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| OGOLNE INFORMACJE O SYSTEMIE

System MAJATEK pozwala na prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz sporzadzania i1 naliczania planow amorty-
zacji zgodnie z obowigzujacymi zasadami (Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o ra-
chunkowosci z p6zniejszymi zmianami).

System pracuje wylacznie w srodowisku Windows zaréwno w wersji 32-u jak
1 64-bitowej (Windows 7, Windows 8, Windows 8.1, Windows 10).

Warunkiem prawidtowej eksploatacji Systemu jest:

zdefiniowanie zmiennej §rodowiskowej systemowej o nazwie STACJA 1 wartosci
NAZWA, gdzie NAZWA jest unikalng nazwa stacji roboczej.

Program moze by¢ wyswietlany na dwa sposoby: jako okno graficzne lub jako okno
konsolowe.

Uktad graficzny w systemie przygotowano tak, aby mogt by¢ wyswietlany na star-
szych komputerach z systemem XP oraz na najnowszych z systemem Win 7, 8 1 10
(bez dodatkowych konfiguracji). Rozwigzanie graficzne wyglada identycznie jak
konsolowe, czyli calkowicie bez zmian dla uzytkownika, ale jest ,,okienkowe”.
Domyslnie program startuje jako wersja graficzna. Okno mozna skalowaé/rozsze-
rza¢ myszka rozciagajac w pionie i poziomie, dziata rozszerzenie do pelnego ekranu
po nacis$nigciu myszka na przycisk Maksymalizuj.

Mozna doda¢ parametr do skrétu uruchamiajacego program, aby zawsze uruchamiat
si¢ w ustalony sposéb. Uzytkownicy, ktorzy uzywaja program w trybie petnoekrano-
wym (tekstowym na Win XP) lub oknie konsolowym, powinni uruchomi¢ program z
parametrem /GTWIN, np. KASA.EXE //GTWIN lub doda¢ zmienng srodowiskowa
o nazwie HB_GT 1 wartosci GTWIN, wowczas programy globalnie na danym kom-
puterze beda startowaty jako wersje konsolowe.

System rozpoznaje w jakim trybie zostal uruchomiony. Wyswietla informacje o na-
zwie 1 wersji programu na pasku tytutowym zaréwno dla konsoli jak i dla wersji gra-
ficzne;.

Automatycznie pami¢ta ostatnie parametry i uruchomiony na nowo przywraca wiel-
ko$¢ okna z ostatniego uruchomienia. Kazde stanowisko pamigta swoje rozmiary
okna i mozna program uruchomi¢ w innym trybie (konsolowym lub graficznym) w
oknie lub na pelnym ekranie.
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EXE programu zawiera domysIng ikon¢ programu. Zawsze na pasku programu i pa-
sku zadan Windowsa pojawi si¢ ikona uruchomionego programu.

Tworzac nowy skrot do programu, zostanie stworzony z ikong programu. Jesli istnie-
je stary skrot, to po zainstalowaniu aktualizacji zostanie w nim automatycznie pod-
mieniona ikona. Mozna rowniez klikajac prawym przyciskiem myszki na pulpicie
Windows-a 1 wybierajac opcje Od$wiez podmieni¢ w sposob automatyczny ikony do
programow.

Eksploatacja Systemu nie wymaga zadnej wiedzy i1 przygotowania informatycznego.
Petla informacja o sposobie postepowania zostaje wyswietlona na ekranie w czasie
obshugi programu.

Podstawowe funkcje Systemu to:

- REJESTRACJA DANYCH

- NALICZANIE 1 PLAN AMORTYZACII
- PRZEGLADY EKRANOWE

- WYDRUKI

System wspolpracuje z Systemem F-K autorstwa Firmy PROCOMP.

Program wykorzystuje domyslne polskie znaki systemu Windows, w zwigzku z tym
nalezy usung¢ ewentualnie wykorzystywane inne drivery polskich znakéw. Jesli w
systemie Windows nie zostata zainstalowana uzywana drukarka, to do uzyskania
poprawnych wydrukow nalezy ja zainstalowac.

System nie jest rozwigzaniem sieciowym, ale moze by¢ wykorzystywany w kazdym
rodzaju sieci.

Powinien by¢ zainstalowany w katalogu o nazwie MAJATEK.

Program kontroluje poprawno$¢ zainstalowanych plikow.

Kazdorazowo podczas startu sprawdza poprawnos¢ zainstalowanych sktadnikéw i o
wszelkich niezgodnosciach informuje uzytkownika.

System posiada mozliwos¢ wykorzystywania drukarek DOS-owych ( iglowych )
oraz Windowsowych ( atrament, laser ).

W dowolnym miejscu programu, za pomoca klawiszy ALT+W, mozemy przelaczy¢
tryb pracy drukarki pomiedzy trybem DOS-owym, a WINDOWS-owym. Gléwnym
zastosowaniem takiego przelaczenia jest sytuacja, w ktorej wszystkie wydruki reali-
zujemy na drukarce igtowej, a zachodzi potrzeba uzyskania podgladu wydruku lub
jego konwersji do formatu PDF. Uzywajac takiego przelaczenia mozemy szybko wy-
kona¢ zamiany trybu wydruku, dokona¢ podgladu Iub konwersji i powrdci¢ do po-
przedniego trybu pracy drukarki

W programie istnieje moZliwosé podlgczenia drukarki DOS-owej do portu USB, w
przypadku braku w komputerze portu LPT]I.
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System podczas pierwszego uruchomienia w danym dniu, tworzy automatycznie za-
pasowg kopie w katalogu MAJATEK/K ZAPAS.

Ilo$¢ kopii uzalezniona jest od ilosci wolnego miejsca na dysku.

Standardowo jest 21 kopii, z mozliwo$cig zmiany, minimum 7 kopii.

W zwigzku z ochrong dostepu do danych, program jest dostosowany do przestrzega-
nia ochrony danych w zakresie przetwarzania danych oraz przeptywu tych danych.
Bedac w dowolnym miejscu w programie, istnieje mozliwos¢ zablokowania dostgpu
do programu poprzez klawisze Alt+B. Blokowanie programu bedzie tak dtugo, do-
poki uzytkownik ponownie go nie odblokuje. Nikt inny tego nie odblokuje jesli nie
zna hasta uzytkownika, ktory wykonat blokade.

Aby uruchomié¢ System, nalezy z listy uzytkownikow wybra¢ wlasciwego i wpi-
sa¢ hasto kontrolne. Bedac w oknie logowania do programu, gdzie z listy wybiera si¢
uzytkownika i wprowadza hasto, istnieje mozliwo$¢ zmiany hasta operatora poprzez
funkcje klawisza F8. Program automatycznie nie wymusza jego zmiany. Hasto moze
sktada¢ si¢ z dowolnej ilo$ci znakéw, zawiera¢ mate 1 duze litery oraz cyfry i znaki
specjalne. Aby wykona¢ zmiang¢ hasta nalezy poda¢ dotychczasowe hasto, nastepnie
nowe hasto i potwierdzi¢ nowe hasto. Od tej pory przy kazdym kolejnym logowaniu
si¢ do programu uzytkownik musi podawa¢ nowe hasto. Zmiana hasta uzytkownika
jest dostepna dla uzytkownikow, ale tylko w zakresie wtasnego hasta.

Domyslng czcionka programu jest Courier New. Jesli wydaje si¢ slabo wyrazna i
mato czytelna mozna jg samodzielnie zmieni¢ i dostosowa¢ do indywidualnych wy-
magan uzytkownika. W tym celu nalezy na poziomie menu gtownego wcisna¢ kla-
wisze Alt + F i dokona¢ wyboru z dostgpnych na liscie. Efekt widoczny jest od razu.
Ustawienie bedzie dziatalo dla danej stacji roboczej. Kolor czcionki ustawiony jest
domyslnie 1 nie mozna go zmienic.

Poprawne uruchomienie Systemu MAJATEK spowoduje wyswietlenie na

ekranie monitora zestawu funkcji zwanych MENU GLOWNYM. Kazdy z punktow
posiada rozwini¢cie we wlasnym POD-MENU. Wyboru zadanej funkcji dokonuje
sie¢ wykorzystujac klawisze kierunkowe (strzatka skierowana w gore lub w dot), EN-
D-koniec listy, HOME-poczatek listy. Potwierdzeniem wyboru jest wcisnigcie klawi-
sza ENTER. PodpowiedZ dotyczaca funkcji dostepnych na danym poziomie menu
uzyskuje si¢ po wcisnigciu klawisza F1. Klawisz F10 powoduje powr6t do menu
wyzszego rzedu. Uzycie F10 w MENU GLOWNYM konczy prace Systemu. Powrot
do menu przy niezamierzonym zakonczeniu pracy umozliwia klawisz F2.
Od momentu uruchomienia uzytkownik moze korzysta¢ z kalkulatora. Wywotanie
kalkulatora nast¢puje za pomoca klawisza Alt + INS, likwidacja-klawiszem ESC.
Potozenie kalkulatora mozna zmienia¢ za pomoca klawiszy kierunkowych. Zasade
jego dziatania podpowiada klawisz F1.

