[“]iDekretacia rejestiu spreedazy/zakupde do ksiegl gbowne

[ Twarzenie razrachunku na podstawie dokumentu rejestiu spreedazydzakupdv

[ Zapisz l[ Anuluj

Rysunek 21. Parametry domy $Ine programu ADA FK — Rejestr VAT
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5. Ksiegowanie

Wszystkie operacje ksiegowe wykonywane sg dwuetapowo. W pierwszej
kolejnosci wprowadzamy dane (uzywamy tu okreslenia wprowadzanie
dokumentéw). Dokumenty mozna sprawdzi¢, modyfikowa¢, czy w koncu
nawet skasowac¢ rezygnujac z danego dokumentu. Po wprowadzeniu
dokumentoéw kolejnym krokiem jest ich rozksiegowanie.

Rozksiegowanie  powoduje przeniesienie  kwot dokumentéw na
zadekretowane w nich konta. Po rozksiegowaniu dokumenty pozostajg
tworzac archiwum dokumentéw. Samo rozksiegowanie powoduje zmiane
atrybutu dokumentéw z "nie zaksiegowany" na "zaksiegowany". Przejawia
sie to wizualnie pojawieniem sie symbolu X w pierwszej kolumnie wykazu
dokumentow.

5.1. Wprowadzanie dokumentow

Przygotowane do ksiegowania dokumenty wprowadzamy otwierajgc
formatke Przeglad dokumentéw (Rysunek 22). Z paska menu wybieramy
Ksiega gtbwna | Dokumenty . Mozemy skorzysta¢ takze z przycisku
Dokumenty umieszczonego na pasku narzedziowym gléwnego okna
programu FK.

A Przeglad dokumentow

1. Wg ypu i numeru |2. ‘g daly| Typ i rr dokumentu K000237 Hi zevinetrzny [ b Dopisz ]
| Data dokumentu: 30122011 Mr dodathowm: !
| i Humer zewr 4 |
# 0 011 LD. Konto.
| Mo0osst | 31122011 o TR
%|Mo00ssz | 31122001 Q0002 |1
| M000sE3 | 31122011 ‘
| 00003 | 204-000-000 0,00 24 470,04
| M-000834 | 31.12.2011 | 00004 | 101-000-000 24 470,04 .00
§ mgggggg %1 E%gn | 00005 | 204-000-000 0,00 557958
: : | 00006 | 101-000-000 5 97955 0.00
#|U-000550 29122011 %| 00007 | 249-003-002 0,00 200,00
§ Uuﬂnﬂuﬂggf 23}558}1 | 00008 | 101-000-000 200,00 0,00
: : | 00009 | 201-002-034 0.0 1515
é Hgggggg gg}ggg” | 0000 | 107-000-000 15,15 0,00
: : | 0001 | 204-000-000 0,00 7303
| U-000354 29122011 %| 00012 | 101-000-000 73,03 0,00
§ wgﬂpﬂgggzsu SS}SSBH | 00013 | 234-000-100 0,00 170,00
: : | 00014 | 101-000-000 170,00 0.00
é ﬁﬁﬁﬁ%@?s‘ gg}ggg” %| 0005 | 249-007-055 0,00 1085
%|0-000857 | 31122011 | 3| e
% | V5000948 (12122011
| ¥ v 7301577 0.0 ]
: 0000003513 FA0I577 0.00 i
(@ v ) (@ o) [= e ]

Rysunek 22. Przegl ad dokumentow
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Sprawdzamy miesiac i rok podany na gérze formatki. W razie checi zmiany
biezacego miesigca wprowadzania danych nalezy klikng¢ przycisk daty (na
samej gérze ekranu) i zmieni¢ miesigc i rok na odpowiedni

Dokument sktada sie z nagtéwka opisujacego oraz pozycji. Np. dla faktury
nagtowkiem bedzie okreslenie typu ,faktura” dla polecenia ksiegowania PK,
data wystawienia i inne daty itd. Pozycje tworzy¢ bedg konkretne
dekretacje ksiegowan, tzn. konto, strona Wn albo Ma oraz kwota.

A Dopisywanie rekordu EJ
1. Dane podstawowe |2 Dane pomochicze |

T 1 Data Liczha dzienhika:
Typ i numer dokumentu: @ IRK oooool Dokumentu: [0B12 2012

Numer zewnchizny: || | wiphpw:  [05.12.2012 Me i 1ok ksiegowy:
Humer dodatkovy, I | Pratnogci |[|[|.EIEI.EIEIEIEI

Opis

[ Przepizz opis do pozycii dokumentu

[ m Eontrahent ] ‘

B Al

Rysunek 23. Dodawanie nagtéwka dokumentu

Wprowadzanie dokumentu ksiegowego rozpoczynamy klikajac przycisk
Nowy (ALT+N). Po wypetnieniu rubryk nagtdéwka (Rysunek 23) i zapisaniu
wprowadzonych danych mozemy wprowadza¢ pozycje (Rysunek 24). W
tym celu nalezy zaznaczyé¢ gtéwke dokumentu i klikngé przycisk Dopisz
(ALT+D).

Pole konto przeciwstawne umozliwia podwdjne ksiegowanie
(wprowadzenie jednej pozycji jest réwnoznaczne wprowadzeniu dwu
dekretéw - dla strony Wn i strony Ma). Ksiegowang kwote wystarczy
wpisac tylko po stronie konta podstawowego. Funkcja ta dziata tylko w
przypadku, gdy w parametrach systemu zostata zaznaczona opcja
automatyczna dekretacja dla przeciwstawnego.
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A Pozycja dokumentu

| -‘I . Dekretacja |

Konto podstawowe
[101 |[000-000 |
kaza krajowych Srodkdwy pienieznych
Kwota WN Kwota MA
223400 | | 0,00 |
Kontrola
Konto przeciwstawne Inne
Kwota WN Kwota MA
0,00 | 0,00 |
Opis dokumentu: |
[rodatkovy opis:

o Zapisz ] ’ B Anuly ]

Rysunek 24. Dodawanie pozycji dokumentu
5.2. Rozksi egowanie

Dokumenty wprowadzone widoczne sg w oknie Przeglad dokumentéw

(Rysunek 22). Pusta pierwsza kolumna wykazu dokumentow oznacza, ze
sg one niezaksiegowane. Aby dokument (jeden) zaksiegowac, nalezy go
zaznaczy¢ poprzez klikniecie myszg na wybranym nagtéwku dokumentu.
Pole takie jest wowczas oznaczone innym kolorem. Po zaznaczeniu
dokumentu nalezy klikng¢é przycisk Zaksieguj (ALT+K). Dokument
zostanie zaksiegowany a w pierwszej kolumnie wykazu dokumentéw
pojawi sie przy nim symbol X.

