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1. Wprowadzenie

Modut NADZORCA stanowi integralng czes¢ systemu FIRMA. Zostaje on dotgczony
do kazdej konfiguracji (wybranego zestawu programow) systemu.
W programie tym uzytkownik:
- tworzy liste operatorow systemu i nadaje im odpowiednie uprawnienia,
- okresla standard kodowania polskich liter,
- instaluje drukarke (drukarki) i ustala parametry drukowania,
- ustala parametry systemu (np. czestotliwos¢ wyswietlania komunikatow),
- wprowadza do systemu dane przedsigbiorstw i podatnikdw,

- wprowadza zawarto$¢ stownikéw (zbioréw danych), z ktérych moze
korzysta¢c w dowolnym module,

- porzadkuje (indeksuje) bazy danych,

- przeglada, drukuje i usuwa pliki wtasne (powstate podczas drukowa-
nia do pliku),

- przekazuje wiadomos$é innemu operatorowi systemu FIRMA.

Podrecznik opisuje funkcje programu dostepne w wariancie M (patrz czes¢ FIRMA
rozdziat 1.2.). Dla pozostatych wariantéw niektore funkcje bedg niedostepne — np.
wprowadzenie nowych przedsiebiorstw dla wariantu W. Klawisze realizujgce te funk-
cje nie beda podpowiedziane w linii funkcji u dotu ekranu.

Poruszanie sie po menu, wybieranie opcji, wprowadzanie danych i postugiwanie sie
klawiszami funkcyjnymi zostato opisane w czesci FIRMA w rozdziale 6. ,,0g6Ine zasa-
dy pracy z programami systemu”.

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

Przed uruchomieniem programu prosimy o zapoznanie si¢ z informacjami
0 najnowszych zmianach w systemie FIRMA oraz innymi waznymi uwagami,
umieszczonymi w pliku README. Zawarto$é tego pliku zostanie wy$wietlo-
na, jezeli po uruchomieniu systemu FIRMA i wy$wietleniu nazw zainstalowa-
nych programéw uzytkownik nacisnie klawisz F2.
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2. Rozpoczecie i zakonczenie pracy programu

2.1. Rozpoczecie pracy

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

CD C:\FIRMA Enter)
i uruchomic system wpisujac zlecenie:
FIRMA
oraz potwierdzajac je nacisnigciem klawisza Enter (zlecenia moga by¢ wpisywane

matymi lub wielkimi literami).

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

Po wywotaniu systemu wySwietlana jest tzw. plansza gtéwna.

Program NADZORCA mozna uruchomic z planszy gtownej przez wpisanie litery N
lub pod$wietlenie pozycji NADZORCA SYSTEMU i uzycie klawisza Enter. Z kazdego
innego modutu systemu FIRMA mozna réwniez uruchomic ten program wybierajgc
opcje Narzedzia / Inny modut / Nadzorca systemu.

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

Pierwsze uruchomienie programu wymaga podania identyfikatora operato-
ra [EKSPERT] i hasta ,,pustego” (nalezy nacisna¢ klawisz Enter).
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2.2, Zakonczenie pracy

Jedynym poprawnym sposobem zakoriczenia pracy programu NADZORCA jest uru-
chomienie opcji Narzedzia / Koniec (powodujgcej wyswietlenie planszy gtownej) lub
opcji Narzedzia / Inny modut.

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

} Wytagczenie zasilania komputera przed zakoriczeniem pracy systemu
(na przyktad po chwilowym przejsciu do systemu operacyjnego MS DOS
za pomoca kombinacji klawiszy AIt+Esc) moze spowodowaé uszko-
dzenie plikéw i utrate danych. Przej$cie do systemu operacyjnego MS DOS
wywotuje na ekranie znak zachety (ang. prompt) poprzedzony napisem
»90ft Ekspert Swap”. Powrdt do programu NADZORCA nastgpi po wyda-
niu komendy

EXIT Enter.
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3. Instalacja polskich liter

W czesci FIRMA w rozdziale 9. opisano czynno$ci, ktore nalezy wykonac, aby system
FIRMA obstugiwat polskie litery. Pierwszg z tych czynnosci jest okreslenie, jaki stan-
dard kodowania polskich liter system bedzie uwzgledniat. W tym celu nalezy urucho-
mic opcje Parametry / Polskie litery i wybra¢ odpowiedni standard sposrod wymie-
nionych ponizej:

[Mazovia).

[Latin 2].

[Wtasny standard]
uzytkownik moze zdefiniowaé wtasne kody ASCII dla polskich
liter.

[Brak polskich znakdw]
w menu programow, komunikatach, parametrach itd. zamiast
polskich liter bedg wySwietlane tacinskie. Polskie litery nie beda
takze mogty by¢ wprowadzane z klawiatury.

Wybdr standardu nastepuje przez wskazanie go kursorem i nacisnigcie klawisza
Enter.

} Po zmianie standardu kodowania polskich liter program dokonuje auto-
matycznego porzadkowania danych.

} Jezeli system FIRMA jest eksploatowany w lokalnej sieci komputerowe;j,
pozostali uzytkownicy muszg go opusci¢ na czas zmiany standardu wy-
Swietlania polskich liter.

Jezeli uzytkownik przed nabyciem systemu FIRMA miat na swoim komputerze zain-
stalowane procedury obstugi polskich liter, wskazanie tego standardu w omawiane;
opcji jest jedyng czynnoScig instalacyjna, jakg powinien wykonac przed rozpocze-
ciem pracy. W przeciwnym wypadku musi wykona¢ dodatkowe czynnosSci opisane
w czesci FIRMA rozdziat 9.
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4. Operatorzy systemu

Pierwsze uruchomienie programu wymaga podania identyfikatora operato-
ra ,EKSPERT” i hasta ,pustego” (nalezy nacisna¢ klawisz Enter) nadanych przez
producenta. Uzytkownik uzyska wtedy najwyzszy poziom uprawnien (patrz czes¢
FIRMA rozdziat 5.), co umozliwi mu wprowadzenie kolejnych operatorow systemu
FIRMA.

Wskazane jest, aby uzytkownik zmienit identyfikator operatora ,,EKSPERT” i wprowa-
dzit wiasng liste operatorow (wraz z ich hastami i poziomami uprawnien). Jest to
uzasadnione wzgledami ochrony danych. Przydzielenie innym osobom, kt6re bedg
obstugiwaty programy, odpowiednich (wtasciwych) uprawnien stanowi zabezpiecze-
nie przed przegladaniem dokumentdéw lub nieuzasadniong zmiang parametroéw pro-
gramow przez osoby do tego niepowotane.

Poziomy uprawnien oznaczono cyframi od [0] do [4]. Im nizsza cyfra okreSlajgca ten
poziom, tym mniej operacji bedzie mogt wykona¢ operator. Znaczenie poszczegol-
nych poziomow uprawnien podano w czesci FIRMA rozdziat 5.

Niezaleznie od nadania operatorowi poziomu uprawnien uzytkownik moze okreslic,
do ktorych modutéw bedzie on miat dostep, tzn. ktére z nich bgdzie mogt uruchomic.

> Przyktad:

Pracownik wystawiajgcy jedynie dokumenty sprzedazy nie powinien mie¢
wgladu ani mozliwosci wprowadzania zmian do zapisow ksiegowych. Ta-
kiemu operatorowi mozna nada¢ dostep jedynie do modutu OBROT TO-
WARQOWY. Ponadto mozna nada¢ mu poziom uprawnieni nie upowazniaja-
cy go zmiany wartosci parametréw tego programu.

Poziomy uprawnien operatoréw i ich dostep do modutéw okresla sie podczas two-
rzenia listy operatoréw systemu.
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Tworzenie listy operatoréw

Liste operatorow systemu moze utworzy¢ tylko operator z poziomem uprawnien [4].
Dokonuje tego w opcji Narzedzia / Lista operatoréw. Operator z poziomem upraw-
nien od [0] do [3] po wywofaniu tej opcji moze jedynie zmieni¢ swoje hasto.

} Tworzac liste operatorow nalezy pamigtac, aby przynajmniej jeden z nich
miat najwyzszy poziom uprawnien (tylko ten operator bedzie mogt wpro-
wadzaé do niej zmiany).

Po pierwszym uruchomieniu opcji nalezy — naciskajac klawisz F4 lub Enter -
dokonac¢ edycji danych operatora ,EKSPERT” i wprowadzi¢ w ich miejsce wiasny
identyfikator (dowolne znaki identyfikujace operatora) oraz hasto, a takze numer
i petng nazwe (np. imie i nazwisko). Numer i petna nazwa operatora sg drukowane
jedynie na paragonach fiskalnych, w innym przypadku dane te nie sg istotne.

Funkcje dostepne dla operatora z poziomem uprawnieri [4] w opcji Narzedzia / Lista
operatordw:

Ins wprowadzenie do systemu nowego operatora. System moze by¢ ob-
stugiwany maksymalnie przez 50 operatorow.

Wprowadzajagc operatora na liste nalezy podac jego identyfikator, ha-
sto, poziom uprawnien oraz numer i petng nazwe.

Trzy pierwsze informacje bedg pojawiaty sie po uruchomieniu dowol-
nego programu w tabeli u dotu ekranu (obok miesigca wybranego do
przetwarzania danych), pozostate zostang wySwietlone (wraz z innymi
danymi o systemie) po nacisnigciu klawisza F12 w dowolnym migj-
Scu programu.

F2 okreslenie dostepu wskazanego operatora do poszczegolinych (zain-
stalowanych) modutéw systemu. Jezeli operator nie ma dostepu do
modutu, to nie bedzie mogt go uruchomic.

Ins zaznaczenie dostepu / braku dostepu operatora do wskazanego
modutu. Przy nazwie programu, do ktérego ma dostep opera-
tor, zostaje wys$wietlony znak v (lub #.

Enter zatwierdzenie dostepu operatora do wskazanych modutow.
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F3 okreslenie ,,aktywnego wyjscia do DOS-a“.

Ustawienie [Tak] pozwala wskazanemu operatorowi korzysta¢ z kom-
binaciji klawiszy Alt+Esc umozliwiajacej uruchomienie dowolnego
programu pracujacego w srodowisku DOS bez opuszczania systemu
FIRMA (patrz czes¢ FIRMA rozdziat 7.8.).

Ustawienie [Nie] blokuje wybranemu operatorowi mozliwos¢ ,aktyw-
nego wyjscia do DOS-a”.

Zmiana ustawienia nastepuje po nacisnieciu klawiszy =, ® lub

Spacja.
Enter zatwierdzenie ,,aktywnego wyjscia do DOS-a“ dla wskazanego
operatora.

F4 / Enter edycja danych operatora. Mozna zmieni¢ jego identyfikator, hasto, po-
ziom uprawnien oraz numer i petng nazwe.

Del usunigcie operatora z systemu.
Ctrl+W  zapisanie wprowadzonych zmian.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.

Podczas przegladania listy operatorow zostaje rowniez wyswielona nazwa palety ko-
lorow, ktérej uzywa wskazany operator.
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5. Drukowanie

System FIRMA moze wspotpracowac z wieloma typami drukarek, zaréwno igtowych,
jak i laserowych, czy atramentowych.

Uzytkownik moze zainstalowac¢ w systemie FIRMA trzy drukarki, jesli tylko posiada
dostep do wystarczajgcej liczby portow rownolegtych (LPT1, LPT2 i LPT3).

5.1. Zainstalowanie drukarki

Zainstalowanie drukarki nalezy rozpoczac od okreslenia, do ktdrego portu jest podta-
czona (Parametry / Drukarki / Port). Nastepnie wybranie opcji Parametry / Drukarki
/ Port / Kody sterujace powoduje wySwietlenie tabeli zawierajgcej sekwencje kodow
sterujgcych.

Lista drukarek zostaje wy$wietlona po nacisnigciu klawisza F7. Wybranie drukarki z
listy powoduje poprawne ustawienie jej sekwencji kodow sterujgcych.

Uzytkownik korzystajacy z drukarki, ktdrej nie ma w wykazie, powinien wybrac jeden
z podanych nizej sterownikow:

drukarka 9-igtowa EPSON FX-800 lub IBM PROPRINTER,
drukarka 24-igtowa EPSON LQ-850 lub IBM PROPRINTER X24,
drukarka atramentowa lub termiczna

EPSON LQ-850 lub 1BM PROPRINTER X24
lub HP 1P,
drukarka laserowa HP 11IP lub EPSON LQ-850
i wykona¢ wydruk prébny.

Jezeli drukarka uzytkownika nie pracuje w zadnym z podanych trybow, nalezy usta-
wic kody sterujgce zgodnie z jej dokumentacjg. Ponizsze wskazowki dotyczace usta-
wiania kodow sterujacych sg przeznaczone dla zaawansowanych uzytkownikow sprzetu
komputerowego.
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Aby ustawi¢ kody sterujgce drukarki, nalezy — po uruchomieniu omawianej opcji —
podswietli¢ odpowiednia pozycje tabeli i po nacisnigciu klawisza Enter wypetnic
rubryke [Dtugosc], ktora okresla liczbe znakow sktadajgcych sie na dang sekwencie.
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ wartosci dziesietne kodéw ASCII znakow wchodzacych
w skiad sekwenciji. Po okresleniu wartosci wszystkich kodow w ostatniej rubryce
wySwietlona zostaje reprezentacja znakowa.

Przed wprowadzaniem zmian do tabeli mozna wyzerowac poprzednie warto$ci wszy-
stkich kodow sterujacych naciskajac klawisz F8.

Tabela koddw sterujacych:

Nazwa atrybutu Znaczenie
init (1, 2, 3) zestaw kodow wysytanych na poczatku kaz-
dego wydruku
pica (pica pitch) gestos¢ standardowa (10 CPI)
elite (elite pitch) pismo zageszczone (gestos¢ 12 CPI)
condensed (condensed) pismo zageszczone (gestos¢ 17 lub 20 GPI)
bold on (double-strike) wiacz pismo wyttuszczone
bold off wytgcz pismo wyttuszczone
high on (double-height) wtacz pismo o podwojnej wysokosci
high off wytgcz pismo o podwaojnej wysokosci
expand on (expanded) wiacz pismo rozszerzone
expand off wytgcz pismo rozszerzone
italic on (italic) wiacz pismo pochyte
italic off wytgcz pismo pochyte
underl on (underline) wiacz pismo podkreslone
underl off wytgcz pismo podkreslone
small on (superscript) wt3cz pismo pomniejszone
small off wytgcz pismo pomnigjszone

w nawiasach podano spotykane w dokumentacjach drukarek synonimy nazw atrybutdw.
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Tabele koddw sterujgcych mozna wydrukowac po nacisnigciu klawisza F6.

Po wprowadzeniu drukarki do systemu jej nazwa zostaje umieszczona obok numeru
portu widocznego podczas uruchamiania opcji Parametry / Drukarki / Port w brzmieniu
zgodnym z nazwg widniejacg na liScie drukarek. Nazwe te mozna zmieni¢ lub wpro-
wadzi¢ nowa (jesli drukarka nie figuruje na liscie) po nacisnieciu klawisza F4.