W trakcie pracy podpowiedzi skierowane do uzytkownika sg umieszczone w
dolnej linii ekranu. Znaczenie klawiszy F1-F12 okreslone jest kazdorazowo podpo-
wiedzig. Wciskajac klawisz F12 uzytkownik uzyskuje informacje o pojemnosci dys-
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ku swojego komputera i wolnej przestrzeni oraz moze dokona¢ korekty czasu syste-
mowego wpisujac prawidlowe dane. Naciskajac klawisz F8, gdy na ekranie widnieje
MENU GLOWNE uzytkownik moze wpisa¢ wiasne hasto kontrolne. Hasto jest
ukryte, co oznacza, ze nie jest wySwietlane podczas wpisywania. Od tej pory, po
ukazaniu si¢ tytulowej strony programu MAJATEK nalezy wpisa¢ poprawne hasto.
Zmiana hasta wymaga ponownego uzycia klawisza F8 1 wpisania nowego.

Wydruk zawarto$ci dowolnego ekranu umozliwia klawisz Ctrl + P lub PrintScreen.
Klawisz F11 w kazdej czesci Systemu wywoluje notatnik. Lewa strona notatnika
shuzy do zapisywania spraw do wykonania w okreslonym dniu. Miejsce z prawe;j
przeznaczone jest do wpisywania problemow statych, powtarzajacych si¢ w tych sa-
mych dniach miesigca.
Klawisze kierunkowe pozwalaja na szybkie zmiany wskazywanego dnia:
strzatka w prawo - o 1 dzien w przod

w lewo - o 1 dzien w tyt

w gore - o 1 tydzien w przod

w dot - o 1 tydzien w tyt

F2 - dowolna data
Zmiang potozenia kursora w oknie powoduja nastepujace klawisze:

ENTER - 1 linia w dot

strzatka w gore - 1 linia w gore

Page Down - nast¢pna strona

Page Up - strona poprzednia

F10 koniec i powro6t do programu
Klawisz INSERT uruchamia tryb wstawiania dowolnych znakow.
Alt + K wywotuje kalendarz. Klawisz F1 podpowiada zasade dziatania.
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I OPIS FUNKCJI SYSTEMU

1. REJESTRACJA DANYCH

Rejestracja danych to ta cze$¢ Systemu, gdzie odbywajg si¢ wszystkie operacje
dotyczace: zalozenia nowej kartoteki, korekty, sprzedazy, likwidacji, przeszacowa-
nia, ulepszenia, wylaczenia z uzytkowania, zmiany miejsca uzytkowania i inne, od-
rebnie dla srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i1 prawnych.

Prace w Systemie nalezy rozpocza¢ od wskazania wlasciwego kodu polskich
znakéw w punkcie POLSKIE ZNAKI, trybu drukarki w celu uzyskiwania prawidto-
wych wydrukéw w punkcie TRYB PRACY DRUKARKI oraz rejestracji miejsc
uzytkowania w punkcie REJESTRACJA DANYCH - REJESTRACJA MIEJSC
UZYTKOWANIA.

1.1 Kartoteki sSrodkéw trwatych

1.1.1 Srodki trwate

W tej czesSci Systemu rejestrujemy wszystkie operacje dotyczace $rodkow
trwatych. Rejestracja nowej kartoteki polega na prawidtowym wprowadzeniu odpo-
wiednich danych. W polu NR EWIDENCYJNY nalezy wpisa¢ numer ewidencyjny
srodka. Numer moze zawierac¢ tylko cyfry. Maksymalnie mozna uzy¢ 10 cyfr. Wpisa-
ny numer akceptujemy klawiszem ENTER.

Jesli chcemy wywotaé zarejestrowang kartoteke korzystamy z podpowiedzi al-
fabetycznej naciskajac klawisz F2. W wyswietlonym polu NAZWA piszemy nazwe,
cz¢$¢ lub litere poszukiwanego $rodka i naciskamy klawisz ENTER. System auto-
matycznie odnajdzie dany $rodek i wyswietli wszystkie jego dane.

W polu DATA NABYCIA/WYTW. rejestrujemy datg zakupu, nabycia $rodka.

Date rejestrujemy w formacie RRRR.MM.DD (rok, miesigc, dzien).

W przypadku rejestracji Bilansu Otwarcia pole to pozostawiamy bez zapisu.

NR DOWODU ZAKUPU - pole to powinno zawiera¢ cechy dowodu przyjecia O.T.
Przy rejestracji Bilansu Otwarcia w polu tym piszemy BO.

CENA NABYCIA - cen¢ zakupu $rodka. DATA O.T. - date dowodu O.T.
B.O.WARTOSC i B.0. AMORTYZACJA - pola wypeliamy tylko w czasie reje-
stracji Bilansu Otwarcia. W polu NAZWA - powinna by¢ zapisana nazwa $rodka
trwalego. Z listy srodkow trwatych wyswietlonej z lewej strony ekranu nalezy wska-
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za¢ za pomocy strzatki kierunkowej i akceptowa¢ klawiszem ENTER wtasciwy §ro-
dek lub zarejestrowa¢ nowy. Aby wpisa¢ nowg nazwe $srodka, za pomocg strzatki
kierunkowej przechodzimy na koniec listy i w polu gdzie pojawi si¢ kursor dokonu-
jemy rejestracji. Lista rejestrowanych srodkow bedzie stale si¢ powigkszata i nie be-
dzie w pelni widoczna na ekranie. Naciskajac pierwsza liter¢ z nazwy lub kilka liter
danego srodka mozna w szybki sposob odszuka¢ wlasciwy. Nacisnigcie klawisza
Enter na pozycji wyrdznionej spowoduje zapisanie nazwy w polu NAZWA.
DODATKOWA INFORMACJA - w tym polu rejestrujemy dodatkowe informacje
o tym s$rodku, np. w przypadku samochodu jego numer rejestracyjny itp..
STATYSTYCZNA GRUPA SRODKOW TRWALYCH - w polu tym nalezy wpi-
sa¢ wlasciwa grupe, w ktorej znajduje sie rejestrowany srodek.

Z listy MIEJSCE UZYTKOWANIA wskazujemy za pomoca strzatek kierunko-
wych wilasciwe miejsce i akceptujemy Enterem. W tej czg$ci nie ma mozliwosci
uzupetnienia-dopisania nowych miejsc uzytkowania. Jest to mozliwe w punkcie 1.2.
NALICZENIE JEDNORAZOWE (T/N) - w tym polu wpisujemy liter¢ T lub N
wlasciwg do rejestrowanego $rodka.

ROCZNA STOPA AMORTYZACIJI - piszemy obowigzujaca stawke amortyzacyj-
ng. Pozostate warto$ci System wyliczy i automatycznie zapisze w odpowiednich po-
lach.

Aby dane zostaly zarejestrowane naciskamy klawisz ENTER. Rezygnacje¢ z re-
jestracji umozliwia klawisz F10.

N ——

SRODKI TRWALE

NR EWIDENCYINY 85 NAZWARE:IVID) 4] S

DODATKOWA INFORMACIJA SYMBOL 103
DATA NABYCIA STATYSTYCZNA GRUPA SRODKOW TRW.
NR DOWODU ZAKUPUR:® MIEJSCE UZYTK.
DATA O.T. 1999.01 .01 NALICZENIE JEDNORAZOWE |[T/N
CENA NABYCTA ROCZNA STOPA AMORTYZACII
KOSZTY ZAKUPU ROCZNA KWOTA AMORT. 2413.01
VAT NIE ROZL. AKTUALNA WARTOSC 96520.56
AMORTYZACIJA 38992.58

B.O. WARTOSC 96520.56 |NEAFATrATE VY 40.40
B.O. ZUZYCIE EVATYIRTM| DATA NALICZENIA 2011.09.30

W tej czgsci Systemu wykonuje si¢ rowniez inne funkcje:

Rejestracja B.O. : po akceptacji tego punktu, naciskajac klawisz F7 istnieje mozli-
wo$¢ rozpoczecia rejestracji tylko B.O.. Z prawej strony ekranu pojawi si¢ napis
B.0O. Od tego momentu bedzie mozna rejestrowac tylko Bilans Otwarcia.
Ponowne nacis$nigcie klawisza F7 przywraca mozliwo$¢ korzystania z innych funk-
cjl.
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Naciskajac klawisz Ii (Info) mozna dopisa¢ dodatkowe informacje o srodku.
Informacje moga dotyczy¢ np. roku budowy, z czego wybudowany, powierzchni,
czym kryty jest dach lub inne. Dane te mozna w dowolnym czasie zmienia¢, dopisy-
wac lub likwidowa¢. Informacje moga dotyczy¢ kazdego $rodka z osobna.

Zmiana miejsca uzytkowania: po wpisaniu numeru ewidencyjnego srodka mozna
zmieni¢ jego miejsce uzytkowania naciskajac klawisz F2.

