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Wprowadzenie

Wprowadzenie

Program Zamdwienia publiczne Optivum to program przeznaczony do prowadzenia rejestru dokumentéw
zakupu wedtug trybéw przewidzianych w ustawie. Na podstawie tego rejestru sporzadzane sg sprawozda-
nia z zamowien publicznych.

Program wchodzi w sktad pakietu Finanse Optivum i Scisle wspdtpracuje z nastepujgcymi aplikacjami:
e Ksiegowosc¢ Optivum,
e Rejestr VAT Optivum,
e  Rozrachunki Optivum,
e Magazyn Optivum,

e Inwentarz Optivum.

Co potrafi nasz program?

Podczas opracowywania programu bardzo wazne byto dla nas, aby zachowat on odpowiednig elastycznos¢
gwarantujgcg mozliwos¢ korzystania z niego réznych uzytkownikow o réznych przyzwyczajeniach i wyma-
ganiach. Dlatego oddawana w Panstwa rece aplikacja Zamdwienia publiczne Optivum:

e moze pracowac w sieci komputerowej, a takze jako system jednostanowiskowy;

e jest przygotowana do obstugi przez wielu uzytkownikéw — poufnosc i bezpieczenstwo danych sg za-
gwarantowane dzieki mozliwosci przydzielania poszczegdlnym osobom odpowiednich uprawnien;

e jest przygotowana do pracy na wspdlnej bazie danych z programem Ksiegowos¢ Optivum, ale moz-
na jg uruchomi¢, np. dla celéw szkoleniowych, réwniez z lokalng, odrebng baza danych.

Program Zamdwienia publiczne Optivum jest szczegdlnie polecany:
e dziatom finansowym w organach nadrzednych szkét i przedszkoli,
e dziatom finansowym w zespotach administracyjnych szkét i przedszkoli,

e kierownikom administracyjnym jednostek oswiatowych.

VULCAN
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Wprowadzenie

Najwazniejszg funkcjg programu jest usprawnienie pracy korzystajacych z niego oséb. Dlatego program:

udostepnia przewidziane ustawg tryby zamdwien publicznych oraz ich podstawy prawne;

pozwala rejestrowac¢ dokumenty zakupu w podziale na faktury i rachunki, korekty faktur i rachun-
kéw, grupy dokumentdéw oraz typ i tryb zamdwienia publicznego;

umozliwia rejestrowanie grup dokumentow bez koniecznosci wprowadzania poszczegdlnych faktur;

przygotowuje zestawienia dokumentéw zakupu i zestawienia zaméwien publicznych w dowolnych
przekrojach: dla jednostek, kontrahentdéw, typéw dokumentow itd.;

umozliwia podglad dokumentéw zrédtowych w zestawieniach;

eksportuje dokumenty do programéw Ksiegowosc¢ Optivum, Rejestr VAT Optivum, Rozrachunki
Optivum i Magazyn Optivum.

Zamdwienia publiczne Optivum wchodzg w sktad wiekszego — zintegrowanego systemu finansowo-

ksiegowego, ktdrego gtdwng aplikacjg jest program Ksiegowos¢ Optivum. Na system skfadajg sie nastepuja-

ce programy (w nawiasach podajemy najwazniejszy zakres funkcjonalnosci poszczegélnych aplikacji):

VULCAN

Faktury Optivum (dokumenty sprzedazy),
Rozrachunki Optivum (salda naleznosci i zobowigzan, przelewy, wyciggi bankowe),
Kasa Optivum (dokumenty kasowe, raporty kasowe, operacje gotéwkowe),

Czesne Optivum (dokumentacja umow i rozliczenie optat wnoszonych przez ucznidow lub ich opie-
kunéw),

Rejestr VAT Optivum (prowadzenie rejestréw, deklaracje VAT),

KZP Optivum (obstuga pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej),

Stofowka Optivum (jadtospisy, zapotrzebowanie, raporty zywieniowe, koszty positkow),
Magazyn Optivum (gospodarka magazynowa, inwentaryzacja, wypozyczenia),
Inwentarz Optivum (ksiegi inwentarzowe, srodki trwate, amortyzacja),

Sigma (gromadzenie danych o organizacji i finansach oswiaty — danych m.in. z arkuszy organizacyj-
nych, danych SIO, opracowywanie i zatwierdzanie projektéow planéw finansowych, sprawozdania
z realizacji planéw finansowych).



Wprowadzenie

Przeptyw danych pomiedzy aplikacjami przedstawiony zostat na ponizszym schemacie.

' :
i Zamowienia
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Optivum P :
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Jak pozna¢ program? Podrecznik, baza wiedzy, szkolenia

Podrecznik wyjasnia zasady pracy z programem. Jego zadaniem jest pomdc uzytkownikowi w poznaniu
funkcji oferowanych przez program, jednak za celowos¢ ich zastosowania zawsze odpowiada sam uzytkow-
nik. Osoby pracujace z programem muszg posiada¢ odpowiednig wiedze merytoryczng, w tym znac przepisy
prawne dotyczace zamowien publicznych.

0 Wszystkie dane przyktadowe podawane w podreczniku (widoczne na rysunkach i zapisane w przy-
ktadach) s3 fikcyjne i powstaty wytgcznie dla potrzeb szkoleniowych; nie dotyczg zadnych rzeczy-
wistych jednostek ani podmiotédw gospodarczych.

Program jest systematycznie uaktualniany — powstajg jego nowe wersje. Zawsze dotgczany jest do nich plik
zawierajgcy opis wprowadzonych zmian. Petna historia wprowadzonych zmian jest dostepna po uzyciu
funkcji Pomoc/ Historia zmian w programie.

Zachecamy do systematycznego odwiedzania naszej witryny internetowej — www.vulcan.edu.pl. Dostepna

jest tam baza wiedzy, gdzie publikowane sg informacje przydatne dla uzytkownikdw naszych programow,
w tym odpowiedzi na pytania najczesciej kierowane do serwisu.

Osoby, ktore stwierdza, ze chciatyby wzig¢ udziat w szkoleniu dla poczatkujgcych uzytkownikéw programu
lub w warsztatach doskonalgcych nabyte umiejetnosci, prosimy o kontakt. W naszym serwisie interneto-
wym prezentowane sg szczegétowe informacje o wszystkich organizowanych przez nas kursach.

VULCAN
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Rozpoczecie pracy

Rozpoczecie pracy

Zasady pracy z programem

Zamowienia publiczne Optivum wykorzystuje typowe mechanizmy systemu Windows. Korzystanie z nich nie
powinno stanowi¢ problemu dla uzytkownikow, ktérzy wczesniej zetkneli sie z jakimkolwiek programem
pracujgcym pod kontrolg tego systemu.

Instalacja programu

Operacja zainstalowania na komputerze programu Zamdwienia publiczne Optivum jest bardzo prosta, prze-
biega szybko i sprawnie. Nie ma potrzeby, by program instalowany byt przez informatyka — kazdy uzytkow-
nik systemu Windows powinien bez trudu poradzié sobie z tg czynnoscig. Wystarczy postepowaé zgodnie ze
wskazéwkami wyswietlanymi na ekranie. W wersjach Windows obstugujgcych kontrole dostepu, np. Vista
osoba instalujgca program musi posiada¢ uprawnienia administratora Windows.

Instalowanie programu na dysku twardym

Aby zainstalowaé program, nalezy zalogowac¢ sie do strefy klienta na stronie www.vulcan.edu.pl i pobraé

aktualng wersje programu.
Kolejne operacje nalezy wykonywac zgodnie z wyswietlanymi na ekranie poleceniami.

Przed instalacjg programéw konieczne jest dokonanie rejestracji. Standardowo rejestracja programow od-
bywa sie przez Internet. Program rejestrujgcy taczy sie z serwerem firmy VULCAN w celu pobrania kodu
aktywacyjnego do instalowanego programu. Cafa operacja odbywa sie automatycznie. Jesli komputer nie
ma potaczenia z Internetem, rejestracja polega na wprowadzeniu kodu aktywujgcego programu Zamdwie-
nia publiczne Optivum, pakietu Finanse Optivum lub catego Ztotego Abonamentu.

Zob. Pierwsze uruchomienie programu.

VULCAN
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Rozpoczecie pracy

Instalacja w trybie wspotuzytkowania

Tryb wspdtuzytkowania umozliwia jednoczesng prace dowolnej liczby operatoréw obstugujgcych te same
dane z réznych komputeréw w sieci. Aby umozliwi¢ takg prace, nalezy przeprowadzi¢ instalacje w trzech
etapach.

e W pierwszym kroku nalezy zainstalowac¢ program na dowolnie wybranej koricdwce sieci. (Najlepie;j,
by byt to ten komputer, ktéry bedzie udostepniat wspdlng baze danych).

e Nastepnie nalezy uruchomic¢ program. W trakcie pierwszego uruchomienia operator okresla kata-
log, w ktérym maja znalezé sie dane — powinien sie on znajdowac na dysku sieciowym i wraz z kata-
logiem nadrzednym by¢ w petni dostepny (do zapisu, tworzenia i kasowania nowych katalogéw) dla
wszystkich pdzniejszych operatoréw programu i zmapowany. Zarzgdzaniem dostepem do katalo-
gow na dysku sieciowym zwykle zajmujg sie administratorzy sieci.

e Na koniec instaluje sie program na pozostatych komputerach w sieci. Poniewaz instalacja na tych
komputerach przebiega bez zatozenia lokalnych zbioréw danych, pierwsze uruchomienie programu
na kazdym komputerze zwigzane jest z koniecznoscig wskazania miejsca, w ktérym zostaty one za-
tozone. Jest nim katalog na dysku sieciowym ustalony w poprzednim kroku.

