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1. Informacje o programie

1.1. Ogdlna charakterystyka programu

System ,Rozliczenia komunalne - Sprawny Urzad” (FK SU) to kompleksowa aplikacja
umozliwiajgca prowadzenie kartotek zwigzanych z naliczaniem optat za wode i scieki, czynsze za lokale
uzytkowe, czynsze za lokale mieszkalne oraz optate za posiadanie psa. Pozwala on na wysyfanie
przypiséw i odpiséw do systemu FK SU oraz KP SU. Oferuje obstuge rejestréw VAT w zakresie czesci
dotyczacej wyzej wymienionych rodzajow opfat, generowanie zestawied na podstawie
wprowadzonych danych oraz wspétprace na wspdlnej bazie danych z pozostatymi aplikacjami
autorstwa firmy BUK Softres.

1.2. Wymagania sprzetowo- programowe

Baza danych:

Program do gromadzenia danych wykorzystuje baze danych SQL — FireBird 1.5., 2,1, 2,5 oraz MSSQL.
Zapewnia to odpowiednig stabilnos¢ wymagang dla tego typu programow.

Wymagania, co do systemu operacyjnego:
- stacja robocza: Windows 7/8/8.1/10/11,

- serwer: Windows 2000 Server lub nowszy, Linux.

Wymagania sprzetowe (stacja robocza i serwer)

procesor 400 MHz,

pamie¢ RAM 64 MB,

- monitor z rozdzielczoscig min.1024 x 768 16 bit kolor,

250 MB wolnego miejsca na twardym dysku,

- dowolna drukarka atramentowa lub laserowa.



2. Logowanie do systemu

Po otrzymaniu danych logowania od pracownika BUK Softres mozna zalogowac¢ sie do programu
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Po wpisaniu odpowiednich danych pojawi sie najpierw okno z wyborem daty pracy z systemem,

Data logowania >

Data logowania: 2022-04-01 [ \

o OK I

Klikajgc w przycisk obok daty mozna rozwing¢ kalendarz i wybrac inng date

Data logowania X

Data logowania: 2[]22—[]4—[]1| N

1 kwiecien 2022 k
pon.  wt & CIW.
28 29 30 3 5
4 5 & 7 2 9 10

1 12 13 14 15 i1+ 17

18 19 20 21 22 23 24

23 26 27 28 29 30 1

2 3 4 5 G 7 8
[ ] Dzi& 2022-10-21

B 0K




a nastepnie wybdr kontekstu pracy (o ile istnieje wiecej niz jeden i jest aktywny).

% fKontekst [m] *
| Konteksty |
Nazwa kontekstu
4
Czynsze
[®] Pomoc Domyslny x Anuluj ‘

Mozemy wskazaé kontekst jako Domysiny, po wybraniu odpowiedniego klikamy Wybierz. Zaleznie od
rodzaju kontekstu jaki wybraliSmy dostepne beda odpowiednie opcje w menu programu oraz na
ekranie gtéwnym.



3. Kontekst — Czynsze

Na rodzaju kontekstu Czynsze mozna prowadzi¢ ewidencje lokali mieszkalnych, uzytkowych,
garazy, itp. wraz z ewidencjg budynkdw. Naliczenie odbywa sie miesiecznie wg cen i rodzajow stawek
zdefiniowanych w stownikach programu. Indywidualnie na wielko$¢ optaty wptywajg parametry
zawarte na kartotekach lokalowych, na ktdrych okresla sie dane lokalu jak np. liczba o0sdb,
powierzchnia uzytkowa, itp., a takze standard lokalu, czyli czynniki zwiekszajgce lub zmniejszajace
wysokos¢ optaty.

% Rozliczenia komunalne & [m] X Gl

| Kartoteki Operacje Kontekst Wydruki Stowniki Parametry Pomoc Koniec H
f s
| g ‘ i ‘ @ Baza: SU If

Wersjs programu: 3.5hE Data logowania: 2022-10-21
Wersja bazy: 3.9.3
" UJ' X — Kontekst:Czynsze
iuro Ustug y -

Lokale Naliczenia grupowe Szablony raportéw i faktur
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Struktura Eksport danych do ksiegowosci Dane urzedu
S Z 7 ¢ 5 " Stownik przechowujacy informacie o

Struktura lokali przedstawiona w formie Opcja pozwalajaca na szybki eksport @
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Lokatorzy Wydruk grupowy naliczeri Rejestr sprzedazy