System wyswietli dotychczasowe miejsce oraz datg, od kiedy. Rejestracja zmiany
odbywa si¢ poprzez nacis$nigcie klawisza ze strzatkg skierowang w dot. W polu OD
piszemy dat¢ zmiany, nast¢pnie z listy miejsc uzytkowania wskazujemy wiasciwe i
naciskamy ENTER.

W tej czesci rejestruje sie réwniez podzial kosztow amortyzacji naciskajac kla-
wisz F5. Po akceptacji pojawi si¢ data oraz dotychczasowe miejsce eksploatacii,
jako 100% kosztow. Naci$niecie klawisza ENTER to mozliwo$¢ zmiany wskaznika
kosztow. Strzatka skierowana w dot umozliwi wybdr z listy innych miejsc uzytko-
wania 1 rejestracj¢ wskaznika amortyzacji. Zakonczenie rejestracji bedzie mozliwe
tylko wowczas, jesli ogolna suma rozdzielonych kosztéw bedzie rowna 100%.

Sprzedaz - po wywotaniu witasciwej kartoteki srodka naciskamy klawisz F5-sprze-
daz, po czym rejestrujemy dat¢ sprzedazy w postaci RRRR.MM.DD (rok, miesiac,
dzien).

Ponowne wywotanie kartoteki spowoduje wyswietlenie daty sprzedazy.

Likwidacja - po wyswietleniu prawidlowego $rodka trwatego naciskamy klawisz
F6-likwidacja i rejestrujemy date likwidacji.

Ponowne wywotlanie kartoteki spowoduje wy$wietlenie daty likwidacji.

Korekta - po naci$nigciu klawisza F8 istnieje mozliwo$¢ skorygowania zapisanych
danych. Mozliwo$¢ korekty istnieje tylko do czasu naliczenia amortyzacji.

Po tej operacji korekta jest niemozliwa. Mozna korygowa¢ wszystkie zapisy oprocz
numeru ewidencyjnego.

Inne-dodatkowe mozliwosci istnieja po nacisnigciu klawisza F9.

Z lewej strony ekranu pojawi si¢ lista, z ktorej za pomocg strzatek kierunkowych na-
lezy wskaza¢ wtasciwg funkcje 1 nacisng¢ klawisz ENTER.

- zmiana grupy statystycznej (mozliwo$¢ zmiany tylko grupy statystycznej)

- zmiana stawki amortyzacyjnej ( mozliwos¢ zmiany tylko stawki amortyzacyjnej)

- ulepszenie-zmiana wartosci

Mozna zarejestrowacé dowolng ilo$¢ ulepszen.

W polu DATA ULEPSZENIA piszemy dat¢ zmiany w postaci RRRR.MM.DD, w
polu KWOTA — wartos¢, o jaka srodek zostat ulepszony oraz w polu OPIS ULEP-
SZENIA opis tego ulepszenia. Na kazdy opis mamy do wykorzystania 4 linie.
Kolejne ulepszenie to nacisnigcie strzatki skierowanej w dot.

10
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Klawisz F8 umozliwia wykonanie korekty wskazywanej pozycji.

Ponowne nacisnigcie klawisza ENTER spowoduje wyswietlenie zapisanych danych.
- przeszacowanie wartosci

Po nacis$nigciu klawisza ENTER wys$wietlona zostanie warto$¢ dotychczasowa.

W polu DATA PRZESZACOWANIA nalezy zarejestrowaé dat¢ przeszacowania, w
polu WSKAZNIK PRZESZACOWANIA - rejestrujemy wskaznik. System automa-
tycznie wylicza rezultat, ktory mozna zmieni¢ naciskajac klawisz F2. Aby zarejestro-
waé naciskamy klawisz Tt. Ponowne uruchomienie funkcji PRZESZACOWANIE
spowoduje wyswietlenie zapisanych wartosci. Po akceptacji zmienione wartosci zo-
staja zapisane do kartoteki Srodka. Ta cze$¢ Systemu stuzy do przeszacowan poje-
dynczych.

Jesli wykonujemy przeszacowanie dla wigkszej grupy $rodkéw korzystamy z prze-
szacowania systemowego, naciskajac klawisz F5 w punkcie SRODKI TRWALE
przed wpisaniem numeru ewidencyjnego. Po naci$nieciu klawisza F5 z prawej stro-
ny ekranu pojawi si¢ napis PRZESZACOWANIE. Po wpisaniu numeru ewidencyj-
nego mozliwe bedzie wykonywanie tylko przeszacowania analogicznie jak w cze$ci
funkcji INNE-klawisz F9. Ponowne naci$nigcie klawisza F5 odwoluje przeszacowa-
nie systemowe i powraca do innych mozliwosci. Powrét do MENU réwniez umozli-
wia korzystanie z pozostalych funkcji. Przy tej mozliwos$ci przeszacowania istnieje
mozliwos$¢ podgladu poprzedniej zawartosci ekranu po nacisnigciu klawisza FS.
Przywotanie zawartos$ci ostatniego ekranu odbywa si¢ automatycznie przez System.

- czasowe wylaczenie z uzytkowania

Wybér tej funkcji pozwala na rejestracje czasowego wylaczenia srodka z uzytkowa-
nia. W wyswietlonym polu nalezy wpisa¢ poczatek wylaczenia z uzytkowania w po-
stact RRRR.MM.DD (rok, miesigc, dziefn)). Koniec okresu wylgczenia nie musi by¢
rejestrowany, pole moze pozosta¢ puste.

W momencie, gdy konczy si¢ okres wylaczenia z uzytkowania nalezy w tej funkcji
dopisa¢ dat¢ koncowa.

Klawisz F8 pozwala wykona¢ korekte lub uzupetnienie daty koncowej wylaczenia.

Naciskajac klawisze Ctrl + F10 istnieje mozliwos$¢ czgsciowego lub catkowitego
usunigcia kartoteki zarejestrowanego srodka np. w przypadku uszkodzenia, czy bled-
nie zarejestrowanych danych itp..

Ponownie wykorzystujac ten sam numer ewidencyjny mozna poprawnie zarejestro-
wac ten sam $rodek poczawszy od B.O., wykonujac naliczenia amortyzacji za po-
szczegblne miesigce. System ponownie naliczy amortyzacje tylko dla tego zlikwido-
wanego $rodka, dla pozostatych srodkow amortyzacja nie zostanie naliczona.

- czesciowa likwidacja

Mozna zarejestrowa¢ dowolng ilo$¢ czgsciowych likwidacji

W polu DATA nalezy wpisa¢ date¢ likwidacji, w polu KWOTA — warto$¢ czgsciowej
likwidacji, a w polu OPIS opis tej czgsciowej likwidacji. Na kazdy opis mamy do
wykorzystania 4 linie.
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Kolejne rejestracja to nacis$nigcie strzatki skierowanej w dot.
Klawisz F8 umozliwia wykonanie korekty wskazywanej pozycji.
- czeSciowa sprzedaz

Analogicznie jak w punkcie poprzednim.

1.1.2 Wartosci niematerialne i prawne

Ta cze$¢ Systemu shuzy do rejestracji nowych kartotek, zmiany miejsca uzyt-
kowania, korekty, przeszacowania, ulepszenia wartosci, likwidacji, sprzedazy i in-
nych warto$ci niematerialnych 1 prawnych.

Rejestracja 1 korekta jest identyczna jak w grupie srodkow trwatych, ktora zostata
omoéwiona w punkcie 1.1.1 SRODKI TRWALE.

1.2 Rejestracja placéwek

W tym punkcie rejestrujemy-uzupelniamy wszystkie miejsca uzytkowania.
Od tej czynnosci powinna by¢ rozpoczeta praca w Systemie.
W polu MIEJSCE UZYTK. piszemy nazwe miejsca uzytkowania np. SKLEP NR 1,
KSIEGOWOSC, TRANSPORT, HURTOWNIA itd.. Pole SKROT powinno zawie-
ra¢ cechy identyfikujace dane miejsce np. S-1, P-2, Kadry itp.
W polu KONTO KS rejestrujemy konto zespotu 5 z Zaktadowego Planu Kont. Jesli
chcemy wykorzysta¢ mozliwo$¢ przenoszenia biezacych naliczen amortyzacji do
Systemu F-K, otrzymywac not¢ ksiggowa numery kont ksiegowych musza by¢ zgod-
ne z planem kont. Klawisz F8 umozliwia korekte. Zmiang wyrdznienia umozliwiaja
strzatki kierunkowe. Zapis bez numeru konta ksiegowego nie zostanie zarejestrowa-
ny. Rejestracja nowego miejsca uzytkowania odbywa si¢ poprzez naciskanie strzatki
kierunkowe;j skierowanej w dot i przejscie na koniec listy lub naci$nigcie klawisza
F2 — nowe miejsce uzytkowania.
Po zarejestrowaniu System uktada alfabetycznie wszystkie miejsca uzytkowania.
Naciskajac Enter uzyskamy liste sSrodkow w danej placéwce.
System w kolumnie ILE S informacyjnie podaje ilo$é §rodkéw w danej placowce.
W kolumnie ?N wys$wietlana jest ilo§¢ warto$ci niematerialnych i prawnych w danej
placowce.
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M—ﬂDHT E IIPROCOMP"
5 MIEJSCA UZYTKOWANIA

MIEJSCE UZYTK. SKROT KONTO KS ILE S 7N

PIEKARNIA NR 2 P-2 501 12 100
PIEKARNIA NR 3 P-3 511 17 4
SKLEP 10 $-10 |513 010 135
SKLEP 11 s-11 |513 011 218
SKLEP 18 $-18 |513 018 82
SKLEP 2 S-2 511 3 2
SKLEP 20 $-20 |513 020 246
SKLEP 20 M S-20M|511 13 1
SKLEP 21 s-21 |513 021 104
SKLEP 22 S-22 |513 022 137

2856

Istnieje mozliwos$¢ likwidacji placowki, w ktdrej nie ma zadnych srodkow.
W tym celu korzystamy z funkcji klawiszy Ctrl + F2.