Korzystanie ze wspdlnej bazy danych przez kilka modutéw niesie za sobg bardzo duze korzysci, takie jak
przeptyw informacji i szybka, automatyczna komunikacja z programami systemu finansowo-ksiegowego.

Zob. Pierwsze uruchomienie programu.

Pierwsze uruchomienie programu

Program uruchamia sie w sposdb standardowy. Wystarczy dwukrotnie klikngé¢ ikone programu na pulpicie
lub wywotaé opcje z menu Start\ (Wszystkie) Programy\ Vulcan\ Zamdwienia publiczne Optivum.

< W wypadku instalacji w trybie wspoétuzytkowania danych pierwsze uruchomienie programu wigze
sie ze wskazaniem miejsca na wspoétuzytkowanym dysku sieciowym przeznaczonym do przecho-
wywania wspodlnej bazy danych. Trzeba wtedy zmieni¢ sugerowany standardowo katalog — po-
przez uzycie przycisku z trzema kropkami wskazaé wtasciwy.

Rozpoczynajac prace z programem, warto zastanowic sie nad tym, czy program ma korzysta¢ ze wspdlnej
bazy danych (Zamdwienia publiczne Optivum moze pracowac na wspdlnej bazie danych programu Ksiego-
wosc¢ Optivum i modutéw dodatkowych) czy dziata¢ na niezaleznej, lokalnej bazie danych.

Warto pamietaé, ze nawet przy wykorzystywaniu wspdlnej bazy danych mozna dla celéw szkoleniowych
uruchomi¢ program z lokalng, niezalezng bazg danych, a po nabraniu biegtosci w jego obstudze zmienic
baze danych na wspdlng. Umozliwia to funkcja Administracja/ Wybér bazy danych opisana w rozdziale Admini-
strowanie programem.

Korzystanie ze wspdlnej bazy danych przez kilka modutéw niesie za sobg bardzo duze korzysci, takie jak
przeptyw informacji i szybka, automatyczna komunikacja z programami Ksiegowos¢ Oprivum, Magazyn
Optivum, Inwentarz Optivum, Rejestr VAT Optivum, i Rozrachunki Optivum oraz dostep do wspdlnych stow-
nikéw.

VULCAN
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Rozpoczecie pracy

< Praca na wspdlnej bazie danych ma bezposredni wptyw na dane w pozostatych modutach. Ponad-
to nalezy pamietaé, iz odtwarzanie kopii zapasowej zamaze obecne dane — nie tylko te wprowa-
dzone przez uzytkownika modutu Zamdwienia publiczne Optivum, lecz takze wszystkie dane
wprowadzone w innych programach korzystajacych z tej bazy danych.

Identyfikacja uzytkownika

Po uruchomieniu programu jako pierwsze jest wyswietlane okno, w ktérym nalezy wprowadzi¢ hasto uzyt-
kownika. Zanim nie zostang przydzielone odpowiednie uprawnienia kazdemu z uzytkownikéw, program jest
uruchamiany w trybie pracy przypisanym administratorowi — ADM. HastoBfad! Nie zdefiniowano zaktadki.
administratora przy pierwszym uruchomieniu brzmi vulcan (pisane matymi literami).

Standardowo uprawnienia administratora nie pozwalajg mu na dostep do wszystkich funkcji systemu. Ad-
ministrator ma mozliwo$¢ nadawania praw do korzystania z wtasciwych opcji programu. O nadawaniu
uprawnien uzytkownikom traktuje podrozdziat Uzytkownicy w czesci Administrowanie programem.

Od czego zaczac?

W zaleznosci od tego, czy wybrano wspdlng baze dla wszystkich programéw z pakietu Finanse Optivum, czy
baze danych tylko dla programu Zamdwienia publiczne Optivum proponujemy by pierwsze czynnosci
w programie Zamdwienia publiczne Optivum wykonywac¢ wedtug opisanej ponizej kolejnosci.

Jesli wybrana zostata wspdlna baza danych:

e  Okresli¢ uprawnienia oséb obstugujacych program. (Zob. Administrowanie programem. Uzytkownicy).

Jesli wybrana zostata lokalna baza danych, konieczne jest:

e  Okreslenie uprawnien oséb obstugujgcych program. (Zob. Administrowanie programem. UzZytkownicy).

e Opisanie typow jednostek (dla potrzeb szkoleniowych wystarczy jeden typ). (Zob. Sfowniki. Typy
jednostek).

e Opisanie jednostek (dla potrzeb szkoleniowych wystarczy jedna jednostka). (Zob. Sfowniki. Jednostki).

e Wprowadzenie informacji o kontrahentach - dostawcach. (Zob. Stowniki. Kontrahenci).

VULCAN
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Stowniki

Stowniki stuzg do gromadzenia informacji potrzebnych do pracy z programem. Petnig funkcje pomocniczg —
dzieki nim nie trzeba za kazdym razem wprowadza¢ kompletu danych na temat jakiego$ elementu, a mozna
po prostu wybrac¢ ten element z udostepnione;j listy stownikowej. To wystarczy, by wszystkie wazne infor-
macje zostaty odczytane przez program ze stownika i w razie potrzeby uwzglednione na wypetnianym
w danej chwili formularzu.

W konstrukcji programu uwzgledniono istniejace relacje miedzy programami finansowo-ksiegowymi. Utwo-
rzona wspédlna baza danych umozliwia bezproblemowy przeptyw danych wprowadzonych juz wczesniej, np.
w Ksiegowosci Optivum. Tak wiec u tych uzytkownikéw, ktérzy korzystajg ze wspdlnej bazy danych, czes¢
stownikéw moze by¢ juz wypetniona. (O zmianie bazy danych traktuje rozdziat Administrowanie progra-
mem. Wybdr bazy danych).

Wypetnienie stownikéw nie jest konieczne do rozpoczecia pracy, wyjatkiem jest stownik typow jednostek
i jednostek. Potrzebne dane mozna wprowadzi¢ w dowolnym momencie — formularz stownikowy jest wy-
wotywany z poziomu tych okien, gdzie dane informacje sg potrzebne. Przyktadem niech bedzie okno,
w ktérym ustala sie uprawnienia uzytkownika (funkcja Administracja/ Uzytkownicy). Na karcie Jednostki
umieszczona jest ikona f, ktéra wywotuje okno stownika. Po przejéciu na karte Opis mozna wpisa¢ tam
informacje o nowej jednostce.

Lista

Niemal wszystkie okna stownikdéw zawierajg karte Lista. Sg tam umieszczone wszystkie zapisy wprowadzone
do danego stownika. Lista ta bedzie wyswietlana w momencie wywotania stownika z jakiego$ innego okna.
Korzystanie z niej jest bardzo proste. Wystarczy za pomocg myszy przeciggngé odpowiedni zapis wybrany
z listy we wtasciwe pole wypetnianego formularza. Mozna tez zaznaczy¢ pozycje na liscie i potwierdzi¢ jej
wybor klawiszem Enter.

Poruszanie sie po liscie, odnajdywanie szukanych zapisow utatwia pasek narzedzi i opcje z menu Nawigacja.

Lista moze zosta¢ wydrukowana. Umozliwia to ikona %_

VULCAN
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Jednostki

Jesli program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, wygodnie jest od razu opisaé je wszystkie
w stowniku Jednostki. W systemie Finanse Optivum obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajaca jednostke ma

automatycznie przyznane uprawnienia do pracy z jej danymi. Jednak prawa do poprawiania i usuwania da-

nych muszg zostaé przyznane osobno (zob. Uzytkownicy).

Jak wprowadzi¢ dane jednostek?

Okno stownika Jednostki moze by¢ wywotywane z innych okien programu, gdzie potrzebny jest ten rodzaj

informacji. Standardowo do wtgczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki. Chcac opisa¢ nowga jed-

nostke, nalezy po wyswietleniu okna Jednostki klikng¢ na pasku narzedzi przycisk B

© ze wzgledu na to, ze istniejg rézne definicje i mozliwe jest rézne rozumienie pojecia , jednostka”,
wyjasniamy, ze mianem tym w programie jest okreslana taka jednostka organizacyjna, ktéra ma
swojego dyrektora i odrebne konto bankowe, oraz sporzadza samodzielny bilans. Zatem — jesli wa-

runki te sg spetnione — jednostka jest zarowno zespoét szkét, jak i pojedyncze przedszkole.