Lista aktualnych lokatoréw przypisanych /=7, Opcja pozwalajaca masowo drukowac (=, Rejestr sprzedazy faktur wedhug
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W odréznieniu do innych kontekstow Czynsze posiadajg przypisane specjalne funkcje na ekranie
gtéwnym:

e Lokale — lista lokali

e  Struktura — struktura lokali przedstawiona w formie drzewa
e Lokatorzy — lista aktualnych lokatoréow

e  Bloki— lista blokédw



4,

Stowniki

4.1 Obreby

W stowniku obrebdw okresla sie podziat na
rejony (wsie, sotectwa, osiedla, bloki). Obreb wybierany
jest przy zakfadaniu kartoteki, jest dostepny w wielu
filtrach, moze mie¢ wptyw na numeracje kartotek oraz
ma wptyw na podziat kont syntetycznych w programie
FK SU. Dostepny jest on poprzez menu gdrne Sfowniki

=2 Stownik obrebow.

| Q Stownik obrebov
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| % Slownik obrebdw — o e
1

‘ Stownik obrebow |
W4 b b1 | 4 Dodaj | 4 Popraw | X Usui |

1 |Nazwa Numer
D—H

_|GRUWALDZKA 19 37
|| GRUWALDZKA 5 38
N GRUWALDZKA 7 39
: J.PATRYMA 1 8
_ | KILINSKIEGO 3 11
LUKASIEWICZA 14 29
u FUKASIEWICZA 6 16
: MICKIEWICZA 1 9
_ | MICKIEWICZA 3 10
_|MODRZEWIOWA 1A 30
MODRZEWIOWA 1B 31
u MODRZEWIOWA 1C 32
u MOSTOWA 6 26
_|POLUDNIOWA 5 22

(@] Pomoc [E=] X Anului

Aby doda¢ wpis do stownika nalezy uzyc
przycisk Dodaj (1), =zostanie nadany
automatycznie  numer (ktéry mozna
poprawié na inny wolny).

Nastepnie uzupetniamy Nazwe (2) oraz
Nazwe skrécong (3). Po uzupetnieniu tych
danych zapisujemy przyciskiem Zatwierdz

(4).



4.2 Taryfy

Stownik ten zawiera aktualny cennik ustug oraz ceny archiwalne. Zaleca sie uzupetnienie tego
stownika po uzupetnieniu Sfownika rodzajow stawek. Do rodzaju stawki okresla sie cene, stawke VAT
oraz norme.

ﬁ Cennik - a X
| Taryfy Stawki
ok Dodaj | & Popraw | ¥ Usui | & Zamknij ok Dodaj & Edyda X Usuri
Data obow. Nazwa Ski. zmienny |VAT [Norma
& 2017 U010 Woda wg. normy (3 0,0000 8% 1,00
& 2016 2016501501 Zuzycie wody wg. licznika (3) m3 4,0185 0,0000 8% 0,00
& 2015 2015-01-01
& 2013 2012-12-01
& 2010 2010-01-01
Mazwa: Optata abonamentowa - woda Taryfa: 2018
Stawka: 4,5000 Data obow.: 2018-05-22
@] Pomac ) Wybierz X Anului
% Cennik - [m} *
| Taryfy | Stawki
| HF Dodaj & Popraw | X Usui | Zamkni o Dodaj # Edyda X Usur Blok: ~
Nazwa IM  |Stawka Ski. zmienny |VAT [Morma |Doptata
Y
Kwiecier 2017 2017-04-01 Fundusz remontowy-budynek Rynek 19 szt 1,5000 NP 1,00
Luty 2017 2017-02-01 Kanalizacja - ryczatt m3 5,5700 8% 1,00
Taryfa 2017 AR Ogwietlenie pivnic szt 2,1000 0% 1,00 |
Taryfa 2016 2016-01-01 Rozliczenie - kanalizacja m3 5,5700 0,0000 8% 1,00
Rozliczenie - Zimna woda m3 4,5100 0,0000 8% 1,00
Rozliczenie CW - budynek GRUWALDZKA 5 m3 35,4900 0,0000 23% 1,00
Rozliczenie CW - budynek GRUWALDZKA 7 m3 31,2400 23% 1,00
Rozliczenie kanalizacja dla CW m3 5,0500 8% 1,00
Rozliczenie ZW dla CW m3 4,1900 8% 1,00
o Smieci - budynek 3-MAJA 7 szt 12,0000 NP 1,00
Mazwa: Fundusz remontowy - budynek ZAWALE 6 Taryfa: Maj 2017
Stawka: 1,5000 Data obow.: 2017-05-01
[®] pomoc @ I::1 Wyhierz x Anuluj




4.3 Stownik rodzajéw stawek

Stownik ten nalezy uzupetnic¢ przed wpisaniem Taryf. Zawarte w nim informacje okreslaja typ
optaty (licznikowa, normatywna, itp.), konta i klasyfikacje budzetowe wysytane do programow
ksiegowych oraz nazewnictwo, ktére pojawia sie, np. na fakturze, kartotece, wydruku, itp.