1.3 Wykaz srodkéw trwatych

Ta czg$¢ systemu pozwala na okreslenie i przypisanie poszczegdlnych srodkow
trwatych do GRUP, PODGRUP i RODZAJOW zgodnie z KLASYFIKACJA SROD-
KOW TRWALYCH.

Mozna tu uzyska¢ bardzo duzo r6znych informacji o poszczegdlnych srodkach, ta-
kich jak:
- przebieg naliczenia amortyzacji
- miejsca uzytkowania
- wartosci srodkow
- daty O.T.
- podziat wg kosztow
- ile, jakich srodkow znajduje si¢ w danej placowce lub grupie
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MIEJSCE UZYTKOWANIA ILE WARTOSC
ADMINISTRACIA 1 2003.30(§ " PROCOMP"
BRYGADA REMONTOWA 1 666.90 | 5
SKLEP NR 10 2 2148.90 | pu
SKLEP NR 20 11 4403.92 |}
G PG ROZ TILE
1/13 RAZEM i
880|808 8
REGAL ROGOWY 880|808 11
REGAL SKLEPOWY 8(80|808 56
REGAL SKLEPOWY 2-CZESCIOWY 8(80|808 2
REGAL SKLEPOWY PRZYSCIENNY 8(80|808( 129
REGAL WARZYWNY 8(80|808 4
REGAL WISZACY 8(80|808 8
REGAL WOZEK 8(80|808 2

GRUPA 8 - NARZEDZIA, WYEOSAZENIE .
80 - NARZEDZIA, RUCHOMOSCI, WYPOSAZENIE
Narzedzia i wyposazenie pozostate

Aby przypisac srodek do wtasciwej grupy nalezy nacisna¢ klawisz F8.
System wskaze GRUPE zgodnie z pierwotnym jej okre§leniem (podczas rejestracji
kartoteki w punkcie 1.1), z mozliwos$cig zmiany za pomocg strzatek kierunkowych.

Akceptujac wybor klawiszem Enter przechodzimy do PODGRUPY, gdzie za pomo-
cg strzatek kierunkowych wskazujemy wilasciwg potwierdzajac Enterem.

Z listy RODZAJ wybieramy odpowiednig 1 akceptujemy Enterem.

Jesli na liscie brak wlasciwej nazwy nalezy skorzysta¢ z klawisza F5 1 dopisac
srodek, a nastepnie zmieni¢ nazwe we wlasciwej kartotece.

Korzystanie z podpowiedzi umieszczonych w dolnej linii ekranu utatwi rejestracje
1 przeglad.

1.4 Wydruk dowodu ,,0T”

Wydruk dowodu "OT" mozna wykona¢ w dowolnym momencie.
Mozna go wielokrotnie powtarzac.
Po akceptacji punktu ukaze si¢ lista sSrodkdw, po ktérej mozna poruszaé si¢ za po-
mocg strzatek kierunkowych, klawiszy End, Home, PageUp lub PageDown.
Aby uzyska¢ wydruk nalezy klawisz F2.
Dla srodkow, dla ktorych nie drukowano jeszcze dowodu "OT" w polu NR OT beg-
dzie brak numeru, a w dolnej linii tabeli pojawi si¢ komunikat " NIE DRUKOWA -
NO DOWODU "OT" "
Dla pozostatych bedzie widoczny numer.
W dolnej linii tabeli wyswietlany jest licznik, informujacy o ilosci srodkow.
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1.5 Numery dowodéw ,,OT” i ,,LT”

Numeracja dowodow OT i LT prowadzona jest odrebnie dla kazdego roku.
Po akceptacji tego punktu, pojawi si¢ pytanie o ROK. System sugeruje biezacy, sys-
temowy z mozliwos$cig zmiany.
Po zatwierdzeniu, pojawia si¢ pola z numerami dowodow OT i LT.
Wyswietlany jest ostatni zarejestrowany numer.
Numeracj¢ mozna zmieni¢ w dowolnym momencie, od momentu zmiany system bg-
dzie prowadzil dalszg numeracje.

1.6. Wiaczenie KST 2016

W tym punkcie wlacza sie mozliwo$é wprowadzenia KST 2016.
2. NALICZANIE | PLAN AMORTYZACJI
2.1 Naliczanie biezace

Naliczenie amortyzacji nalezy poprzedzi¢ sporzadzeniem planu amortyzacji.
Po wpisaniu miesigca i roku zostanie automatycznie naliczona amortyzacja.
Ponowne wpisanie tego samego miesigca lub miesigca wezesniejszego (w tym sa-
mym roku) nie spowoduje powtérnego naliczenia amortyzacji srodkow, dla ktorych
naliczenie zostato wykonane. Przebieg naliczenia widoczny jest na ekranie, a jego
zakonczenie sygnalizowane przez System oraz zostaje wyswietlona kwota naliczona
w danym miesigcu.
W przypadku zlikwidowania kartoteki srodka istnieje mozliwo$¢ ponownego nali-
czenia amortyzacji. System wykona naliczenie amortyzacji tylko dla tej kartoteki.

2.2 Sporzadzenie planu amortyzacji

Plan amortyzacji jest naliczany automatycznie po wpisaniu roku i akceptacji
klawiszem Enter.
Przebieg naliczenia widoczny jest na ekranie. Zakonczenie sporzadzenia jest sygna-
lizowane. Plan amortyzacji mozna sporzadza¢ wielokrotnie.
Po sporzadzeniu planu pojawi si¢ komunikat ,,Plan amortyzacji zostat wykonany”.
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2.3 Wydruk planu amortyzacji

Plan amortyzacji mozna drukowa¢ wielokrotnie, dla dowolnego roku, odrgbnie
dla srodkow trwatych i1 wartosci niematerialnych i1 prawnych.
Jesli wykorzystywana jest drukarka igtowa, to wydruk realizowany jest na szerokim
papierze. Rodzaj wydruku, moze by¢ bezposredni lub do pliku na dysk.
W przypadku drukarki windowsowej wydruk sporzadzany jest na kartce formatu A4.
Dla réznych stanowisk wskazanie rodzaju drukarki moze by¢ odmienne.

2.3.1 Srodki trwate

Aby uzyska¢ wydruk planu amortyzacji sSrodkow trwatych nalezy wpisac rok,
dla ktérego wydruk ma by¢ wykonany i1 potwierdzi¢ klawiszem Enter.

2.3.2 Wartosci niematerialne i prawne

Analogicznie jak w punkcie 2.3.1.

2.4 Podglad przygotowanego wydruku

Po sporzadzeniu wydruku planu do PLIKU NA DYSKU istnieje mozliwo$¢
jego podejrzenia bez potrzeby drukowania.
System informuje, jakie plany, za ktory rok i kiedy zostaty wykonane.
Strzalki kierunkowe umozliwiajg wskazanie, a Enter to przejscie do podgladu.
Klawisz ESC umozliwia powro6t.
Przesuw wydruku jest mozliwy w uktadzie poziomym za pomocg strzatek kierunko-
wych. Klawisz Home to skok na poczatek, End na koniec, F5 umozliwia odszukanie
strony, a F7 numer ewidencyjny. System informuje o max ilo$ci stron.
Podglad wydruku jest mozliwy tylko na stanowisku, na ktorym wskazano dru-
karke iglowa.

2.5 Wydruk z pliku dyskowego
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Wydruk planu amortyzacji jest mozliwy w:

- CALOSCI
- CZESCI

W polu ILOSC STRON DO WYDRUKU system podaje informacyjnie ilo$¢ stron
planu.
W polach DRUKOWAC OD STRONY .....
DO STRONY .....
nalezy wpisa¢ numer strony, od ktorej rozpocza¢ lub zakonczy¢ drukowanie planu.

Wydruk z pliku jest mozliwy tylko na stanowisku, na ktorym wskazano dru-

karke iglowa.

2.6 Sposdb liczenia amortyzacji

Wskaz jak liczy¢ amortyzacje:

- SRODKI AMORTYZOWANE JEDNORAZOWO
- SRODKI AMORTYZOWANE W CZASIE

1 oznacza OD MIESIACA O.T.
2 oznacza OD MIESIACA NASTEPNEGO

Sposob naliczania amortyzacji musi by¢ okreslony!

