Koncepcja systemu

System zbudowany jest w formie hierarchicznego, wielopoziomowego menu. Kazde nowe
menu, lista parametrow 1 inne informacje przedstawiane przez program znajduja si¢ w okienkach
wyswietlanych na ekranie. Okienka moga si¢ na siebie cze$ciowo lub catkowicie nakladac,
przestaniajac czgs¢ informacji wypisanych w przestonietych okienkach. W danej chwili na ekranie
znajduje si¢ zawsze jedno aktywne okienko. Pozostate okienka widoczne na ekranie, zazwyczaj co
najmniej czgsciowo przestoniete znajduja sie¢ wyzej w hierarchii okien i w danej chwili nie sa
aktywne. Praca uzytkownika polega na odpowiednich modyfikacjach danych znajdujacych si¢ w
biezagcym aktywnym okienku. Podstawowymi typami okienek sg listy 1 formularze wprowadzania
danych. Okienka te opisane sg szczegdlowo dalej. Oprocz nich w programie wystepuja okienka
informacyjne, zawierajace komunikaty systemu lub pytania do uzytkownika oraz okienka stuzace
do wprowadzania danych przez uzytkownika. W zalezno$ci od praw dostepu uzytkownika oraz
aktualnego stanu systemu pewne opcje moga by¢ niedostepne. W takim wypadku po wybraniu
takiej opcji system nie zareaguje lub w pewnych wypadkach (np. w przypadku wykrycia proby
naduzycia) przejdzie do menu gtownego.

System dziala pod kontrola oprogramowania umieszczonego na serwerze i jest dostepny
poprzez internet. Oznacza to, ze aby mdc pracowaé w systemie uzytkownik musi mie¢ potaczenie z
internetem, natomiast nie musi instalowac¢ go na swoim wlasnym komputerze. System wykorzystuje
komponenty wbudowane w system Windows. Sg to te same komponenty, z ktoérych korzysta np.
przegladarka Internet Explorer lub program Platnik ZUS. Jesli uzytkownik jest w stanie uruchomi¢
ktory$ z tych programéw na swoim komputerze i posiada dostgp do internetu, to oznacza to, ze
najprawdopodobniej bedzie mogt takze bez przeszkod korzystaé z systemu.

Po uruchomieniu programu i1 zalogowaniu si¢ do systemu, na ekranie pojawi si¢ menu gtowne.
Sktada si¢ ono z listy opcji, ktore uzytkownik moze w danej chwili wybra¢. Menu gtoéwne dostepne
jest w wielu miejscach w programie 1 umozliwia szybkie przejscie do poszczegdlnych czesci
systemu z pomini¢ciem drogi polegajacej na rezygnowaniu (wychodzeniu) z kolejnych aktywnych
okien (opcji) zagniezdzonych w rozbudowanej hierarchii opcji menu systemu. System mozna
obslugiwa¢ za pomoca myszki, ktora jest niezb¢dna do wykonania niektérych zaawansowanych
operacji, jednakze wickszo$¢ operacji, w szczegolnosci tych najczegsciej wykonywanych, mozna
wykona¢ takze bezposrednio z klawiatury. Obstuga systemu za pomoca klawiatury jest duzo
szybsza, dlatego jest ona zalecanym sposobem korzystania z systemu. Podstawowe klawisze
stuzace do obstugi programu sa zgodne z ideologig obstugi wigkszosci programow dziatajacych pod
kontrolg systemu MS Windows:

Enter — wybor opcji, zatwierdzenie. Zazwyczaj tozsamy z kliknieciem myszka na opcje

ESC - rezygnacja, wyjscie z zagniezdzonego menu o poziom wyzej

strzatki, PgUp, PgDn — klawisze nawigacyjne

Insert — dodanie nowego obiektu (np. konta, subkonta, dokumentu) na liscie obiektow

Delete — usunigcie obiektu

Tab/Shit-Tab — przejscie do nastepnego/poprzedniego pola w formularzu

Poza tymi klawiszami istnieje caly szereg innych, ktdre zostang oméwione w dalszej czesci
instrukcji obstugi systemu. Nalezy jednakze wspomniec¢ tu o jeszcze o dwoch rzadziej spotykanych
klawiszach, ktére sg wykorzystywane w wielu miejscach:

Ctrl-Enter — rozszerzony wybor, zazwyczaj tozsamy z checia modyfikacji obiektu lub
dwukliknigciem myszka

Ctrl-Insert — rozszerzone dodanie, np. zwigzane z dodatkowym wyborem typu dodawanego obiektu.

Niektore funkcje (opcje menu, pola formularzy) mozna wybra¢ za pomoca kominacji klawiszy Alt-
znak. W takim wypadku w opisie danej opcji lub pola odpowiedni znak jest podkreslony.



Pierwsze logowanie

Jak juz zostato wspomniane, system dostgpny jest przez internet i nie wymaga instalowania go
na wlasnym komputerze. Do pracy korzysta z komponentow programowych standardowo
dostepnych w systemie Windows, a nieliczne dodatki usprawniajace prace instalowane sg
automatycznie po pierwszym zalogowaniu lub w razie potrzeby. Nalezy jednak zwrdci¢ uwage na
poprawnos¢ pracy systemu po pierwszym zalogowaniu oraz ustawienie praw dostgpu w systemie.
System korzysta z technologii HTML Application (HTA) firmy Microsoft. Technologia ta przeglada
strony internetowe w uprzywilejowanym trybie, co umozliwia korzystanie z aplikacji w nieco
wygodniejszy sposob, niz w przypadku zwyktych niezaufanych stron internetowych — bez
powtarzajacych si¢ pytan o zgode, np. do korzystania z drukarki po kliknigciu na ikone wydruku.
Wymaga jednak konfiguracji na poczatku pracy, zwiazanej z konieczno$cia uzyskania przez
aplikacje zgody na prace w trybie uprzywilejowanym.

Istnieja dwie metody uruchomienia aplikacji — albo poprzez wpisanie odpowiedniego adresu
URL w oknie przegladarki, albo poprzez kliknigcie na ikon¢ aplikacji zapisang na komputerze.
Aplikacje HTA korzystaja z tych samych komponentow systemowych co Internet Explorer 1 tylko ta
przegladarka bezposrednio uruchomia aplikacj¢ HTA bez zapisywania skrotu do niej na
komputerze. W przypadku wywotania adresu URL z Internet Explorera mozemy wynikowy plik
uruchomi¢ bezposrednio lub zapisaé. Inne, standardowo skonfigurowane przegladarki proponuja
jedynie zapisanie pliku. Plik 6w jest skrotem (ikong) do uruchomienia aplikacji HTA.
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Rys 1. - wyglad aplikacji po zalogowaniu

Po uruchomieniu aplikacji nalezy si¢ zalogowa¢ podajac nazwe konta i hasto. Aplikacja uzywa
tzw. kontrolek Activex i po pierwszym zalogowaniu sprawdza, czy komponent ActiveX uzywany
do drukowania jest zainstalowany w systemie. Jesli tak nie jest to pojawi si¢ prosba o zgodg¢ na
zainstalowanie komponentu. Jednakze pojawia si¢ ona dopiero po $ciaggni¢ciu na komputer wersji
instalacyjnej. W zalezno$ci od szybkosci tacza internetowego prosba taka moze si¢ pojawi¢ od
kilku do kilkudziesieciu sekund po zalogowaniu (wersja instalacyjna ma niecalty 1 MB), dlatego po
pierwszym zalogowaniu nalezy cierpliwie odczeka¢ na odpowiedni monit. Jesli w systemie
odpowiedni komponent jest juz zainstalowany monit si¢ nie pojawi. Zamiast tego strona zostanie
sformatowana do wygladu docelowego, zgodnie z rys. 1 — wyraznie widoczny jest przesuniety na



dot okna pasek konfiguracyjny z przyciskami ,,Ustawienia strony” i ,,Ustawienia podgladu
wydruku”.

Uzytkownik w czasie pierwszego uruchomienia powinien posiada¢ prawo do instalowania
komponentow ActiveX. System Windows moze by¢ skonfigurowany w taki sposob, ze
uruchomiona aplikacja odpowiednich praw nie posiada. W takim wypadku komponent nie zostanie
zainstalowany, a po kolejnym zalogowaniu si¢ aplikacja znowu poprosit zgod¢ na instalacje
komponentu. Bedzie tez o nig prosita podczas kazdego wydruku. Co gorzej, aplikacja nie bedzie
miala mozliwosci ustawienia wlasnego nagiowka i stopki na wydruku — zamiast nich pojawig si¢
standardowe naglowki zawierajace adres URL strony. Takie nagtowki sa niepozadane, w
szczegolnosci np. na drukowanych fakturach. Z problemami dotyczacymi instalowania komponentu
ActiveX spotykamy si¢ czgsto w systemach Windows Vista 1 nowszych, gdzie standardowo
uruchamiane aplikacje, nawet w przypadku kiedy uruchamia je administrator, nie otrzymuja
petnych praw administracyjnych. W takim wypadku konieczne jest uruchomienie aplikacji z
zapisanego skrotu, poprzez wybodr z menu kontekstowego ikony aplikacji (dostepnego po kliknigciu
prawym klawiszem myszy) opcji ,,uruchom jako administrator”.

Zainstalowana kontrolka ActiveX umozliwia dostep do parametréow drukarki, m.in. ustawienie
odpowiedniego naglowka i stopki wydruku. Jesli zalezy nam na drukowaniu na domy$lng drukarke
bez dodatkowego pytania za kazdym razem, nalezy z paska konfiguracyjnego na dole okna wybrac
przycisk ,,Ustawienia podgladu wydruku” i zaznaczy¢ opcj¢ ,,drukuj bez pytan”. Aby to jednak byto
mozliwe, uzytkownik musi dodatkowo w panelu sterowania systemu Windows, w opcjach
internetowych, w zaktadce ,,zabezpieczenia” klikng¢ na ,,zaufane witryny” i wprowadzi¢ adres
URL, ktory pojawi si¢ w komunikacie po zatwierdzeniu opcji ,,drukuj bez pytan”. Jest to konieczne,
poniewaz zabezpieczenia systemu Windows sg tak ustawione, aby zadna witryna nie mogta bez
zatwierdzenia samowolnie korzysta¢ z drukarki bez dodatkowych pytan. Jesli podany adres URL
nie zostanie wpisany na list¢ zaufanych witryn, to kazdorazowo po kliknigciu ikony wydruku
pojawi si¢ okienko dialogowe wyboru drukarki. Taki tryb pracy moze jednak tez by¢ korzystny —
wtedy, kiedy uzytkownik dokonuje wydrukoéw na rézne drukarki i chce aby monit o wybor drukarki
pojawiat sie podczas drukowania. Z drugiej strony efekt taki mozna takze uzyskac¢ w aplikacji
skonfigurowanej jako zaufana, po kliknigciu na ikone podgladu wydruku: w oknie podgladu
wydruku jest dostepna ikona drukowania z wyborem drukarki.

Administracja systemu

System sktada si¢ z kilku komponentow stanowigcych integralne podsystemy. W zalezno$ci od
posiadanych licencji oraz praw dostepu uzytkownik moze widzie¢ lub modyfikowaé¢ dane a takze
zaktada¢ nowe konta i nadawa¢ im prawa dostgpu, lub widzie¢ i mie¢ dostep tylko do niektdrych
podsystemow. Niniejsza czes$¢ instrukceji stanowi opis funkeji, do ktérych ma dostep administrator z
pelnymi prawami dostepu. Dlatego czgs¢ opisywanych funkcji moze by¢ niedostgpna, a nawet
niewidoczna dla konkretnego uzytkownika.

Po zalogowaniu si¢ do nowo zatozonego systemu, w ktérym nie sg jeszcze przydzielone zadne
prawa dostepu, uzytkownik posiada pelne prawa administratora. Jesli z systemu ma korzystac
wiecej niz jedna osoba, uzytkownik powinien zatozy¢ konta dla poszczegélnych osob i nada¢ im
odpowiednie prawa dostepu. Nalezy przy tym pamigtaé, ze po nadaniu jakichkolwiek praw dostepu
uzytkownik automatycznie utraci przywileje administratora systemu wynikajace z braku
jakichkolwiek praw dostepu w systemie. Dlatego podczas nadawania praw dostepu uzytkownik
musi pamigta¢ o tym, aby jednemu z kont, zazwyczaj wlasnemu, przydzieli¢ prawa administratora
systemu. W przeciwnym razie dostep do niektoérych funkcji zostanie skutecznie zablokowany —
jedynie administrator systemu moze zmienia¢ i nadawa¢ nowe prawa dostepu.

Poszczegolne funkcje administracyjne dostepne sg z menu gtoéwnego ,,struktura”. Pierwsza opcjg w
tym menu s3 ,,dane przedsigbiorstwa”. System jest skonstruowany w taki sposéb, ze jedno
»przedsiebiorstwo”, np. biuro podatkowe, moze administrowaé¢ danymi wielu swoich ,klientow”.



Liczba klientow, ktérymi mozna administrowaé zalezna jest od wykupionych licencji. Dane
przedsigbiorstwa — administratora moga pojawi¢ si¢ na niektorych wydrukach, jednakze we
wszystkich nagtowkach pojawiaja si¢ przede wszystkim dane ,.klienta”, poniewaz wydruk tworzony
jest na podstawie danych ,klienta”. Dane klienta wprowadzi¢ mozna po wybraniu opcji ,,wybor
klienta”, ktéra zostanie opisana dale;j.

Formularz danych przedsigbiorstwa zawiera 3 parametry umozliwiajagce ustawienie zasad
zabezpieczenia haset uzytkownikéw systemu: maksymalny czas po jakim hasto musi by¢
zmienione, pami¢¢ wsteczng hasel oraz minimalng dtugos¢ hasta. Wymuszenie odnawiania haset
uzytkownikéw mozna wylaczy¢, ustawiajac maksymalny czas na zero. Pami¢¢ wsteczna umozliwia
ustawienie ilosci poprzednich hasel, jakie system bedzie pamietal dla kazdego uzytkownika. Po
uplywie ustawionej ilosci dni uzytkownik zostanie poproszony o zmiane hasta. Bez odnowienia
hasta dostgp do pozostatych funkcji systemu bedzie niemozliwy. Minimalna dlugo$¢ haset
umozliwia wymuszenie na uzytkownikach stosowania odpowiednio skomplikowanych haset. Nie
ma ustawien dotyczacych stosowania znakéw specjalnych, cyfr 1 wielkich liter. Warto miec
swiadomos¢, ze stosowana czgsto polityka wymuszania takiego rozszerzonego zestawu znakow jest
korzystna, jednak wydluzenie hasta ma wigksza moc, niz zastosowanie szerszego zestawu znakow.
Warunkiem jest jednak stosowanie hasel, ktore nie sg typowymi stowami, jakie mozna znalezé w
stowniku.

Do zakladania i modyfikacji kont uzytkownikéw stuzy opcja ,Lista uzytkownikow systemu”. Po
wybraniu tej opcji na ekranie ukaze si¢ tabela uzytkownikow. Kazdy uzytkownik posiada swoj
identyfikator - unikatowa nazwe konta, hasto i dodatkowe opisowe parametry stuzace lepszej
identyfikacji uzytkownika przez administratora (np. pelna nazwa). Parametry opisowe nie sg istotne
z punktu widzenia systemu. W tabeli uzytkownikéw administrator dodatkowo moze sprawdzi¢ date
ostatniego logowania oraz adres IP, z ktérego to logowanie nastgpito. Po wybraniu konta
administrator moze zmieni¢ wszystkie parametry konta, w tym hasto oraz czas bezczynnosci, po
ktorym uzytkownik zostanie automatycznie wylogowany.

Jesli uzytkownik podczas proby zalogowania poda po raz dziesigty lub kolejny nieprawidlowe
hasto, to konto zostanie zablokowane na 1 godzing. W tym czasie uzytkownik nie bedzie mogt si¢
zalogowa¢, nawet jezeli poda prawidtowe haslo. Administrator systemu moze odblokowac
uzytkownika wczesniej, ustawiajagc mu nowe hasto.
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Lista grup uzytkownikéw i prawa dostepu

ksiegowosé Operatorzy danych
Root Administratorzy =
Zarzad Prawa tylko do przegladu

Rys 2. - lista grup uzytkownikow

Prawa dostepu nie sa przydzielane poszczegdlnym uzytkownikom. Zamiast tego uzytkownicy
przypisani sg do grup uzytkownikow, a prawa dostepu przydzielane sg grupom. Jeden uzytkownik
moze naleze¢ do wielu grup, posiada wtedy prawa dostgpu wszystkich grup, do ktorych nalezy.
Zarzadzanie grupami uzytkownikéw dostepne jest w opcji ,,grupy uzytkownikow i prawa dostepu”.
Po wybraniu tej opcji na ekranie pojawi si¢ lista grup uzytkownikéw (Rys. 2.). Wybranie lub



dopisanie nowej grupy spowoduje pojawienie si¢ na ekranie formularza grupy uzytkownikow.
Nalezy tu podkresli¢, ze zatwierdzenie pierwszego formularza grupy uzytkownikéw powoduje
zaistnienie w systemie praw dostepu, dlatego podczas pierwszego definiowania grup uzytkownikow
nalezy koniecznie zdefiniowa¢ grupe administratorow posiadajaca dostep administracyjny do
wszystkiego. Uzytkownik posiada dotychczasowe prawa dostepu do czasu wylogowania, po
ponownym zalogowaniu bedzie posiadat prawa takie, jakie sg zdefiniowane w momencie kolejnego
logowania.

Formularz grupy uzytkownikow pozwala nada¢ grupie prawa dostepu oraz przypisa¢ do niej
istniejace konta uzytkownikow. Do przypisania uzytkownikéw do grupy stuzy lista wielokrotnego
wyboru. Poniewaz jest to element systemu Windows rzadziej uzywany, przypomina si¢, ze aby
przypisac kilku uzytkownikéw do grupy nalezy klikna¢ na poszczegdlne nazwy kont przytrzymujac
jednoczesnie klawisz Ctrl. Kliknigcie nazwy konta bez przytrzymania klawisza Ctrl powoduje
przypisanie do grupy tylko wybranego konta i automatyczne usunigcie wszystkich wczesniej
przypisanych kont.

Dodatkowa opcja menu ,kontrola przynaleznos$ci uzytkownikow do grup” umozliwia globalne
spojrzenie na przekrd] wszystkich grup 1 sprawdzenie, ktérzy uzytkownicy nalezag do
poszczego6lnych grup. Przycisk ,,przetacz” stuzy przy tym do zmiany widoku — mozna ogladac listg
uzytkownikéw w poszczegdlnych grupach lub liste grup, do ktérych nalezg poszczegdlni
uzytkownicy. Kliknigcie na poszczegélny obiekty (konta lub grupy) powoduje zmiang statusu
przydzialu (pomigdzy ,,nalezacy” a ,,nie nalezacy” do grupy). Wybranie tej opcji po raz pierwszy
powoduje probe zainstalowania w systemie specjalnego obiektu ActiveX kontrolujacego formularz
tej opcji. W niektérych systemach instalacja tego obiektu moze wymagaé posiadania praw
administratora systemu Windows. Ewentualne problemy zwigzane z instalowaniem kontrolek
ActiveX omowione sg w rozdziale ,,pierwsze logowanie”.