1] Jednostki E@
Opis | Lista

Skrot I SP_WID1 Nazwa I Szkota Podstawowa Nr 1 Widliszki Wielkie

NIP |6785432211 REGON |0908344960 Telefon

Typ l szkoty podstawowe @]

Kraj Polska Miejscowosé |Wie|kie

Wojew. |LUBELSKIE Dzielnica |

Powiat l lubartowski Ulica I Szkolna ]T/l—
Gmina | Abraméw Kod [99-103  Poczta |Widiiszki Wielkie

Domysine konto bankowe [ Konto jednostki/Nie zdefiniowano domyéinego konta bankowego L]
Numer konta jednostki l

Bank [

EPB [

Urzad skarbowy |Drugi Urzad Skarbowy @‘
Podatnik VAT [zwykfy podatnik LJ
Typ jednostki wq Rb-ZiRb-N | Grupa il | a2

Typ SIO Rozdziaty klasyfikacji budzetowe]

[i]=

Skrot jednostki wykorztstywany w JPK |

Rysunek 1.  Okno stownika Jednostki.

Na karcie Opis widniejg pola na informacje opisujgce dang jednostke. Nalezy je wypetnic.

Przypisujac jednostce skrét, trzeba pamietac, by byt on czytelny dla wszystkich uzytkownikéw programu,

tzn. by jednoznacznie wskazywat na konkretng jednostke.

Okreslajac typ jednostki nalezy postuzy¢ sie kolejnym stownikiem (zob. Typy jednostek). Wystarczy klikngé

ikone B, a wtaiciwa lista zostanie wy$wietlona na ekranie.
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W kolejnych polach nalezy wprowadzi¢ nazwy wojewddztwa, powiatu, gminy, miejscowosci i dzielnicy lub
czesci miejscowosci, na terenie ktérej znajduje sie siedziba jednostki. Pola te powigzane sg z udostepnia-
nym przez GUS katalogiem miejscowosci TERYT. W zwigzku z tym wprowadzi¢ mozna jedynie nazwy wyste-
pujgce w wymienionym katalogu. Podczas wprowadzania opisu jednostki zostang automatycznie dodane
kody wojewddztwa, powiatu, itd. Nie bedg widoczne na formularzu, ale zostang zapisane w bazie. Kody te
sg niezbedne do identyfikacji jednostki w wypadku, gdy uzytkownik bedzie chciat wykorzysta¢ programy
z grupy Finanse Optivum do automatycznego wygenerowania czesci raportu wymaganego przez SIO.

Wypetnianie pdl najwygodniej jest rozpocza¢ od okredlenia wojewddztwa. Nalezy wskaza¢ pole, wpisaé
kilka pierwszych liter nazwy wojewddztwa i nacisngé Enter lub tylko nacisng¢ Enter. Jesli na podstawie wpi-
sanego ciggu liter program bedzie potrafit jednoznacznie zidentyfikowa¢ wojewddztwo, dopisze jego na-
zwe. Jesli nie — wyswietli liste wojewddztw, ktérych nazwa rozpoczyna sie od wprowadzonego ciggu liter
(lub wszystkie wojewddztwa, jesli wcisnieto tylko Enter). Z wyswietlonej listy nalezy wybraé wtasciwe woje-
wodztwo. Nastepnie, postepujgc w podobny sposéb, nalezy wypetni¢ pozostate pola, pamietajac, ze lista
jest zawezona np. tylko do powiatow nalezgcych do wybranego wczesniej wojewddztwa, gmin nalezgcych
do wybranego wczesniej powiatu, itd.

W wypadku, gdy pola sg juz uzupetnione, uaktualnienie najwygodniej wykonaé, wskazujgc pole miejscowo-
Sci i naciskajac klawisz Enter. Program wyswietli liste miejscowosci o nazwach rozpoczynajgcych sie od ciggu
wpisanego w pole. Na liscie dodatkowo umieszczona bedzie informacja o wojewddztwie, powiecie i gminie.
Nalezy wskaza¢ wtasciwg miejscowosé i zatwierdzi¢ wybdr. Automatycznie zaktualizowane zostang infor-
macje o gminie, powiecie i wojewddztwie.

Nastepnie, z rozwijanej listy, mozna wybra¢ Domysine konto bankowe jednostki. W dalszej czesci okna nalezy
wpisa¢ numer konta bankowego jednostki. Musi on by¢ zgodny z formatem IBAN. Numer musi zawierac
26 cyfr (2-cyfrowq liczbe kontrolng, 8-cyfrowy numer jednostki organizacyjnej banku prowadzacej rachu-
nek i 16-cyfrowy numer rachunku w ramach jednostki organizacyjnej banku). Numer nalezy wpisac jed-
nym ciggiem, bez spacji, kresek itp. Program wyswietla wprowadzony numer w postaci sformatowanej,
wstawiajac spacje po liczbach kontrolnych, a nastepnie co 4 cyfry. Wprowadzony numer jest przez pro-
gram kontrolowany:

Pole EPB (elektroniczny przekaz bankowy) nie jest aktywne — jest zwigzane z programem Rozrachunki
Optivum — modutem dodatkowym Ksiegowosci Optivum.

e jesli podane zostang 24 cyfry (bez cyfr kontrolnych), program automatycznie je wyliczy;
e jesli podane zostanie 26 cyfr, program sprawdzi, czy wprowadzony numer jest poprawny;

e jedli podany zostanie numer o innej liczbie cyfr, program wy- swietli komunikat z informacja,
ze wprowadzony numer konta nie jest zgodny ze standardem IBAN.

< Jesli pole Bank nie jest wypetnione, to po wprowadzeniu przez uzytkownika poprawnego numeru
konta bankowego (zgodnego z normg IBAN), program sam wpisze do niego nazwe banku.

Pole Typ SI0 — zwigzane jest z programem Ksiegowos¢ Optivum.
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< Jesli w danym momencie uzytkownik nie ma czasu na wprowadzenie wszystkich informacji na te-
mat danej jednostki, wystarczy, ze wprowadzi konieczne minimum: skrét, nazwe, typ. Pozostate
dane moga by¢ uzupetnione pdzniej.

v Uzytkownik wprowadzajgcy nowa jednostke automatycznie uzyskuje prawo do jej obstugi.

v Jednostke mozna usung¢ ze stownika tylko wtedy, jezeli nie zostata uzyta podczas wprowadzania
dokumentow, a takze nie zostata wskazana w stowniku Dzienniki obrotow (w programie Ksiegowosc
Optivum) jako domyslne skojarzenie dekretéw.

Warto zwrdci¢ uwage, ze na zaktadce Lista dostepna jest ikona &, ktéra umozliwia wybdr formatu wydru-
ku. Widnieje tu pozycja Raport testowy, ktéra pozwala przedstawi¢ wtasciwosci posiadanej drukarki. Dzieki
temu raportowi (przedstawia on kilka napiséw réznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna do-
wiedziec sie, czy sporzgdzane wydruki bedg poprawne.

Typy jednostek

Ze wzgledu na inne potrzeby réznych jednostek oswiatowych stosowany jest podziat na typy jednostek.
Cechg wspdlng jednostek przynaleznych do jednego typu jest korzystanie przez nie z tych samych podziatek
klasyfikacji budzetowej i takiego samego planu kont. Okreslanie typow jednostek oraz przypisanie do nich
konkretnych jednostek oswiatowych umozliwia stownik Typy jednostek.

v Zawartosc¢ stownika Typy jednostek zalezy od decyzji, ktorg uzytkownik podjat podczas instalacji pro-
gramu Ksiegowosc¢ Optivum. Nalezy tez pamietac, ze jeden typ jednostek grupuje takie jednostki,
ktore majg wspdlng klasyfikacje budzetowq i jednakowy plan kont.

Aby dodaé nowy typ, nalezy po wyswietleniu okna Typy jednostek klikngé na pasku narzedzi ikone B i na
karcie Opis wprowadzi¢ nazwe tworzonego typu, a nastepnie zapisa¢ wprowadzone dane np. przez uzycie

ikony = umieszczonej na pasku narzedzi.

Karta Lista typéw przedstawia wszystkie uzywane w programie typy jednostek. Lista ta jest dostepna w in-
nych oknach programu, gdzie nalezy okresli¢ typ jednostki. O korzystaniu z listy stownikowe] traktuje pod-
rozdziat Lista.

Karta Jednostki prezentuje nazwy konkretnych jednostek, ktére zostaty przypisane do danego typu (wybra-
nego uprzednio z listy). Przypisanie jednostki do typu nastepuje w chwili wprowadzania jej danych do stow-
nika jednostek (zob. Jednostki).

Jak przypisac klasyfikacje budzetowa do typu jednostki?

Karta Klasyfikacje pozwala przypisa¢ poszczegdlnym typom jednostek odpowiednie dziaty, rozdziaty, para-
grafy i pozycje ze stownika klasyfikacji budzetowej, ktéry gromadzi wszystkie mozliwe do wykorzystania
elementy. Odbywa sie to w podziale na dochody i wydatki.
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< Mozliwe jest powigzanie pozycji klasyfikacji budzetowej z zadaniem. Mozna to zrobic¢ zaznaczajgc
odpowiednig pozycje a nastepnie wybierajgc dla niej zadanie w polu Zadanie (ponizej listy pozycji
klasyfikacji).

Modyfikowanie standardowo przypisanej klasyfikacji budzetowej

W wypadku standardowych typow jednostek, ktére sg juz opisane w programie, mozna w razie potrzeby
zmodyfikowac przypisang im klasyfikacje — dodac lub usuna¢ dziat, rozdziat, paragraf lub pozycje.