3. PRZEGLADY EKRANOWE

Szeroki zakres przegladow ekranowych daje pelng informacj¢ o zmianach w
stanie majatku przedsiebiorstwa. Po wskazaniu rodzaju zestawienia nalezy nacisnaé¢
klawisz ENTER lub wpisa¢ zakres dat. Dane liczbowe zostaja wyswietlone w gru-
pach statystycznych. Ewentualny dokument mozna uzyskaé¢ drukujac zawarto$é
ekranu.

W tym celu nalezy wykorzysta¢ klawisz Ctrl + P lub PrintScreen.

3.1 Przeglad kartotek
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3.1.1 Srodki trwate

Przeglad kartotek jest mozliwy wg:

- UKLAD ALFABETYCZNY
W wyswietlonym polu wpisz nazwe, pierwszg liter¢ z nazwy lub naci$nij klawisz
ENTER. W uktadzie alfabetycznym wyswietlone zostang $rodki trwale.

- DLA GRUPY STATYST.

W wyswietlonym polu nalezy wpisa¢ numer grupy statystyczne;j.
- WG NUMEROW INWENT.

Aby odszuka¢ $rodek nalezy wpisa¢ jego numer inwentarzowy.

- W KOMORCE ORGANIZ.
Z listy zarejestrowanych placowek, za pomoca 1| wskaz wlasciwg placowke i
nacisnij klawisz Enter.

Wyswietlona lista srodkéw w kazdym wybranym uktadzie zawiera: numer ewiden-
cyjny, nazwe, wartos¢, zuzycie. Poruszanie si¢ po liScie umozliwiajg strzatki kierun-
kowe. Naciskajac klawisz ENTER w pozycji wyrdznionej spowoduje wyswietlenie
przebiegu naliczen.

DATA NAL . KWOTA STOPA% KWOTA WARTOSC ZUZYCIE
2011.04.30 238.44| 2.50 114 453.25| 65 872.18
2011.05.31 238.44| 2.50 114 453.25| 66 110.62
2011.06.30 238.44| 2.50 114 453.25| 66 349.06
2011,07.31 238.44| 2.50 114 453.25| 66 587.50
2011.08.31 238.44| 2.50 114 453.25| 66 825.94

2
iNERE BUDYNEK
KOSZTY % KWOTA
SKLEP NR 2 1100. 00| 238. 44

Rezygnacje 1 powrét do MENU umozliwia klawisz F10.

Klawisz F7 umozliwia poszukiwanie §rodka po DODATKOWEJ INFORMACIL.

W wyswietlonym polu w lewym gornym rogu nalezy wpisa¢ tres¢ dodatkowej infor-
macji, ktora zostata zarejestrowana na kartotece $rodka.

W dolnej czesci tabeli wyswietlane jest aktualne miejsce uzytkowania $rodka.

W przypadku $rodka wytaczonego z uzytkowania wyswietlany jest okres wytaczenia
OD ... DO.

Naciskajac klawisz F5 mozna zarejestrowaé lub skorygowaé OPIS SRODKA
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Istnieje mozliwos¢ zautomatyzowania opisu, poprzez przeniesienie opisu z innego
srodka podajac jego numer inwentarzowy.

W tym celu naciskamy klawisz F7 - OPISZ TAK JAK INNY.

Zapamigtanie wprowadzonych zmian umozliwia klawisz F2.

W tej czesci mozliwy jest rowniez WYDRUK KARTOTEKI SRODKA.

3.1.2 Wartosci niematerialne i prawne
Ta czeg$¢ dotyczy warto$ci niematerialnych i prawnych.

Korzystanie z tej funkcji jest analogiczne jak w przypadku $rodkow trwatych w
punkcie 3.1.1 SRODKI TRWALE.

3.2 Klasyfikacja srodkéw trwatych

Na bazie wprowadzonych danych w punktach 1.1 1 1.3 w tej czgsci istnieje
mozliwos$é zestawienia danych zgodnie z KLASYFIKACJA SRODKOW TRWA-
LYCH.

L

| KLASYFIKACJA SRODKOW TRWALYCH |

KST NAZWA IL0SC

310|Kotly grzejne wodne 10
343 |Zespoty elektroenerg. na paliwo lekkie 3
485|Urzadzenia chlodnicze nieprzenosne 5
486 |Urzadzenia chlodnicze przenosne 165
491|zZespoty komputerowe 194
568 |Maszyny przemystu piekarniczego 25
573 |Maszyny przemysiu miesnego 20
576 |Maszyny przemystu mleczarskiego 1
RAZEM

Po li$cie mozna poruszac si¢ za pomoca 1. Naciskajac Enter na wyrdznionej pozy-
cji uzyskamy dalsze szczegodty tzn. wykaz srodkow trwatych we wskazywanej gru-
pie. Na liscie pojawia si¢ nazwy $rodkéw oraz w kolumnie ILOSC ich ilo$¢. Ponow-
nie naciskajac Enter otrzymamy miejsce uzytkowania tego srodka oraz inne dane.
Zestawienie mozna wydrukowac¢ naciskajac klawisz F2.

3.3 Wartos¢ majatku
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Masz nastgpujace rodzaje zestawienia:

- BIEZACE DANE OGOLNE
- MIESIECZNIE NETTO

Zestawienie warto$ci majatku jest wykonane oddzielnie dla srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

SRODKI TRWALE

100% AMORTYZACIJA
GRUPA WARTOSC ZUZYCIE %
B. Q. AKTUALNIE
[ 645 679.00 390 409.00 390 409.00 390 409.00| 60.46
1 5 085 102.28 373 745.66 373 745.66| 2 308 728.76| 45.40
2 487 016.82 132 488.97 132 488.97 273 606.24| 56.18
3 270 415.46 32 113.09 69 139.39 209 866.13| 77.61
4 944 105.63 460 727.65 540 433.94 792 148.80| 83.90
5 257 583.57 214 969.63 215 583.57 235 580.15| 91.46
6 191 780.00 113 317.42 124 867.24 175 996.54| 91.77
7 1 051.56 1 051.56 1 051.56 1 051.56(100.00
8 945 217.45 890 766.31 919 768.81 942 175.59| 99.68
RAZEM

Zestawienie obejmuje grupy statystyczne, wartos$¢, zuzycie oraz % zuzycia.
Dane w tabeli mozna sortowa¢ wykorzystujac klawisze «— — .
Klawisz F2 uruchamia wydruk.

3.4 Wartos¢ odpiséw amortyzacyjnych

Masz nastgpujace mozliwosci:

- BIEZACE DANE OGOLNE
Zestawienie zrealizowane jest wg poszczegdlnych grup statystycznych, najpierw
dla srodkow trwatych, a nastgpnie dla warto$ci niematerialnych i prawnych
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OKRES 2011.01.01 - 2011.09.30
B.O. AMORTY- |ODDANO DO UZYTK ULEPSZENIA
G| IL. ZACIJA
WARTOSC ZUZYCIE B: R Tl s« WARTOSC IL WARTOSC
B| 8| 645679.00| 390409.00
1| 27| 5085102.28| 2220125.47| 88603.29
2| 14| 487016.82| 261640.74| 11965.50
3| 14| 270415.46| 197569.84| 12296.29
4| 361| 0962232.84| 772098.98| 45012.09| 10 6835. 06
5| 47| 256969.63| 230556.21| 5023.94| 1 613.94
6| 70| 188519.13| 167441.99| 8554.55| 3 3260.87
7l 1 1051.56 1051.56
8(2314| 946004.83| 937488.10| 8691.04| 14 3216.17
R | EEHE 5178381.89|] 180146.70 H |

- MIESIECZNIE OGOLEM
W tym celu nalezy podac¢ rok, dla ktorego majg by¢ zestawione dane.

ROK 2010

WARTOSC AMORTYZACJII

WRZESTEN PAZDZIERNIK LISTOPAD GRUDZIEN RAZEM

G

0

1 9836.29 9836.29 9836.29 9836.29 118035.
2 1329.50 1329.50 1329.50 1329.50 15954,
3 1272.92 1272 .92 1272.92 1417.35 16029,
4 5251.59 5349.53 5402.78 8870.41 66929.
5 490.00 1790.00 490.00 490.00 8146.
6 603.61 603.61 603.61 733:12 14000.
7

8

S|

1417.76 758.46 953.54 5290.22 18615.

R-M 20201.67 20940. 31 19888.64 27966.89 257710296

Zestawienie mozna przesuwa¢ w ukladzie poziomym za pomocg «— —, poniewaz
nie wszystkie miesigce sg widoczne na ekranie.

Naci$niecie klawisza F5 pozwala uzyska¢ dane RAZEM do wybranego miesigca.
Wydruk zestawienia to klawisz F2.