Mozna tez wprowadzi¢ wiele dokumentéw, a pozniej zaksiegowac je
wszystkie razem (ksiegowanie seryjne). W tym celu z paska menu
wybieramy Operacje | Ksi egowanie seryjne dokumentow
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6. Rejestry VAT

Przystepujac do pracy z rejestrami VAT w pierwszej kolejnosci nalezy
otworzy¢ miesigc dla rejestréw. Polecenie otwierajagce miesigc jest
dostepne z paska menu Rejestry | Otwarcie miesi aca VAT.

Otwarcie miesiaca dla rejestru VAT

Otwdrz

ok -_ 2012 | Mesim| 12 | Werdeklmaci | VAT-7(12) & miesige

Jesli podatek naliczony ma zostac odiiczony wg stukbum sprzedazy
podaj procent odliczenia:

- zakupy zwigzane ze spizedaz opodatkowang i zwolniona: | 1008

® Anuluj

Rysunek 25. Otwarcie miesi aca VAT

System prosi o potwierdzenie otwarcia rejestru na wybrany rok i miesigc. W
oknie powinnismy tez poda¢ wtasciwy wzér deklaracji np. dla miesiaca
lutego 2007 roku jest to deklaracja VAT-7(9) (Rysunek 25).

Po nacisnieciu przycisku OK rejestr na wybrany miesigc zostanie
otwarty. Teraz mozemy przejs¢ do pracy z rejestrami VAT. Szczeg6towo
opiszemy prace z rejestrami na przyktadzie rejestru zakupu. Wprowadzanie
i ksiegowanie dokumentéw w rejestrze sprzedazy bedzie wygladato
analogicznie.

Okno przegladu rejestru zakupéw otwieramy wybierajac z paska menu
Rejestry | Rejestr zakupéw . Mozemy skorzysta¢ takze z przycisku
R.zakupéw umieszczonego na pasku narzedziowym gtéwnego okna
programu FK.

Zostanie otwarte okno dialogowe pozwalajagce wybra¢ jeden z typéw
rejestréw (Rysunek 26):

e podstawowy [0]

e pomocnicze [1,2,...]
Aby otworzyé rejestr podstawowy pozostawiamy 0 i naciskamy przycisk
Wybierz .
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A Wybdr rejestru

- rejestr podztaam “;’9

: : | C\VJ
1- rejestr pomochiczy Rejestr: Nl &
o | > Wiubierz

Rysunek 26. Wybor rejestrow

Zasada pracy z rejestrem jest taka sama jak z dokumentami ksiegi gtéwne;.

W pierwszej kolejnosci definiujemy "gtéwke" faktury, a nastepnie kolejne
pozycje. Na liscie (Rysunek 27) po lewej stronie okna rejestru zakupéw,
wyswietlane sg dokumenty. Mozemy dodawa¢ kolejne Ilub edytowac
istniejgce nie zatwierdzone, za pomoc przyciskéw Nowy i Popraw .

4. Rejestr 15 Dekretacia i mzrachunek]

1. Wa nr dok. |g_ wigkth | 3. wWalp | Tep i nr dokumentu: | ZK 000057
Mr zewngtrzny: P 30/2007 | Data dokumentu: | 01.02.2007

Lp. Bejestr | Mrdak Spizedavica T | | Hr dodathow: Data pratnogc 01.02.2007
20 |2k 000072 | FIRMA LS EUGDW | — —
19 2K 000063 | USEUGI DEZYNSEKCI | DER&,

18 |ZK 000072 | FIRMA LIS EUGDWA

17 2K 000071 | FIRMA LIS EUGDWA

16 | ZK 000070 | EDYT SPOEKAZ 0.0

15 (2K 000089 | PRZEDSIEBIORST'WO PHU 24

14 (2K 000068 | PRZEDSIEBIORST'WO PHU Z2;

13 (2K 000067 | PRZEDSIERBIORST'WO HANDLL

12 |ZK 00006E | PRZEDSIEBIORSTWO USEUGE

11 |ZK 0000BS | POLSK] KONCERN MAFTOWY |

10 | 2K 000064 | HURT O/ N1, :

9 |2k 000063 | USEUGI DEZYNSEKCI | DERA

8 |2ZK 000062 | USEUGI DEZYNSEKCI | DERA| =

7 |ZK 000081 | USLUGI DEZYNSEKCI | DERA

E |ZK 000060 | USEUGI DEZYMSEKCI | DERA,

5 |ZK 000059 | GABINET MEDYCTYNY PRACY |

4 | 7K 000058 | FIRMA HAMDLOWO-LSEUGDW

3 2K 000057 | PRZEDSIERID AND

£ P2 | [

H} Howy Hé FPopraw “- Usur ]

Rysunek 27. Przegl ad rejestru VAT

W oknie definiowania dokumentu (Rysunek 28) wypetniamy kolejne pola,
podajac typ i numer, oznaczenie zewnetrzne, dodatkowe i wybierajgc
kontrahenta (sprzedawce) ze stownika.
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Dane dotyczace kontrahenta takie jak: adres, NIP zostajg uzupetnione na
podstawie informacji wprowadzonych wczesniej do stownika.