Instalowanie drukarki koriczy nacisniecie klawiszy Ctrl+W, ktore powoduije zapisa-
nie wprowadzonych zmian. Rezygnacja z instalowania drukarki nastepuje po naci-
$nieciu klawisza Esc.

Jezeli do komputera uzytkownika podtgczono kilka drukarek, dla kazdej z nich nalezy
wykonac opisane czynnosci.

Na poziomie opcji Parametry / Dukarki / Port przy numerze portu domy$inego poja-
wia sig znak v/(lub . Oznacza to, ze podczas drukowania zostanie podpowiedziany
ten wiasnie port (ustalony w opcji Parametry / Wydruku modutu NADZORCA — patrz
czes¢ FIRMA rozdziat 8.2. ,,Drukarka” opis systemowych parametrow wydruku). Przed
wydrukiem uzytkownik moze ten port zaakceptowac lub wybra¢ inny.

5.2. Wyhor standardu drukowania polskich liter

Opcja Parametry / Drukarki / Port / Polskie litery umozliwia wybranie standardu
drukowania polskich liter dla kazdej drukarki zainstalowanej w systemie.

Po jej uruchomieniu zostaje wy$wietlona lista standarddw, z ktérych uzytkownik po-
winien wybraé odpowiedni dla swojej drukarki:

[Mazovia],
[Latin 2],
[Wtasny standard]

zgodny z wprowadzonym wtasnym standardem kodowania
(patrz czes¢ FIRMA rozdziat 9.).
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[Brak polskich znakdw]
polskie litery bedg drukowane jako faciriskie.
[Symulacja polskich znakdw]

jest realizowana przez drukarke jako: wydrukowanie litery fa-
ciriskiej, cofnigcie gtowicy i nadrukowanie ,,ogonka” upodab-
niajgcego litere tacinska do polskie;.

Wybranie wskazanego standardu nastepuje po naci$nigciu klawisza Enter. Rezy-
gnacja z wprowadzania zmian jest mozliwa po naci$nieciu klawisza Esc.

} Jezeli system FIRMA jest eksploatowany w lokalnej sieci komputerowe;j,
pozostali uzytkownicy sieci muszg go opuscic¢ na czas zmiany standardu
drukowania polskich liter.
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6. Parametry systemu

W module NADZORCA uzytkownik ustala wartosci parametow, ktore majg wptyw na
prace catego systemu FIRMA. Dokonuje tego po uruchomieniu opcji Parametry /
Systemu. Zaliczono do nich:

Sygnaty dZzwigkowe:
sygnaty dZzwiekowe towarzyszg wysSwietlaniu ostrzezen lub
uwag. Moga by¢ one:
[Zablokowane)].
[Aktywne].

Komunikaty i zapytania programu:
[Wszystkie aktywne].
[Wszystkie zablokowane].
[Tylko pytania ostrzegawcze].
Po zainstalowaniu systemu parametr ten ma wartos¢ [Wszyst-
kie aktywne]. Po zaznajomieniu sig z komunikatami i pytaniami
programu mozna zmienic jg na [Wszystkie zablokowane], ewen-

tualnie dla wiekszego bezpieczeristwa pracy wyswietla¢ [Tylko
pytania ostrzegawcze].

PodpowiedZ? miejscowosci:

wpisana tutaj nazwa miejscowosci bedzie podpowiadana pod-
czas edycji danych wszedzie tam, gdzie wystepuje pole [Miej-
scowosc], np. podczas wypetniania stownikow podatnikéw lub
kontrahentow.

Podpowied? kodu pocztowego:
wpisany tutaj kod pocztowy bedzie podpowiadany podczas edy-
cji danych wszedzie tam, gdzie wystepuje pole [Poczta].
Kontrolowac unikalnosc skrotu kontrahenta:

[Tak] podczas wprowadzania do stownika kontrahentéw nowej pozy-
cji program sprawdza, czy jego skrot nie pokrywa sie ze skro-
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[Nie]

[Ostrzegac]

v

tem wprowadzonego wczesniej. Nalezy zwrdci¢ uwage,
ze unikalnosc¢ skrotu jest sprawdzana znak po znaku (spacja tez
jest znakiem, litera duza i mafa to dla programu inne znaki).
Wskazane jest ustalenie tego parametru na [Tak], zapobiegnie
to wielokrotnemu dopisaniu do stownika tego samego kontra-
henta.

unikalnosc¢ skrétu nie jest kontrolowana.

proba wprowadzenia kontrahenta o skrocie pokrywajgcym sie
ze skrotem wczesniej wprowadzonego do systemu powoduje
wy$wietlenie odpowiedniej informacji. Uzytkownik moze zaak-
ceptowac powtarzajacy sie skrot kontrahenta lub nada¢ mu skrot
unikalny.

Domysine urzgdzenie:

[Monitor].
[Drukarkal.
[Plik].

Jest to podpowiedz urzadzenia, do ktérego bedg kierowane
wydruki. Wiecej informacji na temat miejsca otrzymania wy-
druku podano w czesci FIRMA rozdziat 8. ,Wspotpraca z urzg-
dzeniami zewnetrznymi”.

Imig, nazwisko i telefon osoby reprezentujgcej podatnika:

informacje te drukowane sg na deklaracjach podatkowych. Ich
wprowadzenie spowoduje, ze bedg podpowiadane podczas spo-
rzadzania deklaracji VAT-7, PIT-5 i PIT-5/A (jest to przydatne
dla biur rachunkowych). W przeciwnym razie podpowiadane
beda dane wiasciciela przedsigbiorstwa lub tego wspotwtasci-
ciela spotki, ktorego dane zostaty wprowadzone do systemu
jako pierwsze.

Program uwzglednia te dane na deklaracji, jezeli wprowadzono
zar6wno nazwisko, jak i imie podatnika.
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Sposob wydruku okresu sprzedazy na fakturach i w ewidencji VAT:

[Petna data],

[Miesigc i rok].

Oba sposoby drukowania okresu sprzedazy sg zgodne z prze-
pisami. Wybor sposobu nalezy do uzytkownika.

Sposdb wydruku stownie groszy:

[Stownie]

np. ,sto ztotych dziesiec groszy”.

Wybranie tego sposobu wigze sie z koniecznoscig zmian sto-
pek formatow dokumentow (nalezy wykasowac z nich stowo
,Ztotych”). Po uruchomieniu opcji Formaty / Dokumentéw /
Wszystkie, Wtasne lub Przyktadowe nalezy dokonac edycji wy-
branego formatu (Enter), warto$¢ parametru Czy przepro-
wadzi¢ edycje stopki okreslic jako [Tak] i nacisngc klawisz
Enter. Z linii tekstu ,stownie do zaptaty” nalezy usunaé sto-
wo ,,ztotych”, w przeciwnym razie na wydruku wystapi ono dwa
razy, np. ,Sto ztotych dziesiec groszy ztotych”.

[W postaci utamka]

np. ,sto ztotych 10/100”.

Wykonywac bezposredni zapis na dysk:

po wprowadzeniu danych nacisniecie klawiszy Ctrl+W po-
woduje ich przestanie do tzw. buforéw systemu operacyjnego.
Po zakoriczeniu obstugi opcji dane z buforéw zostajg zapisane
na dysku twardym. Podczas awarii systemu (brak lub spadek
napiecia w sieci, uszkodzenie twardego dysku, dziatanie wirusa
itp.) dane przechowywane w pamieci operacyjnej mogg nie zo-
stac zapisane na dysku i ulec zniszczeniu.

[Tak z komunikatem]

przy tej wartosci parametru nacisnigcie klawiszy Ctrl+W spo-
woduje zapisanie danych na twardym dysku. Zostanie przy tym
wy$wietlony komunikat , Trwa zapis na dysk”.
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[Tak bez komunikatu]

znaczenie warto$ci parametru analogiczne do poprzedniej, nie
zostanie jedynie wys$wietlony komunikat o dokonywaniu zapi-
su danych na dysku.

[Nie wykonywac]

nacisnigcie klawiszy Ctrl+W spowoduje przestanie danych
do buforow pamieci operacyjne;.

} Ustalenie warto$ci omawianego parametru na [Tak] jest bezpiecz-
niejsze (mniejsze ryzyko utraty danych), jednakze pocigga za sobg
spowolnienie pracy. Dlatego zalecamy korzystanie z urzadzen sta-
bilizujacych napigcie w sieci elektrycznej (tzw. UPS-6w) i prace
z systemem przy wartosci [Nie] omawianego parametru.

} W dowolnym momencie pracy kazdego modutu systemu nacisnie-
cie klawiszy Ctrl+F9 powoduje wymuszenie zapisu plikow tym-
czasowych na twardy dysk.

Uporzagdkowanie numeréw dekretow dla FK:
[Wg zapiséw w bazie].
[Dosuniety do PRAWEJ strony].
[Dosuniety do LEWEJ strony].
[Wycentrowany].
Parametr ten ma znaczenie jedynie dla uzytkownikow modutu Fl-

NANSOWO - KSIEGOWEGO. Jego znaczenie opisano w czesci FK
w rozdziale 5.2.

Zmiana wartosci parametru nastepuje w module NADZORCA,
poniewaz pocigga za sobg indeksowanie odpowiedniej bazy da-
nych realizowane przez ten modut. Warto$é ta powinna zostaé
ustalona podczas przygotowania programu F-K do pracy i nie
powinna by¢ zmieniana podczas eksploataciji systemu.
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7. Zbiory danych

Modut NADZORCA umozliwia wprowadzanie zawartosci stownikow (zwanych tez
listami) zaproponowanych przez producenta. Wypetnienie niektorych z nich jest ko-
nieczne dla normalnej pracy systemu (np. uzytkownik modutu KSIEGA powinien wpro-
wadzi¢ dane podatnika, dla ktdrego program bedzie wyliczat nalezny podatek docho-
dowy).

W kazdym module systemu FIRMA mozna skorzystaé z danych wprowadzonych do
stownikow, mozna tez uzupetnia¢ zbiory o nowe dane.

Stowniki tworzone sg w opcjach Zbiory danych /:
Przedsighiorstwa
Podatnicy
Kontrahenci
NIP
Opisy zdarzen gospodarczych
Waluty
Urzedy skarbowe
Dokumenty
Formy piatnosci

Eksploatacje systemu nalezy rozpocza¢ od wprowadzenia do systemu przedsiebior-
stwa i jego zaktadow. Pozostate stowniki moga by¢ tworzone w trakcie pracy syste-
mu, jednakze wprowadzenie tych danych przed rozpoczeciem eksploatacji innych
modutéw ufatwi i przyspieszy czynnosci wykonywane podczas wystawiania faktur,
ksiegowania dokumentow, drukowania deklaracji podatkowych itp.

> Przyktad:

Podczas wystawiania dokumentu sprzedazy uzycie stownika kontrahen-
téw polega na jego wywotaniu odpowiednim (wskazanym w linii funkcji)
klawiszem, a nastepnie wskazaniu kontrahenta klawiszem kursora (-, )
i zatwierdzeniu wyboru klawiszem Enter. Powoduje to wy$wietlenie skrétu
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i nazwy kontrahenta w nagtéwku dokumentu, a po jego sporzadzeniu —
wydrukowanie danych kontrahenta wymaganych na tego typu dokumen-
tach (adresu, NIP-u).

Po uruchomieniu opcji wywotujgcej stownik zostaje wyswietlona jego zawartosc.
Uzytkownik ma wowczas mozliwos¢ wprowadzania zmian do wpisanych wczesniej
pozycji, dodawania nowych oraz drukowania stownika. Usunigcie pozycji ze stownika
jest mozliwe tylko wowczas, gdy nie spowoduje to zachwiania spdjnosci danych w sys-
temie. Na przyktad po wydaniu przez operatora zlecenia usunigcia opisu zdarzenia
gospodarczego system sprawdza, czy opis ten nie wystepuje na zapamigtanych do-
kumentach obrotu, czy tez pozycjach ksiegi przychoddw i rozchodow.

Zasady obstugi sg dla wszystkich stownikdw takie same. W przypadku, gdy z jedng
pozycjg stownika wigze sie wiele informacji (stownik przedsigbiorstw, podatnikdw,
kontrahentéw i urzedow skarbowych), ekran zostat podzielony na dwa okienka.
W gornym okienku sg wysSwietlane (w postaci tabeli) dane podstawowe (np. dla stow-
nika kontrahentow sg to: skrdt, nazwa, adres), w dolnym - dodatkowe informacje
dotyczace pozycji podswietlonej w gérnym okienku. Specyficzna obstuga stownika
dokumentdw obrotu zostata opisana w rozdziale 7.8.

Zasady obstugi stownikdw:

- wskazywanie pozycji stownika. Pozycji wskazanej kursorem bedg doty-
czyty funkcje edyciji danych (zwykle za pomoca klawiszy F4 / Enter)
i usuniecia (za pomocg klawisza Del).

Page Up (PgUp), Page Down (PgDn)

przegladanie zawartosci stownika.
®, - jezeli stownik posiada wiecej niz jedng kolumne, uzycie wymienionych
klawiszy powoduje przemieszczanie sig kursora pomiedzy kolumnami.

W zaleznosci od potozenia kursora nastepuje uporzadkowanie danych
zawartych w stowniku, tzn. kolejnos¢ ich wyswietlania.

I1-21



NADZORCA

v

> Przyktad:
Obstuga stownika kontrahentow:

Kursor (pods$wietlenie) znajduje sie w kolumnie [Skrét] —wykaz
uporzadkowany jest wedtug skrotow kontrahentow.

Przeniesienie kursora do kolumny [Nazwa (nazwisko) kon-
trahenta] powoduje zmianeg kolejno$ci wyswietlania kontra-
hentow na zgodng z alfabetycznym porzadkiem wedtug na-
zwy (nazwiska) kontrahenta.

Za pomoca klawisza ® mozna rowniez wyswietli¢ kolumny, ktére nie
mieszczg sie na ekranie po wywotaniu stownika (tzw. przewijanie po-

ziome).

Ins dodanie nowej pozycji do stownika.

Del usuniecie wskazanej pozycji ze stownika.

F4 / Enter edycja wskazanej pozycji stownika, umozliwiajagca wprowadzanie do
niej zmian.

F6 drukowanie stownika za pomoca generatora wydrukéw (patrz cze$é
FIRMA rozdziat 10. ,,Generator wydrukow”).

Esc / Ctrl+W

zakonczenie obstugi stownika i zapisanie wprowadzonych zmian.

Odnalezienie Zadanej pozycji stownika moze zosta¢ utatwione przez wykorzystanie
mechanizmu ,,szybkiego szukania” (opisanego w czesci FIRMA w rozdziale 7.1.).
W tym miejscu przypominamy tylko, ze w odpowiedzi na wprowadzane znaki kursor
ustawia sie w pozycji najbardziej zblizonej do wprowadzanego tekstu (widocznego w
przedostatniej linii u dotu ekranu). Odszukiwanie jest powtarzane po wprowadzeniu
kazdego kolejnego znaku tekstu; pozwala to na szybkie przemieszczenie kursora ,,w po-
blize” szukanej pozycji. Wskazanie konkretnej pozycji moze sie odby¢ przy wykorzy-
staniu klawiszy -,

Stowniki mogg by¢ wywotywane w odpowiednich migjscach programéw systemu po
nacisnieciu klawiszy podanych w linii funkcji. Po wywotaniu stownika poza modutem
NADZORCA mozna réwniez wprowadzac do niego dane, zmienia¢ je oraz dopisywaé
nowe. Niedostepne jest wowczas usuniecie danych ze stownika (usunigcie jest moz-
liwe — jezeli nie ma innych ograniczer — jedynie po wywotaniu stownika w module
NADZORCA).
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7.1. Przedsiebiorstwa

W opcji Zbiory danych / Przedsiebiorstwa uzytkownik wprowadza dane przedsie-
biorstw i podlegtych im zaktadow, a takze udziaty podatnikdw w danym przedsie-
biorstwie.