Ostatnig opcja administracyjna jest ,,wybodr klienta”. Do opcji tej dostep moga mie¢ takze zwykli
uzytkownicy. Jesli nie posiadajg prawa wprowadzania nowych klientéw beda w stanie tylko
zmieni¢ aktualnie obshugiwanego klienta. Do opcji tej maja dostgp takze ci uzytkownicy, ktorzy
majg nowo zatozone konto i nie posiadajg prawa do wyboru klienta ale jeszcze nie przypisano im
zadnego klienta. W takim wypadku moga dokona¢ wyboru klienta jednorazowo — ten klient
zostanie do konta przypisany na stale. Zazwyczaj takiego przypisania dokonuje administrator
bezposrednio po zalozeniu nowego konta poprzez zalogowanie si¢ na konto uzytkownika i wybor
klienta. Administrator ma mozliwos¢ dodawania nowych klientow — w ilosci zaleznej od licencji
posiadanej przez przedsigbiorstwo. Wprowadzona nazwa klienta jest istotna, poniewaz pojawia si¢
w nagtowkach wydrukéw. Pozostate dane dostgpne sg opcjonalnie 1 mogg pojawi¢ si¢ na niektorych
wydrukach lub w eksportowanych plikach.

Ksiegowos¢

Niniejsza czg$¢ instrukcji stanowi opis sposobu dziatania podsystemu finansowo-ksiggowego 1
wykorzystania go podczas przetwarzania danych (Ustawa o Rachunkowosci, Art. 10 pkt 1. ust. 3.
lit. b). Caly podsystem dziata w trybie interakcyjnym (to znaczy odpowiedz systemu na zadawane
polecenia i pytania jest natychmiastowa). Dlatego ksiggowanie kazdego dokumentu odbywa si¢
pojedynczo i jedynym momentem przetwarzania danych jest moment zatwierdzania formularza
danych: albo w celu zapisania dokumentu do bazy systemu, albo w celu zapisania i rtOwnoczesnego
zaksieggowania dokumentu. W tej drugiej sytuacji zmieniane sg salda i obroty poszczegdlnych kont
analitycznych i syntetycznych oraz dopisywane sg odpowiednie zapisy do wyciagdéw z
poszczegbdlnych kont (subkont). Informacje o tym kto wprowadzit ktory dokument oraz o tym kto
ostatni go zmieniat i kiedy to si¢ stalo zawarte sag w bazie danych przy poszczegélnych
dokumentach i ze wzgledu na interakcyjny tryb pracy z programem mozna je traktowac jako
ewidencje przebiegu przetwarzania danych (Ustawa o Rachunkowosci, Art. 10 pkt 1. ust. 3. lit.

e).



Ksiegowos$¢ jest prowadzona miesigcami. Oznacza to, ze przegladanie dokumentow i kont
powoduje zazwyczaj wyswietlenie na ekranie odpowiednich danych zgromadzonych w jednym
miesigcu, cho¢ istnieje takze mozliwo$¢ przegladania list rocznych. Natomiast obroty i salda
wyswietlane na poszczegdlnych kontach odnoszg si¢ zawsze do stanu konta na zakonczenie
odpowiedniego miesigca, niezaleznie od tego, czy beda to salda liczone narastajaco od poczatku
roku, czy tez warto$ci miesigczne. Aktualny miesigc 1 rok, do ktérego odnosza si¢ wyswietlane dane
jest wypisany na ekranie, w prawym goérnym rogu. Aktualny miesigc moze by¢ w kazdej chwili
zmieniony. Stuzy do tego celu opcja "Wybor miesigca" w menu ,,Ustawienia FK (Rys. 3.). Po jej
wybraniu na ekranie ukaze si¢ nowe menu zawierajace wszystkie miesigce, ktore byty prowadzone
w systemie 1 umozliwiajace bezposrednie wybranie dowolnego z nich.

Istnieje tez mozliwo$¢ zmiany miesigca w wielu innych miejscach systemu: np.: w planie kont,
analityce, wyciagu z konta, na liScie dokumentdéw oraz na liscie wydrukow. Stuza do tego klawisze
Alt-P (poprzedni miesigc) 1 Alt-N (nastepny miesigc) oraz przyciski ,,<” 1,,>”, ktére mozna klikng¢
myszka.

Dostgpne w menu wyboru miesigca przyciski ,,Otworz nowy miesigc” oraz ,,Zamknij” (miesigc)
umozliwiajg dodawanie nowych miesigcy oraz zamykanie miesigcy istniejagcych w systemie.
Zamknigcie miesigca powoduje, ze nie mozna juz w nim wprowadza¢ zadnych zmian, tj. ksiggowac
lub usuwaé dokumentow.
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Rys. 3. Wybor miesiaca

Plan kont

Konto

Podstawowym obiektem systemu jest konto (Ustawa o Rachunkowosci, Art 15). Posiada ono
swo] numer, pola stron WINIEN i MA oraz pola informacyjne umozliwiajagce wpisanie daty,
numeru dokumentu oraz krotkiej informacji tekstowej. Na konto zapisywane sg informacje
dotyczace ksiggowanych dokumentéw z uwzglednieniem zasad omoéwionych dalej. Informacje
tworza chronologiczng liste, ktorg mozna przegladaé. Pierwszym zapisem na koncie, obliczanym
automatycznie, jest zawsze bilans otwarcia. W zaleznos$ci od tego, czy wyswietlany bedzie wyciag
miesi¢czny, czy tez roczny, bilans otwarcia bedzie liczony odpowiednio do wyswietlanego okresu.

Opcja "plan kont" umozliwia definiowanie 1 modyfikacje kont uzywanych w systemie. Ze
wzgledu na zasady obowigzujace w ksiggowosci, w trakcie roku mozliwe jest jedynie dodawanie



nowych kont lub modyfikacja (rozszerzenie zakresu analityki) istniejacych. Natomiast skasowanie
konta mozliwe jest tylko na poczatku roku, przed rozpoczgciem ksiggowania, chyba ze dane konto
nie bylo jeszcze w ogole wykorzystywane do ksiggowania dokumentéw w ciggu roku i nie
wykazuje zadnych obrotow. Wszystkie konta traktowane sg przez system identycznie: sa lub moga
by¢ analityczne. Kazde konto posiada swdj unikatowy, trzycyfrowy numer okreslajacy je
jednoznacznie. Analityka prowadzona jest w ten sposob, ze kazde konto (traktowane syntetycznie)
podzielone jest dodatkowo na subkonta posiadajace swoje numery bedace rowniez liczbami lub
symbolami sktadajagcymi si¢ ze znakow alfanumerycznych (Ustawa o Rachunkowosci, Art 16).
Zalecane jest stosowanie wylacznie cyfr. Kazde subkonto moze posiadaé takze swoja analityke,
ktora moze by¢ dalej rozbudowywana w glagb w miar¢ potrzeb, co oznacza ze aplikacja moze by¢
takze stosowana przez jednostki budzetowe. W ten sposob pelny numer pewnego subkonta sktada
si¢ z trzycyfrowej liczby oznaczajacej konto syntetyczne rozszerzonej o pelng Sciezke symboli
prowadzaca do najnizszego poziomu analityki. Poszczegdlne poziomy analityki nalezy rozdzielaé
ukosnikiem lub kreska poziomg. Np. syntetyczne konto bankowe nr 101 mozna rozbudowac¢ o
analityke zwigzang z subkontami: 101/1, 101/2 i 101/3 a konto kontrahentéw 201 podzieli¢ na
poszczegblne firmy 201-firmal, 201-firma2, 201-firma3. Podczas tworzenia analityki konta warto
si¢ zastanowi¢ przed wprowadzaniem sposobu nazywania subkont, poniewaz podziat na subkonta
numeryczne pozwala sortowac je w kolejnosci wzrastajacych numerow, natomiast wprowadzenie
symboli alfanumerycznych wymusza porzadek znakowy, w ktérym np. konto 21 znajdzie si¢ za
kontem 100. Mozna wprawdzie numerowa¢ w tym wypadku konta w systemie stalopozycyjnym:
021 zamiast 21, jednak rozszerzenie takiego systemu do zapisu 4-znakowego w przypadku
pojawienia si¢ wigkszej ilosci subkont okaze si¢ czynno$cig czasochlonng. Dlatego zaleca si¢
korzystanie tylko z symboli numerycznych podczas tworzenia analityki. Kazde subkonto posiada
swoja nazwe, a system udostepnia wygodne narzedzia wyszukiwania kont po nazwie, zarowno w
trakcie przegladania planu kont jak i podczas dekretowania dokumentdéw, dlatego koniecznosé
stosowania numeracji alfanumerycznej w ogole nie jest konieczna. Kazdg liste¢ kont i subkont
mozna wyswietli¢ w kolejno$ci wg numeracji lub wg nazw po kliknigciu nagtéwka odpowiedniej
kolumny planu kont lub po nacisnigciu klawiszy F2 lub F3.

Nalezy tutaj podkresli¢, Zze chociaz kazdy poziom analityki moze by¢ podzielony na kolejne
podpoziomy, to w praktyce wiele funkcji 1 wydrukoéw dostepnych w systemie dziala najlepiej dla
dwupoziomowego planu kont (syntetyka plus pierwszy poziom analityczny). Tego typu plan kont
wystarcza w wigkszoSci zastosowan w matych 1 $rednich firmach. Korzystanie z kolejnych
pozioméw jest wykorzystywane najczesciej w jednostkach budzetowych, gdy zachodzi koniecznos¢
wprowadzenia dziatow, rozdzialow i paragrafow. Diugo$¢ numeru konta jest prawie nieograniczona
(w praktyce moze zawiera¢ do 255 znakow), ograniczono natomiast ilo$¢ poziomoéw planu kont do
4. W przypadku wielopoziomowego planu kont niektore standardowe wydruki muszg byc¢
dostosowywane do indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Kazde konto i subkonto stanowi sume¢ wszystkich swoich subkont, to znaczy, ze saldo kazdego
konta jest sumg sald wszystkich subkont tego konta. W ten sposob plan kont jest wielostopniowy:
zawiera zawsze czeS¢ syntetyczng skladajaca si¢ z kont syntetycznych o trzycyfrowych numerach
oraz przy wielu kontach cze$¢ analityczng, skladajaca si¢ z grup ponumerowanych subkont
analitycznych przypisanych poszczegdlnym kontom syntetycznym. Z kolei kazde konto analityczne
moze posiada¢ swoja analityke 1 tak dalej. Kazde subkonto oraz konto posiada dodatkowo swoja
nazwe, ktorg mozna wpisa¢ podczas zakladania danego konta oraz w dowolnym momencie
zmodyfikowa¢, jednak konto nie jest identyfikowane przez nazwe, a jedynie przez numer, co
oznacza, ze teoretycznie dwa subkonta tego samego konta moga posiadac takie same nazwy.
Sytuacja taka nie jest jednak wskazana gdyz moze prowadzi¢ do nieporozumien i bledow w trakcie
ksiegowania.

Po wybraniu opcji "plan kont" na ekranie pojawi si¢ spis wszystkich kont syntetycznych, to
znaczy ich numerow, nazw oraz obrotéw (stronami Wn i Ma) lub sald (Rys. 4.). Za pomoca
dostepnych przyciskow i pol uzytkownik moze dokonywa¢ zmian w wygladzie i zakresie
wyswietlanych informacji. Przycisk ,,Salda->Obroty” pozwala przetacza¢ wyswietlanie informacji



o saldach lub obrotach kont. Z kolei przycisk ,,Roczn->Mies” przetagcza wyswietlane salda (lub
obroty) pomiedzy wartosciami dotyczacymi aktualnego miesigca a wartoSciami liczonymi
narastajgco rocznie. Za pomoca gornego paska filtrow mozna wlaczy¢ ograniczanie wyswietlanych
informacji do kont, ktore posiadaja niezerowe salda (lub obroty) miesigczne lub roczne (po
kliknigciu opcji ,,niezerowe salda”) oraz wyswietla¢ konta, ktére w swoich nazwach posiadaja
odpowiednie napisy; np.: po wprowadzeniu do pola filtru napisu ,,rozr” 1 kliknigciu przycisku
,Filtruj” (lub skorzystaniu z klawisza Alt-F) na ekranie pojawig si¢ wylacznie konta, ktére w swojej
nazwie posiadajg napis ,;rozr” (Rys. 5.). Opcja filtrowania po nazwie jest bardzo przydatna w
podczas ksiggowania, kiedy pozwala odnalez¢ w duzej liscie odpowiednie subkonto po fragmencie
nazwy. Przeszukiwane sg przy tym nie tylko pola nazwy, ale takze w przypadku kont stownikowych
adresy, numery NIP, itp. Konta stownikowe zostang opisane dale;j.
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Ze wzgledu na pozadang kontrol¢ wprowadzania pewnych dokumentow, w planie kont, dla
kazdego konta syntetycznego moga zosta¢ zdefiniowane dopuszczalne konta przeciwstawne.
Zazwyczaj konta takie nie sg zdefiniowane, co oznacza, ze na konto moze zosta¢ wprowadzony
zapis posiadajacy dowolne konto przeciwstawne. Jednak niektore konta (np.: konta kosztéw)
wymagaja wprowadzenia dokumentow z kontami przeciwstawnymi nalezacymi do pewnego
podzbioru wszystkich kont. Jesli zostang zdefiniowane obowigzkowe konta przeciwstawne, to
umozliwi to dokonanie przez system dodatkowej kontroli poprawnosci wprowadzanych
dokumentow. Jesli z kontem zwigzana jest lista kont przeciwstawnych, to w spisie uwidocznione
jest to wypisaniem znaku "!" przy numerze konta. Istniejg bardziej zaawansowane sposoby
kontrolowania poprawnosci merytorycznej ksiggowanego dokumentu niz kontrola obowigzkowej
obecnosci kont, np.: kontrola bilansowania si¢ pewnych grup kont. Wszystkie one opisane s3
doktadniej w dalszej czesci instrukeji. Dostep do listy kont przeciwstawnych uzyskuje si¢ z menu
kontekstowego konta (po kliknigciu alternatywnym klawiszem myszy na konto).

Obecne na dolnym pasku przyciski umozliwiaja dopisanie nowego konta do planu kont (klawisz
Ins), skopiowanie struktury (analityki) istniejagcego konta do nowego konta lub modyfikacje
(klawisz Ctrl-Enter), a takze zmiang trybu wys$wietlania sald lub obrotow, miesigcznie lub
narastajagco rocznie. Dodanie nowego konta dostepne jest jedynie w otwartym miesigcu,
modyfikacja natomiast dostgpna jest tylko na kontach, ktore w danym miesigcu nie zostaly jeszcze
zamknigete. Po nacisnigciu klawisza Ins (dodawanie) oraz Ctrl-Enter (modyfikacja) na ekranie ukaze
si¢ takie samo okienko wprowadzania danych. Dodanie konta umozliwia ksiggowanie na to konto,
poczawszy od miesigca, w ktorym zostato ono dodane. Wybranie konta poprzez klikniecie myszka



lub nacis$nigcie klawisza Enter umozliwia dostgp do analityki konta lub, w przypadku kiedy konto
znajduje si¢ na samym dole hierarchii analitycznej, czyli nie posiada juz dalszej analityki 1 zostato
juz uzyte do ksiegowania dokumentow, dostgp do wyciagu z konta. Poniewaz ksiggowanie
dokumentow jest podstawowg operacja jaka wykonuje si¢ w systemie, zostala ona omdwiona
osobno w kolejnym rozdziale.
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Rys. 5. filtrowanie kont posiadajacych w nazwie napis ,,rozr”

Kliknigcie prawym klawiszem myszki na wybranym koncie umozliwia dostep do menu
kontekstowego zawierajacego rzadziej wykonywane operacje na kontach: wydruki, dostep do listy
nie rozliczonych dokumentéw, modyfikacje parametrow konta (nazwy, rodzaju), utworzenie
analityki, zamknigcie raportu lub miesigca na koncie, edycje listy kont przeciwstawnych oraz
kopiowanie. Informacje na temat wigkszosci z tych opcji znajduja si¢ w dalszej czesci instrukcji, w
rozdziatach poswieconych subkontom oraz ksiggowaniu dokumentow. W tym miejscu wspomnimy
jedynie o opcji kopiowania danych do bufora oraz o tworzeniu analityki. System windows
umozliwia zaznaczenie myszkg fragmentu informacji na ekranie a nastgpnie skopiowanie jej do
bufora (Ctrl-C lub Ctrl-Ins) w celu wklejenia jej do innej aplikacji (Ctrl-V lub Shift-Ins), np. do
arkusza kalkulacyjnego typu MS Excell czy OpenOffice Calc. Na liscie kont dane numeryczne —
salda 1 obroty wyswietlane sg w postaci utatwiajacej czytanie — grupami po 3 cyfry rozdzielone
spacja. Zaznaczenie grupy kont w celu skopiowania obrotow do arkusza kalkulacyjnego powoduje,
ze arkusz nie potrafi rozpozna¢ tak sformatowanych danych numerycznych i zamiast jako liczby
traktuje je jako dane tekstowe, co uniemozliwia prowadzenie na nich jakichkolwiek operacji
arytmetycznych. Opcja kopiowania do bufora w menu kontekstowym umozliwia poradzenie sobie z
tym problemem — w przypadku zaznaczenia grupy kont i wybrania tej opcji skopiowane liczby
zostang sformatowane w sposob rozpoznawalny dla arkusza kalkulacyjnego.

Jezeli konto posiada juz analityke, czyli list¢ subkont, rozbudowa analityki (dodanie nowego
subkonta) mozliwa jest na lisScie kont analitycznych dostgpnej] po wybraniu danego konta
(kliknigciem badZ klawiszem Enter). Rzadziej moze wystapi¢ potrzeba utworzenia analityki konta
lub subkonta, ktore znajduje si¢ na samym dole hierarchii analitycznej. Jesli na takim koncie
znajdujg si¢ juz jakie$ zapisy (zostaly na nim zaksiggowane dokumenty), to wybranie takiego konta
spowoduje przejscie do listy zapisow. Aby utworzy¢ analityke konta nalezy wybra¢ opcje
»analityka” z menu kontekstowego. Nalezy przy tym pamigtac, ze wszystkie dokumenty dotychczas
zaksiggowane na tym koncie zostang automatycznie przeniesione na pierwsze utworzone subkonto.
Np. jesli w systemie istniato konto nr 221 ,,VAT naliczony”, na ktére zostat zaksiegowany VAT
wszystkich faktur zakupowych, a zaszla potrzeba rozbudowania analityki tego konta w taki sposob,



aby rozdzieli¢ VAT naliczony z zakupow biezacych od VATu dotyczacego zakupow
inwestycyjnych, to nalezy pami¢ta¢ o tym, aby w pierwszej kolejno$ci zatozy¢ subkonto dla VATu
od zakupdw biezacych a dopiero pozniej zatozy¢ kolejne konto dla VATu inwestycyjnego.

Subkonto

Po wybraniu konta, na ekranie ukaze si¢ lista subkont z ich numerami, nazwami i obrotami.
Odpowiednie klawisze umozliwiaja tu dokonanie podobnych operacji do tych, ktore zostaty juz
opisane w przypadku planu kont syntetycznych: dodania nowego subkonta i modyfikacji, zmiany
trybu wys$wietlania sald lub obrotow, miesiecznie lub rocznie, zmiane kolejnosci wyswietlania
subkont (tj. wedlug nazw lub numeréw). Dostgpne jest takze podobne menu kontekstowe
umozliwiajace wykonanie pozostalych operacji na subkoncie, tak jak w przypadku kont
syntetycznych. Plan kont analitycznych nie zawiera list dopuszczalnych kont przeciwstawnych.
Kontrola kont przeciwstawnych dziata tylko na pierwszym poziomie kont syntetycznych. Jesli
konto znajduje si¢ na ostatnim poziomie hierarchii, tj. nie posiada analityki, to znaczy ze
bezposrednio na nim sg ksiggowane dokumenty. Takie konto (lub subkonto) moze posiadaé
dodatkowe cechy, powodujace uruchomienie dodatkowych dziatan lub sprawdzen w trakcie
ksiggowania. Takie cechy posiadaja konta raportowe, rozliczeniowe oraz stownikowe.