Dla pél data wptywu, dokumentu, sprzedazy podpowiadana jest aktualna
data. Date te¢ mozna zmieni¢ zgodnie z faktura. Forme i termin ptatnosci
musimy podac.

A Dodawanie rekordu @
1. Dokurnert |2 Digkmst pomocmczy‘
. 7 Zapisz
Typ dokumenty: Fa [E] Mumer. oooooi Mumer kolejry: | 000000 |
Humer zewnetzny: | Falat 2012/02/00245 Diodatkawe oznaczenie:| )
Nurner kontrahenta: | 00EE28 KPEC
Ulica: .W’rzosowa BV i [
il . NIP:
Fod pocztawy: 82-200 | Migjscowodé: | Bydooszcz
Datadokumentu| 23022012 | Foma pratnosciiliczba dnil|  praslew |+ [14 Miasa ok eeremt 02 | 2012
Dataspizedazy; | 23022012 []  Dataphatnose 14.03.2012 Miesiae | ok ksiggowy: |
Data wphynr | 00.00.0000 | [ AT liczory od kwaty Brutto

Rysunek 28. Dodawanie nagtéwka faktury

Jezeli w parametrach systemu zostata zaznaczona opcja Dekretacja
rejestru sprzeda zy/zakupu do ksi egi gtdwnej na zakladce 2. Dekrety
pomocnicze musimy wskaza¢ konta, na ktore faktura ma zostac
rozksiegowana.

Wszystkie konta dla kwot w "gldwce" faktury mozemy poda¢ w
przypadku faktury posiadajgcej jedna pozycje. Gdy pozycji jest wiecej, w
glbwce podajemy tylko konta dotyczace wszystkich pozycji, pozostate
wprowadzamy przy dopisywaniu pozycji.

Przykiad

Otrzymang fakture - optaty stale z tytutu CO w lokalach mieszkalnych o
wartosci:
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Netto: 984,72 zt
VAT 22%: 216,64 zt
Brutto: 1 201,36 zt

nalezy rozksiegowac:

KONTO STRONA  WARTOSC

200-00-001 MA BRUTTO KPEC

300-00 WN BRUTTO Rozliczenie zakupu

300-00 MA NETTO Rozliczenie zakupu

419-00-000 WN NETTO Zuzycie energii

300-00 MA VAT Rozliczenia zakupu

460-00-000 WN VAT Podatek VAT nie
podlegajacy odliczeniu

490-00-000 MA BRUTTO Rozliczenia kosztow

502-01-01001-300-010 WN BRUTTO CO lokale mieszkalne

Definiujemy nagtéwek dokumentu w sposo6b przedstawiony wyzej.

Wprowadzamy pierwsze dwa dekrety, wybierajac ze stownika konta dla
kwoty brutto.

Po  wypetnieniu  wlasciwych  pd6l naciskamy przycisk  Zapisz i
przystepujemy do dodania pozycji faktury. W tym celu na liScie po lewej
stronie okna zaznaczamy, zdefiniowany przed chwila dokument, (rekord
zaznaczony jest podswietlony innym  kolorem) i przyciskiem
Dopisz wywotujemy kolejne okno do wprowadzania pozycji (Rysunek 29).

A Aktualizacja pozycii faktury

| [E]‘E.I Dostawa towardw oraz fwiadczenie uskug, na lerptbliurﬁ kra‘iu,‘op‘odatkowaﬁ‘e stawka odﬁ.owi.edmio 22% aba 23% |

WAT-7 12 ‘\A}ymi;na zamka w siqzynca puczluwei. ]

Stawka VAT: 23 = |

Warlodé netta; 32,11 = | [13000000 ] [zs0000 [
KnotaaT. | 739 | [een000000 (] [reoom [
Kuwiota brutto: 39,50 5010101001110 [ [raoaomooon o

(&) [z | ® A

Rysunek 29. Dodawanie pozycji faktury
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Przycisk pozycja na deklaracji VAT stosownie do nazwy pozwala wybraé
pozycje w jakiej zostanie umieszczona wartosé VAT na deklaraciji.

W dalszej czesci podajemy stawke wartosci netto, brutto i VAT oraz
wskazujemy pozostate konta. Po wypetnieniu wszystkich pdl naciskamy
przycisk Zapisz. Wprowadzona fakture nalezy jeszcze zatwierdzic. W
tym celu zaznaczamy gtéwke dokumentu i wciskamy przycisk zatwierdz.

4 Rejestr 5 Dekretacja i rozrachunek

z unki dla-dokumentt 1k Typinr dokumentu, | FY 000192
Syrnbol Kwota Od | MNrzewngtrzny: FaAT 2007/02/00157 Data dokumentu: | 13.02.2007

Braschunb | biasdisaon: Nr dodlatkows: Data phainodci | 20.02.2007

2| 200000003 1 120,36 Zradro - dok. e FY-000132
3/ 41300000000000 ; 0,00 }Zlo’d&o - dok. nr FY-000152
4) 30000 I 984,72 ;Zlo’d&o - dok. nr FY-000152
5| 46000000000000 . 0,00 | Zrédba - dok. rr F-000192
£ 30000 0.00 216,64 |\ Zrédko - dok. nr Fy-000152
7| 5020101001300010 Z 0,00 | Zi6dra - dok. nr Fy-000152
848000000 0,00 1 201,36 | Zrddka - dok. nr Fy-000152 5020101

8 f 360408 a 3 604,08

Rysunek 30. Dekretacja faktury

Program automatycznie utworzyt dekret do Ksiegi gtéwnej. Dekret mozna
zaksiegowac przyciskiem Zaksi egu;j .

Jezeli w parametrach systemu zostata zaznaczona opcja: Tworzenie
rozrachunku na podstawie dokumentu rejestru sprzedazy/zakupow system
zapyta czy utworzy¢ rozrachunek.

W przypadku rejestru zakupéw powstaje zobowigzanie. W przypadku
rejestru sprzedazy naleznosé.