- WG MIEJSC KOSZTOW
Aby uzyskac zestawienie nalezy podac rok oraz wskaza¢ z listy miesigc.
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KOSZTY AMORTYZACITI - Lipiec/2010

PLACOWKA KWOTA

ADMINISTRACIA GRUPA
BRYGADA REMONTOWA GRUPA
HURTOWNIA MICKIEWICZ GRUPA
KUCHNTA CENTRALNA GRUPA
PIEKARNIA NR 2 GRUPA
PIEKARNIA NR 3 GRUPA
SKLEP 10 GRUPA
SKLEP 11 GRUPA
SKLEP 18 GRUPA
SKLEP 2
SKLEP 20 RAZEM :
SKLEP 20 M
SKLEP 21 W.N.1 P.
SKLEP 22
SKLEP 23 LACZNIE

303.

34.
600.

69..

CO~NOUVTRWNRERO

Po liScie z miesigcami mozna poruszac si¢ za pomocg strzalek 1|, klawiszy End,
Home lub PageUp 1 PageDown.

Enter pozwala uzyska¢ podglad naliczenia warto$ci amortyzacji w grupach staty-
stycznych oraz uzyska¢ wykaz srodkéw w tej grupie.

Zestawienie warto$ci amortyzacji zostanie najpierw wyswietlone dla srodkow trwa-
tych. Po nacis$nigciu klawisza ENTER w celu kontynuacji wyswietlone zostang war-
tosci niematerialne 1 prawne.

3.5 Majatek przeszacowany

Po akceptacji ukaza si¢ daty przeszacowan.
Wybdr daty nastepuje za pomoca klawiszy 1| 1 ENTERa. Zestawienie, ktore zosta-
nie wyswietlone obejmuje przeszacowany majatek: numer ewidencyjny, nazwe, war-
tos¢, zuzycie, wskaznik przeszacowania, miejsce eksploatacji oraz warto$¢ i zuzycie
przed przeszacowaniem.
Po wykazie nalezy poruszac si¢ za pomoca 1| .
Konczac przeglad i naciskajac klawisz F10 wyswietlone zostanie najpierw zestawie-
nie przeszacowanych srodkoéw trwalych w grupach, ich warto$¢, zuzycie przed i po
przeszacowaniu, a nastgpnie wartosci niematerialne i prawne w takim samym ukta-
dzie.

3.6 Majatek ulepszony

Po akceptacji w tabeli z lewej wyswietlone zostang nazwy ulepszonych $rod-
koéw, natomiast z prawej DATA 1 WARTOSC ulepszen wraz z opisem ulepszenia.
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Klawisz F2 pozwala uzyska¢ wydruk ulepszen. F10 to rezygnacja i powr6t do
MENU.

3.7 Majatek zlikwidowany

W wyswietlone pola nalezy wpisa¢ zakres dat w postaci RRRR.MM.DD (rok,
miesigc, dzien). Wyswietlona lista zawiera¢ bedzie zlikwidowane $rodki trwate oraz
warto$ci niematerialne i prawne. Naciskajac klawisz F10 System zestawi zlikwido-
wane $rodki trwate w poszczeg6lnych grupach, ich warto$¢, zuzycie oraz % zuzycia.
Naciskajac klawisz ENTER w celu kontynuacji wyswietlone zostanie zestawienie
zlikwidowanych warto$ci niematerialnych 1 prawnych w takim samym uktadzie.
Powrdt do MENU to naci$niecie klawisza ENTER.

3.8 Majatek sprzedany

Po akceptacji nalezy podac zakres dat, za ktory chcemy uzyskaé zestawienie
sprzedanego majatku, po czym wyswietlona zostanie lista sprzedanych $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Dane w tabeli mozna sortowa¢ za pomocg «— — 1 w tak ustalonym uktadzie
uzyska¢ wydruk.

Naciskajac klawisz F10 system zestawia sprzedane srodki w grupach, ich wartos¢,
zuzycie oraz % zuzycia, a po naci$ni¢ciu klawisza ENTER warto$ci niematerialne i
prawne w takim samym uktadzie. Mozliwy wydruk za pomoca klawisza F2.

Powrot do MENU to ponowne naci$nigcie klawisza ENTER.

3.9 Majatek przekazany do eksploatacji

Po akceptacji nalezy podac daty, za jaki okres chcemy uzyskac¢ zestawienie.
Wyswietlona lista zawiera date oddania do eksploatacji, nazwe, warto$¢ i1 zuzycie,
numer ewidencyjny oraz miejsce eksploatacji. Poruszanie si¢ po liscie umozliwiaja
strzalki kierunkowe, klawisze End, Home, PageUp oraz PageDown.

Naciskajac klawisz F10 uzyskamy zestawienie $rodki trwate w grupach, ich warto$¢,
zuzycie oraz % zuzycia. Kontynuacja przegladu to wyswietlenie warto$ci niemate-
rialnych i prawnych w takim samym uktadzie, co $rodki trwate.

Powrdt do MENU to ponowne naci$nigcie klawisza ENTER.

Zestawienia mozna wydrukowa¢ naciskajac klawisz F2.
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3.10 Majatek w miejscu eksploataciji

Z listy miejsc uzytkowania za pomocg strzalek kierunkowych nalezy wskazaé
wlasciwe 1 nacisna¢ klawisz Enter.
Naciskajac klawisz Enter na wskazywanym srodku mozna uzyska¢ przebieg naliczen
amortyzacji oraz podziat kosztow.
Zestawienie to obejmuje ilo$¢, wartos$¢, zuzycie, 100% zuzyte.
Klawisz F2 pozwala uzyska¢ WYDRUK KARTOTEKI.
W tej czesSci mozna rowniez uzupetni/skorygowac opis srodka.

3.11 Zmiany miejsca uzytkowania

W tej czgsci mozna uzyskac zestawienie zmian miejsca uzytkowania, za do-
wolny czas.
Dane w tabeli mozna uzyska¢ w r6znym ukladzie, w tym celu nalezy wykorzystywaé
klawisze «— — .
Mozliwy wydruk za pomocg klawisza F2.
Zestawienie obejmuje:
- nr ewidencyjny
- nazwe $rodka
- datg zmiany miejsca uzytkowania
- skrét miejsca uzytkowania do zmiany
- skrot miejsca uzytkowania po zmianie

3.12 Majatek wytaczony z uzytkowania

Ta czg$¢ pozwala uzyskac czasowe wylaczenia z uzytkowania.
Naciskajac klawisz F2 mozna uzyska¢ wydruk.

3.13 Majatek czesciowo zlikwidowany

Mozliwo$¢ przegladu 1 wydruku.

3.14 Majatek czesciowo sprzedany
Mozliwo$¢ przegladu 1 wydruku.
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3.15 Zmiany haset operatorow

W tym punkcie dostgpny jest dziennik operacji, w ktorym zapisywane sa
wszystkie najwazniejsze zdarzenia wykonane w cz¢séci logowania uzytkownika,
zmiany hasta 1 nieudanych prob zmiany hasta.

Historyczne dane prezentowane sg w postaci listy, gdzie kolejne wiersze
odzwierciedlaja modyfikacje, dat¢ modyfikacji, godzing oraz nazwisko
uzytkownika.

Podstawa zmian wys$wietlana jest w kolumnie OPERACJA.

Zestawienie mozna wydrukowac i stworzy¢ z niego dokument.

4. WYDRUKI

Wydruki w systemie w wiekszosci sg realizowane na papierze waskim, za wy-
jatkiem planu amortyzacji i wykazu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych.

Jesli wykorzystywane sa drukarki Windowsowe to wszystkie wydruki realizowane
sg na papierze waskim.

Wydruk PLANU jest mozliwy w ukladzie bezposrednim lub do pliku.

PLAN zaleca si¢ drukowac¢ do PLIKU NA DYSKU, wowczas mozna go przegladac
na ekranie i drukowaé od strony do strony.
Pozostale wydruki realizowane sg w trybie bezposrednim.

4.1 Wydruk noty ksiegowej

Wydruk noty ksiegowej jest mozliwy za miesiac, za ktory dokonano naliczenia
amortyzacji. Wydruk realizowany jest na papierze waskim. Moze by¢ sporzadzany
wielokrotnie. Wydruk jest mozliwy do wykonania po zarejestrowaniu danych do
noty ksiegowej w punkcie 4.4 WYDRUKI.

Dane zawarte w nocie ksiggowej mozna przeglada¢ przed wydrukiem, w tym celu
zaleca si¢ wykorzystywac klawisze 1|, End, Home, PageUp lub PageDown.

4.2 Majatek w miejscu uzytkowania
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Po akceptacji tego punktu, z listy miejsc uzytkowania, za pomoca strzatek kie-
runkowych nalezy wskaza¢ interesujace nas miejsce eksploatacji 1 nacisnag¢ klawisz
ENTER. Wydruk realizowany jest na papierze waskim.