% Slownik rodzajow stawek - [m] X
| Stownik rodzajéw stawek
W 4 & b | dhDodaj |  Popraw | X Uswt | @
| | T [Nazwa jedn |Konto netto Konto VAT Paragraf netto Paragraf KS |Kod psion|Term plat |Grupa
»
a N | Kanalizacja (SZKOLNA) - Ryczait 1m3 0s. 720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
N Kanalizacja -DLA ODBIORCOW WG WODOMIERZA -Ryczat m3 | 720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
_|L  Kanalizacja licznik - Optata za 1m3 m3  720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
a L Kanalizacja licznik - Optata za 1m3-Instytucje m3 720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
_|L  Kanalizacja licznik -Woda wd. do kanatu - podlicznik 720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
_|N  Kanalizacja ryczaft - Dla odb. ind.-raz w roku 0S. | 720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
_|N  Kanalizacja-Ryczalt 2,5m3-Instytucje 0s.  720-RKW 225-RKW 900-90001-0830-00 2 1 Scieki
_|L  Odiicznik m3 1 1
_|N Woda - Optata abonamentowa opt. | 720-RKW 225-RKW 400-40002-0830-00 1 1 abonament
_|N Woda - Optata abonamentowa-Instytucje opt. | 720-RKW 225-RKW 400-40002-0830-00 1 1 abonament
al ‘Woda (Piaski-D.) - Ryczatt 1m3 05. 720-RKW 225-RKW 400-40002-0830-00 1 1 Woda
| N Woda (SZKOLNA) - Ryczatt 1m3 0S. 720-RKW 225-RKW 400-40002-0830-00 1 1 Woda
Pomoc E-] ) Wybierz X Anuluj
% Stownik rodzajéw stawek - [m] X
] Stownik rodzajow stawek I
M 4 b | 9 Dodaj | # Popraw | X usun | [F
T | R |Nazwa jedn [Konto netto Konto VAT Paragraf netto Paragraf KS [Kod psion|Term plat  |Grupa
4
I Fundusz remontowy-budynek Rynek 19 szt 240-01-24 225-VAT-02 1 1 Fundusz remontowy
u I Kanalizacja - ryczatt m3  701-%B-32 225-WVAT-02 700-70001-0830 1} 1 Kanalizacja
: I Oswietlenie piwnic szt 700-06 225-VAT-02 700-70001-0830 1} 1 Osw piwnic |
_|L * |Rozliczenie - kanalizacja m3  700-01-04 225-VAT-02 700-70001-0830 0 1
_|L * |Rozliczenie - Zimna woda m3 | 700-01-04 225-VAT-02 700-70001-0830 0 1
L * Rozliczenie CW - budynek GRUWALDZKA 5 m3 700-01-04 225-VAT-02 700-70001-0830 o 1
u L * Rozliczenie CW - budynek GRUWALDZKA 7 m3 700-01-04 225-VAT-02 700-70001-0830 0 1
u L = Rozliczenie kanalizacja dla CW m3 | 700-01-04 225-VAT-02 700-70001-0830 1} 1
: L * Rozliczenie ZwW dla CW m3 700-01-04 225-VAT-02 700-70001-0830 0 1
T Smieci - budynek 3-MAJA 7 szt | 701-27-34 225-VAT-02 700-70001-0830 0 1 Nieczystosci state
| I Smieci - budynek 700-LECIA 10 szt 701-18-34 225-VAT-02 700-70001-0830 0 1 Nieczystosci state
@ pomoc | [EH & wiybierz ¥ Anului




4.4 Stownik uzytkownikéw

W celu dodania nowego uzytkownika wchodzimy w menu goérne  siwniki  Parametry Pomoc Ko

Stowniki, a nastepnie Stownik uzytkownikdw. £3 Obreby
£  Tanfy
Stownik rodzajéw stawek
W nowo otwartym oknie klikamy przycisk # (1). Nastepnie wskazujemy | Stownik ryczaftow
osobe (2). Nastepnie wpisujemy zadany login (3) oraz hasto (4). Mozna Stownik tras

nadaé uprawnienia administratorskie zaznaczajac odpowiedni checkbox | & Sownik uzytkownikéw
(5). Nastepnie okreslamy tryb logowania (6). Po uzupetnieniu
odpowiednich pdl zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz (7).