7.1.1. Wprowadzanie danych przedsigbiorstwa

Pierwsze przedsiebiorstwo nalezy wprowadzi¢ do systemu w miejsce pozycji wypet-
nionej przez producenta znakami ,,???”. W tym celu nalezy po uruchomieniu opcji
Zbiory danych / Przedsiebiorstwa nacisna¢ klawisz F4, a nastgpnie wprowadzic
nastepujace dane: skrot, pod ktorym przedsigbiorstwo bedzie identyfikowane w sy-
stemie, REGON i NIP, nazwe, dane teleadresowe, nazwe macierzystego urzedu skar-
bowego, nazwe banku, w ktérym prowadzi rachunek oraz numer konta.

Podczas wprowadzania danych przedsiebiorstwa mozna skorzystac z uzupetnionych
wczesniej przez uzytkownika stownikdw i wykazow wySwietlanych po nacisnieciu kla-
wisza F2. W zaleznosci od tego, w ktérym polu znajduje sie kursor, uzycie tego
klawisza powoduje wySwietlenie:

w polu [Urzad skarbowy] — stownika urzedow skarbowych, co umozliwia wy-
branie wtasciwego urzedu z listy lub dopisanie do niej nowej pozyciji;

w polu [NIP] — wykazu ,zastrzezonych” numerow identyfikacji podatkowej
(patrz rozdziat 7.4.).

Ponadto uzycie klawisza F2 w polu [Nazwa banku] powoduje wy$wietlenie
wykazu bankdéw, w ktérych przedsigbiorstwo prowadzi rachunki, oraz
numerdw tych rachunkow.

Po wprowadzeniu omawianych danych mozna podaé dodatkowe informacje: podsta-
wowy i drugorzedny rodzaj dziatalnosci wraz z kodami KGN i EKD, nazwe organu
rejestrowego, date i numer rejestracii, date rozpoczecia dziatalnosci gospodarcze;.
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Nastepnie nalezy okresli¢, jakg formg ksiegowosSci prowadzi przedsiebiorstwo oraz
czy jest podatnikiem VAT. Dokonuje sig tego po nacisnigciu klawisza F3. Mozna

wowczas wskazac:

Czy przedsigbiorstwo jest pfatnikiem VAT:

[Tak]

[Nie]

0znacza, ze przedsiebiorstwo jest zarejestrowane jako podat-
nik VAT i prowadzi wszelkie zwigzane z tym rozliczenia, lub ze
jest zwolnione przedmiotowo z tego podatku, ale prowadzi
sprzedaz na eksport. Warto$¢ parametru wptywa na przebieg
sporzadzania i obstuge faktur (w modutach OBROT TOWARO-
WY i VAT).

warto$¢ parametru wtasciwa dla przedsigbiorstwa nie bedgce-
go podatnikiem VAT.

Czy rozliczanie VAT zgodnie z art. 30 i 31 ustawy:

parametr ten powinien mie¢ wartos¢ [Tak] dla przedsigbiorstw
korzystajacych z rozliczenia podatku wedtug art. 30 i 31 ustawy
z dnia 8.01.1993 r. 0 podatku od towardw i ustug oraz o podat-
ku akcyzowym.

Czy art. 30 i 31 rozliczac dla kazdego zaktadu odrebnie:

przy wartosci parametru [Tak] rozliczenie VAT wedtug zasad
podanych w art. 30 i 31 ustawy bedzie nastepowato osobno dla
kazdego zaktadu. Za zgoda urzedu skarbowego uzytkownik moze
w ten sposob rozliczac zaktady przedsiebiorstwa prowadzace
rézng dziatalno$¢ handlowg (np. hurtownie i sklep bedace za-
ktadami jednego przedsigbiorstwa).

Forma ksiegowosci prowadzona przez przedsigbiorstwo:

[Ksiega przychoddw i rozchoddw],

[Ryczatt],
[Brak].

Nalezy wybra¢ odpowiedni rodzaj ksiegowosci; dla przedsie-
biorstwa prowadzacego ksiegi handlowe nalezy wybraé [Brak].
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Jezeli uzytkownik prowadzi ksiege przychoddw i rozchoddw lub
ewidencje na potrzeby zryczattowanego podatku dochodowe-
g0, moze jednoczesnie prowadzi¢ w systemie FIRMA petng ksie-
gowos¢ (na wtasne potrzeby — w celu dokonywania dodatko-
wych analiz). Oczywiscie wéwczas tylko jedna z obu form ksig-
gowosci jest podstawg rozliczen z urzedem skarbowyn.

Czy przedsigbiorstwo prowadzi petng ksiegowosc FK:
[Tak],
[Nie].
W zaleznos$ci od wartosci parametrow okreslajacych forme ksiegowosci przedsie-

biorstwa informacie ksiegowe z innych modutéw (VAT, OBROT TOWAROWY, SROD-
KI TRWALE) przesytane sg do programu KSIEGA, RYCZALT lub F-K.

} Parametry VAT i forma ksiegowosci dotyczg przedsigbiorstwa (sg wspal-
ne dla wszystkich jego zaktadow).

Zapisanie danych dotyczgcych przedsiebiorstwa nastepuje po nacisnieciu klawiszy
Ctrl+W.

Rezygnacja z wprowadzania zmian nastgpuje po nacisnieciu klawisza Esc.

} Pierwsze przedsiebiorstwo (wprowadzone do systemu w migjsce pozycji
wstepnie wypetnionej przez producenta) nie bedzie mogto by¢ usunigte.
Biurom rachunkowym zalecamy wprowadzenie w to miejsce swoich da-
nych.

Dodanie nowego przedsigbiorstwa jest mozliwe po nacisnigciu klawisza Ins.

Podczas przegladania listy przedsigbiorstw wprowadzonych do systemu dostepne
s3 ponadto nastepujace funkcje:

F3 wyswietlenie parametrow VAT i formy ksiegowosci prowadzonej przez
wskazane przedsiebiorstwo (bez mozliwosci ich zmiany).
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F4 mozliwo$¢ wprowadzania zmian do zapisanych danych przedsiebior-
stwa.

F6 wprowadzenie danych zaktadow przedsiebiorstwa (patrz rozdziat
7.1.2)).

F7 wyswietlenie listy wiascicieli przedsigbiorstwa. Jezeli uzytkownik wy-

petnit uprzednio liste podatnikow (patrz rozdziat 7.2.), moze z niej sko-
rzysta¢ podczas okresSlania struktury wtasnosci przedsigbiorstwa.

Del bezpowrotne usunigcie wszystkich danych dotyczacych wszystkich za-
ktadow wybranego przedsigbiorstwa (zapisow w ksiedze, ewidencji
VAT, kontrahentow, faktur, Srodkow trwatych itd.).

7.1.2. Wprowadzanie danych zakladow

Wprowadzenie danych zaktadoéw nalezacych do wskazanego przedsigbiorstwa jest
mozliwe po naci$nigciu klawisza F6 podczas przegladania stownika przedsigbiorstw.
Dostepne sg wowczas wszystkie funkcje analogiczne do funkcji dostepnych na po-
ziomie wprowadzania danych przedsigbiorstwa, z wyjgtkiem okre$lania parametrow
przedsiebiorstwa (VAT, forma ksiegowosci). Uzycie klawisza F3 pozwala jedynie na
przegladanie tych parametrow.

Kazde przedsiebiorstwo moze sktadac sie maksymalnie z 10 zaktadow. W przedsie-
biorstwie jednozaktadowym zostaje formalnie utworzony zaktad, ktorego dane po-
krywajg sie z danymi przedsigbiorstwa.

7.1.3. Wprowadzanie vdziatéw podatnikéw w przedsiebiorstwie

Jezeli uzytkownik wprowadzit uprzednio podatnika (podatnikow) do systemu (patrz
rozdziat 7.2.), uzycie klawisza F7 podczas przegladania listy przedsigbiorstw umoz-
liwia wybranie wiasciciela (wspotwtasciciela) wskazanego przedsigbiorstwa z listy
podatnikow.

Procent udziatéw wspotwiascicieli jest podawany w skali miesigca — dla kazdego
miesigca procent ten moze by¢ inny (np. przystgpienie do spotki nowego wspolnika,
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zmiana udziatéw wspalnikow w trakcie roku). Podatnikowi, kiory przystapit do spotki
w trakcie roku, dla poprzednich miesigcy nalezy zadeklarowac procent udziatow row-
ny 0.

W zaleznos$ci od potozenia kursora mozna zmieni¢ udziat podatnika w danym
miesigcu, do korica roku lub dla wszystkich miesiecy danego roku, odpowiadajac na
pytanie:

Kursor w rubryce [Nazwisko podatnika]:

F4 | Enter ,Czy zmienic udziat dla wszystkich miesigcy?”

Kursor w rubryce [Miesigc], np. [Marzec]:
F4 ,Czy zmieni¢ udziat od marca do korica roku?”

Enter ,0zy zmieni¢ udziat za marzec aktualnego roku?”

} Zmiana udziatéw podatnika w spotce w miesigcach przeszitych (rozliczo-
nych) spowoduje zafatszowanie obliczen zwigzanych z podatkiem docho-
dowym.

Udziat podatnika moze byé okreslony procentowo lub w formie utamka zwyktego.
Obie formy okreslania udziatu sg rownowazne i moga byc tgczone w ramach tej same;
Spotki.

Koriczac obstuge listy udziatow program sprawdza, czy suma udziatow wspélnikow
w danym miesigcu jest rowna 100% lub 0%.

Pozostate funkcje dostepne po wywotaniu listy wtascicieli przedsigbiorstwa (F7)
w opcji Zbiory danych / Przedsigbiorstwa:

Ctrl+Ins wprowadzenie udziatow wtasciciela w nowym roku.

Ins dodanie nowego wtasciciela (wspélnika) z listy podatnikow (patrz roz-
dziat 7.2.).

Il -27



NADZORCA

v

Del usunigcie podatnika z listy wspotwtascicieli przedsigbiorstwa dla wy-
branego roku.

F8 usunigcie podatnika z listy wspotwiascicieli przedsigbiorstwa dla
wszystkich lat.

Esc zakoniczenie obstugi listy wtascicieli.

7.1.4. Wyhor przedsiebiorstwa i zakladu do przetwarzania danych

Wybranie przedsigbiorstwa do przetwarzania danych przez system nastepuje po na-
ci$nigciu klawiszy Enter / Esc / Ctrl+W. Jezeli przedsigbiorstwo jest wieloza-
ktadowe, uzycie wymienionych klawiszy powoduje przejscie do listy jego zaktaddw.
Wybor zaktadu do obstugi (przetwarzania danych) nastepuje po wskazaniu go kurso-
rem i kolejnym uzyciu klawiszy Enter / Esc / Ctrl+W.

Wybor przedsiebiorstwa / zaktadu oznacza, ze tego przedsiebiorstwa / zaktadu bedg
dotyczyty wszelkie operacje dokonywane przez programy systemu.

Nazwa wybranego przedsigbiorstwa / zaktadu pojawia sig po uruchomieniu kazdego
programu systemu w dolnej czesci ekranu.
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7.2. Podatnicy

W opcji Zbiory danych / Podatnicy wprowadzane sg dane podatnikdw. Dane te moga
by¢ zmieniane oraz drukowane.

Pierwszego podatnika nalezy wprowadzi¢ do systemu w miejsce pozycji wypetnionej
przez producenta znakami ,,???”. W tym celu nalezy po uruchomieniu opcji Zbiory
danych / Podatnicy nacisnac¢ klawisz F4, a nastgpnie wprowadzi¢ dane osobowe
i teleadresowe, nazwe macierzystego urzedu skarbowego, nazwe banku, w ktérym
prowadzi rachunek oraz numer konta.

Podczas wprowadzania danych podatnika mozna skorzystac z uzupetnionych wcze-
$niej przez uzytkownika stownikow i wykazow wyswietlanych po nacisnieciu klawisza
F2. W zaleznosci od tego, w ktérym polu znajduje sie kursor, uzycie tego klawisza
powoduje wysSwietlenie:

w polu [Urzad skarbowy] — stownika urzedow skarbowych, co umozliwia wy-
branie wtasciwego urzedu z listy lub dopisanie do niej nowej pozycji;

w polu [NIP] — wykazu ,zastrzezonych” numerow identyfikacji podatkowe;
(patrz rozdziat 7.4.).

Ponadto uzycie klawisza F2 w polu [Nazwa banku] powoduje wyS$wietlenie
wykazu bankdéw, w ktérych podatnik prowadzi rachunki, oraz nume-
row tych rachunkow.

Zapisanie danych dotyczacych podatnika nastepuje po nacignieciu klawiszy Ctrl+W.
Rezygnacja z wprowadzania zmian nastepuje po nacisnieciu klawisza Esc.

Dodanie nowego podatnika jest mozliwe po nacisnieciu klawisza Ins.

Pozostate funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Podatnicy:
F4 / Enter edycja danych podatnika.

Podczas wprowadzania lub zmiany danych pole zawierajace nazwisko
podatnika nie moze pozostaé puste.

F6 drukowanie raportéw zwigzanych z podatnikiem.
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F7 wyswietlenie listy przedsiebiorstw, w ktorych podatnik ma udziaty,
wraz z udziatami podatnika w danym przedsigbiorstwie przypadajgcy-
mi na poszczegolne miesigce i lata.

F8 wprowadzenie kwot niezbednych do prawidtowego obliczenia podatku
dochodowego (tzw. parametréw miesigcznych podatnika). Majg one
znaczenie tylko dla uzytkownikéw programu KSIEGA, dlatego ich
szczegOtowy opis podano w czesci KSIEGA w rozdziale 3.1.2.

F4 / Enter edycja pod$wietlonego pola.

F6 drukowanie dowolnych raportdw zwigzanych z parametrami
miesigcznymi podatnika.

F7 skopiowanie podswietlonej wartosci dla wszystkich miesiecy,

F8 skopiowanie podswietlonej wartosci od wybranego miesigca
do korica roku.

Esc / Ctrl+W

zakoriczenie wprowadzania parametrow miesiecznych podat-
nika i zapisanie danych.

Ins dodanie nowego podatnika do systemu.

Del usunigcie podatnika z systemu. Jest mozliwe pod warunkiem, ze nie
wystepuje on na liscie wtascicieli zadnego z przedsigbiorstw obstugi-
wanych przez system.

} Aby usung¢ podatnika z systemu, nalezy najpierw usungc
go z listy wtascicieli przedsiebiorstw.