Mozliwo$¢ wyboru to:

- CALY MAJATEK
- MAJATEK ZAMORTYZOWANY

4.3 Wykaz srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych

4.3.1 Srodki trwate

Jest to wydruk realizowany na papierze szerokim 1 stanowi zalgcznik do bilan-
su. Obejmuje wszystkie $srodki trwate, wartos¢ B.O., zuzycie, amortyzacje i inne.
Wydruk moze by¢ realizowany wielokrotnie w dowolnym czasie.

4.3.2 Wartosci niematerialne i prawne

Wydruk realizowany jest na papierze szerokim. Obejmuje wartosci niemate-
rialne. Moze by¢ realizowany w dowolnym czasie.

4.4 Dane do noty ksiegowej

Przed wydrukiem po raz pierwszy noty ksieggowej, w tej czgsci Systemu nalezy
zarejestrowac - uzupetni¢ dane do noty ksiggowe;.
W wys$wietlonym polach nalezy zapisa¢ wtasciwe konta stosowane w Zaktadowym
Planie Kont. Korekte numeréw kont mozna wykona¢ w dowolnym czasie.
Jezeli w planie kont stosowana jest analityka do konta UMORZENIA SRODKOW
TRWALYCH to w danych do dekretacji nalezy wpisa¢ wtasciwe konta zuzycia w
poszczegblnych grupach.

4.5 Wydruk przeszacowania

4.5.1 Srodki trwale
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Po akceptacji tego punktu istnieje mozliwo$¢ wydrukowania przeszacowania
wartosci srodkow trwatlych. Wydruk mozna sporzadza¢ wielokrotnie. Realizowany
jest na papierze waskim.

4.5.2 Wartosci niematerialne i prawne

Jak w przypadku srodkéw trwatych w tej czesci mozliwy do uzyskania wydruk
przeszacowania wartosci niematerialnych i prawnych.
Wydruk realizowany jest na papierze waskim.

4.6 Plan amortyzacji
Wydruk PLANU AMORTYZACII jest mozliwy po jego sporzadzeniu w

punkcie 2 menu gtownego.
Jesli wykorzystywana jest drukarka iglowa, to mamy dwie mozliwosci wydruku:
- WYDRUK BEZPOSREDNI

(wydruk od razu realizowany jest na papierze szerokim, w tym celu nalezy

przygotowaé odpowiednig i1lo$¢ papieru)

- WYDRUK NA DYSK

(przygotowywany jest plik tekstowy, ktéry mozna wykorzysta¢ do wydruku w

dowolnym momencie)
Jesli wykorzystywana jest drukarka Windowsowa, to do wydruku wykorzystywany
jest papier waski i realizowany jest w trybie bezposrednim.

Przed wydrukiem mozna uruchomi¢ podglad, wydrukowa¢ mozna dowolng strong
lub zakres stron.

4.6.1 Srodki trwate

Wydruk planu amortyzacji w tej czesci obejmuje $rodki trwate.

4.6.2 Wartosci niematerialne i prawne
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Wydruk jest analogiczny jak w punkcie 4.6.1 z tym, ze obejmuje tylko warto-
$ci niematerialne.

5. INDEKSOWANIE BAZ DANYCH

Indeksowanie zbioréw wykonuje si¢ w razie przektaman w zarejestrowanych
danych lub po ingerencji w bazy dane poza Systemem.
Ingerencja w zbiory poza Systemem zostaje zasygnalizowana w momencie urucho-
mienia Systemu. Na ekranie ukaze si¢ informacja, w ktorych bazach dokonano
zmian oraz zalecenie wykonania indeksacji. Przebieg indeksowania widoczny jest na
ekranie.
System automatycznie wykonuje indeksowanie w momencie pierwszego uruchomie-
nia programu w danym dniu.

6. POLSKIE ZNAKI

Jesli w systemie pracuje drukarka DOS-owa, w tym punkcie nalezy wskazac
ustawiony na niej standard polskich znakow. Przy pracy w sieci ustawien nalezy do-
kona¢ oddzielnie dla kazdego stanowiska.

Mamy nastepujace mozliwosci:
- BRAK POLSKICH LITER
- POLSKIE ZNAKI KOD MAZOWIA
- POLSKIE ZNAKI KOD LATIN 2

Zmian¢ mozna wykona¢ bez potrzeby indeksowania baz danych.

7. TRYB PRACY DRUKARKI

W zalezno$ci od rodzaju drukarki podtagczonej do wspodtpracy z komputerem
w celu uzyskania prawidtowych wydrukow nalezy wybra¢ jeden z trybdéw pracy. Wy-
boru dokonuje si¢ wskazujac podswietleniem funkcje¢ i1 akceptujac klawiszem Enter.

Dla drukarki DOSowej mamy nastepujace mozliwosci:
- EPSON (STANDARD)
-IBM
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- EPSONII
- HEWLETT PACKARD

Wybranie drukarki WINDOW Sowej spowoduje kierowanie wydrukow na wskazang
w systemie Windows drukarke domys$Ina, niezaleznie od jej sposobu podtaczenia do
komputera (LPT, USB).

Dodatkowo mozna okresli¢ stopien szaros$ci drukowany w naglowkach dokumentow
wg skali:

0 - bez zacieniania

1 - 5 stopien szaro$ci, gdzie 1: jasno szare, do 5: ciemno szare

Warunkiem poprawnego dziatania drukarki Windowsowej jest zainstalowanie na
dysku gléwnym komputera (nie w podkatalogu) FONTOW dostepnych na naszej
stronie www.procomp.com.pl . Plik jest samo rozpakowujacy si¢, rozpakowac go na-
lezy z poziomu Windowsa. Utworzony zostanie katalog FONTY i wypakowane zo-
stang do niego niezb¢dne pliki do obstugi wydrukéw Windowsowych.

Dla drukarek Windows-owych podczas uruchamiania dowolnego wydruku w syste-
mie, uzytkownik, ma nast¢pujace mozliwosci przetwarzania wydruku:
DRUKOWAC NATYCHMIAST — wydruk automatycznie rusza na domyslnej dru-
karce.

PODGLAD PRZED WYDRUKIEM — wydruk najpierw jest wyswietlany w oddziel-
nym oknie, z mozliwos$cig jego ogladania, powigkszania i ustawiania stron do wy-
druku.

Tutaj mamy mozliwo$¢ zrezygnowania z wydruku lub wydrukowania okreslonych
jego stron.

KONWERTUIJ DO PLIKU ,,PDF” - wydruk automatycznie jest konwertowany do
formatu PDF. Nastepnie uruchamiany jest on w zainstalowanej domyslnej przegla-
darce tych plikow. Dzigki temu uzytkownik ma mozliwo$¢ dowolnego ogladania i
przenoszenia plikow wydrukow pomiedzy komputerami oraz przetwarzania ich na
dowolnym innym komputerze.

KONWERTUJ DO PLIKU ,, XLS” - wydruk jest konwertowany do formatu zgodne-
go z dowolnym arkuszem kalkulacyjnym. Nastepnie uruchamiany jest w domysinej
przegladarce tych plikow. Tam uzytkownik moze korzysta¢ z zaawansowanych moz-
liwosci arkuszy kalkulacyjnych i dowolnie obrabia¢ wydruki. Program podczas kon-
wersji tworzy pliki z rozszerzeniem ,,XLS” i zapisuje je w katalogu ARKUSZE.

8. PROGRAMY UStUGOWE

8.1 Kopiowanie danych do Systemu F-K

Dane z Systemu MAJATEK mozna przenosi¢ bezposrednio do Systemu F-K
naszego autorstwa. Oba Systemy moga by¢ eksploatowane na r6znych komputerach.

29



System MAJATEK PROCOMP

Informacje mogg by¢ przekazywane za pomoca no$nikow elektronicznych (pendrive,
karta pamigci) lub siecig, po wskazaniu $ciezki dostepu do systemu MAJATEK z
poziomu systemu F-K.

Aby dotaczy¢ dane nalezy najpierw wydrukowac note ksiegowa (WYDRU-
KI-WYDRUK NOTY KSIEGOWE])).

8.2 Odtwarzanie danych z nosnika

Akceptujac ten punkt, system wyswietli informacje¢ o mozliwo$ciach odzyska-
nia kopii. Wszystko uzaleznione jest od sposobu ich wykonywania.

Jesli kopie wykonywane byly na dyskietki, to przy ich odtwarzaniu musi by¢
zachowana kolejno$¢ dyskietek. Przed odtwarzaniem danych nalezy sporzadzi¢ ko-
pie aktualnych baz danych, poniewaz w momencie odtwarzania dane na dysku zosta-
ng zastgpione przez dane z no$nika, o czym informuje System.

Jezeli kopie sporzadzano na inny dysk system poinformuje o tym, wyswietlajac
miejsce przechowywania kopii np. C:\KOPIE.PC\MAJATEK.000.

Jesli kopia wykonywana byla na zewnetrzny nosnik typu PENDRIVE, KARTA
PAMIECI, DYSK ZEWNETRZNY nalezy ja wykorzysta¢ podlaczajac to urza-
dzenie do komputera.

Po odtworzeniu danych system automatycznie wykonuje indeksowanie da-
nych, po czym jest gotowy do dalszej pracy.