Ksiegowanie dokumentu na konto raportowe uruchamia dodatkowe operacje: wystarczy, ze
dekret zawiera jedno subkonto raportowe, a formalnie na konta nie jest on wpisywany
bezposrednio. Zamiast tego wpisywany jest on do dokumentu zwanego raportem, stanowigcego
zbior wielu dokumentow (Ustawa o Rachunkowosci, Art. 20 pkt 3. ust 1.). Dekret raportu jest suma
wszystkich dekretow dokumentow wpisanych do raportu. W zwigzku z tym ksiggowanie
dokumentu do raportu ma pewne ograniczenie: poniewaz dokument wpisywany jest na konta nie
sam, a poprzez raport, system musi wiedzie¢, na ktore konta raport ma zosta¢ wpisany oraz co ma
by¢ wpisane do raportu. Warto$¢ ksiggowana na konto raportowe nie jest wpisywana do raportu
jako pojedyncza kwota, ale w rozbiciu na wartosci ksiggowane na konta przeciwstawne. Dlatego
system musi wiedzie¢, ktore wartosci w dekrecie dotycza kont przeciwstawnych do konta
raportowego. System rozpoznaje te wartosci usitujac zbilansowaé kwote ksiegowang na konto
raportowe, sumujac kwoty zadekretowane do ksiggowania na strong¢ przeciwstawng do strony konta
raportowego, zbierajac kwoty od poczatku dekretu. Oznacza to, iz jezeli dekret nakazuje
zaksiggowanie jakiej$§ wartosci na konto raportowe po stronie np.: ma, to sumujac od poczatku
dekretu wszystkie wartosci ksiggowane po stronie winien, musimy w pewnym momencie otrzymac
takg samg warto$¢. Jesli taka sytuacja nie zachodzi, to system nie zaksieguje dokumentu podajac
komunikat "Dekret nie bilansuje si¢ w raporcie". Jezeli dokument musi by¢ zaksiegowany
podwojnie (rownolegle), np.: w przypadku ksiggowania kosztoéw, to dekret rownolegly musi si¢
znalez¢ w calosci za dekretem w ktorym wystepuje konto raportowe. W takim wypadku dekret
raportu bedzie obliczany na podstawie tych dekretéw ksiggowanego dokumentu, ktére dotycza
konta raportowego. W samym raporcie znajda si¢ jedynie kwoty ksiggowane na konta
przeciwstawne do konta raportowego, obrazu kosztow nie mozna odczyta¢ z wydruku raportu.

W systemie dokonano pewnego uproszczenia dotyczacego raportow. Wyciagg miesigczny z
konta raportowego zawiera wszystkie dokumenty sktadowe wszystkich raportow z danego
miesigca. Same raporty dostepne s3 tylko w formie wydrukoéw. Mozna wydrukowaé raport z
wybranego okresu. W praktyce oznacza to, ze raport, jako dokument zbiorowy, jest tworzony
dopiero w momencie wydruku. Jednakze konta raportowe umozliwiajg przeprowadzenie
dodatkowej operacji: zamknigcia raportu. Tradycyjnie rozumiane raporty sa zamykane w momencie
uzgodnienia salda konta (np.: kasy, banku). Temu samemu celowi stuzy zamykanie raportoéw w
systemie. Zamknig¢cie raportu wymaga podania daty. Po zamknigciu raportu mozliwe jest
ksiegowanie dokumentéw na dane konto wytacznie z datg pozniejszg niz data zamknigcia raportu.
Raporty moga by¢ drukowane w dwoch formach: jako wydruk skrécony lub jako wydruk pelny. Na
wydruku pelnym znajdujg si¢ wszystkie kwoty zaksiggowane do raportu w rozbiciu na
poszczegoOlne konta przeciwstawne, wraz z numerami kont przeciwstawnych. Wydruk skrocony



zawiera kwoty ksiggowane bezposrednio na konto raportowe. W og6lnym przypadku moga to by¢
kwoty zbiorcze, ktore zostaty zaksiggowane w roznych czegsciach na rdzne konta przeciwstawne,
dlatego wydruk skrocony nie zawiera kont przeciwstawnych przy poszczegdlnych kwotach.

Ksiggowanie na konta raportowe ma wpltyw na sposéb umieszczenia dokumentu w dziennikach.
Kazdy dokument ksiggowany do raportu jest umieszczany w dzienniku przypisanym do konta
raportowego. Jest to doktadnie opisane w rozdziale dotyczacym dziennikow.

Konto rozliczeniowe umozliwia rozliczanie kazdego dokumentu ksiggowanego na takie konto.
W przeciwienstwie do kont zwyktych, gdzie wazne jest jedynie saldo konta, w przypadku kont
rozliczeniowych istotna jest takze specyfikacja salda, zawierajaca list¢ nie rozliczonych
dokumentow sktadajacych si¢ na to saldo. Dla przyktadu opisane zostanie subkonto rozliczeniowe
stuzace do rozliczania dostawcy. Pierwszy dokument ksiggowany na konto rozliczeniowe nie
wymaga wprowadzania dodatkowych informacji. W takim wypadku jest on w trakcie ksiggowania
dopisywany automatycznie do listy dokumentow czekajqcych na rozliczenie. Kazde subkonto
rozliczeniowe posiada takg wiasng liste. Jednakze ksiggowanie kolejnych dokumentéw na to
subkonto umozliwia w wigkszo$ci przypadkéw zdefiniowanie dodatkowo rozliczenia, tj. okreslenia,
z jakiego tytulu zostata dokonana odpowiednia wptata. Dzieje si¢ tak wtedy, gdy na liScie
dokumentoéw nie rozliczonych znajduja si¢ jakie§ dokumenty, ktore mozna rozliczy¢ za pomoca
aktualnie ksiggowanego dokumentu. Rozliczenie zawiera numery rozliczanych dokumentéw oraz
wartosci kwot rozliczajacych te dokumenty. W czasie rozliczania dokumentu na koncie
rozliczeniowym dokumentom rozliczanym odpisywane s3 odpowiednie kwoty z wartosci
nierozliczonej tak dtugo, az warto$¢ ta zostanie rozliczona catkowicie. Jesli ktory§ z dokumentow
rozliczanych zostanie rozliczony do konca, to znaczy jesli cata nie rozliczona dotychczas kwota
zostanie obecnie wplacona, dokument wykreslany jest z listy dokumentéw czekajacych na
rozliczenie. Rozliczenie najwygodniej jest wprowadza¢ w momencie ksiggowania dokumentu, jesli
tylko jest to mozliwe, jednakze istnieje takze mozliwo$§¢ wykonania tej operacji w terminie
pozniejszym. W tej sytuacji jednak na liscie dokumentow nie rozliczonych beda si¢ znajdowatly
dokumenty nie rozliczone po obu stronach konta, do czasu odpowiedniego dobrania ich w pary. W
idealnej sytuacji, jezeli wszystkie rozliczenia wprowadzane sg natychmiast kiedy tylko jest taka
mozliwo$¢ w trakcie ksiggowania (rozumiana jako istnienie jakiegokolwiek dokumentu, ktory
datoby sig¢ rozliczy¢), to suma wszystkich kwot dokumentéw czekajacych na rozliczenie na koncie
réwna jest saldu tego konta (liczonemu narastajaco).
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Rys. 6. Lista dokumentow nie rozliczonych na subkoncie

Liste dokumentow czekajacych na rozliczenie (o ile istnieje, rys. 6.) mozna obejrze¢ po
nacis$nig¢ciu klawisza * (gwiazdka). Klawisz ten moze by¢ naci$nigty na poziomie listy subkont i
wtedy wyswietlana jest lista dokumentow nie rozliczonych na biezagcym (wskazanym przez jasny
pomaranczowy pasek) subkoncie. Klawisz ten dostgpny jest takze na poziomie nizszym (zapisow
na subkoncie) 1 wtedy stuzy do obejrzenia rozliczenia konkretnego dokumentu. Poziom zapisOw na
subkoncie opisany jest dokladnie w rozdziale dotyczacym ksiggowania dokumentow. Lista
dokumentow nie rozliczonych dostepna jest takze w menu kontekstowym konta.

Jesli na liscie dokumentdéw nie rozliczonych znajduja si¢ zarowno obcigzenia jak 1 zapfaty, tj.
dokumenty ksiggowane po obydwu stronach konta, to istnieje mozliwo$¢ rozliczenia czesci
dokumentow z listy. W tym celu nalezy wskaza¢ dokument, ktory chcemy rozliczy¢. System
wyswietli liste dokumentéw nie rozliczonych na tym koncie, zaksiegowanych na drugg strong
konta. Nalezy wtedy wskaza¢ wilasciwe rozliczenie (wybra¢ dokument rozliczany z listy). Po
wybraniu rozliczenia system zaproponuje maksymalng mozliwa do rozliczenia kwote, jednakze
uzytkownik moze ja obnizy¢ (zaptata czg¢Sciowa) przed zatwierdzeniem rozliczenia. Jesli kwota do
rozliczenia nie zostala wykorzystana w cato$ci, uzytkownik moze kontynuowaé rozliczanie
wskazujac kolejne dokumenty do rozliczenia. Po zatwierdzeniu rozliczenia (klawisz ,,Rozlicz”)
dobrane w pary dokumenty obnizaja wzajemnie swoje nie rozliczone kwoty, a w przypadku
rozliczenia catkowitego (obnizenia warto$ci nie rozliczonej do zera) sg usuwane z listy
dokumentow nie rozliczonych.

Menu modyfikacji typu subkonta nie pozwala zmieni¢ typu subkonta na rozliczeniowe, jesli
subkonto posiada niezerowe saldo. W tym wypadku bowiem na subkoncie znajdujg si¢ jakie$ nie
rozliczone dokumenty, by¢ moze tylko czgsciowo, ale ze wzgledu na brak odpowiednich informacji
wprowadzonych w trakcie ksiggowania dokumentéw, system nie wie, ktore dokumenty sg nie
rozliczone, w jakich kwotach oraz jak wygladaja rozliczenia dokumentdéw rozliczonych cz¢$ciowo.
Aby zmieni¢ typ subkonta na rozliczeniowy nalezy je najpierw zbilansowaé (doprowadzi¢ do
zerowego salda). Zmiana typu subkonta z analitycznego zwyktego na rozliczeniowe jest mozliwa
zawsze, kiedy subkonto posiada zerowe saldo. Jednak jesli na koncie sg niezerowe obroty, to system
nie bedzie posiadal informacji na temat rozliczen dokumentéw zaksiegowanych na koncie przed
zmiang jego typu na rozliczeniowy. Tych dokumentow nie bedzie mozna w przysztosci
wyksiggowac z konta, poniewaz spowodowaloby to niespdjnos¢ listy dokumentéw nie rozliczonych
na koncie.

Konto stownikowe jest specjalnym typem konta syntetycznego, ktérego analityka powigzana jest
z jednym ze stownikéw zaimplementowanych w systemie. W przypadku autonomicznego systemu
finansowo-ksiegowego dostepne sa cztery stowniki: dostawcy i odbiorcy: krajowi 1 zagraniczni. W
przypadku zintegrowania z innymi podsystemami, w systemie mogg istnie¢ dodatkowe stowniki.
Stowniki zawieraja dodatkowe informacje dotyczace zawartych w nich obiektow — np. informacje
teleadresowe. Nie kazdy obiekt znajdujacy si¢ w stowniku musi by¢ powigzany z subkontem.
Koncepcja kont stownikowych zostalta wprowadzona w celu ulatwienia wyszukiwania subkont
poprzez mozliwos¢ przeszukiwania wszystkich pol stownika, a wigc nie tylko nazwy konta ale
takze pelnej nazwy kontrahenta, jego adresu, numeru NIP itp. Informacje teleadresowe sa niezbedne
takze w celu prowadzenia rejestréw VAT. W trakcie ksiegowania dokumentow istnieje mozliwos¢
wprowadzania nowych obiektow do stownika i decydowanie, czy majg by¢ im zaktadane subkonta,
czy nie. W ten sposob np.: podczas ksiegowania nowej faktury kosztowej mozna od razu
wprowadzi¢ informacje teleadresowe niezbedne do umieszczenia w rejestrze zakupow Vat i
zdecydowad, czy dla danego kontrahenta utworzy¢ nowe subkonto, czy tez uzna¢ go za przypadek
incydentalny 1 nie rozbudowywa¢ dla niego analityki konta kontrahentéw ksiegujac dokmuent np.
od razu na konto kasowe (zaplata gotowka). Dane kontrahenta wprowadzonego do stownika
zostang zapamigtane i bedzie mozna je wykorzysta¢ ponownie niezaleznie od tego, czy zostato dla
niego zatozone subkonto, czy tez nie. Dzigki temu informacje teleadresowe do rejestru VAT moga
zosta¢ wyszukane zawsze, kiedy zajdzie konieczno$¢ wprowadzenia faktury od tego samego



kontrahenta, niezaleznie od tego, czy jest dla niego prowadzona analityka rozliczen, czy tez zawsze
rozliczamy si¢ z nim bezposrednio gotowka. Skojarzenia konta syntetycznego z odpowiednim
stownikiem dokonuje si¢ podczas definiowania konta syntetycznego. Nic nie stoi na przeszkodzie,
aby poszczegolne subkonta konta stownikowego byty kontami rozliczeniowymi, w praktyce taka
sytuacja zdarza si¢ najcze¢$ciej. Nalezy jednak mie¢ §wiadomos$¢, ze konto stownikowe jest cecha
kont syntetycznych, natomiast konto rozliczeniowe cechg subkont (analityki). W przypadku kont
syntetycznych zaznaczenie opcji konta rozliczeniowego jest jedynie dyspozycja dla systemu, aby w
przypadku zaktadania kolejnych subkont danego konta syntetycznego proponowac je jako konta
rozliczeniowe.

Mozliwos$¢ przegladania 1 modyfikacji dodatkowych informacji znajdujacych si¢ na
poszczegdlnych kontach stownika dostgpna jest poprzez opcje ,,Odbiorcy” i ,,Dostawcy” w menu
,,Ustawienia FK”

Dokumenty

Rodzaje dokumentow

Drugim podstawowym elementem skltadowym systemu (poza kontem) jest dokument.
Dokument jest obiektem, ktory jest ksiggowany na konta i wptywa na zmiany obrotow i sald kont.
Kazdy dokument moze by¢ ksiggowany na kilka kont (w najprostszym przypadku na dwa). Kazdy
dokument posiada swoja datg, numer i wartosé. Zasady ksiegowania dokumentéw i wpltyw tej
operacji na stan kont zostanie opisany w nastgpnym rozdziale. Zanim dokument zostanie
zaksiggowany, musi zosta¢ zdefiniowany, tj. muszg zosta¢ wprowadzone do systemu wszystkie
informacje opisujace dany dokument. W momencie ksiggowania dokument poddawany jest bowiem
kontroli poprawnosci.

Dokumenty podzielone sg na grupy, zwane rodzajami. W systemie mogg istnie¢ takie rodzaje
dokumentow, ktore sa generowane automatycznie. Jednakze wigkszo§¢ rodzajow, np.: polecenia
ksiegowania, definiowane sg przez uzytkownika. Wszelkie rodzaje dokumentow, ktore uzytkownik
zamierza wprowadza¢ do systemu recznie wymagaja zdefiniowania przez uzytkownika. Do
definiowania rodzajow (grup) dokumentow oraz do wprowadzania dokumentdéw stuzy opcja
systemu F/K o nazwie "dokumenty".

Po wybraniu z menu opcji "dokumenty" na ekranie pojawi si¢ lista rodzajow dokumentow (Rys.
7). Niektore rodzaje dokumentow znajdujacych si¢ w spisie moga by¢ generowane automatycznie
przez system. Tych rodzajéw dokumentow nie bedzie mozna wykasowac. Bedzie mozna natomiast
doda¢ nowe rodzaje dokumentow wprowadzanych rgcznie, a nawet wykasowaé jaki§ rodzaj
dokumentow wprowadzanych recznie o ile zaden dokument tego rodzaju nie zostal jeszcze
zaksiggowany. W celu zdefiniowania nowego rodzaju dokumentéw nalezy nacisnag¢ klawisz Ins.
Nowy rodzaj dokumentow mozna wprowadzi¢ tylko w otwartym miesigcu. Na ekranie ukaze si¢
okienko wprowadzania danych, w ktorym nalezy wpisa¢ nazwe¢ rodzaju (grupy), typ, system
numeracji oraz system numeracji dziennika. Typ moze by¢ ,,podstawowy” (przewidziany dla
wigkszo$ci rodzajow), ,bilans otwarcia” (przewidziany do ksiggowania bilanséw otwarcia na
poczatku prowadzenia ksiggowosci w systemie), ,,faktura” (dokumenty wprowadzane przez modut
fakturowania) oraz inne typy, ktore dotycza dokumentéw ksiggowanych automatycznie.
Dokumenty ksiggowane automatycznie nie s3 omawiane W niniejszej instrukcji. Grup
automatycznych wprowadza¢ nie nalezy, opcja ta zostala dodana w celu umozliwienia korekt w
wypadku zaistnienia awarii. Bilans otwarcia jest dokumentem umozliwiajagcym uruchomienie
nowej ksiegowosci. Kwoty zaksiggowane dokumentami tego typu nie sg wliczane do obrotow
miesi¢cznych 1 rocznych i muszg stanowi¢ poczatkowe zapisy na odpowiednich kontach.

Kazdy rodzaj dokumentow posiada wiasny system numeracji, definiowany przez uzytkownika.
Kazdy numer dokumentu sktada¢ si¢ moze z liter, cyfr, znakow specjalnych, nazw badz numerdéw
aktualnych miesiecy i lat. Aby zdefiniowac jaki$ system numeracji uzytkownik musi poda¢ tancuch



znakOw opisujacych ten system. Lancuch ten powinien zawiera¢ te same znaki, jakie ma zawiera¢
konkretny numer dokumentu, z tym, ze w miejscu samego numeru zapisanego cyframi arabskimi
nalezy wpisa¢ znaki $num. Dostgpne sa tez inne tancuchy o specjalnym znaczeniu: $m -
oznaczajacy numer miesigca zapisany znakami arabskimi, $r — rok (2 cydry), $rok — rok (4 cyfry)
oraz $D i $DD — numer dokumentu w danym dniu. I tak np.: system numeracji polecen ksiggowania
moze mie¢ posta¢ "PK/$num", a system numeracji faktur posta¢ "F/$num/$m/$r". W tym wypadku
w trakcie definiowania dokumentu system zaproponuje np.: dla faktury 345 wprowadzanej w lipcu
2012 r. numer F/0345/07/12 a dla pierwszego polecenia ksiggowania numer PK/1.
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Wybor rodzaju dokumentu

] nazwa | typ ] mumeraga Jomennic] i

- WSZYSTKIE - -

1  Bilans otwarcia bilans otwarcia

7 Polecenie ksiegowania podstawowy PK. $num Wew

& Rozliczenie zaliczki podstawowy RZ $num wew

Q Dokument wewnetrzny podstawowy Sponsor/$num  kpr

2  Faktura Mu faktura MV/$num/13 kpr

3 faktura PK faktura VPK/$num/3r  kpr

4 Internet faktura I/$num/$rok kpr

5 Zakup - faktura obca podstawowy kpr

6  przelew podstawowy bank $num Bank

[~]
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Rys. 7. Lista rodzajow dokumentow

Numer kolejny dokumentu, generowany na podstawie symbolu $num, jest zalezny od
wystepowania innych symboli w systemie numeracji. Jesli w systemie numeracji nie wystgpuja inne
symbole to $num bedzie zwigkszany o 1 po kazdym kolejnym wprowadzonym dokumencie w ciggu
calego roku. Jesli jednak w systemie numeracji wystapi $m to bedzie to oznaczalo numeracje
miesi¢czng — w nowym miesigcu $num pierwszego dokumentu zostanie zamienione na 0001. Jesli
w systemie numeracji wystapi $D Iub $DD to $num w danym dniu bedzie state — umozliwi to
wprowadzanie np. dokumentoéw sktadowych raportu bankowego z danego dnia (Rb/$num/$D).