Jezeli konieczne bedzie dodanie do danej klasyfikacji nowego dziatu, rozdziatu, paragrafu lub pozycji, to
trzeba najpierw wywotac stownik klasyfikacji budzetowej (lub jeden ze stownikéw osobno gromadzacych
informacje o dziatach, rozdziatach, paragrafach). Dodanie pozycji do tego stownika polega na uruchomieniu

funkcji Nowy (mozna tez klikngé na pasku narzedzi przycisk \B') i wypetnieniu wyswietlonego formularza.

v Gdy wyswietlana jest zawartos$¢ karty Klasyfikacje, to uruchomienie funkcji Usuii lub Nowy (np.
z menu Dziatania lub z paska narzedzi) powoduje wyswietlenie na ekranie prosby o sprecyzowanie,
czego ma dotyczy¢ dana operacja. Nalezy po prostu wybraé¢ wtasciwy przycisk — Pozycja wydatkow,
Pozycja dochodow, Typ jednostki.

Gdy w stowniku klasyfikacji budzetowej wydatkéw lub dochoddw figuruje element, ktory powinien zostac
dopisany do klasyfikacji powigzanej z danym typem jednostki, to wystarczy zaznaczy¢ go w oknie stownika
i przeciggna¢ myszg na karte Klasyfikacje. Mozna tez po zaznaczeniu elementu po prostu nacisng¢ klawisz
Enter, efekt bedzie ten sam — wybrany element zostanie umieszczony we wtasciwe] czesci (odpowiadajacej
wydatkom lub dochodom). Jeszcze inng metodg jest uzycie funkcji z menu kontekstowego, ktére uaktywnia
sie przez klikniecie prawym przyciskiem myszy na zapisach dochodow lub wydatkow.

Gdy w stowniku klasyfikacji brakuje zgdanego elementu, trzeba go najpierw tam wprowadzi¢ (zob. Klasyfi-
kacja budzetowa), a potem w opisany powyzej sposéb skopiowac na karte Klasyfikacje.

Przypisanie klasyfikacji do samodzielnie tworzonego typu jednostki

W wypadku typu jednostki samodzielnie tworzonego przez uzytkownika karta Klasyfikacje nie zawiera zad-
nych zapiséw, trzeba je tam dopiero wprowadzic. Po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na zapisach do-
chodow lub wydatkow nalezy wybraé z menu kontekstowego odpowiednig funkcje — Dodaj do KB wydatkow lub
Dodaj do KB dochoddw. Efektem bedzie udostepnienie okna stownika klasyfikacji budzetowej pomagajacego
w zbudowaniu odpowiedniej klasyfikacji dla nowego typu jednostki.

Gdy w oknie stownika zostanie wyrdzniona konkretna pozycja klasyfikacji, to na karte Klasyfikacje zostanie
ona skopiowana (np. przez przeciggniecie myszg) wraz z nadrzednym wobec niej paragrafem, rozdziatem
i dziatem. Gdy zaznaczony zostanie dziat, skopiowane zostang wraz z nim wszystkie przyporzadkowane
mu rozdziaty, paragrafy i pozycje.

Na karcie Klasyfikacje mozna modyfikowac tak skopiowane elementy. Wygodnie jest do tego uzywac¢ menu
kontekstowego, ktore udostepnia funkcje Usuh (usuwa wskazany element) i Dodaj (pozwala powtérnie sko-
rzystac ze stownika klasyfikacji i np. doda¢ pomytkowo usuniety element).

VULCAN

17



Stowniki

Jak przypisac konta do typu jednostki?

Kazdemu typowi jednostek przyporzadkowuje sie odpowiednie wycinki planu kont — wybiera konta, ktére
bedg wykorzystywane. Operacje te wykonuje sie w oknie stownika typow jednostek na karcie Konta.

Na karcie Konta umieszczone sg dwie listy. Pierwsza — gérna — informuje o kontach zwigzanych z danym
typem jednostek, druga — znajdujgca sie w prawym dolnym rogu — przeznaczona jest do podania kont prze-
ciwstawnych do konta wybranego na pierwszej liscie.

Do standardowych typdéw jednostek sg juz przypisane konta. Mozna wprowadzi¢ tu dowolne zmiany. Wy-
godnie jest przy tym postuzy¢ sie menu kontekstowym (po wyrdznieniu wtasciwego konta na liscie lub po
kliknieciu zaktadki karty), ktére udostepnia nastepujace funkcje:

e Zwin (w wypadku konta syntetycznego),
e Rozwin (w wypadku konta syntetycznego),
o  Wybierz przeciwstawne,

e Dodaj konto (uruchamia okno z planem kont, tzw. globalnym, z ktérego mozna wybraé¢ odpowiednie
pozycje, np. przez uzycie klawisza Enter lub wybranie z menu kontekstowego polecenia Wybierz),

e Usun konto,

e Dodaj konta (udostepnia nowe okno, w ktdrym mozna precyzyjnie okresli¢ kryteria wyboru kont).

< Gdy wyswietlana jest zawartosc¢ karty Konta, to uruchomienie funkcji Nowy (np. z menu Dziatania lub
z paska narzedzi) lub Usui powoduje wyswietlenie na ekranie prosby o sprecyzowanie, czego ma
dotyczy¢ dana operacja. Nalezy po prostu wybrac¢ wtasciwy przycisk — Konto lub Typ jednostki.

Chcac przypisac konta do nowego typu jednostki, najlepiej jest zastanowic sie wczesniej, czy mozna skorzy-
sta¢ z planu kont przypisanego uprzednio do innego typu. Czesto jest to najszybszy i najwygodniejszy spo-
s6b pracy. Drobne modyfikacje zajmujg wtedy duzo mniej czasu niz budowanie planu od poczatku. Taka
operacja jest mozliwa po uruchomieniu funkcji Dodaj konta i okresleniu w oknie Wybér kont zgdanego typu
jednostki.

Kontrahenci

Stownik kontrahentéw pozwala gromadzi¢ informacje o tych firmach, osobach, uczniach lub opiekunach,
ktérym wystawiane sg dokumenty sprzedazy.

Wywotanie stownika jest mozliwe z réznych okien programu, ale standardowo do jego uruchomienia stuzy
funkcja Stowniki\ Kontrahenci.

Wprowadzajac dane kontrahenta, trzeba najpierw klikngé ikone ‘B, Automatycznie uaktywni sie zaktadka
Opis. Nastepnie, w zaleznosci od tego, czy opisywana bedzie firma, osoba czy uczen lub opiekun, nalezy
wtgczy¢ znacznik Firma, Osoba albo Uczefi/Opiekun. Dodatkowo przy typie kontrahenta Osoba
lub Uczen/Opiekun mozna witaczy¢ znacznik Pracownik, co pozwoli na wydzielenie grupy oséb pracujacych
w jednostce.
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Pole Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N. Ta funkcja jest niezbedna do automatycznego generowania sprawozdan
budzetowych Rb-Z i Rb-N w programie Ksiegowos¢ Optivum. Wybdr typu nastepuje poprzez wskazanie
z listy wybordéw jednego z elementédw. Obok pola wyboru Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N znajduje sie ikona

H wywotujgca okno zawierajgce wyjasnienia dotyczgce poszczegdlnych typdw.

5 Kontrahenci EI@
Opis } Lista

Typ kontrahenta * Firma (" Osoba " Uczer/Opiekun

Typ kontrahenta wg Rb-Z i Rb-N |F‘med5ie_bi0r5tw0 niefinansowe j ﬂ

Skrét [BHP I generujskeét NIP| 6665550099

Nazwa |Sﬂm|enia BHP

REGON

Adres Opis

Bank |
Nr konta |

Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie:
Dd| . d0| ..

Rysunek 2.  Formularz stuzgcy do wprowadzenia firmy.

5 Kontrahenci EI@
Opis l Lista
Typ kontrahenta (" Firma (% Osopa " Uczed/Opiekun [~ Pracownik
Typ kontrahenta wg Rb-Z 1 Rb-M |Gnsp0darstwo domowe jﬂ
Skrdt |KOWALSKEM = ooooisios NIP|977-437-32-11
Imiona MNazwisko PESEL
|Emilia | Kowalska | 85032713500
Data urodzenia Miejsce urodzenia Imiona rodzicdw
|27.03.1985

Dowdd tozsamoéci MNumer dowodu tozsamosci

| | 2]

Adres Opis
ul. Boczna 6/2, 55-500 Widliszki Wielkie

Bank |

Mr konta |

Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy w okresie:
Ud| .. dc|| ..

Rysunek 3.  Formularz stuzgcy do wprowadzania danych osoby.

W polu Skrét musi pojawi¢ sie zapis, ktory bedzie jednoznacznie identyfikowat kontrahenta. Nie musi by¢ to
skrét nazwiska lub nazwy firmy, ale taki cigg znakdéw, ktéry bedzie wygodny w uzyciu i zrozumiaty dla
wszystkich osdb korzystajgcych z programu.