Esc / Ctrl+W zakoriczenie obstugi wykazu podatnikow.
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7.3. Kontrahenci

W opcji Zbiory danych / Kontrahenci uzytkownik wypetnia stownik kontrahentow,
moze réwniez zmieniac ich dane i drukowac zestawienia przy uzyciu generatora wy-
drukdw.

Rozroznienie kontrahentow statych i jednokrotnych jest pomocne np. w trakcie wy-
stawiania faktury (modut OBROT TOWAROWY). Jesli przedsiebiorstwo posiadajace
bardzo wielu kontrahent6éw statych dokonuje jednorazowej operacji gospodarczej z in-
nym klientem, radzimy wprowadzic¢ go na liste kontrahentéw jednokrotnych. Nie po-
woduje to narastania stownika kontrahentow statych.

Ponizsze informacje dotyczace obstugi wykazu kontrahentéw sg wspolne dla wszyst-
kich opcji (kontrahenci stali, jednokrotni, wszyscy).

} Wykaz kontrahentow statych zawiera wstepnie wprowadzong przez pro-
ducenta programu pozycje ,pustg”. W przypadku ksiegowania niektérych
zdarzen gospodarczych pola dotyczace kontrahenta powinny pozostac
puste (np. wyksiegowanie VAT-u zgodnie z art. 30 i 31 ustawy o podatku
od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym, czy zaksiegowanie rozli-
czenia przejazdow) — dlatego nie ma mozliwosci zmiany tej pozycji.

W systemie tworzone sg odregbne stowniki kontrahentéw dla poszczegdlnych przed-
sigbiorstw. Zatem uruchamiajgc opcje Zbiory danych / Kontrahenci uzytkownik otrzy-
ma tylko liste wiasciwg dla przedsiebiorstwa wybranego do obstugi (wspdlng dla
wszystkich zaktadow przedsigbiorstwa).

Wprowadzenie nowego kontrahenta do systemu nastepuje po nacisnieciu kalwisza
Ins. Nalezy wéwczas podaé nastepujace jego dane:

[Skrét] nalezy wpisac tu skrot, ktéry jest identyfikatorem kontrahenta
w systemie FIRMA.

Whprowadzenie unikalnego skrdtu zapewni szybkie odnalezie-
nie kontrahenta w stowniku. Unikalno§¢ wprowadzanego skro-
tu bedzie kontrolowana przez program, jezeli parametr Kontro-
lowac unikalnos¢ skrotu kontrahenta (Parametry / Syste-
mu)otrzyma wartosc [Tak] — patrz rozdziat 6.
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[Status]

[Staty]

[Nazwa]
[NIP]

[REGON].

[Osoba uprawniona]

[Dane teleadresowe]

uzytkownik moze tu okresli¢, czy dany kontrahent jest dla nie-
go ,,Dostawcy”, ,0dbiorca” czy tez ,Dostawcg + Odbiorca” lub
kontrahentem ,Innym”. Informacja ta ma znaczenie wytgcznie
pomocnicze.

wartos$¢ [Tak] oznacza kontrahenta statego. Zmiana okreslenia
kontrahenta ( [Nie] oznacza, ze jest on kontrahenten jednokrot-
nym) nastepuje po nacisnieciu klawisza F8.

petna nazwa kontrahenta. Pole to nie moze zostac puste.

po nacisnigciu klawisza F2 uzytkownik moze sprawdzic, czy
NIP podany przez kontrahenta nie figuruje na liScie NIP-Ow
,Zastrzezonych” (patrz rozdz. 7.4.).

w pole to mozna wprowadzi¢ imig i nazwisko osoby uprawnio-
nej przez kontrahenta do odbioru faktur VAT.

Podczas wystawiania faktury VAT(w module OBROT TOWARO-
WY) dane te zostajg podpowiadane zgodnie z zapisem w stow-
niku kontrahentéw, tym niemniej dla danego dokumentu moz-
na je zmieni¢ i wprowadzi¢ imig i nazwisko osoby faktycznie
odbierajgcej fakture. Zmiana ta spowoduje wydrukowanie no-
wych danych tylko na tej fakturze (nie zmieni zapisu w stowni-
ku kontrahentow).

Aby zawarto$¢ pola [Osoba uprawniona] byta drukowana na
dokumentach uzytkownika, nalezy w wykorzystywanych forma-
tach —najlepiej w stopce — dokumentdw umiescié ponizszy tekst:

»0soba uprawniona do otrzymywania faktur VAT: #A0” (patrz
rozdziat 8.

w polach [Miejscowos(] i [Poczta] zostang podpowiedziane dane
wprowadzone przy ustalaniu parametrow systemu (patrz roz-
dziat 6.).
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[Uwagi]
[Grupa]

[VAT]

v

w te pola nalezy wprowadzi¢ nazwe banku i numer rachunku
kontrahenta.

Nacisnigcie w polu [Bank] lub [Konto] klawisza F2 powoduje
wyswietlenie wykazu, do ktdrego uzytkownik moze wprowa-
dzi¢ pozostate nazwy bankow i odpowiadajgce im numery kont
kontrahenta. Wykaz ten zostaje wys$wietlony podczas wysta-
wiania przelewéw w module ROZRACHUNKI; uzytkownik moze
wybrac rachunek, na ktory zostanie przelana kwota (podpowia-
ny jest bank i numer rachunku wpisany w pola [Bank] i [Konto]).

warto$¢ wprowadzona w tym polu ma istotne znaczenie dla uzyt-
kownikéw modutu OBROT TOWAROWY. Wprowadzony numer
(1, 2 lub 3) wigze danego kontrahenta z wybrang ceng sprzedazy.

Dla kazdego przedmiotu obrotu mozna okreslic trzy ceny sprze-
dazy: cena 1, cena 2, cena 3 (np. detaliczna, minihurtowa, hur-
towa). Zaktada sie, ze z danym kontrahentem zaktad dokonuje
transakcji najczesciej wedtug jednego rodzaju cen (np. hurto-
wych). Wpisany tutaj numer grupy bedzie decydowat o tym,
ktGra z cen sprzedazy bedzie podpowiadana podczas sporzg-
dzania faktury.

w tym polu umieszcza sig informacje o tym, czy dany kontra-
hent jest podatnikiem VAT. Ma ona znaczenie dla uzytkowni-
kow, ktGrzy warto$¢ parametru Czy przedsigbiorstwo jest ptat-
nikiem VAT dla swojego przedsigbiorstwa okreslili jako [Tak].

Podczas sporzadzania dokumentu sprzedazy dla kontrahenta,
kt6ry jest podatnikiem VAT, program OBROT TOWAROWY pod-
powiada format dokumentu o symbolu Fa (faktura VAT).
W przeciwnym wypadku podpowiadany jest format dokumen-
tu o symbolu Ru (rachunek uproszczony).

Zmiana warto$ci pola [VAT] nastepuje po nacisnieciu klawisza
F3.
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Zapisanie wprowadzonych danych nastepuje po nacisnieciu klawiszy Ctrl+W. Pro-
gram sprawdza wowczas, czy wprowadzony NIP kontrahenta nie figuruje na liScie
NIP-0w ,zastrzezonych” (patrz rozdziat 7.4.).

Z wprowadzania danych mozna zrezygnowac naciskajac klawisz Esc.

Dla przedsigbiorstwa prowadzacego petng ksiegowos¢ po dodaniu nowego kontra-
henta nastepuje wysSwietlenie planu kont, co umozliwia natychmiastowe dodanie no-
wego konta rozrachunkowego z podpowiedzig zespotu ,,2”.

Dodanie nowego kontrahenta jest mozliwe po nacinigciu klawisza Ins.

Lista kontrahentow moze by¢ uporzgdkowana wedtug:
— skrotow,
— nazw,
—adresow,
— numerow identyfikacji podatkowej (NIP).

Sposab uporzadkowania zalezy od potozenia kursora w stowniku kontrahentdw.

> Przyktad:

Kursor (podSwietlenie) znajduje sie w kolumnie skrétow - wykaz uporzad-
kowany jest wedtug skrotow.

Przeniesienie kursora do innej kolumny zmienia uporzagdkowanie wykazu
i sposa6b dziatania ,szybkiego szukania” (sygnalizowany w linii podpowie-
dzi u dotu ekranu).

Pozostate funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Kontrahenci:
F3 selekcja kontrahentdw.

Whisanie kilku pierwszych znakow tekstu spowoduje wyswietlenie tyl-
ko tych kontrahentdw, ktorzy spetniajg warunek selekcyjny.
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> Przyktad:

Kursor znajduje sie w kolumnie [Nazwa], uzytkownik wpro-
wadzit warunek selekcji SKLEP. WysSwietleni zostang tylko
ci kontrahenci, ktérych nazwa rozpoczyna sie od tekstu
SKLEP.

Powr6t do petnego wykazu nastepuje po ponownym nacisnig-
ciu klawisza F3 i skasowaniu znakéw tworzacych warunek
selekcji (za pomoca klawiszy Del lub Backspace).

Selekcja rozroznia duze i mate litery, a takze uwzglednia inne
znaki (np. cudzystow). Dla omawianego przyktadu nie zo-
stang wysSwietleni kontrakenci, ktérych nazwa zaczyna sie
od tekstu Sklep, sklep, ,SKLEP” itd.

F4 / Enter edycja danych kontrahenta.

Daje ona mozliwo$¢ zmiany danych kontrahenta. Dostepne sg wow-
czas klawisze podane przy opisie wprowadzania kontrahenta.

} Po wprowadzeniu do stownika danych kontrahenta zostaje
mu nadany tzw. ,numer wewnetrzny” (niewidoczny dla uzyt-
kownika), unikalny w systemie.

Numer ten jest zapamigtywany we wszystkich miejscach
systemu odwotujacych sie do kontrahenta (np. dokumenty
obrotu, zapisy w ksiedze przychodow i rozchoddéw, rozra-
chunki itd). Podczas ponownego wydruku dokumentow
system siega do stownika kontrahentow i w miejsce nume-
ru wewnetrznego wstawia jego aktualne dane.

Dlatego jesli dane kontrahenta umieszczane na dokumen-
tach obrotu (nazwa lub jej czesc, adres, NIP) ulegng zmia-
nie, nalezy wprowadzi¢ do systemu nowego kontrahenta
z aktualnymi danymi. Dzigki temu ponowny wydruk doku-
mentow wczesniej wystawionych i zaksiegowanych bedzie
zawierat dane aktualne w chwili wystawiania / ksiegowania
dokumentu.
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Ctrl+F5

F6

Shift+F6

wprowadzenie / wy$wietlenie szczeg6towego opisu kontrahenta.
F6 drukowanie szczegGtowego opisu kontrahenta

F8 usunigcie catego opisu.

F9 szukanie zadanego tekstu.

[Nowe szukanie] po zaakceptowaniu wprowadzonego
tekstu i naci$nigciu klawisza Enter
kursor ustawi sie na pierwszym zna-
ku szukanego tekstu.

[Kolejne szukanie] ponowne szukanie uprzednio wpro-
wadzonego tekstu.

drukowanie stownika kontrahentow — uruchomienie generatora wy-
drukow.

zmiana sposobu uporzgdkowania listy.
Oprdcz uporzadkowania stownika kontrahentéw w sposdb opisany
powyzej dodatkowo mozna go uporzadkowac wedtug:

—numeru telefonu,

—numeru teleksu,

—numeru faxu,

— REGON-u,

— NIP-u,

— nazwy banku,

—numeru konta bankowego,

—kodu pocztowego,

— poczty,

—rubryki [Uwagi],

— nazwiska osoby uprawnionej do odbioru faktur VAT.
Po wybraniu sposobu uporzadkowania nalezy nacisna¢ klawisz F7
w celu uaktywnienia nowego porzadku. Powrdt do poprzedniego spo-

sobu uporzadkowania nastepuje po powtdrnym nacisnieciu klawisza
F7 /| Esc / Ctrl+W.
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F9

Del

F8

Shift+F1

Shift+Tab

Esc
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kopiowanie kontrahentow pomiedzy przedsiebiorstwami.

Jezeli kontrahenci jednego przedsigbiorstwa sg jednoczesnie powigza-
ni operacjami gospodarczymi z innym przedsiebiorstwem, mozna
unikng¢ ponownego wprowadzania ich do systemu i wykorzystac
funkcje kopiowania. Polega ona na dodaniu do stownika kontrahentéw
wprowadzonych uprzednio dla innego przedsigbiorstwa. Kopiowanie
nie usuwa kontrahentéw wprowadzonych do systemu przed wywota-
niem tej funkcii.

Po naci$nieciu klawisza F9 zostaje wy$wietlona lista przedsigbiorstw.
Mozna wowczas wybrac, z ktorego przedsiebiorstwa kontrahenci majg
zosta¢ skopiowani.

Funkcja kopiowania kontrahentéw odnosi sie do tej opcji / Stali, / Jed-
nokrotni lub / Wszyscy, z poziomu ktdrej zostata uruchomiona.

} Podczas kopiowania do przedsiebiorstwa, ktdre ma juz
wtasng liste kontrahentéw, nie jest kontrolowana uni-
kalno$¢ skrotu ani nazwy kontrahenta.

usuniecie wskazanego kontrahenta (jezeli nie jest on powigzany
z przedsigbiorstwem zadng operacjg gospodarczg i zwigzanymi z nig
dokumentami).

zbiorowe usuwanie kontrahentow, ktdrzy nie sg powigzani z przed-
siebiorstwem zadng operacjg gospodarczg i zwigzanymi z nig dokumen-
tami.

kontrola ,zastrzezenia” NIP-Ow dla wszystkich wprowadzonych kon-
trahentow.

wytgczenie / wigczenie dolnego okna ze szczegotowymi danymi kon-
trahenta pod$wietlonego w gérnym oknie.

zakoriczenie obstugi wykazu kontrahentow.

Uzytkownicy modutu F-K dodatkowo majg do dyspozycji funkcje:

F2

wywotanie planu kont dla wybranego przedsigbiorstwa i zaktadu.
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7.4. ,Zastrzeione” NIP-y

W opcji Zbiory danych / NIP uzytkownik moze wprowadzic numery identyfikacji
podatkowej, ktore zostaty uznane za ,zastrzezone”. Przyjecie faktury VAT od przed-
sigbiorstwa nieistniejgcego lub nie upowaznionego do wystawiania faktur VAT nie
uprawnia do odliczenia VAT naliczonego z tej faktury.

Producent wstepnie wypetnit liste takimi numerami (dostepnymi u organéw skarbo-
wych). Uzytkownik moze do niej dopisywac¢ nowe pozycje, a takze skorzystac z niej
podczas wypetniania innych stownikow, ktore posiadajg pole [NIP].

Lista ,zastrzezonych” NIP-Ow jest szczeg6lnie wykorzystywana podczas wprowadza-
nia danych kontrahentéw. Mozna wéwczas sprawdzi¢, czy NIP dostawcy uprawnia do
odliczenia VAT z faktury przez niego wystawione;.

Obstuga listy ,zastrzezonych” NIP-Ow jest podobna do obstugi pozostatych stowni-
kow. Wyijatkiem jest uzycie klawisza Enter, ktore nie powoduje przeniesienia wy-
branej pozycji w wypetniane pole (dla ,zastrzezonego” NIP-u nie ma to sensu), nato-
miast powoduje powr6t do stownika, z poziomu ktorego lista NIP-6w zostata wywotana.

Funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / NIP:
F4 / Enter edycja pod$wietlonego pola.

Ctrl+W  zakonczenie edycji i zapisanie zmian.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.
F6 drukowanie listy ,zastrzezonych” NIP-0w (uruchomienie generatora
wydrukow).
Ins dodanie nowego ,zastrzezonego” NIP-u do listy.
Del usunigcie pozycji z listy.
F8 usuniecie wszystkich ,,zastrzezonych” NIP-6w ze stownika.
Esc / Ctrl+W

zakonczenie obstugi stownika i zapisanie wprowadzonych zmian.
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7.5. Opisy zdarzen gospodarczych

Stownik najczesciej uzywanych opiséw wydarzer gospodarczych mozna utworzyc¢
w opcji Zbiory danych / Opisy zdarzen gospodarczych. Opisy te mogg by¢ wykorzy-
stywane podczas wprowadzania zapisow do ksiegi przychodow i rozchodéw lub pod-
czas wprowadzania dekretow w programie F-K bez koniecznosci ich kazdorazowego
wpisywania.

Zestaw opisow jest wspolny dla wszystkich przedsigbiorstw.

Producent wprowadzit wstepnie do stownika kilka pozycji.

Funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Opisy zdarzen gospodarczych:

F4 / Enter edycja pod$wietlonego opisu — mozliwo$¢ wprowadzania do niego
zZmian.

} Podobnie jak w przypadku stownika kontrahentéw (patrz
rozdziat 7.3. opis dziatania klawisza F4 / Enter) zmia-
na opisu w stowniku spowoduje jego automatyczng zmia-
ne we wszystkich miejscach systemu, w ktérych wcze-
$niej go wykorzystano. Na przyktad ponowne wydruko-
wanie zawartosci ksiegi po zmianie tresci opisu zdarze-
nia gospodarczego w stowniku spowoduje, ze na wy-
druku zostanie umieszczony zmieniony opis.

Ctrl+W  zakoniczenie edycji i zapisanie zmian.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.
F6 drukowanie stownika opiséw zdarzen gospodarczych — uruchomienie
generatora wydrukow.
Ins dodanie nowej pozycji do stownika.
Del usuniecie pozycji ze stownika (jesli tylko wskazany opis zdarzenia go-
spodarczego nie zostat wykorzystany w zadnym dokumencie).
Esc / Ctrl+W

zakoniczenie obstugi stownika i zapisanie wprowadzonych zmian.
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7.6. Waluty

Whprowadzanie kurséw walut i ich zmian jest mozliwe w opcji Zbiory danych /
Waluty.

Funkcija jest przydatna dla uzytkownik6w, ktorzy wykorzystujg faktury dewizowe, pro-
wadzg rozrachunki w dewizach lub prowadzg ksiegi rachunkowe w kilku walutach.

Tabela danych kursow walut zawiera nastepujgce kolumny:

[Data] data zmiany kursu waluty (podpowiadana jest data systemowa kom-
putera).

[Waluta] symbol wprowadzonej waluty (nalezy podac 3 znaki migdzynarodowe-
go symbolu waluty, np. PLN, DEM).

[Kurs zakupu]
wartos¢ kursu zakupu waluty w PLN.

[Kurs sprzedazy]
warto$é kursu sprzedazy waluty w PLN.

[Kurs $redni]
warto$é kursu Sredniego waluty w PLN — kurs jest wyliczany automa-
tycznie, ale mozna zmienic jego wartosé.

[Data wprowadzenia]
w to pole program wprowadza date systemowg komputera. Zawarto-
§ci tego pola nie mozna zmieni¢; stuzy ona do celéw kontrolnych.
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Funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Waluty:

F2 przeliczenia PLN na walute. Podanie kwoty w PLN powoduije jej przeli-
czenie na wskazang walute (w odniesieniu do daty modyfikacji kursu)
wedtug kursu zakupu, sprzedazy i kursu $redniego.

F4 / Enter edycja pod$wietlonego kursu — mozliwo$é wprowadzania zmian.

Ctrl+W  zakoriczenie edycji i zapisanie zmian.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.
F6 drukowanie dowolnych raportow zwigzanych z kursami walut.
F9 wybranie sposobu uporzgdkowania wykazu kursow walut wedtug:

[Daty i waluty],
[Waluty i daty].

Ins dodanie do wykazu nowej waluty lub kolejnego kursu waluty.
Del usuniecie wskazanego kursu.
Esc / Ctrl+W

zakoniczenie obstugi wykazu kursow walut.
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7.7. Urzedy skarhowe

Wprowadzanie i przegladanie danych urzedow skarbowych jest mozliwe po urucho-
mieniu opcji Zbiory danych / Urzedy skarbowe. Dane te sg wykorzystywane przy
wydrukach deklaracji podatkowych.

Zestaw urzedow skarbowych jest wspdlny dla wszystkich zdefiniowanych w syste-
mie przedsigbiorstw.

Podczas wprowadzania danych urzedu skarbowego pole [Nazwa] musi zosta¢ wy-
petnione.

Funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Urzedy skarhowe:
F4 / Enter edycja danych urzedu skarbowego.

Ctrl+W  zakonczenie edycji i zapisanie zmian.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.
F6 drukowanie danych urzedow skarbowych (uruchomienie generatora
wydrukow).
Ins dodanie do stownika nowego urzedu skarbowego.
Del usunigcie urzedu skarbowego ze stownika (jest mozliwe, jesli urzad

ten nie zostat przyporzadkowany zadnemu przedsiebiorstwu / zakta-
dowi ani podatnikowi).

Esc / Ctrl+W
zakoriczenie obstugi stownika urzeddw skarbowych.
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7.8. Dokumenty obrotu

Najczesciej spotykane dokumenty obrotu zostaty zdefiniowane przez producentai na-
zwane ,dokumentami standardowymi”. Uzytkownik moze z nich korzysta¢ podczas
wprowadzania do komputera operacji gospodarczych i ksiggowania. Ponizej przed-
stawiamy ich liste, widoczng po uruchomieniu opcji Zbiory danych / Dokumenty. W
zestawieniu tym dokumenty zostaty zgrupowane zgodnie z kierunkiem operacji go-
spodarczej (patrz rozdziat 7.8.3.).

Dokumenty o kierunku [Sprzedaz]

Symbol Nazwa

Bp bank przyjmie

Do nota odsetkowa dewizowa obca

Fa faktura wtasna

Fd faktura wtasna dewizowa

Id dokument inny

Kf korekta faktury wtasnej

Kn korekta naleznosci

Kp kasa przyjmie

Ku korekta rachunku uproszczonego

No nota odsetkowa obca

Ok odbior sprzedazy (odbidr sprzedazy z kasy — dzienny utarg) —
ma znaczenie dla kas fiskalnych

0o odsetki obce

Po przedptata obca

Pr paragon (dla urzadzen fiskalnych)

Ru rachunek uproszczony

Sn sprzedaz niefakturowana

Ww wydanie materiatdw (wydanie wewnetrzne)

Wz rozchdd (wydanie zewnetrzne)

Z0 zwrot od odbiorcy

Zu korekta rachunku uproszczonego (zwrot)
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Dokumenty o kierunku [Zakup]

Symbol Nazwa

Bw bank wyptaci

Dw nota odsetkowa dewizowa wtasna
Fb faktura obca dewizowa

Fo faktura obca

Im import

Ko korekta faktury obce;

Kw kasa wyptaci

Kz korekta zobowigzan

Nw nota odsetkowa wtasna

of oferta sprzedazy

Ow odsetki wtasne

Pl przedptata wiasna

Pw przyjecie (przyjecie wewnetrzne)
Pz przychod

Zd zwrot do dostawcy

Zm rozliczane w nastgpnym miesigcu
Zs zakup $rodkow trwatych

Pozostate dokumenty

Symbol Nazwa
Pk polecenie ksiggowania
In inwentaryzacja

W zestawie dokumentow standardowych znajduje sie rowniez ,pusty” dokument,
ktory jest wykorzystywany np. przy przesytaniu danych miedzy programami.

} Dokumentow standardowych (w tym dokumentu ,pustego”) nie mozna
usunac.

Kazdy z dokumentow standardowych charakteryzuje sie okreslonymi wtasciwoscia-
mi, ktore decydujg o jego obstudze przez programy systemu FIRMA. Wtasciwosci te
— wyswietlane po nacisnieciu klawisza F4 / Enter - zostaty opisane w kolejnych
podrozdziatach.
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7.8.1. Symbol i nuzwa dokumentu

Symbol identyfikuje dokument w systemie, dlatego musi by¢ unikalny. Ponadto raz
wprowadzony symbol nie moze by¢ zmieniony. Narzuca to koniecznos$c starannego
doboru skrétu dokumentu.

Nazwa opisuje rodzaj dokumentu, pozwala tatwo skojarzy¢ odpowiedni dokument,
lecz nie pojawia sie na wydrukach.

7.8.2. Ostatni numer dokumentu

Podanie ostatniego numeru spowoduje podpowiedZ nastgpnego numeru podczas
wystawiania dokumentu o tym symbolu. Na poczatku kazdego roku kalendarzowego
nalezy w tym miejscu wpisa¢ 0. W miare wystawiania kolejnych dokumentdéw ostatni
numer hedzie przybierat warto$¢ wigkszg o 1.

Klawisz F9Q umozliwia nadanie wszystkim dokumentom ostatniego numeru réwnego 0.

7.8.3. Atrybuty dokumentu

Atrybuty okreslajg charakter i przeznaczenie dokumentu. Do atrybutéw dokumentu
naleza:

Kierunek operacji:
[Sprzedaz],
[Zakup],

[Brak kierunkul.

W przypadku dokumentdéw, dla kit6rych nie da sie jednoznacz-
nie okresli¢ kierunku operacji (polecenie ksiegowania, inwen-
taryzacja), nalezy wybrac [Brak kierunkul].
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Znaczenie w obrocie towarowym:

[Nie ma] warto$¢ witasciwa dla dokumentow typu ,,polecenie ksiegowa-
nia” czy ,dokument przedptaty”; takg warto$¢ mogg réwniez
wybrac uzytkownicy nie eksploatujacy modutu OBROT TOWA-
ROWY.

[Obrot wewnetrzny]
np. przyjecie wewnetrzne, wydanie wewnetrzne.

[Obroét wewnetrzny ujemny]
np. zwrot z produkcji.

[Obrot zewnetrzny]
np. przychaod, faktura wiasna.

[Obrét zewnetrzny ujemny]
np. zwrot do dostawcy, zwrot od odbiorcy.

[Dokument obcy]
np. faktura obca — taki atrybut nalezy okresli¢ dla dokumentu
zakupu zwigzanego z rejestrem VAT.

[Dokument oferty].

Znaczenie w rozrachunkach:

[Nie ma].

[Dokument zwykty]
np. faktura wtasna, faktura obca.

[Dokument korekty]
np. korekta faktury wtasnej, korekta rachunku uproszczonego.

[Dokument zaptaty]
np. kasa przyjmie, kasa wyptaci.

[Dokument przedptaty]
np. przedptata obca, przedptata wiasna.
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Znaczenie w ksiedze lub ewidencji ryczaftu:
[Nie ma],

[Ma.

Znaczenie w module FK:
[Nie ma],
[Ma].

Dewizowy:

wartosc tego atrybutu [Tak] spowoduje, ze wszystkie kwoty podane w dewi-
zach zostang przeliczone na PLN.

Atrybuty dokumentu sg Scisle zwigzane z poszczeg6lnym modutami systemu FIRMA.

> Przyktad:

Jesli dany rodzaj dokumentu ma by¢ brany pod uwage w module FK, to
jego atrybut Znaczenie w module FK musi zostac okreslony jako [Ma].

Atrybuty dokumentow standardowych zostaty zestawione w dodatku A do czesci
NADZORCA.

} Nie zaleca sie zmiany artybutow dokumentow standardowych!

7.8.4. Format dokumentu

Format dokumentu to inaczej jego wyglad na wydruku, tzn. rozmieszczenie danych
dotyczacych sprzedajgcego, kontrahenta i ewentualnie ptatnika, rubryk z przedmiota-
mi sprzedazy i innych wymaganych danych.

Po przypisaniu dokumentowi formatu bedzie on podpowiadany podczas wystawiania
dokumentu (zostanie wowczas wyswietlona lista formatow, a przy formacie przypisa-
nym dokumentowi w opcji Zbiory danych / Dokumenty pojawi sie znak v (lub *)).
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Uzytkownik bedzie mogt wowczas zaakceptowa¢ podpowiedziany format lub wybraé
inny). Podczas definiowania nowego dokumentu mozna rowniez ,,odtaczy¢” od niego
format (naciskajac klawisz Esc). Efektem bedzie brak podpowiedzi formatu pod-
czas wystawiania dokumentu obrotu.

Format dokumentu mozna wybrac z listy formatdw przygotowanych przez producen-
ta lub wprowadzonych przez uzytkownika.

Szczeg6lowy opis tworzenia nowych formatéw i wykorzystania formatéw przyktado-
wych podano w rozdziale 8.

7.8.5. Rodzaj ewidencji VAT

Dla dokumentdw, ktore majg znaczenie w obrocie towarowym, nalezy dodatkowo zdefi-
niowac rodzaj ewidenciji VAT (z wyjatkiem dokumentow Pz, Wz, Pw, Ww, In).

Podatnicy VAT zobowigzani sg ustawowo do prowadzenia ewidencji zakupow
i sprzedazy zwigzanych z rozliczaniem VAT. W ramach tych ewidencji proponujemy
prowadzenie odrebnych ewidencji zwigzanych z roznymi dokumentami zakupu oraz
sprzedazy, nazwane w programie typem ewidencji.

Rodzaj ewidencji: Typ ewidenciji:

Ewidencja zakupow Faktura VAT / Rachunek uproszczony
Korekta faktury VAT / Rachunku uproszczonego
Dokumenty odpraw celnych (import)
Rozliczane w nastgpnym miesigcu

— ten typ ewidencji wprowadzono, aby umozli-
wi€ rozliczanie VAT naliczonego w miesigcu
nastepnym po miesigcu otrzymania dokumen-
tu (zgodnie z art. 19 ust. 3 ustawy).

Ewidencja sprzedazy Faktura VAT
Korekta faktury VAT
Rachunek uproszczony
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Korekta rachunku uproszczonego
Sprzedaz niefakturowana

Inne - ten typ ewidencji odnosi sie do art. 2 ust. 3
ustawy o podatku od towardw i ustug oraz
0 podatku akcyzowym — sg to m.in. darowi-
zny, przekazanie towarow na cele reklamy itd)

Rachunek ,nieVATowski”
— paragon, rachunek zwykty.

Rodzaj ewidencji VAT dla dokumentu nalezy okreslié niezaleznie od tego, czy firma
jest podatnikiem VAT. Dla podatnika zwolnionego z VAT dokument standardowy Fa
jest dokumentem, za pomocg ktérego moze on tworzy¢ i drukowac zwykte faktury
(nievatowskie), pomimo, iz ma on przypisany rodzaj ewidencji VAT — Faktura VAT. Dla
dokumentow standardowych nie wolno zmienia¢ przyporzadkowania rodzaju ewi-
dencji do dokumentu.