Uzytkownik powinien zdefiniowa¢ system numeracji kazdego rodzaju dokumentow. Informacje
te wpisuje si¢ w okienku wprowadzania danych. W przypadku wprowadzania nowego rodzaju
okienko to ukaze si¢ po naci$nieciu klawisza Ins. Zalecane jest takie ustawienie numeracji
poszczegolnych rodzajow dokumentdéw, aby na podstawie numeru mozna byto jednoznacznie
zidentyfikowaé¢ jego rodzaj, czyli aby nie wprowadza¢ numeracji typu $num (bez zadnych
dodatkowych symboli literowych) do kilku rodzajow dokumentow.

Jesli uzytkownik nie zdefiniuje systemu numeracji lub numeracji dziennika, albo zdefiniuje go
niepoprawnie (system numeracji nie bedzie zawieral tancucha S$num) to wprowadzanie
dokumentéw odpowiedniego rodzaju do systemu bedzie utrudnione - system nie zaproponuje
zadnego numeru i bedzie oczekiwal na wprowadzenie go przez uzytkownika. Jezeli dokument o
takim samym numerze zostal wprowadzony juz wczesniej system ostrzeze o tym uzytkownika i



pokaze istniejagce duplikaty. Jednak na Zadanie uzytkownika bedzie mozna wprowadzi¢ drugi
dokument o takim samym numerze. Sytuacja taka moze zdarza si¢ czasami np. w przypadku faktur
obcych.

W przypadku wprowadzenia prawidlowego systemu numeracji (zawierajacego symbol $num)
system proponuje dokumenty kolejno, wg systemu numeracji. Jednakze uzytkownik takze w tym
wypadku ma mozliwo$¢ zmiany zaproponowanego numeru. System stara si¢ proponowac kolejne
numery w taki sposob aby wypetia¢ luki w numeracji. I tak np. jesli system, zgodnie z aktualng
numeracjg D/$num zaproponuje numer D/21 a uzytkownik zmieni go na D/22, to system przyjmie
taki numer a przy kolejnych dokumentach zaproponuje numery: najpierw D/21, pdzniej D/23.
Czasami jednak zdarza si¢, ze uzytkownik chce pozostawi¢ luke w numeracji a system caly czas
proponuje numer, ktory mialby ja zapelic. Aby nie musie¢ numerowac kolejnych dokumentow
recznie, mozna w formularzu edycji rodzaju dokumentu wprowadzi¢ ostatni numer dokumentu.
System rozpocznie numerowanie kolejnych dokumentéw poczawszy od wartosci o 1 wiekszej od
wprowadzonej liczby.

Lancuch znakow $num zamieniany jest zawsze na czterocyfrowy numer kolejny. Jesli numer
jest krétszy niz czterocyfrowy to jest uzupetniany z przodu zerami, np.: numer kolejny 29 zostanie
zamieniony na 0029. Pozwala to wyswietla¢ dokumenty poprawnie w kolejnosci wg numerdw, pod
warunkiem, ze maksymalny numer nie przekroczy 9999. Jesli uzytkownik przewiduje wigkszg ilo$¢
dokumentéw w ktoryms z rodzajow, moze rozszerzy¢ symbol $num znakami podkreslenia po znaku
$, np. uzy¢ symbolu "$ num", ktory zamienia kazda kolejng liczbg na 5-znakowy tancuch.

Kazdy rodzaj dokumentu moze mie¢ przypisane dodatkowe cechy: mozliwo$¢ dopisywania
dodatkowych informacji niezbednych do utworzenia rejestru VAT (cecha ,,VAT info”) oraz
proponowany termin platnosci (w celu monitorowania terminowosci rozliczen).

Dzienniki

Poszczegolne rodzaje dokumentow zgrupowane sg w dziennikach (Ustawa o Rachunkowosci,
Art. 14.). Mozna zgrupowac kilka rodzajéw dokumentéw w jeden dziennik. W systemie musi by¢
co najmniej jeden dziennik zawierajacy wszystkie dokumenty ale mozna wprowadzi¢ wigce;j
dziennikow czastkowych, nawet tyle, ile jest roznych rodzajow dokumentow. Nie wszystkie rodzaje
dokumentow powinny si¢ znalez¢ w dziennikach: np.: w zadnym dzienniku nie powinny si¢ znalez¢
bilanse otwarcia. Poszczegdlne dzienniki definiuje si¢ na li§cie dziennikéw dostepnej po nacisnigciu
przycisku ,,Dzienniki” na li§cie rodzajow dokumentow.

Przyporzadkowania kazdego rodzaju dokumentéw do dziennika dokonuje si¢ podczas
definiowania (lub modyfikacji) poszczegolnych rodzajow dokumentéw poprzez wybranie
odpowiedniego dziennika z listy znajdujacej si¢ na formularzu modyfikacji rodzaju. Aby system
dziatat prawidtowo, wszystkie podstawowe rodzaje dokumentéw powinny by¢ przypisane do
jakiego$ dziennika, chyba Ze s3 to takie rodzaje dokumentow, ktore zostang w calo$ci zawarte w
dokumentach zbiorczych - raportach (np. Kasa Przyjmie). Obowigzek taki wynika takze z Ustawy o
Rachunkowosci, Art 23. pkt 5. Lista rodzajow dokumentéw posegregowana jest zawsze w takiej
kolejnosci, ze wszystkie rodzaje dokumentéw przyporzadkowane do wspolnego dziennika utozone
sg alfabetycznie obok siebie.

Liste dokumentéw mozna posortowa¢ w kolejnosci wg. numeru dziennika. Poniewaz w tym
wypadku system ustawia dokumenty w kolejnosci alfabetycznej numerow, poszczegodlne dzienniki
powinny mie¢ ustalony system numeracji sktadajacy si¢ z krotkiego statego przedrostka (najlepiej 2
lub 3-literowego) i numeru kolejnego, np.: Zak/$num, RB $num itp. W trakcie wprowadzania
dokumentu numer dziennika jest nadawany automatycznie. Numer znajdujacy si¢ w formularzu
wprowadzania danych ma znaczenie informacyjne, moze si¢ okaza¢, iz w momencie zapisu
dokumentu otrzyma on ostatecznie inny numer. Sytuacja taka moze zdarzy¢ si¢ w sytuacji, kiedy
kilka 0s6b réwnoczes$nie wprowadza dokumenty do tego samego dziennika.



Zgodnie z ustawg dzienniki powinny by¢ posortowane chronologicznie. Wiele osd6b wprowadza
dokumenty do systemu jednorazowo, na koniec miesigca, w kolejnosci dowolnej, niekoniecznie
chronologicznie i wymaga od systemu uporzadkowania dziennikow. Sytuacja taka nie jest
niezgodna z ustawg, pod warunkiem wykonania odpowiednich czynno$ci w ustawowych terminach,
przed zamknieciem miesigca. Autorzy programu nie zalecaja jednak takiego korzystania z systemu,
poniewaz wprowadzanie dokumentéw w sposéb uporzadkowany umozliwia nadanie im
prawidlowych numeréw dziennika bezposrednio w momencie wprowadzania do komputera.
Nadane numery zaleca si¢ natychmiast przepisywa¢ na dokument wraz z dekretem (np.:
bezposrednio po zaksiggowaniu wydrukowa¢ na dokumencie polecenie ksiegowania - wraz z
numerem dziennika). Jesli jednak zachodzi konieczno$¢ przenumerowania dokumentéw w jednym
z dziennikéw, nalezy wskazaé jaki§ dokument z sortowanego dziennika i nacisna¢ klawisz Ctrl-Q.
Sytuacja taka moze zajs¢ np. w przypadku wyksiggowania jakiego$ wczesniej zaksiggowanego
dokumentu 1 usunigcia go z systemu. W takim wypadku w numeracji dziennika pojawi si¢ dziura
(brak numeru), ktérg mozna naprawi¢ renumerujgc dziennik.

Koncepcja dziennikoéw powinna by¢ wykorzystywana do nadania dokumentom takiej numeracji
wewnetrznej, ktora pozwoli tatwo je odnalez¢ w segregatorach. Wygodnie jest wigc zdefiniowaé
tyle dziennikow, ile posiadamy segregatoréw i numerowac je w ten sposob, aby liczba dziennika
dokumentu odpowiadata pozycji dokumentu w segregatorze. Utlatwia to wyszukiwanie
dokumentéw. W wielu firmach pojawia sie jednak problem raportéw kasowych: cze$¢ dokumentow
jednego rodzaju trzymana jest w segregatorze przeznaczonym dla tego rodzaju dokumentow,
jednakze druga czg$¢ przypinana jest do raportdéw kasowych i trzymana w innym segregatorze,
przeznaczonym na dokumenty kasowe. Rozwigzaniem tego problemu sg konta raportowe. Do konta
raportowego przypisany jest dziennik, ktory nalezy zdefiniowaé przed ustawieniem konta jako
raportowe. Kazde konto raportowe musi mie¢ przypisany unikatowy dziennik, to znaczy, ze nie
mozna przypisa¢ tego samego dziennika do dwoch réznych kont raportowych. W momencie
ksiegowania dokumentu na konto raportowe zostaje mu nadany kolejny numer dziennika
przypisanego do konta raportowego, zamiast dziennika, jaki jest przypisany do danego rodzaju
dokumentow.

Chociaz nie mozna przypisa¢ jednego dziennika do kilku kont raportowych, to istnieje
mozliwos¢ przypisania dziennika do jednego konta raportowego oraz do kilku rodzajow
dokumentéw. Taka konfiguracja oznacza, ze wszystkie dokumenty danego rodzaju musza by¢
ksiegowane na to konto raportowe, ktore ma przypisany ten sam dziennik, jak dany rodzaj
dokumentéw. Wprowadza wigc ona dodatkowg kontrole poprawnosci ksiggowania. Przykladowo,
jesli w systemie zdefiniowano konto kasowe i1 przypisano do niego dziennik o nazwie Kasa, to
mozna zdefiniowaé¢ dwa rodzaje dokumentow: KP oraz KW i przypisa¢ im takze dziennik Kasa.
Jednakze w bardziej skomplikowanej sytuacji, kiedy w systemie istnieja dwa lub wigcej kont
kasowych ustawionych jako konta raportowe i na wszystkie te konta chcielibySmy ksiggowaé
dokumenty KP 1 KW tego samego rodzaju, to musimy zdefiniowac tyle dziennikow, ile jest kont
raportowych, a do rodzajéow dokumentéw KP i KW nie przypisywa¢ zadnego dziennika. Jesli
chcemy zachowa¢ kontrole poprawnosci ksiggowania, istotng z punktu widzenia bilansu
dziennikdw 1 omdéwiong ponizej, to nalezy dla kazdej kasy prowadzi¢ odrebne rodzaje dokumentow
KP 1 KW (np. osobno KP ztotéwkowe 1 KP walutowe).

Powyzsza sytuacja jest jedyna sytuacja, w ktorej do podstawowego rodzaju dokumentéw nie
nalezy przypisywa¢ zadnego dziennika. Nalezy jednak pamigtaé, ze dokumenty nie posiadajace
wlasnego dziennika powinny by¢ ksiggowane zawsze na konta raportowe. Ze wzgledu na kontrolg
poprawnosci ksiegowania obroty miesigczne na kontach powinny by¢ rowne sumie obrotow
miesigcznych we wszystkich dziennikach. Dlatego kazdy ksiggowany dokument powinien si¢
znalez¢ w jakim$ dzienniku. W przeciwnym razie bilans obrotow na kontach bedzie wyzszy od
podsumowania obrotow dokumentdéw znajdujacych si¢ w dziennikach. Tak wigc nie wprowadzajac
dziennika do jakiego$ rodzaju dokumentoéw upraszczamy sobie nieco strukture systemu (mniejsza
ilo§¢ rodzajow dokumentow) kosztem rezygnacji z peinej kontroli poprawnos$ci ksiggowania —



musimy samodzielnie pilnowa¢ aby dokumenty odpowiedniego rodzaju (np. KP) byly zawsze
ksiegowane na konto raportowe. Zazwyczaj jednak taka konfiguracja nie wprowadza problemu,
poniewaz ksiggowy intuicyjne uzna ksiggowanie dokumentu KP poza kas¢ jako oczywistg
pomyike.

Dokumenty

Po wybraniu z listy rodzajéw dokumentéw konkretnego rodzaju na ekranie ukaze si¢ lista
dokumentow danego rodzaju, o ile istnieje (rys. 8.). Lista moze by¢ pusta, jesli w danym miesigcu
nie wprowadzono jeszcze zadnego dokumentu danego rodzaju. Pasek filtra na gorze ekranu
pozwala zawezi¢ lub rozszerzy¢ liste dokumentow pokazujac tylko dokumenty jednego rodzaju lub
wszystkich rodzajow, pokaza¢ dokumenty z wybranego okresu lub tylko dokumenty nie
zaksiegowane. Lista dokumentow moze by¢ miesigczna, wtedy pokazywane sg wybrane dokumenty
wylacznie z aktualnie wybranego miesigca lub roczna, kiedy to pokazywane sa wszystkie
dokumenty z catego roku obrotowego (z uwzglednieniem parametrow filtra). Istnieje tez mozliwos¢
zawe¢zenia listy do dokumentdw zawierajacych okreslony tancuch znakdéw w opisie. Znaczenie
poszczegblnych filtrow oraz przyciskow na dolnym pasku jest analogiczne do opisanego juz w
przypadku planu kont.

*  Kubito Sp2 Lista dokument =

Struktura = Ustawienia FK | Wydruki FK | Plan Kont = Dokumenty = Faktury P.I. Sponsor 2 P.Kubala M.Uchw;

Lista dokumentow - Miesieczna |RUZ|iCZEﬂiE zaliczki | v| | |od | | Do | |
Tylko niezaksiegowane @ Zawierajace | |

5 | aver | EDeniik | 5106 | GIWKaiea: | IO | kwota R | D.vat Kontrahent [

Rozliczenie
zaliczki

81685 RZ 0002 Wew 0014 24.06.2013 24.06.2013 2007.21

[]] | [v]

(<] | | | | | ] DN s [ 1]

Rys. 8. Przyktadowa miesi¢czna lista dokumentow

Dokumenty moga by¢ poszeregowane w kolejnosci wprowadzania do systemu, rodzajami, wg
kolejnosci wynikajacej z numeracji w ten sposob, ze za ostatnim dokumentem jednego rodzaju
znajduje si¢ pierwszy dokument nastgpnego rodzaju, wg daty dokumentu (chronologicznie), wg
daty ksiggowania (niezaleznie od rodzaju), a takze w kolejnosci dziennikéw oraz w kolejnosci
alfabetycznej opisow dokumentéw. Aby zmieni¢ kolejnos¢ wyswietlania dokumentéw wystarczy
klikna¢ na nagldwek odpowiedniej kolumny lub nacisng¢ klawisz Alt-cyfra (odpowiednie numery
kolumn podane s3 w naglowkach). Drugie kliknigcie na t¢ sama kolumng¢ zmienia kolejnos¢ z
rosngcej na malejacg. Aktywny rodzaj dokumentu dodatkowo wypisany jest w okienku filtra, w
gérnym lewym rogu ekranu. W li§cie wypisana jest data, numer, warto$¢ oraz tres¢ dokumentu,
podsumowanie bilansu polecenia ksiggowania oraz informacje o tym, kto dany dokument
wprowadzil do systemu oraz kto i kiedy ostatnio go modyfikowat (te informacje wymagaja
zabezpieczenia systemu hasfami i zdefiniowania uzytkownikow - zob. rozdzial o administrowaniu



systemem oraz Ustawe o Rachunkowosci, Art 23. pkt 5.). Jezeli wszystkie te informacje nie
mieszczg si¢ na raz na ekranie, przydatne okaza¢ si¢ moga klawisze nawigacyjne do przewijania
zawarto$ci ekranu.

Wartos¢ dokumentu (kolumna ,.kwota”) obliczana jest w momencie ksiggowania. Dokumenty,
ktére zostaly wprowadzone do systemu, ale nie sg zaksiggowane, nie maja wypisanej zadnej
warto$ci. Sytuacja taka moze nastgpi¢ albo na skutek celowego dziatania uzytkownika, ktéry mogt
wprowadzi¢ dokument, ale nie zamierzal go w tym momencie ksiggowaé, albo na skutek
wystgpienia btedu w momencie ksiggowania nowo wprowadzonego dokumentu, w tym réwniez
automatycznego. W takim wypadku nalezy dokument odpowiednio poprawi¢ (modyfikacja - Ctrl-
Enter), tak, aby ksiggowanie nastgpito bez btedu.

W  celu wprowadzenia (zdefiniowania) nowego dokumentu odpowiedniego rodzaju
(wypisanego w lewym gornym rogu ekranu) nalezy nacisng¢ klawisz Ins (nacis$nigcie klawisza Ctrl-
Ins umozliwi wprowadzenie dokumentu dowolnego rodzaju). System wyswietli okienko
wprowadzania danych i zaproponuje odpowiedni numer, dat¢ ksiegowania i dokumentu oraz tres¢
dokumentu. Uzytkownik nie powinien zmienia¢ numeru i numeru dziennika (cho¢ moze to zrobic),
natomiast powinien sprawdzi¢ date 1 wpisa¢ odpowiednig tres¢. Nastgpnie moze wprowadzié
warto$¢ dokumentu w celu pétautomatycznego zadekretowania go (o ile zdefiniowany zostal jakis$
dekret automatyczny dla tego rodzaju dokumentow — omodwione dalej) lub powinien nacisnaé
klawisz Ins w celu recznego zadekretowania dokumentu. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ numer
konta, subkonta, stron¢ konta, warto$¢ oraz zapis tekstowy, ktory zostanie wpisany na konto w
momencie ksiggowania.

* Przy wprowadzaniu pierwszego dekretu system automatycznie proponuje strone Wn, a przy
nastepnych stron¢ oraz warto$¢ taka, aby dekret byl zbilansowany. Je$li dekret jest
zbilansowany, system zaproponuje stron¢ i wartos¢ taky, jaka zostala wprowadzona w
pierwszym dekrecie. Umozliwia to szybkie i bezbledne wprowadzenie dokumentu, ktory ma
by¢ zaksiggowany na dwa konta. Jesli jest wigcej dekretéw odpowiednie propozycje mozna
zmieni¢ stosownie do wlasnych potrzeb.

» Zatwierdzenia poszczegllnych pol formularza dekretu mozna dokonywaé klawiszem Tab
lub klawiszem Enter. Dopiero po wprowadzeniu wszystkich wymaganych pdl klawisz Enter
umozliwi zatwierdzenie dekretu.