Po sprawdzeniu proponowanych przez system wartosci mozemy
nacisng¢ przycisk Zapisz do rozrachunkéw (Rysunek 31).

Utworzone dekrety oraz powstaly rozrachunek sg widoczne w oknie
rejestru zakupow na zakladce Dekretacja i rozrachunek.
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A Dodawanie rekordu

”Przeds. Wielobranz. AGROTOM sp. z 0.0. Bydgoszez

1516 | vvbickiego

Kaonto: | u
Zrdba; Mie okreglone

Dokument Zradrowy: nie okredono dokumentu Zrddkowego (id zemm)l

Ziddto

L SR 000053 |

Rodzaj: IZobowiazanie v|

. T T
Data dokumentu: 05.12.2012 | ybu) dzetkl

Termin pkatnosci: 31 12.2012 |%-§1 % Szczegoty

Ddszetki ] Bz odectek

Opis: | |

i 1. Dane rozrachunku i2- Fozliczenie B Anulyj

Rysunek 31. Tworzenie rozrachunku
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7. Rozrachunki

Program FK umozliwia prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami. Po
zalozeniu rozrachunkowego konta (zaznaczenie w dodatkowych
parametrach opcji iz jest to konto rozrachunkowe i wybraniu kontrahenta) w
momencie ksiegowania, mozemy od razu wykona¢ zapis do rozrachunkéw.
Aby doda¢ nowe zobowigzanie badz nalezno$¢ klikamy na przycisku
Dopisz w oknie dodawania pozycji dokumentu. Na podstawie strony WN
lub MA w utworzonym dekrecie system wygeneruje zapis do rozrachunkéw
(Rysunek 32). Po podaniu symbolu rozrachunku mozemy zatwierdzi¢
zapis przez nacisniecie przycisku Zapisz. W oknie rozrachunkdéw pojawi
sie wpis na zaktadce Nierozliczone.

A Dodawanie rekordu @

7 | reec

Eth

1516 TURY STV CZNA
Konta: | g

Zidro: Mie okreglone
Dokurnent Zradkowy: nie okreslono dokumentu Zrddbowego (id zera)l
Zrodro

Symbok | SR 000054

Flodzal | Maleznose -

Odsetki E1-Bez-edsatel
Kueota: 234|4 60 =
s
Famata: 3% Edphu odsetki
D ata dokumentur 05122012 : 3
e |
Termin phatnosci 31 12.2002 L _@ 2252000
Opis:
| 1. Dane zachunku |2 Rozliczenie

Rysunek 32. Tworzenie rozrachunku

Realizacje rozrachunku mozemy roéwniez przeprowadzi¢é w momencie
ksiegowania dokumentu. Po wybraniu konta i podaniu kwoty wywotujemy
okno rozrachunkow (Rysunek 33).

Realizacja nastepuje przez zaznaczenie rekordu nierozliczonego
zobowigzania lub naleznosci i wcisniecie przycisku Realizacja .

Kolejna formatka, wyswietli dane na podstawie dekretu wprowadzanego
dokumentu. Po nacisnieciu przycisku Zapisz pojawi sie realizacja
w rozrachunkach. Rozrachunek zostanie automatycznie przeniesiony
do zrealizowanych.
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A Rozrachunki [Admg:001]

‘Wzpstkie

Ptatnosci

1 000054 44 B0

1. Maleznosci |2 Zobowizzania | Hierozliczone v‘ | v: 0z 7| A Odsetii
. | | [&

Termin Data Kwota |
| 5 S Rozliczenia et Al KontoFK | posrachunku | Misrozliczona |

& Popraw

| 3
[ Sumuj [ ]
Dokument Rozrachunek .Dd.setki Kanta FK. o
Data Typ i Korekta [WN) Zapata (M&) Korekta [wi] Zaprata (a) 0™ Pl | % Reaizacia
:
&
c3
< -
000 0,00 0,00 0,00

“! Mota
s Usun

Rysunek 33. Przegl ad rozrachunkéw

Przeglad wszystkich rozrachunkow (Rysunek 34), wg kontrahentoéw oraz

sporzadzenie wydruku potwierdzenia sald dostepne jest po
paska menu opcji Rozrachunki | Przegl ad rozrachunkow
narzedzi przycisk Rozrachunki

wybraniu z

lub z paska

Zohowigzania |N aleznogci | wizzpsthie {

0o 000

2 Dapisz
| Popraw
Syrnbol Data Mazwa kontrahenta Kot Odsetki iA‘ z
Dokumentu | Phatrogei Foerachunku | Mierozliczona | = Usur
Z|ZK 00000, 07 EKCII | DERAT 3 0,00
2 2K ONO0ET /200 1 07 [ S ELIGED CCILLDERATY i [L001] ;
Z|ZK 000062/200 06.02.2007 | O USEUGI DEZYNSEKC | DERAT 355,60 0,00
Z|ZE 000063/200 06.02.2007 | 09.022007 | USEUGI DEZYNSEKCI | DERAT 826.80) 0,00
Z|2ZK 000064/200 08.02.2007 | 07.02.2007 |HURTOWNIA ELBLAG EUROCAS) 13558 000 [ie) Drukui
Z|ZK 0000B5/200 08.02.2007 | 08.02.2007 |POLSK] KONCERM NAFTOWY OF 138,69 oo =/
Z|ZF 000086/20] 09.02.2007 | 09.02.2007 | PRZEDSIEBIORS TwO LISEUGD 134.70) 0,00 =
Z|2F 0000677200 09.02.2007 | 09.022007 | PRZEDSIEBIORS T'w0 HANDLO 12241 0.0c
Z|ZK 000068/200 13.02.2007 | 13.022007 | PRZEDSIEBIORSTwO PHU ZALE 558,20 0.00
Z|2F 0000E3/200 13.02.2007 | 13.02.2007 | PRZEDSIEBIORSTwWO PHU ZALE avaan | 0.0c
.1l B3
367 795 67
Data Zmiana roz. [wh) Zaptata [Ma] Mr dok. | Typ dok. 3 Realizacia
B
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Rysunek 34. Przegl ad rozrachunkéw