2 Slownik uzytkownikow x [
Stownik uzytkownikdw

[_) Pokaz wsaystkich 4 4 B Pl - a v X @
1212 |

F.KORCZ bitubididanididiand

ADM
REFERENT1 Data zmiany haska:
REFERENT10 Osoba: _|'wiybgczona kontrola hasta
REFERENT2

KORCZ FILIP x
REFERENT3 .
REFERENT4 Nazwisko:

REFERENTS KORCZ

REFERENTE e -
REFERENT? FILIP e‘d_l Administrator
REFERENTS Stanowisko:

REFERENTY9 [_] Zablokowany

TESTOWY Loain domenowwy:

Tryb logowania:
O dowolny O tylko domenowe (O tylko uzytkownik-hasko o

Dane podstawowe  Programy - autoryzacia

't Uprinenla zmian Nadane uprawnienia
|

l Q | ' Zatwierds I x Anuluy |

Po zapisaniu nalezy jeszcze ustawi¢ szczegdétowe uprawnienia znajdujgce sie pod przyciskiem
Uprawnienia zmian (8).

% Uprawnienia da funkcji programu - (] X

Uprawnienia uzytkownika: F.KORCZ

2] 4 > Bl
Najszybciej ustawié¢ je mozna poprzez przepisanie z |, o= e |
. . . . . Eksport v - Uruchomienie serwisu eksportu danych wiw Zmiana
innego uzytkownika. W tym celu klikamy przycisk | emsi-iomine s cmai Zmans

E-mail - Zarzgdzarie skicjami E-mail Zrmiana
Przepisz i wskazujemy uzytkownika z ktorego | [rZreriaimecsonddie o
uprawnienia majg zosta¢ przepisane. e e
1250
KORCZ FILIP
Uprawnienia pracownika:
) Brak () Odezyt © Zmiana
47 Praepisz A% Rapont 8 Ustaw ingm
Uprawnienia

Q@ D Wiiicie



5. Dodanie kartoteki w kontekscie Czynsze

W celu dodania nowej kartoteki w menu gtéwnym przechodzimy do opcji Lokale. W oknie Lista
lokali klikamy przycisk =8 Nowy, Pokaze sie okno danych lokalu, ktére nalezy uzupetnié, a nastepnie

klikngé przycisk Zatwierdz.

Lokal

kS
| Lokal |
Blok: [NIEWIADOMSKQ, RYNEK 12 x
Rodzaj lokalu: |lokal wiasnosciowy ®
Obreb: |RYMEK 12 x|
Trasa: x|
Numer sort.: 0 Grupa: .
Wojewddztwo: NIEWIADOMSKO
Gmina [ powiat: NIEWIADOMSKO NIEWIADOMSKO
Miejscowose: |NIEWIADOMSKO
Ulica \, Nr domu: [RYNEK 12 /1
Kod \ Poczta: 13-233 [/ |NIEWIADOMSKO
Opis:
3 anulg

o Zatwierds

Lokal zostanie dodany na liste. Aby przypisa¢ do niego dane lokalu, standardy, liczniki oraz lokatora
nalezy na tym lokalu klikna¢ przycisk EZKarta (lub klikna¢ dwa razy LPM). W celu dodania:

e Lokatora — klikamy z prawej strony okna przycisk Lokatorzy. W nowo otwartym oknie klikamy

przycisk Dodaj. Nastepnie za pomocg przycisku wybieramy Lokatora (1). Jezeli na fakturze

ma by¢ rozrézniony Nabywca (2), zmieniamy go przyciskiem . Wskazujemy Obreb (3), po
wybraniu ktérego nada sie numer karty (w razie potrzeby mozna zmieni¢ go na inny wolny
numer). Nastepnie uzupetniamy pole Umowa (5). Wskazujemy date rozpoczecia (6).
Opcjonalnie modyfikujemy pola Opis, Domysiny typ dokumentu, Domysina procedura JPK oraz
checkbox Lokator fakturowany. Po uzupetnieniu klikamy Zatwierdz (7).