* Jezeli uzytkownik wprowadzi pelny numer konta wraz z calg analityka, to numer tego
subkonta zostanie zatwierdzony automatycznie 1 uzytkownik nie bedzie musial go
poprawiac. Jesli konto posiada wiele pozycji analitycznych, uzytkownik moze wprowadzi¢
numer subkonta lub fragment jego nazwy, adresy lub dowolnej informacji umozliwiajacej
wyszukanie. W tym wypadku po naci$nigciu klawisza Enter na ekranie ukaze si¢ lista
subkont danego konta, ktore spetniajg kryteria filtrowania . W tym momencie uzytkownik
moze wskaza¢ odpowiednie konto na liScie (klawiszem Enter badz myszka). Np.: jesli
uzytkownik wprowadzi¢ numer 201-krak to na ekranie pojawi si¢ lista subkont konta 201,
ktére w nazwie lub adresie posiadaja napis ,.krak” (np. Krakow, Krak-bud itp.). Jesli zadne
konto nie spetia kryteriow filtrowania lista bedzie pusta. Uzytkownik moze w kazdej
chwili wprowadzi¢ nowe kryteria filtrowania lub usuna¢ je calkowicie aby wyswietli¢ calg
analityke.

* W trybie wyswietlania analityki subkonta podczas dekretowania istnieje mozliwo$¢
dodawania nowych subkont (standardowym klawiszem Ins). Nalezy jednak pamigtaé, ze
subkonto zostanie dodane poczawszy od tego miesigca, ktory jest aktualnie wybrany. Nie
bedzie mozna ksiggowac na to subkonto we wczesniejszych miesigcach.

* Tlo formularza pozwala szybko zorientowaé si¢, czy wprowadzamy dokument do
najnowszego miesigca, czy tez do jednego z wczesniejszych miesiecy. W przypadku
wprowadzania do wcze$niejszych miesigcy tto ma kolor réozowy - ostrzegawczo. Jest to o



tyle istotne, ze w systemie nie trzeba wprowadza¢ peinej daty. Wystarczy wpisa¢ tylko
dzien, lub tylko dzien i miesigc, a system uzupelni brakujace dane. Takie ulatwienie
powoduje jednak, ze mozna tatwo wprowadzi¢ dokument omylkowo do niewlasciwego
miesigca, kiedy nie zwraca si¢ w pospiechu uwagi na wartosci uzupetnione przez system
automatycznie.

Po wprowadzeniu wszystkich dekretow dokument mozna zaksiegowac. Stuzy do tego przycisk
»Ksigguj”, ktéry mozna wybra¢ klikajac myszka lub naciskajac klawisz Enter, o ile przycisk jest
podswietlony na granatowo, a takze, w kazdym innym przypadku, naciskajac klawisz Alt-K. Jest to
najczesciej przeprowadzane operacja. Ze wzgledu na swoje podstawowe znaczenie w systemie
ksiegowanie omowione jest szczegdtowo w kolejnym rozdziale.

Dokument mozna zapisa¢ takze w systemie bez ksiggowania. Operacja taka umozliwia wstgpne
przygotowanie dokumentu w celu doprecyzowania szczegotow i zaksiggowania go w terminie
pdzniejszym. Dokumenty zapisane ale nie zaksiggowanie mozna wyszuka¢ w systemie za pomoca
odpowiedniego filtra na liscie dokumentéw. Nalezy w tym celu zaznaczy¢ opcje ,,Tylko nie
zaksiggowane” 1 klikna¢ przycisk ,Filtruj” (mysz lub Alt-F). Dokumenty nie zaksiggowane
wymagajg dalszej obrobki w przysztosci.

Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia dokumentow bez dekretu, na ktorych obecnosci w systemie
nam zalezy (np. dokument anulowany), a ktére nie wymagaja juz dalszej obrobki. Takie dokumenty,
pomimo braku dekretu, mozna zaksiggowaé¢. Operacja ksiggowania dokumentu bez dekretu nie
wptynie na obroty i salda kont, spowoduje jedynie, ze dokument nie bedzie pojawiat si¢ na liScie
dokumentéw nie zaksiggowanych. Pozwala to tatwo wyszukiwa¢ te dokumenty, ktére wcigz nie
zostaly przetworzone poprawnie do konca i1 dlatego nie sg zamknigte. Zaksiegowane dokumenty
bez dekretacji nie zasmiecaja tej listy.

Jesli dokument danego rodzaju posiada przypisang ceche ,,VAT Info”, to formularz
wprowadzania dokumentu zawiera dodatkowe pola umozliwiajace podanie informacji dotyczacych
kontrahenta oraz dodatkowej daty powstania obowigzku podatkowego VAT. Informacje te sa
niezbedne do poprawnego utworzenia rejestru VAT (zakupu lub sprzedazy). Podczas wprowadzania
dokumentu mozna te informacje wpisa¢ r¢cznie, jednak operacja taka w przypadku czesto
pojawiajacych si¢ kontrahentéw bylaby niewygodna. Dlatego formularz wprowadzania dokumentu
zawiera w takim wypadku dwa dodatkowe przyciski: wstaw-Odbiorce i wstaw-Dostawce.
Przyciski te umozliwiaja szybkie wprowadzenie danych kontrahenta z odpowiedniego stownika.
Jesli w stowniku nie ma potrzebnych danych, mozna doda¢ nowego kontrahenta (klawisz Ins). W
trakcie dodawania kontrahenta do stownika nalezy wybra¢, czy kontrahent powinien mie¢ zatozone
swoje subkonto, czy tez nie. W ten sposob w stowniku mogg istnie¢ kontrahenci, ktorych dane
adresowe s potrzebne do rejestrow VAT ale ktorzy nie majg swoich subkont, poniewaz np. zawsze
rozliczajg si¢ gotowka. Podczas wyswietlania stownika wystarczy wpisa¢ do okienka filtrowania
dowolny fragment nazwy lub adresu poszukiwanego kontrahenta aby ograniczy¢ wyswietlang liste
wytacznie do wpisow spethiajacych podane kryterium filtrowania.

Ksiegowanie dokumentow

Istnieja trzy metody ksiggowania dokumentdéw: automatyczna, poétautomatyczna i r¢czna.
Ksigegowanie automatyczne dokonywane jest poprzez inne systemy (np. fakturowanie), nie wymaga
ingerencji uzytkownika, a odpowiednie dokumenty opisane s3 w innych miejscach. Ksiggowanie
potautomatyczne umozliwia zadekretowanie wprowadzonej przez uzytkownika wartosci wg.
wprowadzonego wczesniej wzorca zachowania. Zwigzane jest to z koncepcja dekretow
automatycznych, ktore sa procedurami w jezyku JavaScript 1 zostang szczegétowo omoéwione dale;.
Ksiggowanie reczne opisane zostalo juz czesciowo w rozdziale dotyczacym dokumentow, jednak ze
wzgledu na podstawowy charakter tej czynno$ci zostanie ona obecnie oméwiona jeszcze raz bardzo
szczegdlowo.
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Rys. 9. wprowadzenie dat, numeru, liczby dziennika i tresci

Aby zaksiggowaé regcznie jakiS dokument nalezy go najpierw wprowadzi¢ do systemu.
Czynno$¢ ta opisana jest doktadnie w poprzednim rozdziale. Poniewaz moze sprawi¢ ona trudnos¢
catkiem poczatkujacym uzytkownikom komputera, przypomniane zostang poszczegdlne etapy tej
czynnosci wraz z podanymi klawiszami, ktoére nalezy nacisngé, aby osiggna¢ odpowiedni efekt.
Oczywiscie zawsze mozna takze korzysta¢ z myszki, jednakze operowanie myszka podczas
wprowadzania i ksiggowania dokumentéw zdecydowanie spowalnia praceg. Operacj¢ definiowania i
ksiggowania dokumentu zawiera ponizsza tabela. W tabeli zaklada si¢, ze uzytkownik zalogowat si¢
do systemu 1 wybral z menu systemu opcje "Dokumenty".

Czynnos¢

Efekt na ekranie

Klawisze

1. Wybor odpowiedniego
rodzaju dokumentow

Lista dokumentéw wybranego
rodzaju (czasami pusta)

Nawigacyjne (strzatki), Enter

2. Wprowadzenie nowego
dokumentu

Formularz wprowadzania
danych

Insert (Ins)

3. Wprowadzenie dat, numeru,
liczby dziennika i tresci

Modyfikacja danych (rys. 9.)

Alfanumeryczne, Tab
podczas wprowadzania dat
wystarczy poda¢ dzien lub
dzien i miesigc

4. Dodanie nowego dekretu

Formularz wprowadzania
dekretu (rys. 10.)

Insert

5. Wprowadzenie konta, strony,
wartosci, tekstu

Modyfikacja danych

Alfanumeryczne, Tab lub Enter




Czynnos¢

Efekt na ekranie

Klawisze

S5a. Wybor konta

Jesli nie podano
jednoznacznego numeru konta
to pojawi si¢ okno wyboru —
plan kont (rys. 11.)

Nawigacyjne, Enter

mozliwos¢ filtrowania listy
kont po napisach —rys. 11.

6. Zatwierdzenie dekretu

Pojawienie si¢ zatwierdzonego
dekretu na liscie dekretow

Enter

<4-5-5a-6> ile razy potrzeba

Rozbudowa listy dekretow

poprawienie istniejacego
dekretu (po wskazaniu
wiersza): Ctrl-Enter
skasowanie dekretu: Delete

7. Wprowadzenie danych
kontrahenta (w przypadku
dokumentow VAT)

Modyfikacja danych

Recznie — alfanumeryczne 1 Tab
Automatycznie — przyciski
,wstaw odbiorce” lub dostawce
(Alt-B, Alt-T)

8. Zaksiegowanie dokumentu

Znika formularz edycji danych,
pojawia si¢ lista dokumentow

Enter lub Alt-K (przycisk
»Ksieguj”)

9. Wybor rozliczenia (w
przypadku kont
rozliczeniowych) - opcjonalnie

Pojawia si¢ formularz wyboru
rozliczenia zamiast listy
dokumentow (rys. 12.)

Nawigacyjne (strzatki), Enter
zmiana kwoty rozliczenia —
kliknij na kwote

10. Edycja rozliczenia -
opcjonalnie

Okienko zmiany kwoty
rozliczenia

Ctrl-T, strzatki, Ctrl-Enter,
cyfry, Enter (zatwierdzenie)

<9-10> - ile razy potrzeba

Rozbudowa listy dokumentow
rozliczanych

Ins, strzalki, Enter — dodanie
kolejnego rozliczenia,

11. Zatwierdzenie rozliczenia

Znika formularz rozliczenia,
pojawia si¢ lista dokumentow

Enter lub Alt-R

Ll

Konto:

Strona:
Kwota:

Opis:

[243-97 |

Nazwa konta |[nne rozl. ze wspéhn.
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Rys. 10. formularz wprowadzania dekretu
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Rys. 11. wyszukanie konta z filtrowaniem po nazwie (tutaj: ,,zawila”)

W momencie naci$nigcia przycisku ,Ksigguj” system dokonuje kontroli poprawnosci
ksiegowanego dokumentu. Kontrola poprawno$ci dokumentu polega na sprawdzeniu, czy dokument
o takim numerze nie zostal juz wcze$niej wprowadzony, czy data dokumentu miesci si¢ w
granicach biezgcego miesigca, czy odpowiednie konta istniejg i s3 w danym miesigcu otwarte oraz
czy dokument jest zbilansowany, czyli czy suma warto$ci ksiegowanych po stronie WINIEN réwna
jest sumie wartosci ksiggowanych po stronie MA. Je$li dany typ dokumentu ma by¢ wpisany do
dziennika skojarzonego z subkontem raportowym, to sprawdzane jest, czy odpowiednie subkonto
wystepuje w dekrecie. Dodatkowo, jezeli dokument ma by¢ zaksiggowany na subkonto raportowe,
to system dokonuje rozdzielenia dekretu na cze$¢ dotyczaca konta raportowego oraz reszte
traktowang jako osobny dekret (koszty). W tym wypadku dekret musi si¢ bilansowaé takze w
raporcie. W ostatniej kolejnosci sprawdzane jest, czy ktores z ksiggowanych kont nie zawiera /isty
kontrolnej kont przeciwstawnych. W tym wypadku pozostate konta zdefiniowane w dekrecie oraz
ksiggowane kwoty poddawane sa dalszej kontroli zgodnie z informacjami zawartymi na takiej
liscie.

Lista kontrolna kont przeciwstawnych umozliwia rozbudowanie kontroli merytorycznej
dekretéw. Informacje kontrolne umozliwiaja przeprowadzenie dwoch typdéw kontroli:

* Kontrola obecnosci kont przeciwstawnych (konta obowigzkowe) powoduje sprawdzenie,
czy w dekrecie znalazty si¢ odpowiednie konta, np. zadekretowanie dokumentu na konto
401 moze wymagac¢ obowigzkowego zadekretowania go rowniez na konto 490 po
przeciwstawnej stronie.

* Kontrola bilansu konta z grupa kont przeciwstawnych. Dopuszczalne sg 2 grupy
przeciwstawne: grupa 1 i 2. Ten typ kontroli umozliwia wprowadzenie kontroli poprawnego
ksiggowania kosztow, gdzie warto$¢ zaksiegowana na konto 490 po stronie ma musi by¢
roéwna warto$ci zaksiggowanej na pozostale konta z grupy 4 po stronie winien (konta
powinny by¢ wprowadzone do listy kontrolnej konta 490 jako np. grupa 1) oraz konta z
grupy 5 (i ewentualnie 6) po stronie winien (grupa 2)

Jesli ktory$ z warunkéw poprawnego ksieggowania nie jest spelniony dokument nie zostanie
zaksiggowany, a uzytkownik bedzie proszony o poprawienie odpowiednich danych. Uzytkownik
ma w tym momencie mozliwo$¢ wprowadzenia poprawnych danych lub zrezygnowania z
wprowadzania dokumentu, choéby tylko na chwilg (np.: w celu uzupeklienia listy kont
przeciwstawnych). Dokument, ktoéry nie zostal zaksiegowany moze zosta¢ skasowany (system
zapomni o istnieniu takiego dokumentu, jego dekretéw oraz ewentualnych rozliczen. W celu
zatwierdzenia wprowadzenia dokumentu do systemu bez ksiggowania go nalezy wybra¢ przycisk
,»Zapisz”.

Jesli uzytkownik pomylit si¢ i wprowadzit niezgodny z wtasng intencjg (cho¢ z merytorycznego



punktu widzenia poprawny) dekret, a nastepnie zaksiggowat dokument, istnieja dwie mozliwosci
poprawienia btedu. Je§li nie zamknigto ani jednego konta wyszczegOlnionego w dekrecie
dokumentu, to menu kontekstowe dokumentu (wybierane prawym klawiszem myszy na liScie
dokumentow) zawiera opcje ,,Wyksiegowanie”. Wybranie tej opcji spowoduje operacj¢ przeciwng
do ksiggowania. Mozliwo$¢ skorzystania z takiej opcji, a wigc jej obecno§¢ w programie nie jest
niezgodna z obowigzujacymi ksiggowos¢ przepisami: dokument jest wprawdzie usuwany z kont w
taki sposob, iz nie pozostaje zaden $lad jego wczesniejszego zaksiggowania, ale dzieje si¢ tak przed
zamknigciem miesigca. Ksiegowy prowadzacy ksiegowos¢ recznie tez moze przepisa¢ karte konta
w taki sposob, aby na nowej karcie nie bylo §ladu wczes$niejszej pomyltki. Zamierzeniem autoréw
programu bylo utatwienie pracy uzytkownikom, zwlaszcza poczatkujagcym, ktorym pomytki moga
zdarza¢ si¢ czgscie;j.

Operacja ksiggowania dokumentu wptywa na to, co znajduje si¢ na kontach i1 co mozna
obejrze¢ po wybraniu opcji "plan kont" z menu systemu. Dokument wpisywany jest na wszystkie
konta po stronach i1 z warto$ciami wyszczegolnionymi w dekrecie. Zapisy na kontach prowadzone
sa w porzadku chronologicznym, to znaczy, Ze zapisy poszeregowane sg wedlug dat. Po
zaksiggowaniu jakiego$ dokumentu na wszystkich kontach (subkontach) wyszczegolnionych w
dekrecie dokumentu dokonywany jest wpis tego dokumentu z wartosciag wynikajaca z dekretu.
Dodatkowo w dekrecie znajduje si¢ krotki tekst, ktory mozna dopisa¢ przy odpowiednim zapisie na
kazde konto. Zaksiggowanie dokumentu na konto powoduje aktualizacje obrotow danego konta, a
wiec takze 1 salda. Wszystkie dokumenty ksiggowane sg na konta analityczne (subkonta). Powoduje
to aktualizacje¢ sald kont analitycznych, a takze odpowiadajacych im sald kont syntetycznych.

W momencie ksiggowania dokumentu obliczana jest takze jego wartos¢. W zalezno$ci od
rodzaju ksiegowania jest ona liczona réznie: warto$cia dokumentu ksiegowanego na konta
analityczne zwykte jest warto$¢ najwickszego dekretu tego dokumentu. Wartoscig dokumentu
ksiggowanego na konta raportowe jest wartos¢ tego dekretu, ktéry dotyczy konta raportowego.
Wartoscig dokumentu rozliczeniowego jest kwota rozliczenia (do zaptaty). Dokumenty nie
zaksiggowane nie posiadaja wartosci. Kolumna warto$ci dokumentu w przypadku dokumentéw nie
zaksiggowanych jest pusta.

Jesli dokument zostanie zaksiggowany na konto rozliczeniowe i pojawi si¢ mozliwos¢ jego
rozliczenia, to po zaksiggowaniu system wyswietli formularz rozliczenia dokumentu (rys. 12.). W
gornej czesci formularza znajduje si¢ lista dokumentéw, ktore moga zostac¢ rozliczone. Po wyborze
odpowiedniego dokumentu (lub kilku dokumentéw) i ewentualnym skorygowaniu rozliczanych
kwot (nalezy klikng¢ odpowiedni wiersz rozliczenia w celu zmiany warto$ci rozliczenia) nalezy
klikng¢ przycisk ,,Rozlicz” w celu zatwierdzenia rozliczenia. Domyslne przyciski oraz wartosci
rozliczen proponowane przez system umozliwiaja w wiekszosci przypadkéw zdefiniowanie i
zatwierdzenie rozliczenia wylgcznie za pomocg klawiatury. Najwygodniej jest rozliczy¢ dokument
w tym momencie. Jednakze uzytkownik moze zrezygnowac z rozliczania dokumentu i zrobi¢ to w
pOzniejszym czasie poprzez wybor listy nie rozliczonych dokumentow na subkoncie
rozliczeniowym. Czynno$¢ ta zostala oméwiona w rozdziale dotyczacym subkont rozliczeniowych.
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Dekrety automatyczne

Ksiggowanie typowych, czegsto wystepujacych dokumentow mozna przyspieszy¢ korzystajac z
dekretow automatycznych. Dekrety automatyczne sa procedurami napisanymi w jezyku JavaScript,
a ich podstawowym zadaniem jest odpowiednie rozksiggowanie podanej kwoty. W ten sposdb
ksiggujac serie dokumentow, zamiast wprowadza¢ w kazdym dokumencie po kilka dekretéw na
wcigz te same konta, podajemy dla kazdego dokumentu jedng kwote, czasem odpowiadamy
dodatkowo na jakie$ pytanie lub wybieramy subkonto z listy, co znaczaco przyspiesza ksiggowanie.
Opis jezyka JavaScript wykracza poza ramy niniejszej instrukcji. Przecigtny uzytkownik systemu
skorzysta z gotowych skryptow lub zatrudni informatyka do utworzenia nowych. Zaawansowany
uzytkownik bedzie w stanie zmodyfikowaé gotowe przyklady skryptoéw aby dostosowac je do
swoich potrzeb. Na potrzeby niniejszej instrukcji dalszy opis dostepnych funkcji zostanie
ograniczony do podstawowych informacji, ktore nalezy traktowa¢ jako informacje dla oséb na
poziomie zaawansowanym. Czg$¢ informacji na temat dostgpnych w systemie funkcji jezyka
JavaScript umieszczono dalej, w rozdziale dotyczacym wydrukéw bilansu, poniewaz wydruki takze
moga by¢ sporzadzane przez skrypty JavaScript, a opisane tam funkcje wykorzystywane sa raczej
do wydrukéw niz do dekretow automatycznych. Jednakze zaawansowane dekrety automatyczne
takze moga wykorzystac¢ opisane tam funkcje do odczytywania sald i obrotow kont.