8. Wydruki

Wydruki w systemie FK dogpne g z paska menu i paska neazi
Wydr uki.
Standardowe wydruki:
*  Wydruk planu kont
*  Wydruk B.O.
*  Wydruk sald
*  Wydruk stanu kont
*  Woydruk obrotéw za okres
*  Woydruk obrotéw i sald
*  Wydruki z grup kont
*  Wydruki definiowalne
*  Wykaz dokumentow
* Dziennik
*  Wydruk rejestru zakupow
*  Wydruk rejestru sprzedsg
* Nota ksegowa
* Nota korygugca
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[Eeomstaony =] [ Pianows | [ Poziomo

(&
El
e Nestaniow Plan Kont - rok ksiegowy: 2007
friniilid il podsumowanie uwzglednia tylko konta analityczne 1
Zespol: 7
Konto I Nazwa konta
709
709 Przychod z pozostate] dziat poza GZM
709-01 Przychod z pozostate] dziatalnosci - reklamy
709-02 Przychod z pozostatej dziatalnosci - dzierzawa
709-03 Przychéd z pozostate] dziat. - garaze
sporzaazit sprawazit zatwierdzit
Filtry uzyte przy tworzeniu wydruku:
- Zakres kont od 709-* do 709-03:
- wydruk analityczny;
- typy kont: wszystkie, podsumowanie: analityka;
- wydrukowano kont: 4.
** KONIEC WYDRUKU **
v

[Ustawm powigkszenie na standsrdowe. Stronalz1 |Szeiokoté stiony

Rysunek 35. Wydruk planu kont

= T 5 [ e [Szerckose stiony || & Pionowo || Poziomo

To
E
Spoldzielnia Mieszkan f f
WAV AT Bilans Otwarcia - 2007
ul. Armii Krajowe] 17
85-100 Bysgoszcz 1
Konto Wn Ma Wn - Ma ‘
7 przeniesienia 0.00 0.00 000 |
L R 0.00 0.00 0.00
502 .00 0.00 0.00
516" 0.00 0.00 0.00
52 0.00 0.00 0.00
5551t 0,00 0.00 0.00
RAZEM KONTA SYNTETYCZNE:
0,00 0,00 0,00
spozazit serawazit zatwizrazit
Filtry uzyte przy tworzeniu wydruku:
- Zakres kont od 501-*-*==**** do 555-10-100-125;
- wydruk analityczny;
- typy kont: syntetyka, podsumowanie: syntetyka;
- poziom kont syntetycznych: 0-1;
- wydrukowano kont: 5.
= KONIEC WYDRUKU =
~

[Ustan powigkszerie na standardows Stonalz 1 |Szeickodd stiony

Rysunek 36. Wydruk Bilansu Otwarcia
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| 5¢ strany <] |€@ Pionowa ;E Pozioma

suonaft 2]
™
E
Spoldzielnia Mieszkaniowa
v Stan kont - 2-2007
ul. Ami Krajowsj 17
85-100 Bysgoszcz 1
Konto wn Ma Wn - Ma |
Zp 0,00 0.00 0.00 |
L 017 526,35 917 526,35 0.00
BT EIEE 1132 405,79 113240579 0,00
516
Koszt DDS’UQ\ mwsslorsk\e) 693,09 695,95 0,00
52277 41304136 41304136 0.00
s
Vo it 141 668,96 141 668,96 0,00
RAZEM KONTA SYNTETYCZNE:
2611 436,01 2611436,01 0.00
i vt cotwientsit
Filtry uzyte przy tworzeniu wydruku:
- zakres kont 0d 501---*=*** do 555-10-100-125;
- wydruk analityczny.
- typy kont: syntetyka. podsumowanie: syntetyka:
- zamiesiac 2/2007:
- poziom kont syntetycznych: 0-1;
v

[Ustaw powiekszenie na standardawe

Strona 21

[Szetokodé stony

Podglad raportu
i Podglad Povickszenie

Rysunek 37. Wydruk stanu kont

Swona1 % Wiersz[1 % Kolumna:[T % Powigkszenie:[Rozmiese strany =

Dziennik zaksiegowanych zdarzert gospedarezych
od m-c 2do m-e 2 2007 1.

st
e P e e = T S =
oo | ormmn_mmmn o o VAT e T o o o
o | sremy_mamn [ [ o®
oo | oz nemr e ma [
o oot | otz mmaon s s o
% owont | ormmn_mmen EX ] o
o omoe | mmmn_mamn o var = 0 [ ) om
o owoet | semr mamw £ £ [
oo | wzw zwaw e amza o
X ooy P Rk 2 et Sean o
=% ool wonr aportimsony 2L T T o
o Eamr e [EEIEE [EEIES [
%o wamr ey Frr] FrEr) o
% _ooar war etz rr 27 e et o
= o waar o 2 sima som m
) wanr Rertizon w3 sasm samm o
% oo [ Repot o v 0 e i am
x_own [ reE] = emar m
oz g e ) B om
o sz aportesons 35 s e o
% oot Teor Sertimson w3t wme emer o
mx oo smmr St mmy s o
= oo meaw R EEaS Bz w
% ooar e mapertmon w7 wrmm e o
ox_oworr | oimzmn_ oz bz 0w o o
0 owae sz g s o 25 wmne e [
" oooots | MG RGBT oo oz o
oo | wamn_mmmw e Temm [T o
R namr R 2 e e m
0 owms Frry agorganiam 1 25 e Ere am
o0 oot s et canon FE CE o
M i B R %
[Stiona 1219

Rysunek 38. Wydruk dziennika
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8.1. Wydruki definiowalne

Program FK poprzez funkcje wydrukéw definiowalnych daje uzytkownikowi
mozliwosé stworzenia sprawozdan, zestawien oraz innych wydrukéw z
uwzglednieniem wtasnego planu kont.