© skrot nazwy kontrahenta musi byé niepowtarzalny w obrebie catego stownika. Nie mozna nadac
skrétu firmie, jesli zostat juz wczesniej przydzielony osobie.
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Y ro zapisaniu danych kontrahenta nie bedzie juz mozliwosci modyfikowania skrétu kontrahenta
dodanego do stownika

Skrét moze sktadac sie z co najwyzej 10 znakdéw — liter lub cyfr. Nie mozna uzywaé spacji, apostroféw, cu-
dzystowdéw, nawiaséw kwadratowych.

Za pomocg przycisku Rejestrowanie udostepniania danych osobowych 24 mozna dodawac fakty udostepniania
(lub nieudostepnienia) danych osobowych konkretnej osoby.

W pojawiajagcym sie okienku nalezy opisac¢ zaistniaty fakt zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych
(Dz.U. nr 33/2004 poz. 285) oraz z rozporzgdzeniem MSWiA z 29.04.2004 w sprawie dokumentacji przetwa-
rzania danych osobowych oraz warunkdéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé urzg-
dzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. nr 100, poz. 1024).

Zasady wprowadzania kont bankowych w stowniku Kontrahenci sg takie same jak w przypadku wprowadza-

77 s 1

nia kont w stowniku Jednostki (zob. podrozdziat Btqd! Nie mozna odnalei¢ zrédta odwotania.).

W stowniku kontrahentéw umieszczono pola Upowaznienie do wystawiania faktury VAT bez podpisu odbiorcy
w okresie od (...) do (...). Sq one istotne w wypadku jednostek bedacych podatnikami VAT. Jesli jednostka taka
zostanie przez kontrahenta pisemnie upowazniona do wystawiania dokumentéow bez podpisu odbiorcy
i fakt ten zostanie w stowniku odnotowany (poprzez okreslenie okresu upowaznienia), istnieje mozliwosc¢
takiego skonfigurowania formatu wydruku faktur, by pojawiat sie na nim w miejscu przewidzianym na pod-
pis nabywcy tekst ,Upowaznienie do wystawienia faktury VAT bez podpisu odbiorcy”.

Y rola opisujgce kontrahenta, ktére muszg zosta¢ wypetnione, to Skrot, Nazwa/Imie, Nazwisko. Pozo-
state pola mozna uzupetni¢ w dowolnym czasie. W ten sposéb mozna bardzo szybko opisaé nowe-
go kontrahenta wprowadzanego do programu.

Wygodnym rozwigzaniem jest mozliwos¢ filtrowania listy kontrahentéw. Mogg by¢ na niej prezentowani
wszyscy kontrahenci — firmy i osoby lub tylko osoby, tylko firmy, tylko uczniowie\opiekunowie, tylko pra-
cownicy. O sposobie wyswietlania listy decyduje sie, wybierajgc odpowiednig pozycje w polu Pokaz — Wszy-
scy, Osoby, Firmy, Uczniowie/Opiekunowie, Pracownicy.
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ﬂ Kontrahenci EI@
Opis Lista
NIP Nazwa kontrahentdREGON lub|Adres Opis |;|
BHP 6565550099 | Szkolenia BHP
BOBERZBI |943-127-48-§Bober Zbigniew 441213142 ul. A Mickiewi
DUBIELZEN|754-232-12-4Dubiel Zenon 710706502)ul. Wroctaws
ENION 4564560099 | ENION energia ele

GRUSZCZGE546-32123-7] Gruszezyriska Grazy 5202013654ul. Wroctaws
INFOR-U 5674534512 [Ustugi informatyczn
KOLAKOWW 321-435-12-§ Kotakowska Wand4 680423087 ul. Rynek 23/
KOMSERWA| 5554447711 |Konserwacja sprze
| Kowalska Emilia |
KOWALSKI Kowalski Jan pracownik administre
KRUKWAC |911-342-58-§ Kruk Wactaw 591111974]ul. Wroctaws
HACZKOWAN236-125-45-9t aczkowska Anna |541025936{ul. Prosta 39/
MALICKAAN 743-258-45-§ Malicka Anna 5706215824]ul. Parkowa 1
MPK 1238907766 |MPK przewdz osdb
MPO 5556663434 [MPO - oczyszezalni e
OKNOLUX Oknolux

OPS OSODEK POMOCY
PGAZ 2223335511 |PGAZ Gazownia Jﬂ

13

4
\
@@@ |WSHSCY j Konta bankowe

Rysunek 4. Lista kontrahentéw wprowadzonych do programu moze prezentowac dane firm, pracownikdéw, oséb
oraz ucznidéw/ opiekundw tgcznie i oddzielnie.

Aby szybko odnalezé na liscie zagdanego kontrahenta, nalezy skorzystac z pola tekstowego umieszczonego
na pasku narzedzi i z ikony # (ZnajdZ) — w pole tekstowe wprowadza sie znaki sktadajgce sie na skrot lub
nazwe kontrahenta, ikona uruchamia wyszukiwanie.

Na karcie Lista, pod wykazem kontrahentéw, jest umieszczony przycisk Konta bankowe. Pozwala on na okre-
$lenie dodatkowych kont bankowych.

v Nalezy by¢ swiadomym skutkéw, jakie pocigga za sobg zmienienie danych kontrahenta, gdy zosta-
ty juz one uzyte podczas wystawiania dokumentéw (nawet jednego dokumentu). Dokument wy-
drukowany zaraz po wystawieniu i ten sam dokument wydrukowany po zmianie danych
kontrahenta bedg sie miedzy sobg rdznity.

© Nie mozna usungc ze stownika danych kontrahenta, z ktérym jest zwigzany dokument wystawiony
W programie.

Tryby zamowien publicznych

Stownik zawierajgcy nazwy trybéw zamoéwien publicznych wywotuje sie bezposrednio przez uruchomienie
funkcji Stowniki/ Tryby zamodwien lub posrednio z okna Podstawy prawne zaméwien publicznych. W stowniku tym
wyszczegolniane sg przewidziane ustawg tryby zamdwien publicznych. Jesli zajdzie potrzeba dopisania do

stownika nowej pozycji, to nalezy skorzysta¢ z ikony ‘B dostepnej na pasku narzedzi.
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E Tryby zamowien publicznych EI@

Opis Lista

Tryb zamdwienia
|F'|zelarg nieograniczony

(=1 Tryb obejmuje:
1 Iv dostawy
v ustugi

I¥ roboty budowlane

¥ Tryb zamdwier publicznych jest aktuainy

Rysunek 5.  Okno pozwalajgce wprowadzi¢ doktadny opis trybu zamoéwien publicznych.
Pole L.P. stuzy do ustalenia kolejnosci trybéw zamdwien w zestawieniach.

Istnieje rowniez mozliwos¢ okreslenia, czy tryb jest aktualny w Swietle obowigzujacego w danym dniu pra-
wa. Jest to istotne przy tworzeniu zestawienia zaméwien publicznych — w zestawieniu uwzgledniane sg
bowiem tylko te pozycje faktur zakupu, ktédrym przypisano aktualny tryb zamdwien.

Podstawy prawne zamdéwien publicznych

Stownik Podstawy prawne zaméwien publicznych stuzy do opisania podstaw prawnych trybéw zamdwien pu-
blicznych. Stownik wywotuje sie przez uzycie funkcji Stowniki/ Podstawy prawne lub modutu wprowadzania
dokumentéw zakupu.

ﬂ Podstawy prawne zamowien publicznych E@

Opis. B l Lista

Lp |_4

Artyku{|55 Ustgp|1 Punkt |2

Tryb zamdwienia publicznego

®|Negocjacje zogloszeniem j

Iv¥ Podstawa prawna jest aktualna

Rysunek 6. Okno pozwalajgce opisac podstawe prawng trybu zamdwien publicznych.

Nazwe trybu zamdwienia publicznego podaje sie przez wybranie jej z listy rozwijalnej albo z listy stowniko-
wej. Nalezy réwniez wprowadzi¢ numer artykutu, ustepu i punktu ustawy, na podstawie ktérego kwalifikuje
sie okreslone zamdwienie publiczne. Jesli stosowany tryb zamdwien publicznych nie opiera sie na okreslo-
nej podstawie prawnej (np. przetarg nieograniczony), wymagane jest wprowadzenie do stownika podstaw
prawnych tylko jego nazwy — bez numeru artykutu, ustepu i punktu.

Pole L.P. stuzy do ustalenia kolejnosci podstaw prawnych w zestawieniach oraz na listach rozwijalnych do-
stepnych przy wprowadzaniu dokumentéw.

Mozliwe jest ponadto ustalenie, czy podstawa prawna jest aktualna — standardowo znacznik jest zakreslo-
ny, w razie potrzeby mozna go wytaczy¢.

Nieaktualne podstawy prawne umieszczane sg na koncu list rozwijalnych, a w oknach dokumentéw wyréz-
niane sg gwiazdka.
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Formy ptatnosci

Poniewaz przy wprowadzaniu dokumentéw, okresla sie termin i forme ptatnosci, wygodnie jest skorzystaé
z gotowych zapiséw ze stownika.

Standardowo do wtgczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Formy ptatnosci. Okno stownika moze byé réw-
niez wywotywane z okna dokumentu. Aby dodaé nowy zapis do stownika, nalezy po wyswietleniu okna For-

my ptatno$ci wcisnagé na pasku narzedzi ikone O .