|.L_0_k_a.t.0_;._. e ey |
| Lokator |
Lokator: |JANICKI JAN
Nabywca: | JANICKI JAN x
Obreh: |RYNEK 12 X
Nr karty: |13/ 0438
Umowa: |CZ/002/126/10|
ood: 2010-09-14 @~ | do: |0 2010-03-14 ~
. Opis:
Domyslny typ dokumentu: Faktura sprzedaz VAT x
Domysina procedura JPK:

[ Lokator fakturowany

Q o Zatwierds W anuig



e Standardu - klikamy z prawej strony okna przycisk Standardy. W nowo otwartym oknie klikamy

przycisk Dodaj. Nastepnie za pomocg przycisku wybieramy Standard (1). Wskazujemy date
(2). Po uzupetnieniu klikamy Zatwierdz (3).

‘ Standard |
Nazwa: [mieszkanie z kuchnig bez bezpoéredniegouﬂ X

Data: 2010-09-14
w ZatwierdZ ﬁﬁnuluj

e Danych lokalu - klikamy z prawej strony okna przycisk Dane lokalu. W nowo otwartym oknie

klikamy przycisk Dodaj. Nastepnie za pomocg przycisku wybieramy Rodzaj parametru
lokalu (1). Wpisujemy ilos¢ (2). Wskazujemy date (3). Po uzupetnieniu klikamy ZatwierdzZ (4).

Parametr =
| Parametr |
Rodzaj: Powierzchnia uzytkowa o X
1 D'Licznik %
I Licznik ‘

Da
Mumer: 4233221 o
| Opis: 4233221 e\uj

Producent: Typ:
Data legalizacji: |(] 2010-00-13 -~
Przeptyw: 0,000 [m3/h]
| Cisnienie: 0,00 [Mpa] |
Srednica: 0,00 [mm] ‘

[_] Wodomierz sprzezony

| [_]Szacuj bez zackraglania I

e Zatwierd? | 3¢ Anul

e Llicznika - klikamy z prawej_étrony okna przycisk Liczniki. W nowo otwartym oknie klikamy
przycisk Dodaj. Nastepnie wpisujemy Numer (1). Uzupetniamy Opis (2). Pozostate pola s3
opcjonalne. Po uzupetnieniu klikamy Zatwierdz (3).



e Optaty - klikamy z prawej strony okna przycisk Opfaty. W nowo otwartym oknie klikamy

przycisk Dodaj. Nastepnie za pomocg przycisku wybieramy Rodzaj optaty (1). Wskazujemy

Parametr (2) od ktérego bedzie liczona optata. Po uzupetnieniu klikamy Zatwierdz (3).

r-ch»h:al - optata H
Optata

Nazwa: x

Parametr: £

Wi 10000 sz s B
e ;IO O
indywidualna: —

Typ ceny
netto brutto
;[ @ x
od: (D 2010-08-14 do: |0 2010-09-14 ~
(] Stosuj upust do stawki optaty
Rozliczenie oplatami:
S e x
P & X
"
Twp optaty
Optata licznikowa Inna optata
Optata normatyawna Cena indywidualna
Optata ryczatowa,
Opfata rozliczeniowa o o Zatwierdz % Anulyj

W przypadku, gdy bytaby to optata licznikowa nalezatoby jg powigzaé z licznikiem, a jezeli
bytaby to, np. zaliczka za wodg to nalezatoby wybra¢ opfate rozliczajgcg. Warto takze uzupetnic
pole daty OD.



6. Naliczenie (faktura) w kontekscie Czynsze

W celu zrobienia naliczenia (faktury) przechodzimy do opcji Lokale. Wyszukujemy go na liscie
lub zawezamy poprzez Filtr. Po znalezieniu nalezy na tym lokalu klikna¢ przycisk EdKarta (lub klikng¢
dwa razy LPM). Po otwarciu kartoteki klikamy z prawej strony okna przycisk Naliczenia i faktury. W
nowo otwartym oknie klikamy przycisk Nalicz. Nastepnie w nowym oknie wybieramy Miesigc (1) za,
ktory chcemy zrobi¢ naliczenie. W razie potrzeby zmieniamy inne daty. Po uzupetnieniu klikamy
ZatwierdZ (2).

Maliczene >

| Naliczenie |
Za miesigc:  Czerwiec w2022 %

Data wystawienia: ‘2022_%_01 E~ | Data ptatnosci: ‘2022-06-30 @~ ‘

Data wykonania ustugi: ‘2022_%_01 E~ | Data dla VAT: ‘2022-06-01 @~ ‘ '

Typ dokumentu: Fakiura sprzedaz VAT B3 '

WysTypDokIPK .