Pozycja ,Brak ewidencji” odnosi sige do dokumentow, ktdre nie majg zosta¢ umie-
szczone w zadnej ewidencji VAT.

7.8.6. Nazwa rejestru VAT

W ramach ewidencji danego rodzaju mozna wyrdznic rejestry zwigzane z danym ro-
dzajem dokumentu (np. Fa, Ru, Kf). Producent wprowadzit do programu kilka takich
rejestrow. Uzytkownik, w miare potrzeb, moze zwigkszyc ich liczbe.

Z kazdym rejestrem sprzedazy dotyczacym danego rodzaju dokumentu zwigzana jest
osobna numeracja dokumentow.

Utworzenie nowego rejestru ewidencji polega na dodaniu do zestawu dokumentéw
obrotu nowego dokumentu i wprowadzeniu do jego opisu nazwy rejestru.

Przyktad tworzenia rejestréw VAT podano w czesci VAT w rozdziale 5.2.
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7.8.7. Szablon numerowania

Uzytkownik moze zdefiniowa¢ szablon numerowania dokumentéw wtasnych (np. Fa,
Ru, Pz, Pw).

> Przyktad:
Przyktady numeréw dokumentow: Fa/123/1996, Ru/234/1X/96.

Szablon moze zawierac do 15 znakow. Uzytkownik moze go okresli¢ korzystajac z na-
stepujgcych znakow:

podstawienie cyfry numeru.

W szablonie musi znajdowac sig przynajmniej jeden taki znak, maksymal-
nie moze byc ich 6.

# podstawienie dowolnego znaku.

I podstawienie roku (dwie ostatnie cyfry, np. 97)

I podstawienie biezgcego roku (cztery cyfry, np. 1997)

@@ podstawienie biezacego miesiaca (dwie cyfry)

Kazdy inny znak bedzie traktowany dostownie, tzn. zostanie witgczony do szablonu.

> Przyktad:
Szablony numerowania: FA/> = **>/11, A/## x> 111

Przyktadowe numery dokumentow wedtug powyzszych szablonow:
odpowiednio: FA/10/97, A/PS/334/1997.
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7.8.8. Obstuga listy dokumentow

Funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Dokumenty:

F2
F3

przegladanie atrybutow wskazanego dokumentu.
selekcja dokumentow.

Whisanie symbolu dokumentu powoduje wy$wietlenie tylko tego do-
kumentu, ktérego symbol spetnia warunek selekcyjny. Powrdt do pet-
nego wykazu nastapi po ponownym nacisnieciu klawisza F3 i usunie-
ciu znakdw tworzacych warunek selekcii.

F4 / Enter edycja (mozliwo$¢ zmiany) atrybutéw wskazanego dokumentu.

F7

Ins

F8 / Del

F9

} Atrybuty dokumentdw standardowych nie powinny zostac¢
zmienione. Po wprowadzeniu do nich zmian nie ma mozli-
wosci automatycznego powrotu do standardowych usta-
wiern.

dotaczanie zestawu dokumentéw standardowych do przedsiebiorstwa
(zaktadu).

Podczas tworzenia nowego przedsiebiorstwa (zaktadu) zostaje do nie-
go dotaczony zestaw dokumentow standardowych. W przypadku utra-
ty tych danych (awaria systemu) mozna wprowadzi¢ go na nowo dla
danego zaktadu (przedsigbiorstwa).

dodanie nowego dokumentu do stownika. Tworzac nowy dokument
nalezy okresli¢ wszystkie jego wtasciwosci opisane w poprzednich roz-
dziatach.

usuwanie dokumentéw. Usunigte moga zosta¢ jedynie dokumenty
utworzone przez uzytkownika, pod warunkiem, ze nie zostaty wczesniej
wykorzystane.

nadanie wszystkim dokumentom ostatniego numeru réwnego 0.

Esc / Ctrl+W

zakorniczenie obstugi stownika.
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} Zestaw dokumentdw jest oddzielny dla kazdego z zaktaddw.

} W miare rozwoju systemu FIRMA zestaw standardowych dokumentow
moze by¢ rozszerzany o0 nowe pozycje. Z powodow technicznych nie moz-
na ich dotacza¢ automatycznie do istniejgcego zestawu dokumentdw.
W przypadku aktualizowania systemu nowy dokument nalezy wprowadzic
zgodnie ze wskazowkami podanymi przez producenta w pliku README
(plik ten mozna odczyta¢ po uruchomieniu systemu (przed wybraniem
programu z planszy gtéwnej) uzywajac klawisza F2).

7.8. Formy platnosci

Stownik form ptatnosci uzytkownik moze wypetni¢ (uzupetnic) po uruchomieniu opcji
Zhiory danych / Formy ptatnosci. Jest on wywotywany nacisnigciem klawisza F8
podczas przesytania dokumentu do modutu ROZRACHUNKI.

Funkcje dostepne w opcji Zbiory danych / Formy ptatnosci:
F4 / Enter edycja pozycji stownika.

Ctrl+W  zakoniczenie edycji i zapis zmian.

Esc rezygnacja z wprowadzania zmian.
Ins dodanie do stownika nowej formy ptatnosci.
Del usunigcie formy ptatnosci ze stownika.
F6 drukowanie listy form ptatnosci (uruchomienie generatora wydru-
kow).
Esc / Ctrl+W

zakoriczenie obstugi stownika form ptatnosci.
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8. Ustalanie formatu dokumentu

Pod pojeciem ,formatu” nalezy rozumie¢ wyglad dokumentu (np. faktury), czyli roz-
mieszczenie wszystkich danych dotyczacych sprzedajgcego i kupujacego, rubryk
z przedmiotami sprzedazy i innych danych wymaganych w dokumentach.

Format kazdego dokumentu obrotu jest podzielony na trzy czesci:

1. Nagtéwek (zawiera informacje ogdine dotyczace dokumentu, np. numer, date,
nazwe kontrahenta).

2. Czesc tabelaryczng (zawiera poszczeg6lne pozycje dokumentu, przyktadowe
rubryki tabeli: skrét materiatu, cena, ilos¢, warto$c).

3. Stopke (zawiera informacje dodatkowe: np. data ptatnosci, osoba uprawniona
do odbioru faktur VAT, najczesciej stopka zawiera rowniez tabelke zawierajaca
podsumowania pozycji faktury o tych samych stawkach VAT).

Producent zaproponowat zestaw przyktadowych formatow. Na ich podstawie uzyt-
kownik moze utworzyé wtasne formaty dostosowane do swoich potrzeb.

Po uruchomieniu opcji Formaty / Dokumentéw mozna przegladac i wprowadzac
zmiany do formatow:

Wszystkich

Wiasnych utworzonych przez uzytkownika poprzez skopiowanie
formatu przyktadowego (patrz rozdziat 8.4.).

Przyktadowych dokumentow standardowych, ktére zaproponowat pro-

ducent.

Mozliwo$é wprowadzania zmian do formatow przyktadowych i wtasnych umieszczo-
no w osobnych opcjach menu, aby uzytkownik przypadkowo nie zmienit formatu
przyktadowego. Jezeli format wymagany przez uzytkownika znacznie rozni sie od for-
matéw przyktadowych, zalecamy utworzenie nowego formatu.

} Zmiany formatow przyktadowych sg nieodwracalne, tzn. nie ma mozliwo-
$ci automatycznego przywrdcenia postaci formatéw sprzed zmian.
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} Wprowadzanie zmian do plikéw zawierajgcych formaty dokumentow nie
powinno by¢ dokonywane poza systemem FIRMA, np. przy uzyciu edyto-
ra tekstu. Zmiany do takich plikdw nalezy wprowadza¢ zgodnie ze wska-
z6wkami przedstawionymi w podreczniku.

Po wybraniu dowolnego formatu uzytkownik moze wprowadzac¢ do niego zmiany po
nacisnigciu klawisza Enter. Wyswietlone wowczas zostaja parametry formatu, kto-
rych opis dla wigkszej przejrzystosci zostat w podreczniku rozdzielony na kolejne
podrozdziaty.

Pierwszym parametrem formatu jest jego nazwa, ktora identyfikuje format i pojawia
sie zawsze, gdy uzytkownik ma mozliwos¢ jego wyboru. Nastepne parametry dotycza
nagtowka / stopki oraz czesci tabelarycznej.

8.1. Format nagtowka i stopki

Postac i zawartos¢ nagtowka / stopki dokumentu uzytkownik moze zmieniac po usta-
leniu warto$ci parametru Przeprowadzic edycje nagtéwka (Przeprowadzic edycje stop-
ki) jako [Tak] i naci$nieciu klawisza Enter.

Podczas drukowania dokumentu program analizuje tres¢ formatu nagtowka / stopki.
Po napotkaniu symboli rozpoczynajgcych sie od znaku # wstawia w ich miejsce od-
powiednie dane. Kazdy tekst nie zawierajgcy tego symbolu jest traktowany dostow-
nie, czyli bedzie drukowany na dokumencie w takiej postaci, w jakiej zostat umie-
szczony na formacie.

Symbole danych sktadajg sie ze znaku ,.#” oraz dwdch cyfr (lub litery i cyfry). Znacze-
nie poszczegolnych symboli podano w dodatku B do czesci NADZORCA.

> Przyktad:
Przyktad zastosowania danych umieszczanych w nagtowku:
#61 skrdt kontrahenta
#12 nazwa kontrahenta
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} Na dokumentach dotyczacych sprzedazy ustug mozna drukowaé w od-
dzielnych tabelach ustugi i pozostate przedmioty obrotu. Nalezy wtedy
w ostatniej linii nagtowka wpisac tekst:

USLUGI #UP  TOWARY
(lub:  TOWARY #PU USLUGI).

W pierwszym przypadku najpierw zostanie wydrukowana tabela ustug,
a potem pozostatych towarow; w drugim przypadku kolejnosc tabel na
wydruku bedzie odwrotna. Sformutowania USLUGI i TOWARY s3 przykta-
dowe (zostang wydrukowane jako nadtytuty odpowiednich tabel), istotny
jest tutaj symbol #UP (#PU).

Symbole danych mogg zosta¢ wprowadzone do nagtéwka / stopki dokumentu po-
przez ich wpisanie, bgdzZ poprzez przeniesienie ich z tabeli wyswietlanej po nacisnig-
ciu klawisza F2. Wskazanie odpowiedniej danej i nacisniecie klawisza Enter po-
woduje umieszczenie symbolu na formacie w miejscu, w ktérym przed wywotaniem
tabeli znajdowat sig kursor.

W nagtowku / stopce dokumentu uzytkownik moze réwniez umiesci¢ zdefiniowane
przez siebie (stosownie do swoich potrzeb) dodatkowe dane (patrz rozdziat 8.3. W trak-
cie edycji nagtowka / stopki dane te zostaja wyswietlone po nacisnieciu klawisza F4.
Umieszczenia symbolu dodatkowej danej na formacie nagtowka / stopki uzytkownik
dokonuje przez wskazanie symbolu i nacisniecie klawisza Enter.

Do formatu dokumentu mozna dotgczy¢ plik tekstowy zawierajgcy dowolng tres¢ (np.
prosba o potwierdzenie odbioru dokumentu korekty). Plik taki mozna utworzy¢ po
ustaleniu wartosci parametru Przeprowadzi¢ edycje skojarzonego pliku jako [Tak]
i naci$nieciu klawisza Enter. Po podaniu nazwy tworzonego pliku mozna wprowa-
dzi¢ dowolng tres¢, w tym takze dane symbolizowane przez numer # (zostajg one
wyswietlone po nacisnieciu klawisza F2). Zapisanie zawartosci pliku nastepuje po
nacisnigciu klawiszy Ctrl+W.

Po skojarzeniu pliku z formatem dokumentu uzytkownik moze zdecydowac o druko-
waniu tego pliku po wydruku dokumentu (na nowej stronie), ustalajac wartos¢ kolej-
nego parametru Czy drukowac skojarzony plik jako [Tak].
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Po wybraniu formatu mozna ponadto ustali¢ warto$ci pozostatych parametréw okre-
$lajgcych wyglad nagtowka / stopki:

Jezeli szerokosc nagtéwka przekracza szerokoSc rubryk, to: (Jezeli szerokosc stopki
przekracza szerokosc rubryk, to:)

[Obcinag linie]
jezeli do nagtéwka / stopki wprowadzono tekst o dtugosci prze-
kraczajacej taczng szerokoSc¢ kolumn (wraz z liniami rozdziela-
jacymi kolumny), dalszy tekst tej linii nie bedzie drukowany.

[Lamac linie]
po przekroczeniu szerokosci kolumn dalszy tekst nagtéwka /
stopki bedzie drukowany w nastepnej linii — powoduje to wy-
dtuzeniu wydruku.

Dla dokumentdéw wielostronicowych nagtowek drukowac w formie:

[Petnej] na kazdej stronie dokumentu wielostronicowego zostanie umie-
szczona petna tres¢ nagtowka.

[Skroconej]  jezeli dokument ma wigcej niz jedng strone, na nastepnych stro-
nach bedzie drukowana skrocona tres¢ nagtowka, tzn. ,Doku-
ment [Symbol dokumentu] nr [Numer dokumentu] z dnia
[Data]”.

Dla wyrdznienia wybranych pozycji w nagtowku / stopce dokumentu uzytkownik moze
uzy¢ symbole kodéw sterujgcych drukarki:

{b_on}, {b_off} wyttuszczenie wigcz/wytgcz

{d_on}, {d_off} podwajnie wysoka czcionke wtacz/wytgcz
{e_on}, {e_off} podwajnie szerokg czcionke wigcz/wytgcz
{i_on}, {i_off} pismo pochyte wigcz/wytacz

{u_on}, {u_off} podkreslenie wiacz/wytacz

{s_on}, {s_off} pismo pomniejszone wtacz/wytacz

Uzytkownicy, ktdrzy chcg wykorzystaé sekwencje symboldw sterujgcych drukarki nie objete powyzszym
wykazem mogg zapisywaé dziesietnie symboly ASCII kolejnych znakow sekwencji. Kazdy symbol nalezy
zapisac trzema cyframi dziesigtnymi. Catg sekwencje nalezy obja¢ w nawiasy “{}". Np.: <Esc>w0 mozna
zapisaé jako {027119048}.
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8.2. Format czesci tabelarycznej

Wyglad czesci tabelarycznej dokumentu zalezy od wartosci nizej wymienionych para-
metrow:

Drukowac linig rozdzielajgca:

[Tak] pozycje dokumentu zostang na wydruku oddzielone od siebie
pozioma linig rozdzielajaca.

[Nie] poszczegdine pozycje dokumentu bedg drukowane jedna pod
drugg bez linii rozdzielajgce;.

Drukowac spacje co trzy cyfry:
[Tak] kwoty beda drukowane w przyktadowej postaci: 1 000.00.
[Nie] kwoty bedg drukowane w przyktadowej postaci: 1000.00.