E Formy platnosci EI@

Opis l Lista

Forma ptatnosci: ‘czek

Termin

dni: 10 liczonych od:

v daty sprzedazy
" daty wystawienia dokumentu
" daty otrzymania dokumentu

[~ Bez daty ptatnosci

Rysunek 7.  Okno, w ktorym opisuje sie formy ptatnosci.

Na karcie Opis nalezy okreslic nazwe formy ptatnosci (bedzie ona pojawiata sie w dokumencie sprzedazy)
oraz okresli¢ w dniach termin ptatnosci. Program umozliwia wskazanie terminu pfatnosci liczonego od:

e daty sprzedazy,
e daty wystawienia dokumentu,

e daty otrzymania dokumentu.

Znacznik Bez daty ptatnosci jest zwigzany z programem Faktury Optivum i decyduje, w jaki sposdb bedzie
podany na dokumencie termin ptatnosci.

Jednostki miar

By ujednolici¢ zapis jednostek miar we wszystkich dokumentach, do programu zostat dotgczony stownik
Jednostki miary.

Ow pozycjach dokumentéw mozna wprowadzi¢ tylko takie jednostki miary, ktére wczesniej zostaty
dodane do stownika.

Okno stownika moze byé wywotywane z innych okien programu, gdzie potrzebny jest ten rodzaj informacji.
Standardowo do wtaczenia stownika stuzy funkcja Stowniki/ Jednostki miary. Aby dodaé nowy zapis do stow-

nika, nalezy po wyéwietleniu okna stownika klikngé umieszczong na pasku narzedzi ikone O,
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ﬂ]ednostk\ miary EI@
Gpis | Lists
Skrdt g
Mazwa ‘gram
[~ Miara policzalna

Rysunek 8.  Okno stownika Jednostki miary.

Na karcie Opis okresli¢ nalezy nazwe i skrét jednostki miary (skrét bedzie pojawiat sie w pozycjach doku-

mentow).

Znacznik Miara policzalna jest zwigzany z programem Magazyn Optivum.

Indeksy materiatowe

Stownik gromadzi informacje o towarach. Dzieki niemu mozliwe jest szybkie wprowadzanie pozycji doku-
mentéw. Uruchamia sie go za pomocga funkcji Stowniki/ Indeksy materiatowe lub wywotuje z okna stuzgcego

do wprowadzania faktur.

Stownik jest wspdlnym stownikiem programéw pracujacych na wspdlnej bazie danych: Magazyn Optivum,
Stotowka Optivum, Faktury Optivum, Inwentarz Optivum.

Aby doda¢ nowy zapis do stownika, nalezy po wyswietleniu okna stownika klikngé umieszczong na pasku

narzedzi ikone O,

ﬂ Indeksy materialowe E@

Opis. ] Lista

Indeks Jednostka miary

NMIE ””C—L‘ﬂ

Mazwa

|najem lokalu mieszkalnego

llog¢ minimalna Cecha/kKategona

| 0,00 ustuga j
Kod DKP

[

PKWiU/Podstawa prawna

|wp|saé @
CPVY Kategoria CEC
& [

Rysunek 9. Okno pozwalajgce opisac indeksy materiatowe.

Na karcie Opis nalezy poda¢ nazwe, skrét wprowadzanego indeksu oraz jednostke miary wiasciwg dla towa-
ru, ktéry dany indeks opisuje, np. w wypadku mebli jest to sztuka (szt.), a takze wypetni¢ pole SWW/PKWiU,
CPV, CPC (mozna tu skorzystac ze stownika). Pozostate pola sa zwigzane z programami Magazyn Optivum,
Stotéwka Optivum, Faktury Optivum, Inwentarz Optivum.

Wprowadzajgc nowy indeks materiatowy, nalezy pamietac, ze:
e moze by¢ zbudowany z co najwyzej szesciu znakow,

e nie moze rozpoczynac sie od cyfr,
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e nie moze zawierac liter charakterystycznych dla polskiego alfabetu — g, €, § itd.

© Nie mozna zmieni¢ indeksu, ktéry zostat juz uzyty w jakimkolwiek programie firmy VULCAN — za-
strzezenie to dotyczy pracy na wspodlnej bazie danych.

Celem tatwej filtracji indekséw na liscie mozna dokona¢ opisania cechy/kategorii, ktére pozwolg pogrupo-
wac indeksy.

Cechy/kategorie indeksé6w materiatowych

Cechy (kategorie) indekséw materiatowych pomagajg szybko rozrézni¢ przedmioty (produkty, sprzety) opi-
sywane w réznych programach firmy VULCAN — w programach do obstugi magazynu, stotéwki, do prowa-
dzenia elektronicznych ksigg inwentarzowych. Np. program Inwentarz Optivum uzywa indeksow
materiatowych nalezgcych do kategorii INWENTARZ.

Stownik uruchamia sie za pomocg funkcji Stowniki/ Cechy indeksow.

Aby doda¢ nowy zapis do stownika, nalezy po wyswietleniu okna stownika klikngé umieszczong na pasku

narzedzi ikone O,

Klasyfikacja budzetowa

Stownik klasyfikacji budzetowej udostepnia zapisy wprowadzone standardowo do programu przez produ-
centa. S3 one zgodne z obowigzujgcym prawem. W razie potrzeby mogg zosta¢ zmienione — dodane, usu-
niete.

Stownik ten jest udostepniany przez rézne okna programu, ale istnieje tez osobna funkcja stuzaca do jego
uruchomienia. Jest to funkcja Stowniki/ Klasyfikacja budzetowa.

W obrebie tego stownika wyrdznia sie klasyfikacje wydatkow i dochodéw. Gromadzone sg tu wszystkie dzia-
ty, rozdziaty i paragrafy i pozycje?, ktore beda wykorzystywane do pracy z danymi réznych jednostek. Na
podstawie dostepnych tu elementdéw tworzone s3 klasyfikacje specyficzne dla konkretnego typu jednostki.

ﬂl(\asyflkacja budzetowa E = @

............... Wydatkow 1 Dochoddw I Pozycia

£ 801 i
== 80101 L

= § 3020

'E[ Dodatki socjalne (wiejski i mieszk.)

- E|Pazostate z § 302

= § 4010

1E] Wynagradzenia

. AE| Wynagrodzenia - adm. i obst.

= § 4040

i LAE] Trzynastki

I LiE] Trzynastki - adm. i obst.

= § 4110 z
Pozycja: 2

Rysunek 10. Klasyfikacja budzetowa moze by¢ prezentowana z uwzglednieniem réznych poziomoéw szczegétowo-
Sci. Drzewo klasyfikacji umozliwia rozwijanie i zwijanie poszczegdlnych rozdziatéw i paragraféw.

1 Pozycje klasyfikacji budzetowej w programie to dodatkowy podziat w obrebie paragraféw, np. paragraf Wynagrodze-
nie osobowe pracownikéw mozna podzieli¢ na cztery pozycje: Administracja, Obstuga, Nauczyciele, Zbiorczo.
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Jesli zajdg zmiany w przepisach, kazda jednostka powinna dostosowacé zawartos$¢ stownika klasyfikacji bu-
dzetowej do wtasnych potrzeb — wprowadzi¢ lub zmieni¢ odpowiednie zapisy. Usuniecie zbednych elemen-
téw ze stownika klasyfikacji takze jest mozliwe, ale lepiej jest wykonaé te operacje w odniesieniu do
klasyfikacji przypisanej do typu jednostki (pozwala na to program Ksiegowosc¢ Optivum), bo w ten sposdb
stownik moze pozosta¢ wzorcem, z ktdrego w razie potrzeby bedzie mozna pobraé gotowe elementy klasy-
fikacji.

Podczas wprowadzania zmian do stownika klasyfikacji mozna korzystaé z funkcji umieszczonych w menu
Dziatania (Nowy, Usun) oraz z przyciskdow O . paska narzedzi. Najwygodniej jest jednak postugiwac sie
menu kontekstowym. Oferuje ono rézne funkcje w zaleznosci od tego, na jakim poziomie drzewa klasyfika-
cji zostato wywotane. Sa to funkcje:

e Zwinh / Rozwin,
e Opis (umozliwia zapoznanie sie ze szczegétowymi informacjami na karcie Pozycja; dostepna wytacz-
nie dla dziatéw, rozdziatéow i paragraféw),

e Zmien (dostepna wytgcznie dla pozycji),

e Dodaj,

e Usud,

e Zablokuj,
e  Odblokuj,

e  Rozwin poziom,

e  Zwin poziom.

O Nie moina usunac pozycji klasyfikacji, gdy byta ona uzyta w jakimkolwiek dokumencie wystawio-
nym w jakimkolwiek programie wchodzgcym w sktad pakietu Finanse Optivum.

Dodawanie lub zmienianie zapiséw odbywa sie na karcie Pozycja.

W wypadku pdl Dziat, Rozdziat, Paragraf dostepna jest lista rozwijalna podpowiadajgca zapisy figurujgce
w odpowiednich stownikach, takich jak:

e stownik dziatéw,

e stownik rozdziatow,

e stownik paragraféw wydatkow,
e stownik paragraféw dochodow.