Za okres od: |2022-06-01 EM |

Za okres do: ‘2D22.D6.3D @~ | |

za okres (opisowo): 2022-08-01 - 2022-06-30|

g@ Zatwierd: 3 Anulg |

Jezeli uzupetnione sg wszystkie potrzebne dane na kartotece, na liscie naliczed pojawi sie nowo
zrobiony wpis.




7. Naliczenia grupowe

W celu grupowego naliczenia optat nalezy wejs¢ z ekranu gtéwnego do opcji Naliczenia
grupowe. Mozna zaznaczy¢ wszystkie kartoteki, mozna takze wyfiltrowaé liste, a takze zaznaczy¢
wybrane pozycje z listy.

Q Lista lokatorow — O =

| Lista lokatorow |
| [ =5pokaz karte Zatozenie kart

|| [x] |Mr karty Nazwisko i imie
O
{ | os/0035 BIGUS BRONISEAWA
: 05/0036 Dudek Janina
: 05/0038 SZARY ALEKSANDRA
f_ 05/0039 Skalska Alicja
' 05/0040 Mas Maria
: 05/0042 SASA TERESA
|| 05/0043 Malepa Tadeusz
] 05/0044 Ambros Genowefa
(] 05/0046 Gajda Maria
SF Filtr... T, Anuluj filtr Sortowanie wg adresu o Fatwierd: X Anuluj

Po odpowiednim wyborze i zaznaczeniu kart klikamy przycisk Zatwierdz. Zaleznie od sytuacji
odpowiadamy na pytanie, ktére pojawi sie na ekranie.

waaga |

|
; o Rozpoczac od pierwszego rekordu?

‘ Tak Mie Anuluj

Nastepnie wybieramy okres naliczenia i poprawiamy daty.

?Naliczene . o 4
] Naliczenie |
i
i Za miesigc:  Czerwiec w2022 %
: Data wystawienia: |2022—06—Dl @~ | Data ptatnosci: |2D22—06—3D @ |
iData wykonania us}ugi:|2022_06_01 B | Data dla VAT: |2022—Dﬁ-01 B |
! Typ dokumentu: Faktura sprzedaz VAT I Pobierz domysine ustawienie platnika
WysTypDokJPK
Za okres od: |2022-06-01 B- |
Za okres do: |2022—Dﬁ-30 B~ |

za okres (opisowo): 2022-06-01 - 2022-06-30|

o Zatwierdz 3¢ Anulyj




Po zatwierdzeniu wybory zostang naliczone optaty, a po zakoniczeniu pojawi sie komunikat o
zakoniczonej operacji.

;Infarmacja >

|
| Maliczenie grupowe zostato zakofnczone




8. Wydruk naliczenia (faktury)

Po dokonanym naliczeniu mozna je wydrukowaé. W tym celu ustawiamy sie na danym
& Wydruk faktury

naliczeniu i klikamy przycisk [
Zaznaczamy jeden i klikamy Wybierz.
% Rodzaj dokumentu [m}

. Pokaze sie okno z dostepnymi wzorcami wydruku.

l Rodzaj dokumentu l

|ﬂ Nazwa |

J Korekta - zaptata
J Korekta zwrot

J MNota obcigzeniowa
J Rachunek
Jzawiadnm\eme

o Wybierz ¥ anuiuj

Nastepnie decydujemy ile egzemplarzy ma sie wydrukowac

| Parametry wydruku X |
 Drukuj Opcje oryginahu
@ oryginat [CJwydrukowano Tos€ 1 =
Opdje kopii
B Kopia [ wydrukowano los¢ 1 &
[ Duplikat

o Zatwierd? 3 Anulyj

Po wybraniu na ekranie zostanie przedstawiony podglad
dokumentu. Mozna go wystaé¢ na drukarke klikajagc w

ikonke & lub zapisa¢ na dysk w formacie pdf klikajgc w

. AL Wzorce dokumentéw opracowywane
ikonke ==, A -

sg na etapie wdrozenia systemu.
Ewentualne zmiany wzorca nalezy
skonsultowa¢ z pracownikiem BUK
Softres.




9. Wydruk grupowy naliczen

Po naliczeniu optat mozna je teraz wydrukowaé. W tym celu nalezy wejs¢ z ekranu gtéwnego
do opcji Wydruk grupowy naliczeri. Mozna zaznaczy¢ wszystkie kartoteki, mozna takze wyfiltrowac
liste, a takze zaznaczy¢ wybrane pozycje z listy.