Drukowac ramke otaczajgcg:

[Tak] wokot catego dokumentu zostanie wydrukowana ramka.

Drukowac sumy pod tabelg pozycji:

[Tak] pod tabelg pozycji dokumentu zostang wydrukowane podsu-
mowania kolumn zawierajgcych kwoty pieniezne.

W wiekszos$ci formatow przyktadowych w stopce dokumentu
jest drukowana tabelka podsumowan w rozbiciu na stawki po-
datkowe. Suma niektorych warto$ci w tej tabelce moze by¢ inna,
niz wynikajaca z sumowania poszczegolnych kwot w tabeli po-
zycji dokumentu (w czesci tabelarycznej), co wynika z zaokrg-
glen wszystkich kwot do 0,01 zt. W szczego6inym przypadku
suma VAT w tabeli pozycji dokumentu moze nie by¢ zgodna
zsumg VAT wynikajgcg z tabelki podsumowan w rozbiciu na
stawki podatkowe.

Aby unikng¢ tych niescistosci na dokumentach obrotu, nalezy
zdecydowac sie na drukowanie tylko jednego rodzaju podsu-
mowan:;
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a). wartos¢ parametru ustali¢ jako [Tak], a ze stopki dokumen-
tu usungc tabelke zawierajgcg podsumowania pozycji o tych
samych stawkach VAT — rozwigzanie takie jest zgodne z przepi-
sami tylko wtedy, gdy sprzedaz jest dokonywana wedtug jednej
stawki VAT dla wszystkich pozycji dokumentu, lub

b). warto$¢ parametru ustali¢ jako [Nie].

Rodzaj linii tabelki:

[Pojedyncze]
taka wartosc¢ parametru wskazuje, ze czgsc¢ tabelarycza doku-
mentu bedzie zawierata linie rozdzialajgce poszczegoélne rubry-
ki (kolumny).

[Brak] w czesci tabelarycznej nie bedg drukowane linie oddzielajace
rubryki.

Zawarto$¢ czesci tabelarycznej dokumentu

Zawartosc czesci tabelarycznej dokumentu uzytkownik ustala w zaleznosci od swo-
ich potrzeb. Jezeli format przyktadowy zaktada inne rozmieszczenie rubryk niz wyma-
ga uzytkownik, mozna zmieni¢ format czesci tabelarycznej (format rubryk).

Zalecamy tworzenie wiasnych formatéw na bazie formatoéw przyktadowych.

Posta¢ czesci tabelarycznej dokumentu mozna zmieni¢ po uruchomieniu opcji For-
maty / Dokumentéw / Wszystkie, Wtasne |ub Przyktadowe, wybraniu formatu naci-
$nieciem klawisza Enter, ustaleniu wartosci parametru Przeprowadzic edycje pa-
rametrow rubryk jako [Tak] i naci$nigciu klawisza Enter.

Uzytkownik decyduje tu, ktore z informacii i w jakiej kolejnosci majg pojawic sie na
wydruku.

Wykaz rubryk, ktére moga zostaé zamieszczone w czesci tabelarycznej dokumentu:
[Lp] (liczba porzadkowa).
[Nazwa towaru (ustugi)].
[Jednostka miary] (J.M.).
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[los¢].

[Cena].

[Wartos¢ (bez bonifikaty)].

[Bonifikata % (procent)].

[Kwota bonifikaty].

[Warto$é po bonifikacie NETTO].

[Stawka VAT]
mozna jej przypisac jedng z dwoch wartosci:
[Doktadna]  np. 22%.

[Uproszczona]
np. 18.03%.
[Kwota VAT].
[Symbol materiatu].
[Warto$¢ BRUTTO].
[Symbol SWW].

[Cena dodatkowa]
na dokumencie mozna réwniez umiesci¢ drugg rubryke
z ceng wybrang przez uzytkownika. Moze to byc:

[Cena zakupu].
[Cena sprzedazy NETTO]

jezeli towar bedzie podany w cenie sprzedazy BRUTTO, to cena
NETTO zostanie wyliczona wedtug wzoru:

cena NETTO = cena BRUTTO - (%VAT * cena BRUTTO).

Jezeli format bedzie przeznaczony dla dokumentu wewnetrzne-
go (np. przesuniecie miedzymagazynowe), to w rubryce tej be-
dzie drukowana cena sprzedazy numer 1.

[Cena sprzedazy BRUTTO]
jezeli towar bedzie podany w cenie sprzedazy NETTO, to cena
BRUTTO zostanie wyliczona wedtug wzoru:

cena BRUTTO = cena NETTO + %VAT * cena NETTO.
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Jezeli format bedzie przeznaczony dla dokumentu wewnetrzne-
go (np. przesuniecie miedzymagazynowe), to w rubryce tej be-
dzie drukowana cena sprzedazy numer 1.

[Cena sprzedazy NETTO po bonifikacie].
[Cena sprzedazy BRUTTO po bonifikacie].

} Na dokumencie zakupu lub wewngtrznym mozna drukowac wartos¢ wedtug
ceny sprzedazy. W tym celu nalezy zmienic format dokumentu wigczajac od-
powiednig ceng dodatkowg oraz rubryke [Wartosc bez bonifikaty], w ktore;
zostanie wydrukowana warto$¢ wedtug tej ceny sprzedazy (mozna zmienic
jej nazwe na np. [Wartos¢ wedtug ceny sprzedazy]).

[Petna nazwa materiatu]
rubryka ta umozliwia umieszczenie krétkiego opisu towaru, ktéry
uzytkownik wprowadza w module OBROT TOWAROWY pod-

czas wyswietlania listy przedmiotow obrotu po uzyciu klawisza
F3.

[Uwagi].

[Numer magazynu].

Sposob wydruku rubryk:

Dla kazdej z wymienionych rubryk mozna okresli¢ jej posta¢ na wydruku. Po wybra-
niu rubryki (klawiszem F4 / Enter) nalezy wprowadzi¢ nastepujace informacie:

Nazwa rubryki:
nalezy wpisac tekst nazwy rubryki, ktéry ma pojawic¢ sie na
dokumencie.

Szerokosc¢ kolumny:
wpisana liczba (r6zna od zera) okresla liczbe znakow, ktdre moga
by¢ umieszczone w kolumnie.
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Ktéry wiersz:

Ktdra kolumna:

Sposéb wyréwnania:

v

kazda pozycja faktury moze by¢ drukowana w jednym lub
w dwdch wierszach. Wartoscig tego parametru uzytkownik okre-
$la, czy wybrana dana ma by¢ umieszczana na wydruku w pierw-
szym, czy drugim wierszu (podanie warto$ci [0] spowoduije, ze
informacja nie bedzie drukowana).

Jezeli uzytkownik zdecyduje sie drukowac informacije o kazdym
towarze w dwoch wierszach, program kontroluje zgodno$¢ po-
danej szeroko$ci kolumny dla danej z pierwszego i drugiego
wiersza; jesli nie sg one takie same, to przyjmowana jest za-
wsze wartos¢ wieksza.

warto$¢ parametru wskazuje kolumne, w ktdrej bedzie druko-
wana wybrana rubryka. Numery kolumn powinny byé wprowa-
dzane kolejno, tzn. jesli np. rubryka [Symbol materiatu] ma byé
drukowana zaraz za rubrykg [Nazwa towaru] (w jednym wier-
szu), to réznica obu numerdw kolumn powinna wynosi¢ 1 (np.
numer kolumny [Nazwa towaru] = 1, numer kolumny [Symbol
materiatu] = 2).

} Dane z rubryk: [Wartos$¢], [Wartos¢ po bonifikacie],
[Kwota podatku] oraz [Wartos¢ BRUTTO] sg sumo-
wane globalnie dla wszystkich pozycji dokumentu. Za-
leca sie zatem, aby rubryki te nie byty drukowane w jed-
nej kolumnie (powinny miec rdzng warto$¢ parametru
Ktora kolumna).

parametr ten dotyczy tylko danych tekstowych, tzn. nazwy to-
waru, symbolu i jednostki miary, opiséw rubryk. Dane te na
wydruku mogg by¢ umieszczone centralnie, badz tez rownane
do prawej lub lewej strony kolumny.
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8.3. Definiowanie dodatkowych danych

W nagtowku / stopce formatu dokumentu mozna umieszczac dodatkowe dane, spe-
cyficzne dla transakcji (np. numer rejestracyjny samochodu na fakturze sprzedazy
paliwa). Po dotgczeniu takiej danej do formatu dokumentu podczas jego wystawiania
program prosi o podanie wartosSci, ktora bedzie drukowana w miejscu wyznaczonym
przez symbol dodatkowej dane;.

Tworzenie dodatkowych danych jest dostepne w opcji Formaty / Dodatkowe dane.

Po uruchomieniu opcji uzytkownik powinien wprowadzi¢ nastepujgce informacje
dotyczace dodatkowej danej:

[Nazwa danej]
wprowadzona tutaj nazwa danej bedzie pojawiac sie na doku-
mencie, jezeli zostanie wpisana we wiasciwe miejsce nagtowka
lub stopki (patrz rozdziat 8.1. ,Ustalanie formatu nagtowka
i stopki dokumentu”). Pole to nie moze pozostac puste.

[Typ danej]
[Numeryczny]
przeznaczony jest dla danych liczbowych (np. kwota).

[Znakowy]
przeznaczony jest dla danych tekstowych.

[Data].

Numer dokumentu zawierajacy znaki inne niz cyfry (np. A1/234/
96) jest dang znakowa.

[Szerokosc]
szerokoS$¢ wprowadzanej danej (w ilosci znakow).

Zapisang szerokos¢ danej numerycznej bedzie mozna poznie;
jedynie zwiekszyc.

Szerokos$¢ danej znakowej mozna zwigkszaé i zmniejszaé.
Dana typu ,data” ma zadang szerokoS¢ 10 znakdw.
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[Liczba miejsc po przecinku]
dotyczy danych typu numerycznego.

Po wypetnieniu pol pojawi sie tabela z wprowadzonymi danymi uzupetniona o ich
symbole (znak ,.#” i dwie cyfry lub litera i cyfra). Symbol pierwszej danej dodatkowej
ma numer 71, warto$¢ symbolu kazdej nastepnej jest wigksza 0 1 od poprzedniej.
Numery # nadawane sg przez program. Program bedzie je przydzielat kazdej nowo
wprowadzonej danej (od #71do #99, nastepnie od #9A do #92).

} Umieszczajgc numer danej w nagtowku / stopce nalezy poprzedzic¢ go zna-
kiem #.

Dodanie kolejnej danej jest mozliwe po nacinieciu klawisza Ins. Usunigcie wskaza-
nej danej nastepuje po nacisnieciu klawisza Del.

Wprowadzanie zmian do charakterystyki wskazanej danej nastepuje po dokonaniu jej
edycji klawiszem F4 / Enter.

Tabele danych dodatkowych mozna wydrukowac po nacisnigciu klawisza F6.

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W koriczy obstuge opcji.

8.4. Tworzenie nowego formatu dokumentu

Dodanie nowego (wtasnego) formatu dokumentu w oparciu o utworzony wczesniej
format przyktadowy lub wtasny jest dostepne w opcji Formaty / Nowe formaty.

Uzytkownik moze skopiowa¢ format przyktadowy i zapisa¢ go pod nowg nazwg. Moze
wowczas wprowadzaé do niego zmiany bez obawy nieodwracalnego znieksztatcenia
formatu przyktadowego.

Mozliwos$¢ tworzenia nowych formatdéw dokumentéw na podstawie dokumentow wia-
snych, przyktadowych lub wszystkich zostata udostepniona w osobnych opcjach menu.
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Po uruchomieniu opcji nalezy wybrac¢ wzorzec i skopiowac go (po nacisnigciu klawi-
sza Enter) jako nowy format, podajac jego nazwe oraz nazwe pliku dla nagtowka
i stopki. Wpisana nazwa formatu ma znaczenie identyfikacyjne i bedzie sie pojawiac
w zestawie formatow.

Nazwa pliku dla nagtowka i stopki musi by¢ unikalna i nie moze mieC wiecej niz
8 znakow. W nazwie mogg zosta¢ wykorzystane cyfry i litery (z wyjatkiem polskich —
np. 3", ,¢"). Wprowadzenie innej nazwy formatu i pliku przewidziano ze wzgledu na
mozliwo$¢ wykorzystywania formatow roznigcych sie miedzy sobg jedynie czeScig
tabelaryczng. W takim przypadku nazwy formatow bytyby rdzne, natomiast nazwy
plikdw jednakowe.

Jezeli uzytkownik podczas tworzenia nowego formatu wprowadzi jako nazwe pliku
dla nagtowka i stopki nazwe pliku wykorzystywang dla formatow przyktadowych, nie
bedzie mogt zmienia¢ zawartosci nagtowka, ani stopki.

Pozostate funkcje dostepne w opcji Formaty / Nowe formaty:

F3 selekcja formatéw. Po wpisaniu znakdw tworzacych warunek selekcji
wyswietlone zostang tylko te formaty, ktore spetniajg zadany warunek.
Powrot do wysSwietlania petnej listy formatow nastepuje po ponownym
nacisnieciu klawisza F3 i usunieciu warunku selekcji.

F4 wyS$wietlenie plikdw nagtéwka i stopki wskazanego formatu. Uzytkow-
nik moze tutaj sprawdzic, jakie dane pojawig sie w nagtowku / stopce
wybranego dokumentu.

Del usuniecie wskazanego formatu.

} Usuniecie formatu przyktadowego jest nieodwracalne.

Esc zakoniczenie dziatania opci.
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9. Obstuga plikéw

Opcje modutu NADZORCA Pliki / Uzytkownika i Pliki / Tekstowe umozliwiajg prze-
gladanie i obstuge plikdw tekstowych tworzonych przez uzytkownika oraz plikow te-
kstowych dostarczonych przez producenta.

9.1. Pliki vzytkownika

Eksploatujgc programy systemu FIRMA uzytkownik moze przygotowywac pliki, ktdre
bedzie przechowywat na twardym dysku w celu przysztego wykorzystania. Moga to
by¢ wszelkiego rodzaju wydruki uzyskiwane po nacisnigciu klawisza F6, takze po
sporzadzeniu raportu za pomocg generatora wydrukow. Przypomnijmy, ze uzytkow-
nik moze wszelkie wydruki przegladac na ekranie monitora, wydrukowac na drukarce
lub zapisa¢ na twardym dysku. Ta ostatnia mozliwos¢ jest szczegdlnie przydatna do
przygotowania wydawnictw, ktdre zostang wydrukowane w przysztosci.

Pliki mozna tworzyé dwoma sposobami:

1). Po przygotowaniu wydruku wybrac [Plik] jako miejsce, do ktorego wydruk
zostanie wystany.

2). Po przejrzeniu wydruku i naci$nigciu klawisza ESC wybraé [Plik].
Plikom tworzonym przez uzytkownika zostaje nadane rozszerzenie LST. Zostajg one
zapisane na twardym dysku w katalogu, w ktorym zostat zainstalowany system FIR-

MA, w podkatalogu WYDRUKI.

Opcja programu NADZORCA Pliki / Uzytkownika pozwala na przegladanie utworzo-
nych i zapisanych wczesniej plikow, a nastepnie na ich drukowanie.