8.3 Aktualizacja oprogramowania

Jesli komputer, na ktorym znajduje si¢ system MAJATEK jest podiaczony do
internetu, istnieje mozliwo$¢ automatycznej aktualizacji oprogamowania.
System sprawdza, czy dostgpna jest nowsza wersja programu i pozwala
uzytkownikowi na samodzielng instalacje. Aby to wykona¢, nie jest wymaga zadna
wiedza 1 przygotowanie informatyczne.

Aby ta funkcja mogla zacza¢ dziata¢, konieczne jest uaktywnienie punktu DOSTEP
DO INTERNETU.

8.4 Aktualizacja listy operatorow
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Funkcja ta pozwala na zaktualizowanie listy operatorow.
Uzytkownika, ktory juz nie pracuje w systemie mozna usung¢ z listy za pomoca
klawisza F2.
Od tego momentu, nie bedzie juz widniat na li$cie uzytkownikdéw. Operacja jest
nieodwracalna.

9. PRZYGOTOWANIE DO PRACY W NOWYM ROKU

Aby kontynuowac¢ nalezy nacisna¢ klawisz z literg Tt, po czym System ocze-
kuje na wpisanie hasta kontrolnego.
Haslo jest tajne i w czasie pisania nie jest widoczne na ekranie.
Hasto brzmi: nowy ROK. Przejscie do nowego roku jest mozliwe dopiero po wyko-
naniu naliczenia amortyzacji za miesigc grudzien.

10. TYP DATY W SYSTEMIE

Standardowo system przyjmuje format RRRR.MM.DD.
Aby wykona¢ zmiang nalezy uzy¢ strzatki kierunkowej 1 nacisng¢ Enter.

11. ZEGAR W PRAWEJ GORNEJ CZESCI EKRANU

Standardowo system przyjmuje NIE tzn. nie wySwietla zegara na ekranie.
Jesli chcemy to zmieni¢ nalezy o tym zdecydowaé zmieniajac wskazanie.

12. LOKALIZACJA KOPII NA DYSKACH

Istnieje mozliwos¢ wykonania dodatkowej zapasowej kopii na 2 r6znych
dyskach (sieciowych, karcie pamigci, pami¢ci pendrive).
W tym celu, nalezy wskaza¢ dostepne dyski i okresli¢ ilo$¢ kopii, ktore beda prze-
chowywane przez system.
System podaje informacyjnie nazwe stacji oraz ilo§¢ wolnego miejsca.
Jesli ilos¢ sporzadzonych kopii bedzie wigksza niz okreslono, system automatycznie
usunie najstarszg.
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DYSK WOLNE MIEJSCE KOPIE

36 416 999 424 " PROCOMP"'
2 538 893 312 I ——
: -> MAJATEK | 60 681 007 104|TU SA KOPIE
67 835 097 088

C:
D:
=

G:

. DYSK LOKALNY

WYDRUKTI
INDEKSOWANTE BAZ DANYCH wykorzystuj
POLSKIE ZNAKI klawis
TRYB PRACY DRUKARKI
PROGRAMY US+UGOWE 0 0 zmiana 1
PRZYGOTOWANIE DO PRACY W N. ROKU
TYP DATY W SYSTEMIE

ZEGAR W PRAWEJ GORNEJ CZESCI EKRANU
LOKALIZACJA KOPII NA DYSKACH

F10 powrot

Kopie przechowywane sag w katalogu KOPIE.PC\MAJATEK.000.
Odtworzenie danych bedzie rowniez mozliwe z tych kopii.

13. KONIEC PRACY

Naciskajac kilkakrotnie klawisz F10 lub akceptujac punkt KONIEC PRACY
System konczy pracg.
Koniec pracy moze by¢ potaczony ze sporzadzeniem zapasowych kopii baz danych.
System informuje o koniecznej ilosci dyskietek do kopiowania w danej stacji.
Wskazanie stacji odbywa si¢ za pomocg strzalek kierunkowych, a naci$niecie klawi-
sza ENTER to akceptacja. Klawisz F10 umozliwia rezygnacj¢ i opuszczenie Syste-
mu bez tworzenia zapasowych kopii.
BRAK ZAPASOWYCH KOPII jest wylaczng wing uzytkownika.

14. PRZERWANIA PRACY SYSTEMU

W tej funkcji system raportuje nieprawidtowe przerwania pracy systemu podajac
ich daty oraz godziny, a potwierdzajac konkretny biad klawiszem ENTER, przedsta-
wia wyglad ekranu w momencie wystgpienia biedu systemu. Na ekranie tym zawarte
sa wazne informacje majace na celu zidentyfikowanie przyczyn btgdnej pracy syste-
mu.

15. PRZEBIEG PROCESU INDEKSOWANIA
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W punkcie tym mozemy sprawdzi¢ czestotliwos¢ i poprawnos¢ wykonywania
procesu indeksowania. System pokazuje daty 1 godziny wykonywania kolejnych in-
deksowan, a w przypadku wystapienia probleméw podczas tego procesu pokazuje
zbidr, ktérego indeksowanie si¢ nie powiodto.

16. HISTORIA KOPIOWANIA DANYCH

System umozliwia w tym punkcie przeprowadzi¢ analize¢ wykonywanych ko-
pii zapasowych. Poza statystyka wykonywanych kopii i ich wykorzystania, system
daje rowniez mozliwo$¢ odtworzenia danych po awarii, z kopii wykonanej automa-
tycznie podczas startu systemu kazdego dnia.

17. DANE O KOPIACH AUTOMATYCZNYCH

System tworzy automatycznie kopie zapasowe, podczas pierwszego urucho-
mienia w kazdym dniu. Kopie lokalizowane sg w katalogu systemu, w podkatalogu
K ZAPAS.

Standardowo przechowuje 21 kopii, jednak uzaleznione to jest od iloSci miejsca na
dysku. Ilo$¢ kopii mozna zmieni¢ naciskajac klawisz F2, jednak nie mniej niz 7.
System podaje informacje o dacie, godzinie i wielko$ci kazdej kopii.

Zastapic biezace dane
danymi z dnia 2011.11.23 godz. 10:23:36

[T/N] " PROCOMP"
|

266 927
266 974
738 087
738 102 | g
738 108 _ESYSTEMIE

2011.10.19(10:56:36
2011.11.03(11:12:28
2011.11.17({09:13:07
2011.11.21({07:27:52

~2011.11.23(10:23:36
WEJ GORNEJ CZESCI EKRANU
m odtworz |[BMKOPII NA DYSKACH wykorzystuj
F2 Ilos¢ dni 21 | & k1awi s3
MRACY SYSTEMU
[ SEANSCEOICESU TNDEKSOWANTA 00 zmiana 1
HISTORIA KOPTIOWANTA DANYCH
DANE O AUTOMATYCZNYCH KOPIACH
LISTA DYSKOW DO +ACZENIA Z F-K
CZY REJESTR. SRODKI O WARTOSCI "Q" F1 podpow1e
F10 powrot_

SYSTEMU

W w W =

Aby odtworzy¢ kopi¢ nalezy za pomocg strzalek kierunkowych wskazaé wlasciwa
do odtworzenia i nacisna¢ klawisze Alt+F1.
Wszystkie dotychczasowe dane zostang usunigte i zastgpione danymi z kopii.
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Jesli chcemy uzyskaé informacje o datach odtwarzanych kopii, naciskamy kla-
wisze Alt+F2.

18. LISTA DYSKOW DO LACZENIA Z ,,F-K”

Wpisz literowe symbole dyskow, z ktérych beda kopiowane dane do ,,F-K” np.
AEFGH.
Jesli nie bedzie nic okreslone, system domyslne przyjmie tylko A.

19. CZY REJESTR. SRODKI O WARTOSCI ,,0”

Standardowo system przyjmuje NIE. Jesli chcesz mie¢ mozliwos¢ rejestracji
srodkow o wartosci 0, zmien wskazanie na TAK za pomocg klawisza < . Mozna to
wykona¢ w dowolnym momencie.

20. DOSTEP DO INTERNETU

Domyslnie system przyjmuje NIE.
Ale jesli komputer, na ktorym znajduje si¢ system jest podtaczony do internetu,
istnieje mozliwo$¢ automatycznego raportowania przez system bledow, do
producenta oprogramowania, ktore wyniktly, podczas pracy. Jesli podczas pracy,
wystapi jaki§ blad, program moze wysta¢ informacj¢ o okoliczno$ciach jego
powstania oraz jego opis do naszej firmy, gdzie nastgpi jego analiza. Moze to pomoc
w polepszeniu funkcjonowania systemu, wyeliminowa¢ bledne ustawienia
komputera i polepszy¢ dalszy rozwdj systemu.
Aby ta funkcja mogla zacza¢ dziata¢, konieczne jest jej uaktywnienie w tym
punkcie,
zmieniajac wskazanie na TAK. Dodatkowo, nalezy uzupehi¢ dane kontaktowe, takie
jak: adres e-mail, numer telefonu, ktére pozwola na ewentualny kontakt.
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