Gdy w czasie pracy uzytkownik dostrzeze potrzebe modyfikacji tych stownikéw, np. wprowadzenia do nich

nowych zapisdw, powinien skorzystac¢ z ikon " uruchamiajacych okna, gdzie mozliwe jest wykonanie po-
trzebnych operacji — dodanie, poprawienie, zmienienie informacji.

Bardzo wygodng metoda wprowadzenia nowego elementu do stownika klasyfikacji budzetowej jest uru-
chomienie funkcji Dodaj z menu kontekstowego, gdy podswietlony jest element nadrzedny do tego, ktory
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chcemy wprowadzi¢ (np. paragraf w wypadku wprowadzanej nowej pozycji). Wtedy na karcie Pozycja pozo-
staje wypetnienie mniejszej liczby pdl.

Jezeli zachodzi potrzeba zmiany opisanej wczesniej pozycji, to po wybraniu z menu kontekstowego funkcji
Zmien, przechodzi sie na zaktadke Pozycja, gdzie mozna zmieni¢ jej nazwe. Mozliwe jest tu takze zablokowa-
nie pozycji przez wtgczenie opcji Zablokuj.

Po kliknieciu, znajdujacej sie w prawym dolnym rogu okna, ikony @ wywotane zostanie okno Powigzane
pozycje Sigmy. Po otwarciu okna powigzan, mozna zaznaczajac kolejne pozycje klasyfikacji budzetowej
sprawdzaé, jakie pozycje klasyfikacji zostaty powigzane podczas importu planu z Sigmy.

Dziaty, rozdziatly, paragrafy

W stownikach dziatéw, rozdziatéw i paragraféw budzetowych figurujg juz zapisy dotgczane standardowo do
programu. Sg one zgodne z aktualnie obowigzujgcym podziatem ustalonym przez przepisy prawne. Jesli
zajdzie potrzeba wprowadzenia zmian, mozna to oczywiscie zrobi¢ — usung¢ niepotrzebne elementy, dodac
nowe lub zmieni¢ ich nazwe.

Stowniki te moga zosta¢ wywotane z poziomu réznych okien programu, ale standardowo do nich stuzg od-
powiednie funkcje z menu Stowniki:

o Dzialy,
e Rozdziaty,
e Paragrafy wydatkow,

e Paragrafy dochodow.

Ogdlne zasady pracy z tymi stownikami nie odbiegajg od tych opisanych w poprzednich rozdziatach
(zob. np. Jednostki).

Fundusze

Stownik funduszy gromadzi informacje o funkcjonujgcych w jednostce oswiatowej funduszach, np. funduszu
przeznaczonym na dozywianie dzieci, funduszu remontowym itd.

Do uruchomienia tego stownika stuzy funkcja Stowniki/ Fundusze. Ogdlne zasady pracy z tym stownikiem nie
odbiegajg od tych opisanych w poprzednich rozdziatach (zob. np. Jednostki, Typy jednostek).

Ze stownika funduszy wygodnie jest korzysta¢ w momencie wprowadzania pozycji dokumentéw sprzedazy —
wtasciwe oznaczenie mozna po prostu wybra¢ z wywotanej listy. Dzieki temu bardzo fatwo bedzie mozna
pozniej wyselekcjonowac odpowiednio oznaczone wpisy i sporzadzi¢ na tej podstawie potrzebne zestawie-
nia i sprawozdania.
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Wprowadzajgc dane nowego funduszu, nalezy pamietaé, ze:

e konieczne jest oprécz podania petnej nazwy funduszu przypisanie mu jednoznacznego i niepowta-
rzalnego skrétu,

e skrot nazwy funduszu musi byé jednowyrazowy, np. F1, PLACE (zte skréty to: FUND._1, F._PtAC,
gdzie znak _ oznacza spacje) i sktadac sie z maksymalnie dziesieciu znakow,

e fundusz moze zosta¢ powigzany z zaimportowanym planem z Sigma, poprzez okreslenie rodzaju
planu, np. dochody wtasne.

Pole Rodzaj planu SIGMY wyswietla nazwe skojarzonego rodzaju planéw finansowych z aplikacji Sigma.
Pole to moze by¢ wypetnione automatycznie podczas importu planu w programie Ksiegowos¢ Optivum.

O Nie moina usunac funduszu, jesli istnieje chociaz jeden powigzany z nim dokument.

Zadania

Stownik o nazwie Zadania pozwala gromadzi¢ informacje o specjalnych czynnosciach zleconych szkole, np.
organizacji olimpiad przedmiotowych, przeprowadzeniu akcji edukacyjnych (konkursy, festyny, pokazy,
itd.). Do jego uruchomienia stuzy funkcja Stowniki/ Zadania. Stownik jest tez udostepniany przez inne okna
programu.

Ogdlne zasady pracy z tym stownikiem nie odbiegajg od tych opisanych w poprzednich rozdziatach (zob. np.
Jednostki, Typy jednostek).

Ze stownika zadan wygodnie jest korzysta¢ w momencie wpisywania dokumentéw do rejestru — wtasciwe
oznaczenie mozna po prostu wybraé z wywotanej listy. Dzieki temu bardzo tatwo bedzie mozna pdzniej
wyselekcjonowac¢ odpowiednio oznaczone wpisy i sporzadzi¢ na tej podstawie potrzebne zestawienia
i sprawozdania.

Wprowadzajgc opis nowego zadania, nalezy pamietac, ze:

e konieczne jest oprdcz podania petnej nazwy zadania wprowadzenie jednoznacznego i niepowta-
rzalnego skrétu odwotujacego sie do niego,

e skrdt nazwy zadania musi by¢ jednowyrazowy, np. B-S-GIMN (budowa sali gimnastycznej) i sktadaé
sie z maksymalnie szesnastu znakéw,

e zadanie moze zostaé powigzane z zaimportowanym planem z Sigmy.

Symbole PKWiU

Stownik o nazwie Symbole PKWiU pozwala na wybieranie, dodawanie i zmienianie symboli PKWiU uzywanych
podczas opisywania towaréw (stownik Indeksy materiatowe) oraz wprowadzania faktur zakupu (funkcja Do-
kumenty/ Faktury zakupu). Do jego uruchomienia stuzy funkcja Stowniki/ Symbole PKWiU. Stownik jest tez udo-
stepniany przez inne okna programu.
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Ogdlne zasady pracy z tym stownikiem nie odbiegajg od tych opisanych w poprzednich rozdziatach (zob. np.
Jednostki).

Stownik jest juz wypetniony symbolami PKWiU na 5 poziomie (XX.XX.X) szczegétowosci opisu. Wprowadzo-
ne symbole mozna uzupetnia¢ lub zmieniad.

CPV (Common Product Vocabulary)

Ze wzgledu na wymagania ustawy o zamodwieniach publicznych program udostepnia stownik opiséw towa-
row wg klasyfikacji CPV (Common Product Vocabulary), z ktérego mozna korzystaé przy wprowadzaniu do-
kumentow. Do jego uruchomienia stuzy funkcja Stowniki/ CPV.

Standardowo program jest udostepniany juz z wypetnionym stownikiem CPV. W razie potrzeby mozna

wprowadzi¢ do niego zmiany lub uzupetnienia.

Symbole zakupu, sprzedazy

Stownik Symbole zakupu, sprzedazy wykorzystywany jest przy wprowadzaniu dokumentéw zakupu. Ogdlne
zasady pracy z tym stownikiem nie odbiegajg od tych opisanych w poprzednich rozdziatach.
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Wprowadzanie dokumentéow

Po wprowadzeniu wszystkich potrzebnych danych do stownikéw mozna rozpoczgé wprowadzanie doku-
mentéw zwigzanych z zakupami — przede wszystkim faktur zakupu, ale takze, w razie takiej koniecznosci,
dokumentéw korygujgcych — faktur i not korygujgcych. Na podstawie standardowych wzorcéw numeracji
program automatycznie nadaje dokumentom odpowiednie numery. Wzorce numeracji mozna zmieniac,
mozna tez tworzy¢ nowe — zalezy to od specyficznych potrzeb uzytkownika.

Jak zdefiniowa¢ wzorce numerac;ji?

Wszystkie operacje zwigzane z poprawianiem lub tworzeniem nowego wzorca numeracji wykonuje sie
w oknie Wzorce numeracji dokumentow. Moze byé ono wywotywane z okien wprowadzania dokumentéw, ale
jest tez udostepniane za pomoca osobnej funkcji Dokumenty/ Wzorce numeraciji faktur.

Woybierajac zaktadke Lista, mozna zapoznac sie z wszystkimi wzorcami. Program jest udostepniany z jednym
gotowym wzorcem o nazwie Standard. Mozna zmodyfikowaé go, dostosowujgc odpowiednio do wtasnych
potrzeb i przyzwyczajen.