%) Lista lokatoréw — O X

i Lista lokatorow |
| D =Pokaz karte Zatozenie kart

[x] ’Nr karty ’Nazwisko i imie
| 05/0035 BIGUS BRONISEAWA
|1 05/0036 Dudek Janina
i 05/0038 SZARY ALEKSANDRA
a 05/0039 Skalska Alicja
i_|b4 os/0040 Mas Maria
L 05/0042 SASA TERESA

05/0043 Nalepa Tadeusz
: 05/0044 Ambros Genowefa
_|b1 | 05/0046 Gajda Maria

“F Filtr... B Anuluj filtr Sortowanie wg adresu o Zatwierd: 3 Anulyj

Po odpowiednim wyborze i zaznaczeniu kart klikamy przycisk Zatwierdz. Zaleznie od sytuacji
odpowiadamy na pytanie, ktére pojawi sie na ekranie.

| Pytanie

|
| o Rozpoczad od pierwszego rekordu?

Tak Mie

Pokaze sie okno z dostepnymi wzorcami wydruku. Zaznaczamy jeden i klikamy Wybierz.

| ®@ Rodzsj dokumentu - [m} *

I Rodzaj dokumentu l

|ﬂ|NEZW'E ’ ‘

J Korekta - zaptata
J Korekta zwrot

J Nota obcigzeniowa
J Rachunek

J Zawiadomienie

| |
K |




Nastepnie decydujemy ile egzemplarzy ma sie wydrukowac

| Parametry wydruku L
Drukuj Opgje oryginatu
@ oryginat [ wydrukowano Tosé 1 &
Opcje kopii
8 kopia [ wydrukowano Tosé 1 &
[ Duplikat

o Zatwierd: 3¢ Anulyj

Na koncu decydujemy na, ktdrg drukarke ma zosta¢ wystany wydruk oraz potwierdzamy pytanie.

T'Drukowanie =
Drukarka
MNazwa: Microsoft Print to PDF e Wiasciwosci
| | Pytanie
| Stan: Gotowe |
Typ: Microsoft Print To PDF |
| Gdzie:  PORTPROMPT: | 0 Rozpoczaé teraz?
Komertarz | )
|
Zakres wydruku Kopie | |
. - | Tak Mie
© Wszystko Liczba kopii: 1 - |
Strony

Zamaczenie _1,3_2,5_3,3 Sortuj
Arui




10. Ksiegowanie naliczenia (faktury)

Po dokonanym naliczeniu mozna je zaksiegowaé. W tym celu ustawiamy sie na danym

. L . Ksieguj . . . .
naliczeniu i klikamy przycisk B Ksisgu . Pokaze sie okno z komunikatem zaleznym od ustawionych
parametréw programu.
|rlnf0rmacja >
o Faktura zostata wystana.

Zmieni sie takze status na liscie. W kolumnie Ks. pojawi sie ikonka ¥ méwigca o dokonanej operacji
ksiegowania. Dzieki tej informacji nawet powtdrna préba zaksiegowania faktury nie przyniesie skutku
i pojawi sie odpowiedni komunikat.

[Informacja x|

o Faktura zostata juz zaksiegowana



11. Ksiegowanie grupowe

W celu zbiorczego przestania danych do ksiegowosci nalezy wejs¢ z ekranu gtéwnego do opcji
Eksport danych do ksiegowosci. Mozna zaznaczy¢ wszystkie kartoteki, mozna takze wyfiltrowac liste, a
takze zaznaczy¢ wybrane pozycje z listy.

IJ o a lokatorow — [m] X
] Lista lokatorow |
| ]| 2®Pokaz karte  Zatozenie kart
I [] |Nr karty Nazwisko i imie Data od

I
_|&1 01/0170 MAREK, ELZBIETA
| |1 0170273 BELAZE] DANUTA
'_ [1 o1/0278 Ziobro Marian
L [1 o1/0278 Zwiercan Wiadystawa
'_ [1 01/0279 Brud Maria
I [ o1/0406 Korab Helena
I_ [1 o1/0417 MIKULSKI STANISEAW
_|[J |01/0450 KLIMCZAK ELZBIETA 2016-12-22
L [ oz/0002 Krupiriska Aldona
L [1 02/0005 Volan Lidia
_| I:‘ 02/0136 DZIADOSZ AGNIESZKA
_|L] 02/0402 Nowak Witold
|1 02/0410 Mularz Lidia
| |04/0014 TYMCZAK MAEGORZATA

S Filtr... K, Anulyj filtr Sortowanie wg adresu Rok ksiegowy FK: 2017 o Zatwierd: X Anuluj

Po odpowiednim wyborze i zaznaczeniu kart klikamy przycisk Zatwierdz. Zaleznie od sytuacji
odpowiadamy na pytania, ktére pojawig sie na ekranie.