Aby zdefiniowa¢ wydruk nalezy wybra¢ z paska menu opcje Wydruki |
Wydruki definiowalne . W oknie Przegladu wydrukéw definiowalnych
(Rysunek 39) nalezy z lewej strony okna wybraé przycisk Dopisz i
wprowadzi¢ dane nagtéwka wydruku.

A Przeglad wydrukiw

1. %G nazwy |2. wig ADMEG

| Admg Mazwa Id = = 2
000 Eilans - Aktywa. sl 4| Le Bpis Toppozpcii |
000 Bilanz - Paspwa.xls 5 000057 | b) praychody WZOR
000| Rach. zuskdw i s.xls 1 onose LIMIA POJEDYMCZA
ahie 2 000053 | WMIK, operacyine WwZOR
3 00000 LIMIA POJEDYMCZA
000061 | 5. Finansowe TYTUE
000oe2 LIMIA POJEDYMCZA
000063 &) koszty WZ0R
000064 | b] praychody WZOR 3
000065 LIMLA POJEDYMCZA
0000EE | WHYNIK finansowe wZ0R
000074 LIMIA POJEDYMCZA
| 000075 6. WYNIK FIMAN S 0WY
0l 3 LIMNIA POJEDYMC
|15 2|
[d} Dopisz ]@ Popraw ][— Usur ]
P [l M
[ op Dopisz ”& Popraw ] [ = Lsuf ] g Import g ELsoo Excel Drukuj Zamknij

Rysunek 39. Przegl ad wydrukéw definiowalnych

W polu nazwa podajemy skrocong nazwe wydruku (Rysunek 40), w polach
tytut i tytut c.d . — tytut wydruku widoczny w nagtéwku kazdej strony.

Zaznaczenie pola Zabezpiecz przed modyfikacj a uniemozliwia
dopisywanie i poprawianie poszczegélnych pozycji wydruku i jest
wskazane dopiero po zakohczeniu pracy przy tworzeniu szablonu.

Zaznaczenie pola Drukowanie danych ADMG powoduje umieszczenie w
nagtéwku wydruku danych firmy.
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A Dopisywanie rekordu w pliku fkWd

wwiydiuk globalny:
Typ: [whydruk. definiowalny Vl
Mazwa: | |

[] Zabezpiecz przed modyfikacia

Drukowanie danych ADMG: []

Tyt | Zestawisnie kosztém |
Tytuk c.d. | Medid |
Szablon Excel | @

Rysunek 40. Definicja nagtéwka wydruku

Aby okresli¢ tres¢ szablonu wydruku nalezy z lewej strony okna Przegladu
wydrukéw definiowalnych  zaznaczy¢ wybrany nagtéwek szablonu a po
prawej stronie zdefiniowac kolejne pozycje szablonu (Rysunek 41) poprzez
wcisniecie przycisku Dopisz umieszczonego pod oknem przegladu pozyciji
wydruku.

A Dodawanie pozycji wydruku

Lp: El Tup pozycii  |wZOR L) [e’ Zapisz 1

Opis: ! Zimna woda i kanalizacia |
Wizor sumkonta['50101 777723000270 '0BWN' akt_me,akt_mc]

Parametry tekstu

Czcionks [ | []Pagubienie Kelor |"'
i e RN [ w—
Eksport do EXCEL'a

Arkusz,

Wiersz

Folumna

B Anul

Rysunek 41. Definicja pozycji wydruku

Typy pozycji szablonu wydruku:
e Tytut — wstawia tekst umieszczony w polu Opis w pierwszej
kolumnie wydruku.
e Linia pojedyncza — przeprowadza linie na wydruku przez calg
szerokosc tabeli.
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* Linia czesciowa — przeprowadza linie na wydruku przez szerokos¢
ostatniej kolumny.

e W2zdr — pozwala na okreslenie kont z jakich majg zosta¢ zebrane
stany do umieszczenia na wydruku. Sktadnia polecenia:
SUMKONTA('KONTO', TYP,’STRONA',MC_OD,MC_DO)

KONTO - konto z planu kont lub maska konta,

TYP - 0 - konta analityczne, 1 - konta syntetyczne,

STRONA - OBWN - obroty WN, OBMA - obroty MA,
SALDO - saldo

MC_OD - miesigc, od ktérego funkcja ma rozpoczac

sumowanie stanéw  kont, podajemy cyfrg
(0,1,2,3...). Aby funkcja rozpoczynata sumowanie
od miesigca, w ktérym aktualnie pracujemy zamiast
cyfry miesigca wprowadzamy parametr AKT_MC.

MC_DO - miesigc, do ktérego funkcja ma sumowaé stany
kont, podajemy cyfrg (0,1,2,3...). Aby funkcja
zakonczyta sumowanie w miesigcu, w ktérym
aktualnie pracujemy zamiast cyfry miesigca
wprowadzamy parametr AKT_MC.

Przykiady:

SUMKONTA('5010101001300020",1,'OBWN’,0,AKT_MC)

SUMKONTA('5Q 1 ¥k 0 *OBMA’,AKT_MC,AKT_MC)
e Suma - sumuje wybrane pozycje. W polu wzér wskazujemy
pozycje (warto$¢ pola LP) do zsumowania oddzielone znakiem
srednika, np. 1;3;5
* Roznica — odejmuje od pierwszej wskazanej pozycji kolejne
wybrane pozycje. W polu wzér wskazujemy pozycje (wartos¢ pola
LP) oddzielone znakiem $rednika, np. 1;3;5

W sekcji Parametry wydruku mozemy zmienic rozmiar, styl i kolor czcionki
oraz okresli¢ kolor tta dla pozycji szablonu.
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Plk P Powigkszenie Zamkni

[ 5 e [T 5 <onea [T 3] Povigkszene Soarosc sty <]