Dekrety automatyczne uruchamiane sg po wprowadzeniu kwoty do pola Warto$¢ w formularzu
wprowadzania dokumentu. Jezeli dany rodzaj dokumentow nie posiada zdefiniowanych procedur
automatycznych, wprowadzenie wartosci dokumentu mija si¢ z celem i doprowadzi do pojawienia



si¢ komunikatu o braku procedur automatycznych. Jezeli zdefiniowano tylko jedna procedure dla
danego rodzaju dokumentu, to zostanie ona uruchomiona bez Zzadnych dodatkowych pytan.
Natomiast jezeli takich procedur zdefiniowano wigcej, to po wprowadzeniu warto$ci dokumentu na
ekranie pojawi si¢ lista procedur automatycznych skojarzonych z wybranym rodzajem dokumentow
1 uzytkownik bedzie mogl wybra¢ procedurg, ktdra zostanie uruchomiona.

Uruchomiony skrypt ma dostep do zmiennej wartosc, ktoéra zawiera wprowadzong kwotg.
Poniewaz podstawowym zadaniem dekretow automatycznych jest rozksiegowanie wprowadzonej
kwoty, to najczesciej uzywang funkcja jest funkcja dekretuj( konto, strona, kwota, opis,
nazwaKonta ). Funkcja posiada 3 obowigzkowe parametry, a jej wywolanie powoduje utworzenie
nowego dekretu. Parametr konto zawiera tancuch znakéw z numerem konta, strona to jedna z
dwoch stalych (Wn lub Ma), natomiast kwota zawiera kwote do zadekretowania, np.:

dekretuj( "222-23", Ma, vat23 )

Dodatkowe opcjonalne parametry to opis, zawierajacy opis dekretu oraz nazwaKonta. W trakcie
recznego dekretowania dokumentow istnienie kazdego konta jest sprawdzane, co wymaga
komunikacji z serwerem. W trakcie tej komunikacji pobierana jest dodatkowo nazwa konta, ktora
jest wyswietlana w tabeli dekretow. W celu maksymalnego przyspieszenia dziatania funkcja
dekretuj nie komunikuje si¢ z serwerem, stad nazwa konta nie jest znana, stad tabela dekretéw
utworzona przy pomocy dekretéw automatycznych nie zawiera opisow kont, chyba, ze nazwy te
zostaty dostarczone funkcji dekretuj.

Czasami obliczenia matematyczne na kwocie startowej wystarczg do utworzenia pelnego
dekretu przy pomocy serii wywolan funkcji dekretuj. Czgsto jednakze zachodzi konieczno$é
pobrania dodatkowych kwot. Stuzy do tego funkcja getPLN( kwota, opis ). Funkcja wyswietla
formularz zawierajacy tre$¢ zmiennej opis oraz pole umozliwiajace wprowadzenie wartosci
liczbowej, wstepnie zainicjowane zawartoscig parametru kwota. Funkcja zwraca warto$¢
wprowadzonej kwoty i poza pobraniem nieznanych wartosci bywa czesto wykorzystywana do
weryfikacji 1 ewentualnej korekty wynikéw obliczen.

Poza pytaniami o kwoty w dekretach automatycznych pojawiaja si¢ czg¢sto pytania o numer
konta. W tym celu nalezy wykorzysta¢ funkcj¢ getKonto( konto, opis ), ktora poczatkowo
zachowuje si¢ podobnie jak getPLN ale nie oczekuje wprowadzenia kwoty tylko numeru konta. Po
wprowadzeniu 1 zatwierdzeniu tego numeru przez uzytkownika funkcja jednakze dodatkowo
weryfikuje istnienie konta 1 w przypadku, kiedy numer jest nieprawidtowy lub niepelny wyswietla
plan kont w celu wybrania wlasciwego konta z tabeli. W ten sposob mozna np. wywota¢ funkcje
getKonto(,,429”, ,,wybierz rodzaj kosztu”) w celu zaprezentowania uzytkownikowi mozliwosci
wybrania konta analitycznego z listy kont konta 429.

Dostepne sa dodatkowo trzy funkcje wywolywane zazwyczaj na poczatku lub na koncu dekretu
automatycznego: kasuj_ dekrety(), getKontrahent( konto, typ) oraz zaksieguj(). Pierwsza usuwa
wszystkie dotychczasowe dekrety dokumentu, druga wpisuje do formularza dokumentu dane
kontrahenta. W przypadku kiedy kontrahent jest skojarzony z podanym kontem nie zadaje zadnych
pytan, natomiast kiedy na podanym koncie nie ma danych kontrahenta wyswietla stownik opisany
drugim parametrem, ktéry powinien zawiera¢ napis ,,Dostawcy” lub ,,Odbiorcy” i pozwala
uzytkownikowi wybra¢ kontrahenta z listy. Trzecia funkcja konczy skrypt automatycznym
uruchomieniem ksiggowania dokumentu.

Dekrety automatyczne definiuje si¢ na formularzu modyfikacji rodzaju dokumentu, po
nacisni¢ciu przycisku ,,Procedury”. Pojawia si¢ wtedy lista dekretow skojarzonych z wybranym
rodzajem dokumentéw, na ktéra mozna dodawa¢ nowe lub modyfikowac¢ istniejagce. Kazdy dekret
automatyczny posiada swojg unikatowg nazwe oraz tres¢ procedury (skrypt).

Wyciag z konta (subkonta)

Poszczegdlne zapisy na kontach w danym miesigcu mozna obejrze¢ uzywajac opcji "plan kont"



menu systemu F/K. Po wybraniu tej opcji na ekranie ukazuje si¢ lista wszystkich kont
syntetycznych wraz z ich obrotami lub saldami. mozna przelacza¢ korzystajac z odpowiedniego
przycisku znajdujacego si¢ na dole planu kont. Wyswietlane sa warto$ci miesi¢czne lub roczne,
liczone narastajgco od poczatku roku obrotowego. Tryb wyswietlania obrotéw/sald oraz wartosci
miesi¢cznych/rocznych mozna zmienia¢ korzystajac z odpowiednich przyciskéw znajdujacych sig¢
pod listg kont.

Po wybraniu jakiego$ konta (klawiszem Enter badZ myszka) na ekranie ukaze si¢ lista subkont
(analityka) danego konta wraz z ich obrotami (rys. 16 na stronie 25). Wybor jakiego$ subkonta
spowoduje wyswietlenie dalszej analityki, o ile taka istnieje lub /listy zapisow na danym subkoncie
na najnizszym poziomie hierarchii analityk. Zapisy zawieraja date ksiggowania dokumentu, jego
numer, warto$¢ zaksiggowana po odpowiedniej stronie konta oraz zapis tekstowy. W ten sposob do
kazdego dokumentu mozna dotrze¢ albo przez konta, na ktore zostal on zaksiggowany w
odpowiednim miesigcu, albo poprzez list¢ dokumentéw. Podobnie jak w liscie dokumentow
posrodku gornej linii ekranu przedstawiona jest nazwa rodzaju (grupy) dokumentu.

Klawisz Enter umozliwia obejrzenie oraz ewentualng modyfikacje dokumentu, podobnie jak w
liscie dokumentoéw 1 z podobnymi zastrzezeniami - poniewaz dokument znajduje si¢ na koncie, to
zostal juz zaksiggowany, a wigc w zasadzie mozliwa jest jedynie zmiana zapisow tekstowych w
tresci dokumentu 1 na kontach, ale nie mozna zmieni¢ zadnych wartosci liczbowych ani numerow
kont w dekrecie. Istnieje natomiast mozliwo$¢ usunigcia dokumentu z kont (wyksiggowania) - o ile
nie zamknig¢to jeszcze zadnego konta znajdujacego si¢ w dekrecie dokumentu. Operacja
wyksiggowania dostgpna jest z menu kontekstowego dokumentu.

Wydruki

Wydruki dotyczace pojedynczych obiektow (dokumentdw, kont, subkont) dostepne sg na listach
zawierajacych te obiekty — albo na formularzach modyfikacji obiektu, albo w menu kontekstowym
dostepnym po naci$nigciu alternatywnego klawisza myszki. Menu wydrukéw zawiera wydruki
zbiorcze, dotyczace wielu kont lub grup dokumentow. Wszystkie wydruki po sporzadzeniu ukazujg
si¢ na ekranie monitora. Jest to ,,szybki” podglad wydruku, ukazujacy zawartos¢ tre§ciowa wydruku
bez doktadnego formatowania na pojedyncze kartki papieru. Na szybkim podgladzie dostepne sg
ikony dwoéch narzedzi wydruku: wydruku bezposredniego oraz ,,wiernego” podgladu wydruku.

Kliknigcie na pierwszg z nich (ikona drukarki) spowoduje wydrukowanie zawartosci ekranu na
domys$lnej drukarce bez dodatkowych pytan. Ze wzgledu na zastosowang technologi¢
oprogramowania wymaga to jednak wstgpnego skonfigurowania aplikacji. Dokona¢ tego mozna na
poczatkowym ekranie (ekran ten dostgpny jest w wielu miejscach programu po kliknigciu przycisku
,menu gléwne”), po kliknigciu przycisku ,,ustawienia podgladu wydruku” i1 zaznaczeniu opcji
»drukuj bez pytan”. Po zapisaniu tak ustawionych opcji aplikacja poinformuje o koniecznosci
dodania w panelu sterowania komputera, w opcjach internetowych, w zaktadce ,,zabezpieczenia”
odpowiedniego adresu URL do listy zaufanych witryn. Oprogramowanie systemu Windows jest tak
skonstruowane, ze uzytkownik sam musi wpisa¢ odpowiedni adres URL do listy zaufanych witryn.
Stanowi to element bezpieczenstwa internetowego systemu operacyjnego. Zadna zewnetrzna
witryna nie moze si¢ samodzielnie dopisa¢ do listy witryn zaufanych. Witryny niezaufane nie majg
prawa uruchomienia drukarki bez dodatkowych pytan. Nie wpisanie odpowiedniego adresu na liste
witryn zaufanych spowoduje, ze kliknigcie na ikon¢ drukarki w aplikacji pokaze okienko wyboru
opcji drukarki a wydruk bedzie wymagat zatwierdzenia tego okna.

Wybdr drugiej ikony, przedstawiajacej tabele na biatym tle spowoduje pokazanie wiernego
podgladu wydruku. Jest to przydatne do oceny ilo$ci stron niezbednych do wydrukowania catosci, a

takze umozliwia dostosowanie niektorych parametréw wydruku — margineséw, tresci naglowka 1
stopki a takze wybrania drukarki.

Menu wydrukéw zawiera dwie opcje umozliwiajgce ustawienie parametrow wydrukow



pionowych i poziomych. Aplikacja moze by¢ uruchamiana na r6znorodnym sprzgcie, czgsto ten
sam wydruk na dwoch réznych drukarkach potrafi si¢ r6zni¢ na tyle, ze w jednym przypadku miesci
si¢ na jednej stronie A4, a w drugim juz nie. Dlatego, aby nie marnowac papieru ustawiajac duze
marginesy bezpieczenstwa, takie aby wydruki miescity si¢ na stronach A4 niezaleznie od drukarki
aplikacja umozliwia samodzielne ustawienie parametrow wydrukéw poziomych i pionowych —
mozna dobra¢ czcionke 1 jej rozmiar a nastgpnie ustawic liczbe linii, jaka przy takich parametrach
powinna zmiesci¢ si¢ na pojedynczej stronie A4. Domy$Inie proponowane sg parametry bezpieczne;
do optymalnych parametréw mozna doj$¢ metodg prob i btedow. Na niektorych drukarkach mozna
zmiesci¢ 2-3 linie wigcej niz standardowo proponuje aplikacja. Zaawansowany uzytkownik moze
dobra¢ tez inng czcionke, ktéra bardziej odpowiada jego preferencjom. Rodzaj czcionki takze
wplywa na ogdlny rozmiar wydruku a wigc 1 liczbg linii jaka miesci si¢ na pojedynczej stronie
wydruku.

Wydruki obrotow

Przyktadem wydrukow zbiorczych sa wydruki obrotow oraz sald, zwane popularnie
,obrotowkami”. Istnieje kilka pozioméw szczegdtowosci ,,obrotowek”. Wydruk syntetyczny
zawiera jedynie salda i obroty kont syntetycznych (Ustawa o Rachunkowosci, Art. 18. pkt. 1.).
Wydruk analityczny zawiera dodatkowo konta analityczne (Ustawa o Rachunkowosci, Art. 18. pkt
2.). Salda kont syntetycznych na wydruku analitycznym s3 dwustronne - stanowig sum¢ sald
analityk. Temu samemu celowi stuzy wydruk syntetyczny dwustronny — salda kont syntetycznych
stanowig sumg¢ sald kont analitycznych ale konta analityczne nie sa drukowane. Najobszerniejszym
wydrukiem jest wydruk pelny. Poza saldami i obrotami zawiera tez petng specyfikacje obrotow, to
znaczy wyciagi z poszczegolnych kont zawierajace dokumenty zaksiggowane na poszczegolnych
kontach. Wszystkie ,,obrotowki” dotycza pojedynczego miesigca.

W przypadku niemoznosci przeniesienia kopii zapasowej danych ksiggowych na inny trwaty
nos$nik, zestaw pelnych wydrukow ze wszystkich miesigcy ksiggowych (w ogdlnosci — 13
wydrukow w kazdym roku) jest najprostsza, zgodng z ustawa, ale zarazem najbardziej czasochtonng
1 kosztowng (olbrzymie ilosci papieru, drukarka) metodg przeniesienia zapisOw dokonanych na
kontach i subkontach na trwaty nosnik (Ustawa o Rachunkowosci, Art. 13), pomimo dyskusyjnosci
pojecia papieru jako trwalego nos$nika informacji. Istnieje takze oszczedniejsza metoda
sporzadzenia takiego wydruku — z wykorzystaniem emulowanej drukarki typu ,,pdf printer” lub
»XPS document writer”. Tego typu drukarki nie drukujg na papierze, tylko tworza plik w formacie
odpowiednio pdf lub xps. Plik taki mozna zapisa¢ na trwalym nosniku w celu ewentualnego
wydrukowania na papierze dopiero w momencie, kiedy zajdzie taka potrzeba. Taki wydruk ma
dodatkowg zalet¢ w stosunku do zwyklej kopii zapasowej: umozliwia przejrzenie danych
ksiegowych takze wtedy, kiedy ma dostepu do programu, np. z powodu braku dostepu do internetu.
W przypadku przeniesienia takiego wydruku na no$nik trwaly zabezpiecza on tez wymagania
Ustawy o Rachunkowosci (Art. 13 i Art. 71-72) dot. przechowywania dokumentacji.

Podczas przegladania kont mozna z menu kontekstowego uzyska¢ analityczny wydruk obrotow
1 sald oraz wydruk pelny dotyczacy pojedynczego konta lub subkonta.

Dziennik ksiegowy

Wydruk dziennikéw umozliwia sporzadzenie listy dokumentow wprowadzonych w biezacym
miesigcu, chronologicznie, w podziale na dzienniki, wraz z podsumowaniem (Ustawa o
Rachunkowosci, Art. 14. pkt 4.). Dzienniki drukowane sa miesi¢gcznie. Zasada bilansowania
dekretow dokumentéw, kontrolowana przez program podczas ksiggowania, zapewnia, ze W
przypadku prawidlowego zdefiniowania dziennikow (tj. takiego, w ktorym kazdy dokument
znajduje si¢ w jednym z dziennikdw) podsumowanie dziennikdw réwne jest sumie obrotoéw na
kontach. Zweryfikowanie podsumowania wydruku dziennikow oraz obrotowki jest szybka metoda
umozliwiajgcg wychwycenie ewentualnych bledow w danych. Teoretycznie bledy takie nie



powinny zaistnie¢. Ich obecno$¢ wymaga interwencji administratora bazy danych i moze §wiadczy¢
o uszkodzeniu bazy danych.

Wydruk wszystkich dokumentow

Istnieje mozliwo§¢ wydrukowania wszystkich dokumentéw zaksiggowanych w wybranym
miesigcu, wraz z dekretami. Wydruk ten zawiera wszystkie zapisy na kontach, podobnie jak pelny
wydruk obrotow, jednak w innym porzadku — zapisy sa pogrupowane wg poszczegolnych
dokumentow, jako dekret polecenia ksiggowania a nie wg kont, jak przy pelnym zestawieniu
obrotow. Wydruk wszystkich dokumentow jest rozszerzeniem wydruku wszystkich dziennikow,
zawiera wigcej informacji, poniewaz w wydruku dziennikow znajduje si¢ jedynie kwota
podsumowania polecenia ksiegowania kazdego dokumentu, natomiast w wydruku wszystkich
dokumentow kazdy dokument drukowany jest szczegotowo, wraz z wszystkimi dekretami. W
przypadku sporzadzenia tego wydruku w formie pliku (pdf, xps) 1 przeniesienia go na no$nik trwaty
moze on stanowi¢ takze uzupehienie niezbednej dokumentacji, jakiej przechowywania wymaga
Ustawa o Rachunkowos$ci (Art. 71-72), zwlaszcza w wypadku utraty dostgpu do programu z
jakichkolwiek powodow.

Wydruk naleznosci i zobowigzan

Wydruk ten pozwala uzyskaé liste wszystkich nie rozliczonych nalezno$ci i/lub zobowigzan
ktorych termin ptatnosci przypada w zadanym okresie. Daje to wglad w pltynnos¢ finansowa
przedsigbiorstwa. W przeciwienstwie do wielu innych wydrukéw ten wydruk nie jest zalezny od
wybranego miesigca ksiegowego — zawsze dotyczy biezacej chwili. Dzieje si¢ tak dlatego, ze
wydruk sporzadzany jest na podstawie aktualnej listy dokumentoéw nie rozliczonych na kontach
rozliczeniowych. Listy dokumentoéw nie rozliczonych nie sg prowadzone miesi¢cznie, kazde konto
rozliczeniowe posiada swoja list¢ prowadzong na biezaco. Dlatego aby wydruk nalezno$ci lub
zobowigzan mogt zosta¢ wykonany, w planie kont musza istnie¢ konta rozliczeniowe, a
odpowiednie informacje dotyczace platnosci musza by¢é wprowadzane - albo na biezaco, podczas
ksiegowania, co jest najwygodniejszym sposobem ich wprowadzania, albo po zaksiggowaniu,
poprzez parowanie odpowiednich dokumentéw na listach rozliczeniowych skojarzonych z
poszczegbdlnymi kontami.