————

waaga x| | Pytanie

| | |
| |
; o Rozpoczad od pierwszego rekordu? | o Grupowac faktury wg. daty wystawienia?

i
| Tak Mie Anuluj | i Tak Mie
|

Po zatwierdzeniu wybory zostang wystane do programu ksiegowego, a po zakorczeniu pojawi sie
komunikat o zakoriczonej operacji.

Uwaga *

o Ksiegowanie zakofnczane,




12. Wydruk rejestru sprzedazy

W celu wydrukowania rejestru sprzedazy wchodzimy do opcji na ekranie gtéwnym Rejestr
sprzedazy. Wybieramy Miesigc (1) i Zatwierdzamy (2). Zaleznie od potrzeb mozemy wyfiltrowa¢, np.
po Obrebie, statusie prawnym kontrahentéw, statusie zaksiegowania czy specyficznych danych
dokumentu.

Rejestr sprzedazy X

Rejestr sprzedazy

Obreb:

]
e

Za miesigc: Czerwiec I w2022 v

7a okres od |0 2022-01-01 @~ | do |0 2022-12-31 @~ |

[]Osoby fizyczne [ Osoby prawne
[[] Tylko przestane do ksiegowosci

[[J Tylko nieprzestane do ksiegowosci

[CJ Uwzgledniaj zerowe faktury

[] Uwzgledniaj faktury anulowane

@ Tylko dokumenty VAT

[[] Tylko dokumenty niepodlegajgce VAT

e o Zatwierdz 3¢ Anulj

W nowo otwartym oknie klikamy przycisk &Wydmkreﬁsm. Nastepnie wskazujemy szablon do

wydruku. Na ekranie pojawi sie podglad wydruku rejestru sprzedazy. Mozna go wystaé na drukarke

klikajac w ikonke = lub zapisa¢ na dysk w formacie pdf klikajgc w ikonke L.



13. Generowanie pliku JPK

W celu wygenerowania pliku JPK_V7 wchodzimy do opcji na ekranie gtdwnym Rejestr
sprzedazy. Wybieramy Miesigc (1) i Zatwierdzamy (2). Zaleznie od potrzeb mozemy wyfiltrowa¢, np.
po Obrebie, statusie prawnym kontrahentéw, statusie zaksiegowania czy specyficznych danych
dokumentu.

Rejestr sprzedazy X

Rejestr sprzedazy

Obreb: E5

Za okres od |(J 2022-01-01 @~ | do | 2022-12-31 @~ |

Za miesiac: Czerwiec v 2022 v

[]Csoby fizyczne [ Osoby prawne
[ Tylko przestane do ksiegowosci

() Tylko nieprzestane do ksiegowosci

[ Uwzgledniaj zerowe faktury

[ Uwzgledniaj faktury anulowane

@ Tylko dokumenty VAT

[ Tylko dokumenty niepodlegajgce VAT

e o Zatwierd: 3¢ Anulj

W nowo otwartym oknie klikamy przycisk (2 Generuj JPK VAT formatce, ktéra pojawi sie na ekranie
wybieramy czy ma by¢ to plik miesieczny czy kwartalny, okreslamy generowane sekcje, czy ma by¢ po
zaokragleniu oraz czy jest to korekta. Po wybraniu odpowiednich danych klikamy przycisk Wybierz.

System zapisze plik do lokalizacji wskazanej w parametrach programu jako katalog wymiany i pokaze
odpowiedni komunikat na ekranie.

Informacja *
Plik JPKVat zapisano w loaklizacji:
ChSoftresy\JPKVat_131231212_RKC_D6_2017 xml
Jezeli jest potaczony z system finansowo-ksiegowym pojawi sie okno JPK_V7 (za wybrany okres o ile

zostat utworzony) z tegoz wtasnie programu. Wystarczy zatwierdzi¢, a plik zostanie bezposrednio
podpiety pod deklaracje JPK_V7 w systemie finansow-ksiegowym.