[~

Zestawienie kosztow

Media

Strona: 1

Lokale mieszkalne

Zimna woda | kanalizacja 135 128,61

Oswietlenie 736,89

Wywoz nieczystosci 3315018

Razem (lokale mieszkalne): 169 017,68

Lokale uzytkowe - Media

Zimna woda | kanalizacja 208051

Oswietlenie 15.76

Wywdz nieczystosci 1518,36

Razem (lokale uzytkowe): 2 996,27

RAZEM: 172 013,95

v
Ustaw powigkszerie na Strona Tz Szsi0koic strany

Rysunek 42. Podgl ad wydruku definiowalnego

8.2. Wydruki z grup kont

W celu przegl adu zdefiniowanych grup kont (Rysunek 43) z paska
menu wybieramy opcj e Ksiega gtéwna | Grupy kont | Przeglad.
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Przeglad grup kont

Kr'g kosztowy x
ADMG | Grupa |

001 | Analiza eksploatacii Zamknij
Konta Opiz Saldo W Saldo Ma, [

400+ Amortyzacia 867182 0,00

47755 Zuzycie materiakow 2307360 0.0c

419 Energia 1116 166,63 0.0c

42053 Ushugi materialne 23194475 0.0c

431 Wwiynagrodzenia 14217167 0.0c

445 Sktadki 205 28 663,91 0.ac

A5 Swiadczenia dla pracownikdw 1 425,00 0.0c

457 Odpis na fun.soc). dla pracownikdw 0.00 0.0c

4R2 Odpis na fun. remontoviy 217 500,00 0.0c

467 Podatki 2B0E32.06 0.ac

4B3- Pozostabe koszty niematerialng 641025 0.oc

450 Rozliczenie kosztiw 0.00 2056 725,65

] e e . 000 noc

e e 0.00 U,UEM
Wn Ma

I H I E.O. 0,00 0,00
l(_] uu] ll] Raze m: Obroty narastajgoo: 4 BB 368,15 4 BE1 368,15
Filtr Obraty biszqoe: 244346712 244346712
| [=] || Losbaken: 15 | SaLDO- 2 056 725,69 2 056 725,69

Rysunek 43. Przegl ad grup kont

W celu zdefiniowania grupy kont z paska menu wybier amy opcj e
Ksiega gtéwna | Grupy kont | Definicja.

I 4" Edycja grup kont FK

Definicja:

Lp Grupa Opis Typ

0oa naliza ck.sploatacii

| LE | Korto / maska |b]

000 | 417
000|413 =
000 | 420 E]
000 437
000 | 445+
000 | 450 M
Podglad:
K.onta Opis ~
A0 Amortyzacia E
4177 ZuZycie materizkdw
419 Energia
4207 Usbugi materialne
431 ‘wiynagrodzenia
445 Skkadki ZUS 3
450 Swiadczenia dla pracownikdw M B

Rysunek 44. Definicja grup kont
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W celu zdefiniowania grupy kont nalezy w gérnym okienku doda¢ nagtéwek
grupy (Rysunek 44). W tym celu wybieramy przycisk Dopisz i podajemy
nazwe grupy. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz.

Kolejnym krokiem jest dodanie to grupy wybranych kont. W tym celu
wciskamy przycisk Dopisz umieszczony obok s$rodkowego okienka i
wprowadzamy konto lub definiujemy maske, np.:

+ 5000101001300020

° 500*************

*  SOOXXXXXXXXXXXXX

*  500AAAAAAAAAAAAA

* 500SSSSSSSSSSSSS
Uzycie symbolu * lub S w masce konta pozwala na wybranie tylko kont
syntetycznych. Uzycie symbolu x - pozwala na wybranie kont
syntetycznych i analitycznych. Uzycie symbolu A - pozwala na wybranie
tylko kont analitycznych.

W celu wydrukowania zdefiniowanej grupy kont (Rysunek 45) wybieramy z
paska menu Wydruki | Wydruk z grup kont

~" Podglad raportu
Plik Podglad Powickszenie

S —— T s P
i e A Zestawienie obrotéw i sald za miesiac - 2/2007
podsumowanie uwzglednia tylko konta analityczne 1
— T = T Gt bz T T oo |
e = I W I [ wm 3 W |
s o ) =] o ] @ o w |
Grups: Fiag Kesiowy |
g I o s o semie a0 sz an
T » s
I 0 o sz am mma 000 moma am
”’Ew;a am om izeras ol 1vsEEss @ timeeses am
SI— o o ot o mieus 0 misurs oo
ot e T
i o o b am w2me o  wwme am
EI o o wsmos om meass ) EET o
ki g 0o o B om asm a0 im0 o0
=
s A AP o o o am ] oo [ am
o = 5 = : — e
FE—" 0 o BT om  zmsam ww rsem am
- ) o wesm Tm e T s )
o ot e, 2 o ) o stz oo st %
L iR 000 o o 1o om  zesTEe om  zommE
= . 0 o 51428848 142848 97583 752638 ol oo
2 o s spaw imasTs s 000 a0
o 000 om 20298837 20298837 41304135 41304136 0m 000
e g 00 om o5 Q2esst [ 141 68558 om am
Razen grire = =
oz a am oo am 580 [
Krag bosziowy. o
Reze st 00 a0 am an 01 o % [
[ L 9% o o o 900 oo a0 ax
I—
Stronalz2 [Powigkszenie; Flozmiese stony

Rysunek 45. Zestawienie obrotéw i sald dla grupy ko  nt
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9. Schematy ksi egowe

Schematy  ksiegowe  umozliwiajg  automatyczne  pobieranie i
rozksiegowanie np. naliczeh z programu ADA Czynsze. Aby rozpoczgé
tworzenie schematu ksiegowego nalezy z paska menu wybra¢ Narzedzia |
Schematy ksi egowan | Schematy ksi egowania podstawowego

Okno przegladu schematow ksiegowych umozliwia dodawanie,
modyfikacje oraz usuwanie pozyciji i catych schematéw (Rysunek 46).