Po jej uruchomieniu zostajg wyswietlone wszystkie pliki zapisane w katalogu WY-
DRUKI wraz z informacjg o ich rozmiarach oraz dacie i godzinie ich powstania.
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Wyswietlenie wskazanego pliku nastepuje po nacisnieciu klawisza Enter. Jezeli sze-
rokosc przegladanego tekstu jest wieksza niz szerokos$c ekranu, niewidoczng czesé
mozna przywotaé na ekran przewijajac obraz klawiszami ® , = .

Po przejrzeniu pliku i nacisnigciu klawisza ES€ mozna go wydrukowac wybierajac
odpowiednio dalsze dziatanie z zestawu dziatari proponowanych przez program.

Po wyswietleniu listy plikow uzytkownika mozna rowniez usungé wskazany plik naci-
skajac klawisz Del. Usunigcie wszystkich plikdw nastepuje po nacisnigciu klawisza
F8.

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W koriczy obstuge opcji.

9.2. Pliki tekstowe

Przegladanie plikdw tekstowych, szczegdlnie wydrukdw specjalizowanych dotgczo-
nych przez producenta (np. drukow przelewow, wezwan do zaptaty) jest mozliwe po
uruchomieniu opcji Pliki / Tekstowe. Zostaje wtedy wySwietlony zestaw drukéw, kt6-
re sg dostepne dla uzytkownika podczas eksploatacji programow systemu FIRMA.
Po wskazaniu pliku naci$nigcie klawisza Enter powoduje jego wyswietlenie. Prze-
wijajac ekran klawiszami kursora mozna wowczas przegladac zawartos¢ pliku.

Wprowadzanie zmian do pliku jest mozliwe po wskazaniu pliku i nacisnieciu klawisza
F4. Zapisanie wprowadzonych zmian nastepuje po nacinigciu klawiszy Ctrl+W,
uzycie klawisza Esc powoduje rezygnacje z wprowadzania zmian.

} Nieumiejetne korzystanie z tej funkcji moze spowodowac nieodwracalne
zmiany wzoréw drukow (np. ramki dokumentéw mogg ulec deformaciji).

Po wprowadzeniu zmian do pliku tekstowego, przed zapamigtaniem wprowadzonych
zmian, mozna go wydrukowac (po nacisnieciu klawisza F6).

Uzycie klawiszy Esc / Ctrl+W koriczy obstuge opcji.
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10. Porzgdkowanie baz danych

Porzadkowanie (inaczej: indeksowanie) baz danych nalezy wykonywac, gdy system
zaczyna dziata¢ niepoprawnie, np. ,,gubi” pewne informacje. Taka sytuacja moze po-
wstaé np. w wyniku zaniku zasilania podczas eksploataciji systemu, destrukcyjnego
dziatania wirusa, czy uszkodzenia dysku twardego.

System automatycznie porzadkuje bazy danych po instalacji i aktualizacji programow,
a takze po odtworzeniu baz danych z dyskietek oraz po niepoprawnym wyjsciu z pro-
gramu (zanik zasilania, wystgpienie btedu). Tym niemniej — dla wigkszego bezpie-
czenstwa — porzadkowanie nalezy wykonywac okresowo réwniez podczas eksploata-
cji programu.

Porzadkowanie polega na odswiezeniu plikow niezbednych do prawidtowej pracy sy-
stemu. Pozwala rowniez na kompresje baz danych (fizyczne usuniecie z dysku skaso-
wanych pozycji), czego efektem staje sie skrocenie czasu przetwarzania danych.

Przy normalnej pracy systemu porzadkowanie nalezy wykonywac przynajmniej raz
w miesigcu. W przypadku wystepowania szczegolnie silnych wahan napigcia lub pra-
cy programu wskazujgcej na uszkodzenia baz danych (np. utrata czesci danych) nale-
zy odpowiednio czeSciej uruchamiac opcje Narzedzia / Porzadek.

Do porzadkowania mozna wybrac bazy / Wszystkie (dotyczy wszystkich baz systemu
FIRMA) lub / Wybrane. W drugim przypadku zostaje wySwietlona lista baz danych
systemu, sposrod ktorych uzytkownik moze wybra¢ odpowiednie do porzgdkowania.

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Porzadek / Wybrane i uruchomieniu porzadkowa-
nia wybranych baz uzytkownik musi zdecydowac

,0zy podczas porzgdkowania przeprowadzic kompresje baz danych?”.

Podczas porzadkowania baz / Wszystkich kompresja nastepuje automatycznie.
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Funkcje dostepne w opcji Narzedzia / Porzadek / Wybrane:

Ins wybranie / anulowanie wyboru bazy danych do porzadkowania.
+ wybranie wszystkich baz do porzgdkowania.

- anulowanie wyboru baz do porzgdkowania.

Enter uruchomienie porzadkowania wybranych baz.

Esc rezygnacija z porzadkowania baz danych.

Operacje porzadkowania mozna przerwa¢ poprzez nacisniecie klawisza Esc.
System zareaguje na przerwanie z pewnym opdznieniem, dopiero po zakoriczeniu
tworzenia aktualnego pliku indeksowego. Na ekranie uzytkownik moze odczytac zaa-
wansowanie wykonania porzgdkowania.

} Zaleca sie okresowe wykonywanie tej operaciji, nie rzadziej niz co miesiac.
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11. Przekazywanie wiadomosci pomiedzy operatorami
systemu FIRMA

Operatorzy systemu FIRMA mogg przesyta¢ migdzy sobg wiadomosci wykorzystujac
opcje Narzedzia / Wiadomosé.

Po uruchomieniu dowolnego programu systemu FIRMA, po podaniu swojego iden-
tyfikatora oraz hasta uzytkownik zostaje poinformowany o tym, ze jest dla niego wia-
domosé. Po jej przeczytaniu moze jg pozostawi¢ lub usungc.

11.1. Odczytywanie wiadomosci

Wyswietlenie pozostawionej operatorowi wiadomosci nastepuje po uruchomieniu opgcji
Narzedzia / Wiadomos¢ / Odczyt.

Operatorzy z poziomem uprawnieri od [0] do [3] mogg odczytywac tylko wiadomosci
przestane do nich. Operator z poziomem uprawnien [4] moze przeglgda¢ wiadomo-
$ci pozostawione innym operatorom (po uruchomieniu opcji Narzedzia / Wiado-
mos¢ / Zapis).

Podczas odczytywania wiadomosci mozna réwniez wprowadzi¢ zmiany do jej tresci
(np. komentarz), usunac¢ tekst wiadomosci (klawiszami Del lub Backspace).
Zapisanie tych zmian nastepuje po nacisnieciu klawisza Ctrl+W. Po zakoriczeniu
przegladania mozna usunac wszystkie swoje wiadomosci.

Drukowanie wiadomosci jest mozliwe po naci$nigciu klawisza F6. Uzycie klawisza
Esc koriczy obstuge opcj.

11.2. Wysylanie wiadomosci

Po uruchomieniu opcji Narzedzia / Wiadomos$é / Zapis mozna przesta¢ wiadomosc
do innego uzytkownika (po nacisnieciu klawisza Enter, gdy kursor wskazuje wy-
branego adresata wiadomosci) lub do wszystkich uzytkownikow systemu (po naci-
$nieciu klawisza F4).
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Po wprowadzeniu tekstu wiadomosci mozna jg rowniez wydrukowac (klawisz F6).

Operator z poziomem uprawnien [4] ma dodatkowe mozliwosci:

Del usuwanie wiadomosci przekazanej do wskazanego operatora.
F8 usuwanie wiadomosci przekazanych do wszystkich operatoréw.
F9 przegladanie wiadomosci wskazanego operatora.
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12. Ustalanie palety kolorow

System FIRMA moze by¢ eksploatowany na komputerze posiadajgcym dowolng karte
grafiki. Karty CGA, EGA i VGA pozwolg na wysSwietlanie kolordw, jesli tylko nie zostaty
przetaczone na prace w trybie monochromatycznym. Na komputerze wyposazonym
w karte HERCULES system bedzie pracowat jedynie w trybie monochromatycznym.

Po zainstalowaniu systemu FIRMA wysSwietlone zostajg kolory zgodne z paletg stan-
dardowg (zaproponowang przez producenta). Uruchomienie opcji Parametry / Kolo-
ry umozliwia — po nacisnigciu klawisza F2 — wybranie typu palety standardowej
monochromatycznej lub kolorowej (poprzez okreslenie rodzaju ramek oraz cienia pod
ramkami) lub zdefiniowanie wtasnych palet koloréw (po nacisnieciu klawisza Ins).

Po podaniu i zatwierdzeniu nazwy tworzonej palety mozna przystgpi¢ do okreslania
koloréw, w jakich beda wyswietlane poszczegdine elementy widoczne na ekranie,
tzn.:

- tto i znaki tworzace tto,

- okna menu, ich ramek, a takze wyroznienie wskazanej opcji,
- linia funkcji, a w niej podswietlenia klawiszy funkcyjnych,

- linia podpowiedzi,

- ramki i znaki wy$wietlanych pytan i komunikatow,

- pola, w kt6re operator wprowadza dane oraz pola, w ktore dane zostaty
juz wprowadzone,

- opisy pol, w ktore operator wprowadza dane oraz opisy pol, w ktdre
dane zostaty juz wprowadzone.

- ponadto mozna okresli¢ typ ramek (graficzny lub tekstowy) oraz zde-
cydowac, czy pod ramami ma zosta¢ wyswietlony ich cien.

Dla kazdego z tych elementéw mozna wybrac kolor tta, na ktdrym bedzie wySwietla-
ny napis oraz kolor znaku napisu.
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Dla kazdego z elementéw mozna wybraé jeden z 16 koloréw. Po wskazaniu elementu
mozna zmieniac jego kolor przez uzycie klawisza ® [ =

Podczas definiowania (zmieniania) palety wyswietlane sg wszystkie elementy w wy-
branych kolorach. Operator moze sprawdzi¢, czy tworzona paleta bedzie odpowiada-
ta jego wymaganiom.

Zakoriczenie definiowania palety nastepuje po nacisnigciu klawiszy Esc / Ctrl+W.

Wszystkie utworzone palety sg wprowadzane na wspding liste. Obok nazwy palety
jest wySwietlany jej wtasciciel, tzn. identyfikator operatora, kt6ry utworzyt dang pale-
te. Lista palet jest dostepna dla wszystkich operatorow. Dzigki temu uzytkownik moze
dostosowac ktoras z palet (utworzong przez dowolnego operatora) przez skopiowa-
nie jej pod nowg nazwg i wprowadzenie do niej zgdanych zmian.

Wybranie palety koloréw, ktora bedzie wySwietlana podczas pracy operatora z syste-
mem, nastepuje poprzez jej wskazanie i naci$niecie klawisza Enter.

Zmiana operatora obstugujacego system spowoduje wySwietlenie wtasciwej dla nie-
go palety.

Funkcje dostepne w opcji Narzedzia / Kolory:

F2 wybranie standardowej palety kolorow.

F3 wyS$wietlenie identyfikatorow operatoréw, ktorzy uzywaja wskazanej
palety.

F4 edycja palety (mozliwo$é wprowadzania do niej zmian).

Alt+F4  zmiana nazwy wskazanej palety.

F7 kopiowanie wskazanej palety pod nowg nazwa.

Ins definiowanie wiasnych palet koloréw.

Del usuniecie wskazanej palety (dostepne tylko dla operatora z poziomem
uprawnien 4).

Esc / Ctrl+W

zakoriczenie obstugi listy palet.
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13. Operacje kontrolne

Pod wptywem czynnikow zaktocajgcych normalng prace programow systemu (awa-
ria zasilania podczas pracy systemu, uszkodzene twardego dysku, destrukcyjne dzia-
tanie wirusa) w bazach danych systemu mogg powstac btedne zapisy. Czes¢ tych
btedow moze zosta¢ usunieta przez system FIRMA . W tym celu nalezy uruchomic
opcje Narzedzia / Serwis w module NADZORCA i wybra¢ dalsze dziatanie:

[Usuniecie baz semaforowych *.SEM]
opcja ta moze by¢ wykorzystana przez uzytkownika systemu
FIRMA eksploatowanego w lokalnej sieci komputerowej, jesli
niektore funkcje systemu sg dla niego niedostepne (np. edycja
pozyciji ksiegi), mimo ze w danej chwili jest on jedynym opera-
torem pracujgcym w systemie.

[Sprawdzenie poprawnos$ci bazy KONTRAHENT]

kontrahenci wprowadzeni do systemu FIRMA sg przez niego
rozpoznawani poprzez wewnetrzny (niewidoczny dla uzytkow-
nika) identyfikator, zwany jego ,numerem wewnetrznym”. Uni-
kalnosc¢ tego numeru jest warunkiem poprawnego wykonywa-
nia przez program operacji zwigzanych z rozpoznawaniem kon-
trahentow. Pod wptywam dziatania czynnikdw zewnetrznych nu-
mer ten moze zostac powielony dla kilku kontrahentdow.

W sytuacjach rodzacych podejrzenie powielania sie omawia-
nych numeréw (np. przypisywanie niewtasciwego kontrahenta
do dokumentu podczas przegladania czy drukowania zapamie-
tanych w systemie dokumentdw) nalezy wykona¢ opisywang
kontrole. Po wykryciu kontrahentéw o powielajgcym sie nume-
rze wewnetrznym zostaje przedstawiony stosowny raport i pro-
gram proponuje nadanie kontrahentom nowych, unikalnych
numerow.
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[Sprawdzenie poprawnosci baz NAGLOWEK | POZYCJE]
wymienione na wstepie czynniki zewnetrzne moga spowodo-
wac niepoprawne zapisanie wprowadzonych danych do baz
danych programu, np. zapisanie wytgcznie nagtéwka dokumentu
(bez pozyciji) lub wytacznie pozycji dokumentu bez odpowiada-
jacego im nagtowka. Uzytkownik moze przeprowadzi¢ naste-
pujgce kontrole:

[Brak pozyciji, istnieje nagtéwek] lub
[Brak nagtowka, istniejg pozycje].
Jezeli program wykryje niekompletne zapisy w bazach danych,

zostanie wysSwietlony stosowny raport. Uzytkownik bedzie miat
mozliwos$¢ ich usuniecia.

[Dublowanie sie odnosnikow dla nagtowka]

pod pojeciem ,odnosnik” rozumiemy tu wewnatrzprogramo-
wy identyfikator dokumentu (niewidoczny dla uzytkownika).

Po wykryciu przez program dokumentdw, ktdre majg przypisa-
ny ten sam odnos$nik, zostaje wy$wietlony stosowny raport,
ktory nalezy przedstawic serwisowi producenta lub dystrybu-
tora.

} Jesli kontrola nie wykaze btedow zapisanych we wskazanych bazach, a uzyt-
kownik — mimo wykonania porzadkowania baz danych (patrz rozdziat 10.)
— stwierdzi nieprawidtowe dziatanie, zalecamy niezwtoczny kontakt z pro-
ducentem lub dystrybutorem.

} Operacje kontrolne nalezy wykonywac po dokonaniu porzadkowania baz
danych.
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