Wydruki uzytkownika

Wydruki oméwione w poprzednich rozdziatach sg standardowo wbudowane w aplikacje.
Oprocz nich w systemie finansowo-ksiggowym korzysta si¢ z wielu wydrukéw, ktore wymagaja
daleko wigkszej personalizacji, to znaczy sg zalezne od parametrow, ktére réznig si¢ miedzy
poszczegdlnymi instalacjami, np. wymagaja wprowadzenia numerow kont czy rodzajow
dokumentow. Do takich wydrukow nalezy np. wydruk rejestrow VAT. Istniejg tez wydruki
catkowicie zindywidualizowane pod wzgledem tresci, np. wydruk rachunku wynikow. Wszelkie
tego typu wydruki, wymagajace indywidualnego podejscia w zaleznosci od planu kont, dziennikow
1 rodzajéw dokumentéw znajduja si¢ w sekcji ,,wydruki uzytkownika”. W systemie moze
znajdowac si¢ kilka predefiniowanych wydrukow, ktore beda wymagaly jedynie sprawdzenia i
ewentualnej korekty parametrow. W ogdlnosci jednak uzytkownik moze wprowadzi¢ dowolna
liczb¢ nowych wydrukéw. Pojecie wydruku jest tutaj takze potraktowane szerzej i nie dotyczy
jedynie tradycyjnie rozumianych wydrukow papierowych, a takze inne metody uzyskiwania
informacji z systemu, np. eksport wybranych danych do pliku w zaprojektowanym przez
uzytkownika formacie.

Wydruki uzytkownika podzielone sg na kilka rodzajéw. W zalezno$ci od wybranego rodzaju
rozne s3 akcje podejmowane po wybraniu danego wydruku, w rézny sposdb wprowadza si¢ takze
parametry wydruku.



Listy dokumentow

Rejestry VAT s3 wydrukami list dokumentéw z wybranego miesigca, ktore speiniaja zadane
kryteria. Kazdy rejestr VAT skfada si¢ z wierszy okreslajacych poszczegolne dokumenty oraz
kolumn zawierajacych odpowiednie warto$ci. W systemie ksiegowym moga funkcjonowaé takze
inne listy dokumentéw, spetniajgce inne kryteria niz rejestry VAT. Poniewaz jednak rejestry VAT
stanowig najcze$cie] uzywany wzorzec, dlatego sposob definiowania parametrow tego typu
wydruku jakim jest lista dokumentéw z wybranego miesigca zostanie omoéwiony na przykladzie
rejestru VAT.

Aby zdefiniowa¢ w systemie wydruk rejestru VAT nalezy wybra¢ opcje ,,wydruki
uzytkownika” z menu ,,Wydruki” i nacisng¢ klawisz Insert lub kliknaé przycisk ,,dopisz” (w celu
poprawienia parametrow istniejgcego wydruku nalezy klikng¢ wiersz z nazwa wydruku trzymajac
wecisniety klawisz Ctrl lub wybra¢ ten wiersz kursorami i nacisng¢ Ctrl-Enter. Pojawi si¢ formularz
wydruku, na ktérym nalezy zdefiniowa¢ nazwe¢ wydruku a nastepnie z listy rodzajow wydruku
wybra¢ opcje ,Lista”. Nastepnie nalezy wybra¢ parametry okreslajace (zawezajace) liste
dokumentow. Podstawowym parametrem jest kryterium wyboru. Liste dokumentéw mozna tworzy¢
wg rodzaju dokumentu, dziennika oraz kont wystepujacych w dekrecie. Jesli chcemy np.
wydrukowac list¢ dokumentow okreslonego rodzaju nalezy na liscie rodzajéw odczyta¢ numer
systemowy wybranego rodzaju i wpisa¢é go do pola kryterium jako R(nr). Np. jesli faktury
sprzedazy maja numer 5 1 chcemy z tego rodzaju dokumentow utworzy¢ rejestr sprzedazy nalezy do
kryterium wpisa¢ R(5). Istnieje mozliwo§¢ wybrania réwnocze$nie kilku rodzajow dokumentow. W
takim wypadku do kryterium nalezy wpisa¢ ich liste, np.: R(2,3,5). Lista podana w nawiasie
oznacza alternatywe warunkow. Istnieje mozliwo$¢ wydruku dokumentéw z wybranego dziennika.
Jesli wszystkie faktury sprzedazy podzielone sg na wiele rodzajéw ale znajduja si¢ w jednym
wspoélnym dzienniku, mozna zamiast podawania listy rodzajow poda¢ numer dziennika, np. D(2).
Trzecim kryterium jest numer konta, np. K(301-2) oznacza wybdér dokumentow, ktore zostaty
zaksiggowane na konto 301-2. Kryteria mozna laczy¢ na zasadzie koniunkcji warunkow, np. R(2)
K(301-2) oznacza liste dokumentow okreslonego rodzaju (2) zaksiggowanych na konkretne konto
(301-2).

Kryterium pozwala wybra¢ merytoryczny zakres dokumentéw. Ograniczenie czasowe dobiera
si¢ za pomocg filtrow. Mozna filtrowaé list¢ korzystajac z jednej z dat dokumentu — daty
ksiegowania, daty dokumentu lub daty powstania obowigzku podatkowego. Typ filtru pozwala
okresli¢, czy lista ma zawiera¢ dokumenty z biezacego miesigca, kolejnych miesigcy, innych niz
biezacy lub z ostatnich trzech miesiecy. Mozna okresli¢ rownoczes$nie dwa rozne filtry dotyczace
jednej listy dokumentow.

Pozostate parametry wydruku pozwalajg okresli¢ w jakiej kolejnosci drukowac liste, jak ja
numerowaé oraz jaka ma by¢ orientacja wydruku — pozioma czy pionowa. Dodatkowo nalezy
okresli¢ rozmiar czcionki oraz liczbe linii wydruku. Znaczenie ostatnich trzech parametrow zostato
juz omoéwione wczesniej, jednak wtedy dotyczyly one wydrukéw standardowych. Kazdy wydruk
uzytkownika moze miec€ te parametry zindywidualizowane.

Po zdefiniowaniu podstawowych parametrow wydruku nalezy jeszcze liste pol wydruku czyli
okresli¢ jakie kolumny znajdg si¢ na wydruku. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk ,,lista pol” i
rozpocza¢ dodawanie kolejnych pdl wydruku. Kazde pole okresla kolejna kolumng¢ wydruku.
Kolejne pola dodaje si¢ korzystajac z klawisza Ins albo z przycisku ,,Dopisz”. Istniejagce pola mozna
modyfikowa¢ (Ctrl-Enter) oraz zmienia¢ ich kolejno$¢ korzystajac z przyciskow strzatek
znajdujacych si¢ po prawej stronie listy pol.

Formularz pola wydruku pozwala zdefiniowa¢ tytul, ktory pojawi si¢ w nagtéwku kolumny, typ
pola, ktory albo jest tekstem albo liczbg oraz wyrazenie okreslajace warto$¢ pola. W przypadku pol
tekstowych wyrazenie mozna wybra¢ z listy dostgpnych wyrazen. Pola tekstowe moga zawiera¢
rozne nienumeryczne dane znajdujgce si¢ na dokumencie: daty, numery dokumentu lub dziennika,
tres¢ itp. W przypadku pdl numerycznych typem pola bedzie ,liczba”. W przypadku pdl



numerycznych zadana warto$§¢ musi zosta¢ wpisana bezposrednio do pola ,,wyrazenie”. W
najprostszym przypadku warto$cig wyrazenia moze by¢ wartos¢ funkcji dekret(konto,strona), np.
dekret(300,Wn). Funkcja dekret posiada 2 parametry — nr konta oraz strong. Parametry podaje si¢
w nawiasie, oddzielone przecinkiem, bez cudzystowow (to nie sg skrypty JavaScript). W pole
wyrazenie mozna wpisa¢ takze wyrazenie matematyczne, np. dekret(701-3,Ma)+dekret(702-
3,Ma) lub dekret(202,Ma)*0.23. Jesli w dokumencie nie wystepuje konto bedace argumentem
funkcji dekret, to warto$¢ funkcji wynosi 0.

Czasami do wydrukowania jakiego$ pola na liscie dokumentéw moze zaistnie¢ koniecznosé
dokonania dodatkowych obliczen, ktoére nie powinny by¢ umieszczone na wydruku. Do tego celu
stuza pola ukryte. Sg to pola numeryczne, ktore nie pojawig si¢ na wydruku ale moga by¢
wykorzystane do obliczenia warto$ci innych pol. Pole ukryte powinno posiada¢ swoja nazwe, ktora
zostanie wykorzystana jako nazwa zmienne] w wyrazeniu opisujacym warto$¢ innego pola.
Oczywiscie pola liczbowe takze moga zosta¢ w ten sam sposob uzyte. Np. warto$¢ brutto moze
zosta¢ zdefiniowana jako suma wartosci netto 1 vat, ktore to pola znajduja si¢ na wydruku jako
wartosci liczbowe. Wartosci poszczegolnych pdl obliczane sa3 w kolejno$ci ich wystgpowania w
definicji wydruku. Jesli warto$¢ brutto na wydruku wystapi przed wartoSciami netto i vat a chcemy
ja zdefiniowa¢ jako brutto+vat to istnieja trzy mozliwo$ci osiggnigcia tego celu: albo uzyjemy
dwoch pol ukrytych o nazwach netto 1 vat, ktére zostang zdefiniowane przed wydrukowaniem
wartos$ci brutto, a nastgpnie zostang wykorzystane do zdefiniowania warto$ci drukowanych pol
brutto, netto 1 vat, albo pole brutto zostanie zdefiniowane jako suma wyrazen uzytych ponownie do
zdefiniowania pol netto 1 vat, albo wreszcie sporzadzimy wydruk listy w w doch przebiegach —
najpierw w przebiegu 0 obliczone zostang wartosci pol netto 1 vat, pdzniej w przebiegu 1 pola te
zostang wykorzystywane w dalszych obliczeniach. Do starowania wieloprzebiegowos$cia wydruku
stuzy pole ,,przebieg”.

Wydruk zbiorczy

Wielokrotnie zdarza si¢, ze pojedynczy rejestr VATowski nie wystarcza — jest niewygodny. W
takim wypadku sporzadza si¢ kilka roznych rejestrow, np. osobno rejestr sprzedazy krajowej oraz
eksportowej. Zachodzi wtedy potrzeba sporzadzenia podsumowania wszystkich rejestrow
VATowskich. Stuzy do tego wydruk zbiorczy. Definiuje si¢ go podobnie jak liste dokumentow,
tylko rodzaj wydruku to nie ,lista” a ,,wydruk zbiorczy”. Jako kryterium nalezy wpisa¢ numery
wydrukoéw typu ,,lista”, ktore chcemy podsumowac oddzielajgc je przecinkami, np.: 1,2,4,8. Kazdy
wiersz wydruku zbiorczego zawiera podsumowanie jednego rejestru czastkowego. Nalezy
zdefiniowac liste pol wydruku zbiorczego. Pole tekstowe umozliwia pobranie nazwy wydruku
czastkowego. Natomiast pola numeryczne umozliwiaja dostgp do podsumowan pdl numerycznych
wydruku czgstkowego. W tym celu pola numeryczne wydrukow czastkowych musza posiadac
swoje nazwy, podobnie jak bylo to opisywane w przypadku pdl ukrytych. Np. jesli jeden z
wydrukoéw czastkowych posiada pole numeryczne o nazwie ,,vat 23” to mozemy tej nazwy uzy¢ w
charakterze zmiennej w wyrazeniu opisujacym pole wydruku zbiorczego. Jesli dwa wydruki
czastkowe posiadaja pole o wspdlnej nazwie, to wartoscig zmiennej bedzie suma podsumowan
obydwu rejestrow. Istnieje oczywiscie takze mozliwo$¢ stworzenia bardziej rozbudowanego
wyrazenia w podsumowaniu, np. netto 0 kraj + netto 0 _import.

JPK_VAT

Podatnicy VAT zobowigzani sa do wysytania co miesigc sprawozdan zwigzanych z podatkiem
VAT, obecnie Jednolitego Pliku Kontrolnego VAT. Istnieje kilka wersji tego wydruku, zwigzanych z
przepisami, ktore juz nie obowigzuja (Deklaracja VAT7, VAT7M, JPK VAT), pozostaty jednak w
systemie z powodu konieczno$ci wysytania korekt takich dokumentéw wystanych w przesztosci.
Obecnie obwigzujacy plik JPK V7M lub JPK V7K zawiera w sobie zarowno czg$¢ deklaracyjng
jak 1 ewidencyjng i jest jedynym plikiem sprawozdawczym, jaki nalezy wysyta¢. System pozwala



na wygenerowanie takiego pliku, podpis elektroniczny i jego wysytke oraz automatycznie pobiera
Urzedowe Potwierdzenia Odbioru (UPO) tych plikéw. Aby system mogt poprawnie wygenerowac
plik JPK nalezy zdefiniowac rejestry VAT obejmujace wszystkie dokumenty, jakie maja si¢ w JPK
znalez¢. Podczas generowania JPK VAT system najpierw tworzy sobie rejestry VAT do swojej
wewnetrznej przestrzeni roboczej, na ich podstawie generuje cze$¢ ewidencyjng pliku JPK, a
nastepnie na tej podstawie wylicza czg$¢ deklaracyjng. W trakcie definiowania wydrukow rejestrow
VAT nalezy zaznaczy¢, iz wydruk taki nalezy uwzgledni¢ w JPK VAT, a przy odpowiednich
kolumnach wybra¢ pole pliku JPK, ktoremu odpowiada warto$¢ z danej kolumny.

Po podpisaniu i wysylce JPK VAT mozna sprawdzi¢ Urzgdowe Potwierdzeni Odbioru w menu
systemu w opcji Ustawienia FK => UPO. Oczywiscie UPO nie pojawi si¢ natychmiast, niemniej
zaraz po wysylce JPK w opisanej opcji pojawi si¢ nowy wpis zwigzany z ta wysylka, kodem
uzyskanym z serweré6w MF (status) i1 jego opisem. W przypadku kodu 200 (dokument przyjety)
mozna pobra¢ UPO klikajac na ten komunikat. Inne kody moga oznacza¢ wystapienie biedu lub
faze przejSciowa, kiedy dokument nie zostatl jeszcze przetworzony przez MF. Kod 200 oraz kody od
400 wzwyz sa kodami ostatecznymi, oznaczajacymi zakonczenie przetwarzania JPK. Pozostate sa
kodami przejsciowymi i bedg si¢ zmienia¢ z czasem az do uzyskania ostatecznej wartosci.

JPK KR

Plik JPK KR (Ksiego Rachunkowe) ani nie jest wydrukiem, ani nie mozna go automatycznie
wyslta¢ na serwery MF. Jest to specjalny plik generowany tylko na zadanie organow kontrolnych.
Opcja ta dostgpna jest w menu Ustawienia FK. Po jej wyborze nalezy wypeli¢ formularz
okreslajacy zakres czasowy pliku jego oraz cel i zatwierdzi¢. W efekcie uzyskamy plik, ktory
bedzie mozna zapisa¢ w systemie a nastgpnie przenies¢ na nosnik, ktéry nalezy przekaza¢ organom
kontrolnym.

Wydruk personalizowany (bilans)

Nie kazdy wydruk moze zosta¢ zdefiniowany jako tabelaryczna lista dokumentow. Poza listami
istniejg wydruki tabelaryczne lub o luznej strukturze, z wyrazeniami numerycznymi zawierajacymi
warto$ci pobrane bezposrednio z planu kont: saldami lub obrotami miesigcznymi lub rocznymi, a
takze wartosci obliczane na podstawie bardziej skomplikowanych warunkéw niz pozwalajg na to
listy dokumentéw. Do sporzadzania takich wydrukow stuzy rodzaj wydruku o nazwie ,,bilans”.
Wydruki te tworzone sa przez skrypty napisane w jezyku JavaScript. Opis jezyka JavaScript
wykracza poza ramy niniejszej instrukcji. Przecietny uzytkownik systemu skorzysta z gotowych
skryptow lub zatrudni informatyka do utworzenia nowych. Zaawansowany uzytkownik bedzie w
stanie zmodyfikowa¢ gotowe przyktady skryptow aby dostosowaé je do swoich potrzeb. Na
potrzeby niniejszej instrukcji dalszy opis dostepnych funkcji zostanie ograniczony do
podstawowych informacji, ktére nalezy traktowa¢ jako informacje dla os6b na poziomie
zaawansowanym.

Wydruk jest tworzony poprzez wygenerowanie odpowiedniego dokumentu html. W
najprostszym wariancie polega to na wypisaniu odpowiednich informacji na biezaca strong. Skrypt
jest uruchamiany na pustej stronie, na ktérg jedynie wstawiony jest niedrukowalny obiekt
wyswietlajacy ikony narzedzi druku (wydruk i podglad wydruku). W najprostszym wariancie
mozna skorzysta¢ z funkcji druk(text), ktora w praktyce sprowadza si¢ do wywotania standardowe;j
funkcji document.write(text). Dostepna jest tez dodatkowa funkcja drukuj(text), ktéora po
wydrukowanym tek$cie wstawia dodatkowo znak przejscia do nowej linii (<br>). Wydruk w tym
trybie jest swobodny, zle sformatowany. Jesli zalezy nam na odpowiednim sformatowaniu wydruku
w najprostszym przypadku mozemy wymusi¢ tryb stalopozycyjny, korzystajac z polecenia
drukuj("<pre>"). Konieczne jednak bedzie witasciwe formatowanie liczb reprezentujacych dane
finansowe. Przydatna jest do tego metoda format(), umozliwiajaca czytelne formatowanie
zmiennych typu Number.



Nic nie stoi na przeszkodzie, aby za pomocg funkcji druk() utworzy¢ np. tabelg html i wstawi¢
do niej zadane informacje doprowadzajac w ten sposéb do automatycznego sformatowania
wydruku do postaci tabelarycznej. Ponizej przedstawione sa dwa skrypty umozliwiajace
wydrukowanie przykladowych informacji w formacie swobodnym oraz w tabeli html. Zanim
jednak zostang przedstawione konieczne jest omoéwienie funkcji umozliwiajacych pobieranie
danych z systemu. Na poczatek nalezy zaznaczyC, ze dane liczbowe zwracane przez dalej
omoOwione funkcje odnosza si¢ do aktualnie otwartego miesigca. W ten sposdéb mozna np.
wydrukowa¢ rachunek wynikdbw w roznych miesigcach otrzymujac wydruki aktualne na
zakonczenie kazdego miesigca.

Cztery proste funkcje umozliwiajg pobranie salda lub obrotéw wybranego konta (syntetycznego
lub analitycznego. Sa to funkcje Saldo, SaldoM, Obrot i ObrotM. Kazda z tych funkcji posiada 2
parametry: tancuch znakoéw zawierajacy numer konta oraz stron¢ konta, czyli predefiniowang statg
Whn lub Ma. Funkcje z litera M na koncu zwracaja warto§¢ miesieczng, pozostate — warto$¢ roczng
liczong narastajgco od poczatku roku. W przypadku obrotu warto$cig ta jest obrot zaksiggowany po
odpowiedniej stronie konta, w przypadku salda, jesli np. konto wykazuje dodatnie saldo po stronie
Whn a parametrem funkcji jest Ma to funkcja zwroci warto$¢ ujemna.