A Schematy ksiegowe

1. Wsaystkie 12 Dotyeages ADME | 3 wa D |

& ‘wibierz

! ADMG Opiz Rodzaj Grupa ~
000 2012 0100 5555550 K
2012 02.00 560->550i 1540 Koszty bazy
22 02.00 55053015201 510§ 500 koszty og.
2012 03.01 550-»530 15200510500 do grunrdw
22 03.02 55053015201 510 500 do pow

& Popraw

Ruozdzielnik Usur
Fiozdzielnik. -

cykliczny w listy
cykliczny wa listy

gdddd

000 | 2012 03.03 550->5301 5201 510 i 500 zamkniecie pojedyncay

000 | 2012 04.00 540-> 5201 530 i 535 wg godzin pracy cykliczny wy listy Fiozdzielnik.

000 | 2012 05.01 535> 530052515101 520 wg km cykliczny wg listy Fiozdzielnik. :

000 | 2012 05.02 535> 530052515101 520 wg maotath cykliczny wg listy Razdzielnik Diutku

000 | 2012 06.00 530-000 - 530 - 100, 200,300, 400 cykliczny wo listy Fiozdzielnik.

000 | 2012 07.00 530-100 -» 500 m2 budynku LM cykliczny wg listy Ruozdzielnik Irnport
) bl @Eksport

op Dopisz
& Popraw

in Operacia Wielkost ksiegowa | Stona Konta
0 LE'W2 kicja

“win | 550100003
sumkontal'58R YT 0 0BWN'
Ma | 555333333

= Lsuf

il e
¢

B Zamknij

4 0000000000

Rysunek 46. Schematy ksi egowe

Aby doda¢ nowy schemat nalezy klikng¢ przycisk Dopisz z prawej strony,
gornej czesci okna Schematy ksiegowe.
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A Dodawanie schematu ksiegowania

Opis: !Naliczenia caynszowe || e Zapisz

| L ! i cykliczny wg obiekt L |

[] Dotyczy tylko vabranego ADMG

® Anuluj

Rysunek 47. Dodawanie schematu ksi egowania

W oknie dodawania schematu ksiegowania (Rysunek 47) nalezy wypetnic¢
pola:

 Opis - opis schematu (hazwa),

e Grupa - okresla grupe schematéw (szablon, podziat,
rozdzielnik, rozdzielnik CSV, przeksiegowanie),

* Rodzaj - okresla rodzaj schematu (pojedynczy, cykliczny

wg nieruchomosci, cykliczny wg obiektow,
cykliczny waq listy).
Po podaniu nazwy i wybraniu rodzaju schematu nalezy zatwierdzi¢ go
przyciskiem Zapisz .

A Aktualizacja pozycji schematu

i || LEwn B v {
Zapizz

wielkosc ksiegowa: | Funkcia v |

Paramnetry: | sumkontal'555777777 0, '0BWN" AKT_MCAKT_MC) |
5
5

|| &
| Anulug

LE'2 - stanowi Zrodro ksiegowane] kwoty,
FUMKLC)A - pozwala pobrad kwote za pomoca funkcji wewnetrzne] systemu.

Parametry - tresé wywokania funkcii, np. “sumkontal'B557 7722777 0/0BWN" akt_mec.akt_mc]"

Rysunek 48. Dodawanie pozycji schematu ksi  egowania
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Aby doda¢ kolejne pozycje schematu nalezy w oknie przegladu schematow
ksiegowych zaznaczyé whasciwy schemat i korzystajac z przycisku Dopisz
znajdujgcego sie w dolnej czesci okna, okresli¢ przy pomocy wywotanej
formatki (Rysunek 48) dziatanie schematu.

Pola formatki dodawania pozycji schematu:

LP - pozycje schematu wykonywane sg wedtug liczby
porzadkowej wskazanej w tym polu w kolejnosci
rosnacej.

Operacja - do wyboru mamy trzy opcje LEWA, +LEWA,

PRAWA, po lewej stronie przeprowadzana jest
operacja pobrania wartosci, po prawe] -—
ksiegowania.

Wielko$¢ ksiegowa — jesli wybierzemy opcje KWOTA program
podczas wykonywania schematy poprosi o podanie
kwoty, FUNKCJA - program wykona funkcje
(wzér) wprowadzony w polu Parametry,
SALDOKONTA i OBROTY - program pobierze
stany kont wskazanych w polu Konto po stronie
wskazanej w polu Strona .

Parametry - tutaj wprowadzamy funkcje i wzory wymagane do
wihasciwego okre$lenia wartosci do zaksiegowania.

Konto, konto przeciwstawne — wybieramy konto z planu kont.

Strona - wskazuje strone konta WN lub MA podczas
pobierania wartosci konta lub ksiegowania na
konto.

Mnoznik - pozwala na przemnozenie wartosci ksiegowania

przez wprowadzony mnoznik.

Dodatkowe parametry — dodatkowe wymagane parametry, np.
nazwa pliku z kodami obiektéw dla schematu
cyklicznego wg listy.

Dostepne funkcje:

Suma kont:

SUMKONTA('KONTO’,0|1,OBWN|OBMA|SALDO’,MC_OD,MC_DO)

Suma naliczen czynszowych

SN(ID_SKL,KOD_OB,TYP_ZAS,MC_OD,ROK_OD,MC_DO,ROK_DO)

Dana obiektu

DANAOB(KOD_OB,PO|PZ|KC|SZ|XX,POLE,DATA,FILTR)
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Przyktady:
« DanaOb(Q:kod,'PZ','zas:powierzchnia’,date(akt_mc,1,akt_rok),('za
s:typ_zas="mieszkalny""))
e SumKonta('52201200???',0,,OBWN',akt_mc,akt_mc)
* Sn(1,par:kod,”,”,”,”,”)

Schemat ksiegowy wywotujemy z poziomu przegladu dokumentéw poprzez
klikniecie przycisku Schematy i wskazanie wtasciwego schematu.
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