Wszystkie funkcje wykorzystywane do pobrania parametrow wymagaja niewielkiego ale
zauwazalnego czasu na swoje wywotanie, poniewaz muszg komunikowac si¢ z odlegtym serwerem.
Jesli wydruk zawiera wiele wywotan takich funkcji, to nie do$¢ ze wykonywany jest powoli, to na
niektérych komputerach moze powodowa¢ dodatkowe nieprzyjemne efekty wizualne (blyskanie)
lub akustyczne (Zle skonfigurowany komputer moze emitowac sygnat akustyczny po zakonczeniu
kazdego odwotlania do serwera www). Dlatego w systemie zaimplementowano bardziej
zaawansowane funkcje: Salda(konta,okres,strona) oraz Obroty(konta,okres). Obie funkcje
posiadajg parametr okres, ktory powinien zawiera¢ jednoznakowy tancuch zawierajacy liter¢ r lub
m, oznaczajaca che¢é pobrania warto$ci rocznych lub miesigcznych. Parametr konta powinien
zawiera¢ fancuch znakéw stanowigcy wyrazenie regularne opisujace wszystkie konta, dla ktorych
chcemy pobra¢ odpowiednie warto$ci. Interpretacja parametru strona dla funkcji Salda jest taka
sama, jak opisywana powyzej. Obie funkcje w wyniku wywolania zwracaja tablice asoscjacyjng, w
ktorej indeksem jest numer konta a warto$cig obiekt zawierajacy 3 wilasciwosci: wn, ma oraz
nazwa. W przypadku funkcji Salda jedna z wlasciwosci wn lub ma zawiera zawsze zero, druga,
zgodna z parametrem strona wywotania funkcji - odpowiednie saldo. Wlasciwos¢ nazwa zawiera
nazwe konta.

Wywolania asynchroniczne. Ajax

Wszystkie funkcje komunikujace si¢ z serwerem korzystaja z technologi Ajax i maja charakter
asynchroniczny — nie mozna przewidzie¢ ile czasu zajmie komunikacja z serwerem. Skrypt
tworzacy wydruk jest wykonywany przez interpreter jezyka JavaScript, ktéry ma charakter
synchroniczny — wykonuje kolejne polecenia i w zasadzie nie zawiera zadnych mechanizmow
pozwalajacych wstrzyma¢ wykonanie do czasu wystgpienia jakiego§ zdarzenia — np.
skompletowania wyniku zgdania pobrania danych z serwera. Ta wada jezyka JavaScript wymaga
implementowania programowych trikdw zmieniajacych funkcje asynchroniczne na synchroniczne,
czyli symulujacych wstrzymanie skryptu i odczekiwanie na dane z serwera. Omowione powyzej
funkcje posiadajg zaimplementowane takie mechanizmy i w zalezno$ci od wersji systemu
operacyjnego stosuja rozne techniki wstrzymywania skryptu. W niektorych wypadkach, wskutek
niedostepnosci odpowiednich obiektéw, ktére teoretycznie powinny by¢é w systemie dostepne,
techniki te moga zawiez¢. Skutkiem tego wykonanie skryptu nie zostanie wstrzymane 1 wystapi
btad wykonania wydruku, polegajacy na niedostepnosci pewnych danych. Dodatkowo wszystkie
techniki wstrzymujace wykonanie skryptu posiadaja swoje wady — albo powoduja nadmierne
uzycie procesora albo do czasu pobrania danych wstrzymuja cala przegladarke, a wigc nie tylko
wykonanie skryptu ale wszystkie okienka. Istnieje jednak zaawansowana technika tworzenia
skryptow asynchronicznych. Skrypty takie sa mniej czytelne, za to wykonywanie sprawnie;j.



Technika polega na podzieleniu skryptu na synchroniczne czgéci, ktore nie wymagaja
wstrzymywania. Kazda funkcja asynchroniczna, ktora wystepuje w pierwotnym skrypcie, pojawia
si¢ jako ostatnia instrukcja kolejnych czg$ci skryptu (z wyjatkiem ostatniej, po ktorej nastepuje
catkowite zakonczenie skryptu). Kolejne czgsci skryptu definiujemy jako funkcje, ktore zostang
uruchomione przez funkcj¢ asynchroniczng po jej zakonczeniu.

Opisane powyzej funkcje Salda i Obroty akceptuja jeden dodatkowy parametr dalej, ktory jest
nazwa funkcji, ktora ma by¢ wykonana po skompletowaniu danych. W ten sposob, jesli sa
wywotywane bez tego parametru, symulujg dziatanie synchroniczne wewngtrznie wstrzymujac
skrypt do czasu skompletowania danych, natomiast jesli otrzymaja taki parametr zakoncza dziatanie
biezacego skryptu pozostawiajagc wykonanie funkcji dalej nowemu skryptowi, ktory zostanie
uruchomiony po skompletowaniu danych. Omowiona technika zostanie zademonstrowana na
trzecim przyktadzie ponize;.

Inne dostepne funkcje

Omowione powyzej funkcje umozliwiaja dostep do sald i obrotoéw. Dostepne sa dodatkowe
specjalistyczne funkcje umozliwiajgce stworzenie wydrukow niezbednych ze wzgledu na
obowigzujace przepisy podatkowe. Sg to funkcje:

1. PrzeterminowaneZobowiazania(konto, vat, rodzaje, dalej)
2. PrzeterminowaneZaplaty(konto, vat, rodzaje, dalej)

Funkcje te stuza do okreslenia kosztow, ktore powinny zosta¢ wyksiegowane z powodu nie
zaptacenia w terminie zobowigzan oraz kosztoéw, ktore powinny zosta¢ zaksiegowane ponownie, z
powodu zaptacenia po terminie tych faktur, ktére zostaly uprzednio wyksiegowane z kosztow. Obie
funkcje akceptuja 4 parametry: konto, na ktore zaksiggowane sa zobowigzania w kwocie brutto (np.
,2027), konto na ktore zaksiggowana jest kwota VAT, liste¢ rodzajéw dokumentow, ktére maja by¢
brane pod uwage w trakcie obliczania wysokosci kosztow (np. ,,2,10”) oraz opcjonalnie nazwe
funkcji, ktora bedzie wywotywana jako kontynuacja skryptu (zob. opis w podrozdziale ,,Ajax”).

Funcja PrzeterminowaneZobowiazania zwraca tablice obiektow posiadajacych nastepujace
wlasciwosci: numer, konto, data, zaksiegowany, dni, termin, wartosc, vat, koszt. Kazdy obiekt
zawiera opis dokumentu, ktory powinien zosta¢ w biezagcym miesigcu usunigty z kosztow, kolejno:
numer dokumentu, date wystawienia dokumentu, date ksiegowania, termin ptatnosci (data), wartos¢
nie rozliczong, %VAT i warto$¢ kosztu do wyksiegowania.

Funkcja PrzeterminowaneZaplaty zwraca tablice obiektéw posiadajgcych nastgpujace
wlasciwosci” numer, konto, obciazenie, z dnia, termin, zaksiegowany, wartosc, vat, koszt.
Parametry te opisujg przeterminowang platnos¢, znaczenie kolejny wilasciwosci: numer
przeterminowanego zobowigzania, konto, warto$¢ obcigzenia, data wystawienia, termin ptatnosci,
data zaksiggowania zaptaty, wartos¢ zaptaty, % VAT, wartos$¢ kosztu do ponownego zaksiggowania.

Obie funkcje zawieraja w tablicy jeden dodatkowy obiekt (ostatni), zawierajacy podsumowanie
kolumn wartosc 1 koszt.

Fakturowanie

Fakturowanie stanowi osobny modut zintegrowany z systemem F/K. Umozliwia on
wystawianie 1 wydruk faktur (VAT) dla odbiorcow, wykorzystuje stownik odbiorcéw z modutu f/k i
automatycznie ksieguje wystawiane dokumenty. Numeracja dokumentéw prowadzona jest zgodnie
z systemem numeracji zdefiniowanym w systemie f/k. Modut fakturowania nie jest systemem
magazynowym — nie sg pami¢tane informacje o aktualnych stanach ilosciowych asortymentu.



Numeracja dokumentow:

—
Proponowany opis: |Konserwacja
o

Opis faktury automatycznej: |Konserwacja $ODBIORCAS | Makra: $0DBIORCAS, $BM$, $PME

Dziatanie po wydruku: Zaksieguj.

brutto={gotowka(zaptacono)?243-4:201-0DB)

Definicje ksiegowania:

wn(brutto)
ma(711-1)

Ksiegowanie netto:

wn(brutto)
ma(222-23)

Ksiegowanie vat:

Wystawit:

Rys. 13. Edycja rodzaju dokumentu typu faktura

Aby mozna bylo skorzysta¢ z fakturowania nalezy w systemie f/k wprowadzi¢ odpowiedni
rodzaj dokumentu, ktory bedzie wykorzystywany do ksiggowania wystawianych faktur. Na
formularzu edycji rodzaju dokumentu nalezy zamiast typu ,,podstawowy” zaznaczy¢ typ ,,faktura”.
Istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania kilku rodzajow faktur, co pozwoli wystawia¢ faktury seriami, wg
réoznych systemow numeracji. Po zdefiniowaniu odpowiedniego rodzaju dokumentow istnieje
mozliwo§¢ wprowadzania ich nadal rgcznie poprzez system f/k, jednak zalecane jest wystawianie
wszystkich faktur w module fakturowania. Wprowadzenie faktury bezposrednio do systemu f/k, z
pomini¢ciem modutu fakturowania umozliwia wprawdzie zaksiegowanie dokumentu wystawionego
zewnetrznie poza systemem, jednakze nawet w takim wypadku lepiej jest wystawi¢ go ponownie w
module fakturowania. Pozwoli zapamigta¢ dodatkowe informacje na temat faktury (asortyment),



ktéore w module f/k sa niedostepne. Umozliwi to w przysziosSci sporzadzenie wiarygodnego
podsumowania ilosciowego sprzedazy.Formularz edycji rodzaju dokumentu, w przypadku wybory
typu ,faktura” zawiera dodatkowe pola, ktére pozwalaja zdefiniowa¢ sposdb ksiggowania
dokumentow tego rodzaju w przypadku wprowadzania ich poprzez modul fakturowania (rys. 13.).
Definiowanie tych informacji w systemie f/k zamiast w module fakturowania podyktowane jest
wzgledami praktycznymi: zaktada si¢, ze moga istnie¢ osoby obstugujace system f/k oraz inne
korzystajace z modutu fakturowania, by¢ moze nawet nie posiadajace dostepu do ksiegowosci.
Takie osoby nie znaja planu kont ani zasad ksiggowania w przedsi¢biorstwie. Jedynie osoby
posiadajace dostep do ksiggowosci moga zadecydowac o tym, jakie rodzaje faktur dostepne sg w
module fakturowania oraz w jaki sposob beda one ksiggowane.

Dodatkowe informacje, jakie nalezy zdefiniowa¢ to przede wszystkim sposob zachowania si¢
systemu po wydrukowaniu nowo wystawionej faktury. Jesli tym zachowaniem ma by¢
automatyczne ksiggowanie dokumentu w systemie f/’k konieczne jest zdefiniowanie sposobu
ksiegowania. Sposob opisu ksiggowania nie jest intuicyjny, dlatego podlega jeszcze ewolucji i moze
zmieni¢ si¢ w przysztych wersjach systemu. W obecnej chwili stuza do tego celu dwa pola
tekstowe: ,,ksiegowanie netto” 1 ,,ksiegowanie vat” oraz pole pomocnicze ,,definicje ksiggowania”.
W pola opisujace ksiggowanie netto i vat nalezy wprowadzi¢ seri¢ definicji typu wn(konto),
ma(konto), gdzie jako konto podajemy albo konkretny numer konta albo napis zawierajacy
zmienng. Na tym poziomie opisu ksiggowania dostepne sa dwie zmienne: ,,brutto”, oznaczajaca
numer konta do ksiggowania wartosci brutto oraz ,,O0DB” oznaczajacy numer subkonta odbiorcy.
Istnieje wigc mozliwos¢ zdefiniowania ksiggowania warto$ci brutto poprzez identyczne
zaksiggowanie wartosci netto 1 vat jako np.: wn(201-ODB). W przypadku bardziej rozbudowane;j
definicji ksiggowania, kiedy ksiegowane konto r6zni si¢ w zaleznosci od sposobu zaptaty — inaczej
ksiegowane sg faktury gotowkowe a inaczej terminowe (na przelew) nalezy w polu ,,definicje
ksiggowania” zdefiniowa¢ zmienng brutto w nastgpujacy sposob

* brutto=(gotowka(zaptacono)?101-1:201-0DB)

1 wykorzysta¢ zmienng brutto zamiast numeru konta. Na rys. 13. przedstawiony jest przyktad
takiego sposobu ksiggowania.

Podczas ksiggowania automatycznego system wyodrebnia wartos¢ netto oraz vat 1 ksieguje
kazda zgodnie z zaprogramowanym sposobem ksiggowania. Jezeli w trakcie ksiggowania pojawi
si¢ kilka dekretbw na to samo konto, to zostang one potagczone w jeden sumaryczny
dekret.Formularz edycji dokumentu nie jest jedynym miejscem, gdzie mozna zdefiniowa¢ sposob
ksiegowania. Te same dane mozna poda¢ indywidualnie na formularzach edycji asortymentu.
Umozliwia to zdefiniowanie szczegodtowej analityki w podziale np. na stawki VAT czy grupy
towarowe. Formularz edycji asortymentu zostanie omowiony dale;.

Po wybraniu z menu gtéwnego opcji ,,Faktury” na ekranie pojawi si¢ lista faktur wystawionych
w module fakturowania. Podobnie jak w przypadku planu kont czy listy dokumentow mamy
mozliwo$¢ wyswietlania list miesigcznych lub rocznych oraz filtrowania faktur wg rodzajow lub wg
danych kontrahentow. Przycisk ,,dopisz” pozwala wystawi¢ nowg fakture. Jesli jest mozliwos¢
wystawienia roznych rodzajow faktur, to przycisk ,,dopisz” powoduje wystawienie nowej faktury
tego samego rodzaju, co poprzednio. Aby wystawi¢ pierwsza fakturg¢ uzytkownik bedzie musiat
dodatkowo wskaza¢ rodzaj dokumentu. Do wystawienia nowej faktury innego rodzaju niz
poprzednio stuzy przycisk ,,wybierz rodzaj”. Do edycji asortymentu bez wystawiania nowej faktury
stuzy przycisk ,,asortyment”. Ta sama lista asortymentu jest dostgpna takze w trakcie wystawiania
faktury — umozliwia wtedy wybor z listy kolejnych pozycji dodawanych na fakturg.

Formularz edycji asortymentu (Rys. 14.) umozliwia zdefiniowanie nazwy, jednostki, stawki
VAT oraz ceny netto. Definicja moze zawiera¢ w nazwie specjalne makra, ktdre zostang rozwinigte
na fakturze do odpowiednich napiséw:

*  S$MIESIACS - nazwa biezacego miesigca



*  $BMIESIACS, $BMS$, $BMRZS - biezacy miesigc/rok (nazwa, arabskie, rzymskie)

*  $PMIESIACS, $PMS$, SPMRZS - poprzedni miesigc/rok (nazwa, arabskie, rzymskie)
*  $KWRZS - biezgcy kwartal/rok (rzymskie)

*  $ROKS - rok

P.I. Sponsor 2 P.Kubala M.Uchwat s.c., lipiec 2013

Makra: $MIESIACS,
$BMIESIACS, $PMIESIACS,

[sbonament za dostep do Internetu $MIESIACS $ROKS | $BMS, $PMS. $BMRZS, SPMRZS,
$KWRZ%, $ROKS

Jednostka: [ust |
VAT %o: (np: 23, 8, 3, zw, exp, krajo )

Definicje:

Ksiegowanie netto:

Ksiegowanie vat:

Rys. 14. Formularz edycji asortymentu

Podczas wystawiania faktury makra te zostang rozwinig¢te na odpowiadajace sobie napisy w
zaleznosci od miesigca wystawienia faktury. Lista asortymentow zostata tak zaprojektowana, aby
umozliwi¢ tworzenie zestawien wg asortymentu zarowno w przypadku faktur ustugowych, gdzie
tre$¢ ustugi zmienia si¢ czesto, jak i w przypadku faktur materiatowych, gdzie asortyment jest staty.
Wystawiajac fakture uzytkownik moze wybra¢ asortyment a nastgpnie zmieni¢ jego tre$¢ na
konkretnej fakturze. Odpowiednia pozycja na fakturze zostanie i tak skojarzona z wybrana pozycja
z listy asortymentu — niezaleznie od tego, czy uzytkownik zmodyfikuje nazwe¢ asortymentu, czy
pozostawi tak, jak zaproponuje system. Uzytkownik moze tez zmieni¢ ceng i stawke VAT, choc w
tym ostatnim wypadku nie miatoby to sensu, jesli sposob ksiegowania VAT zostal zapisany w
asortymencie i jest rozny dla roznych stawek VAT. Definicja sposobu ksiggowania zostata
omoOwiona wczesniej. Wpisywanie jej do asortymentu nie jest konieczne, chyba ze uzytkownik chce
zrdéznicowaé konta w zaleznosci od asortymentu. System ksigguje fakture bioragc pod uwage w



pierwszej kolejnosci dyspozycje zapisane na liscie asortymentu, a jesli ich tam nie znajdzie, to z
formularza edycji rodzaju dokumentu.

Faktura jest wystawiana podobnie do dekretowania dokumentu w ksiggowosci — po
wypehieniu formularza dokumentu klawiszem Ins dopisujemy asortyment na liste faktury. Po
skompletowaniu listy mozemy nacisna¢ klawisz ,,Zapisz”, co spowoduje zapami¢tanie faktury w
module fakturowania bez przekazywania jej do ksiegowosci lub ,ksieguj”, co spowoduje
zamkniecie dokumentu, wydruk i przekazania go do ksiggowosci. Dokument przekazany do
ksiegowosci jest zamknigty, w tym sensie, ze nie mozna go juz zmieni¢. Jesli okaze si¢, ze
dokument zostal wystawiony btednie, to jedyna mozliwoscia poprawy jest wyksiegowanie i
wykasowanie go z ksiggowosci, co spowoduje jego ,otwarcie” w module fakturowania.
Dokumentéw przekazanych automatycznie z modulu fakturowania do ksiegowos$ci nie da sig
poprawi¢ w ksiggowos$ci. Najrozsadniejsza metoda wystawiania dokumentéw jest ich
natychmiastowe ksiegowanie. Zapis dokumentu w module fakturowania bez ksiggowania
umozliwia wprawdzie jego poprawienie w przysziosci, jednakze wydruk dokumentu otwartego
niesie ze sobg niebezpieczenstwo — numer dokumentu otwartego jest tymczasowy, moze ulec
zmianie w momencie przekazywania go do ksiegowosci. Dzieje si¢ tak wtedy, gdy juz po
wystawieniu faktury kto§ wprowadzi do ksiegowosci inny dokument tego rodzaju — czy to recznie,
czy z modutu fakturowania. Numeracja nadawana jest chronologicznie przez modut ksiegowy.

Wydruk faktur odbywa si¢ zawsze poprzez ekran, to znaczy, ze po kliknigciu przycisku
»ksieguj” lub ,,drukuj”, na ekranie pojawi si¢ uproszczony podglad faktury i ikony narzedzi
wydruku. Na podgladzie uproszczonym mozna kliknaé na napis ,,Oryginat — Kopia” w celu jego
cyklicznej zmiany pomiedzy napisami ,,Oryginal — Kopia”, ,,Oryginal”, ,,Kopia” oraz pustym
polem.
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