Aby opisa¢ nowy wzorzec, nalezy po wyswietleniu okna klikngé na pasku narzedzi ikone B,

] Wzorce numeracji dokumentéw O |nE) @
opis ] Lista
Nazwa wzorca Jednostka domyéina
[Faktura VAT zakupu [sP_wiD1 G
Ostatni numer
1

Mozliwe elementy Elementy wybrane

Dzieri - ZFV-

Kreska - 4 Rok (cztery ©

Kreska/ Kreska —

Miesiac il Numer kolejny

Rok (dwie cyfry) J

Tekst dowolny 2

Przyktad : ZFV-2016-1234

Rysunek 11. Okno pozwalajgce ustali¢ wzorce numeracji dokumentdéw.
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Na karcie Opis nalezy:

1.

2.

Wprowadzié¢ nazwe wzorca numeracji.
Poda¢ jednostke domysina.

Wzorzec numeracji moze zosta¢ skojarzony z jednostka, dzieki czemu podczas wprowadzanie dokumen-
téw zakupu, gdy wybrany zostanie wzorzec numeracji, automatycznie wypetnione zostanie pole Jed-
nostka okreslajgce odbiorce dokumentu. Aby skojarzy¢ wzorzec z jednostkg, nalezy wprowadzi¢ jej
skrét. Najwygodniej jest postuzy¢ sie odwotaniem do stownika jednostek — mozna to zrobi¢, klikajac

ikone

Podad ostatnio wykorzystany numer kolejny dokumentu sygnowanego edytowanym wzorcem.

v Numer ten trzeba recznie ustawic¢ na zero na poczatku nowego roku!

Ustali¢ posta¢ wzorca numeracji dokumentu. Polega to na odpowiednim dobraniu elementéw, z kto-
rych bedzie tworzony numer. Sg one udostepniane przez program w polu Dostepne elementy. Mozna to
zrobi¢ na trzy sposoby:

e klikng¢ dwukrotnie na zaznaczonej pozycji,

e zaznaczy¢ pozycje i wcisngé klawisz Enter,

e zaznaczyc pozycje i uzy€ przycisku = .

W identyczny sposéb mozna zrezygnowad z wybranego wczesniej elementu i z powrotem przesungé go
do pola Dostepne elementy. Rdznica jest tylko jedna, uzywa sie wtedy przycisku [ = .

Jesli wybrana zostanie pozycja Tekst dowolny, to trzeba jeszcze w miejsce tego zapisu wprowadzi¢ odpo-
wiednie wyrazenie, np. stowo lub skrét. Nalezy go po prostu wpisaé, postugujac sie klawiaturg (gdy po-
zycja nie jest aktywna, trzeba jg najpierw klikng¢), a nastepnie zatwierdzi¢, wciskajgc klawisz Enter.

Samo wybranie elementéw sktadajgcych sie na numer to nie wszystko. Trzeba jeszcze ustali¢ ich wta-
$ciwg kolejnos¢. Jest to bardzo tatwe. Wystarczy postuzy¢ sie myszg — uchwyci¢ szary kwadrat umiesz-
czony przy danej pozycji na liScie (pojawi sie na nim symbol podwdjnej strzatki), a nastepnie przesungc
go w goére lub w dot.

Te samg operacje mozna tez wykonac inaczej — zaznaczy¢ jeden z wybranych wczesniej elementdw,

a potem, przytrzymujac klawisz Ctrl, wciskaé klawisze ze strzatkg w gore lub w dét.

Na biezagco mozna obserwowag, jaki efekt powodujg wprowadzane ustalenia. W polu Przyktad widoczny
jest zapis pozwalajacy zorientowad sie, jak bedzie wygladat numer utworzony zgodnie ze zbudowanym
wzorcem.

Y wzorzec numeracji, ktéry zostat juz wykorzystany przy wprowadzaniu dokumentu, moze by¢
zmieniany, ale nie moze zostac usuniety.
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Faktury zakupu

Do wprowadzania dokumentow zakupu stuzy w programie funkcja Dokumenty/ Faktury Zakupu.

Aby wprowadzi¢ nowy dokument, nalezy po wys$wietleniu okna klikngé na pasku narzedzi ikone B, a na-
stepnie wprowadzi¢ wszelkie niezbedne informacje w wyswietlone pola. Przypominamy, ze pola mozna
wypetniaé réznymi metodami:

e wybierajgc element z listy rozwijalnej,

e wybierajgc element ze stownika (stowniki uruchamia ikona ‘h , opis korzystania z list stownikowych
znajduje sie w rozdziale Stowniki, Lista),

e wpisujgc tekst bezposrednio z klawiatury.

E Whprowadzanie faktur (1) E]@
Opis | Lista |
Typ dokumentu Data otrzymania Data dokumentu Data sprzedazy Jednostka
|Faktura | ]03.05.2016 [08.052016 [08.052016  [sP_wiD1 @
NumerlZFV-2016-000001 @J lFak‘kura VAT zakupu
Kontrahent
Numer
orygma,ny|FV2230/AN2016 [TPsA @] [2098888655
Opis [TPsA Polska
]zakuptelefonii Koficowka konta 1
bankowego
Dysponent zaliczki
@II [~ Zaptacona m
Forma i data ptatnosci | przelew j @l | 22.05.2016
Zakup zwigzany ze sprzedazg |0p0datk0wana_ l]
|L.P|Nazwa Podstawa prawna Typ zaméwiedlioéé [Jm. [Cena netto[Stawka [Brutto  [Netf -
1|za telefon v] 8 v| 1,0000|m-c 16260|123% v 200,002,650
2|za internet L‘ Fan v | 1,0000|m-c 8130|123% v 100,00(1,30
o | »
Automatyczne przeliczanie Suma: Netto VAT Brutto
 brutto-=netto ("do stu”) 24390 | 5610 | 300,00
; Ef;tkc»bruﬁo sy [~ VAT liczony z sumy netto dla stawki AT
: ! Powiel
Nie uwzgledniaj w zestawieniu Fozyca takucy SEVIOWSAZ0n0:
B e publicznych Dodaj| Usun [08.06.2016 12:1 Iﬂﬁ Wykonanie |

Rysunek 12. Okno stuzgce do wprowadzania faktur.

© jesli wprowadzany dokument nie powinien by¢ uwzgledniany w zestawieniu zamdéwien publicz-
nych, nalezy wigczy¢ znacznik Nie uwzgledniaj w zestawieniu zamowien publicznych.

v Przycisk Powiel umozliwia powielanie faktur zakupu.

v Przycisk Wykonanie umozliwia podejrzenie stanu wykonania na dany moment.

Pola nagtowka dokumentu

Podczas wypetniania pdl nagtéwka trzeba pamietaé, ze:

e W polu Numer podawany jest kolejny numer faktury wedtug numeracji, ktérg objete sa w programie
dokumenty zakupu. Wystarczy z listy stownikowej wybraé¢ wzorzec numeracji dokumentu — na jego

VULCAN

32



Wprowadzanie dokumentéw

VULCAN

podstawie program automatycznie nada kolejny numer fakturze. Oryginalny numer nadany faktu-
rze przez sprzedawce mozna wprowadzi¢ w pole Opis.

Jesli wzorzec numeracji dokumentu jest przypisany do konkretnej jednostki (pole Jednostka domysina
w oknie Wzorce numeracji dokumentdow), to automatycznie zostaje wypetnione w oknie dokumentu
pole Jednostka, a to z kolei (na podstawie wpisu w stowniku jednostek) powoduje odpowiednie wy-
petnienie pola Typ dokumentu (Faktura — dla podatnikéw VAT, Pozostate dokumenty — dla niebedacych
podatnikami VAT,). Jesli przed wybraniem numeru wskazana zostata jednostka, to przy wyborze
numeracji automatycznie wyswietlona zostanie lista wzorcéw numeracji skojarzonych z wybrang

jednostka.

v Ze wzgledu na pdzniejszy eksport dokumentéw do programu Rejestr VAT Optivum nalezy w spe-

cjalny sposdb traktowaé dokumenty zwigzane ze srodkami trwatymi. Zaleca sie stworzy¢ dla nich
specjalny wzorzec numeracji, a w sytuacji, gdy na jednej fakturze wystepujg pozycje réznego typu,
w tym S$rodki trwate — wprowadzi¢ do programu dwa wpisy — osobny dokument dotyczgcy srodka
trwatego.

W polu Typ dokumentow jest mozliwo$¢ wybrania pozycji Grupa dokumentéw — oznacza to sumaryczne
wprowadzanie danych pochodzgcych z wielu faktur (mozna wpisaé skrotowo dane opisujgce grupe
dokumentdéw — tylko takie, ktdre sg potrzebne w zestawieniu zamdwien publicznych). W takim wy-
padku nie podaje sie danych kontrahenta ani nie okresla daty i formy ptatnosci oraz rodzaju sprze-
dazy. W tabeli pozycji dokumentu dostepne sg w takiej sytuacji inne pola.

v Nalezy pamietaé, ze wprowadzona do programu faktura typu Grupa dokumentéow moze byc¢ ekspor-

towana wytacznie do programu Ksiegowosc¢ Optivum.

Zmiana typu faktury — wybranie pozycji Pozostate dokumenty lub Korekta pozostatych dokumentéw —
zmienia stawke VAT na nie podlega we wszystkich zerowych pozycjach (brutto=0) tego dokumentu.
Zmiana na inny typ faktury zmienia stawke VAT na 23% we wszystkich zerowych pozycjach tego do-
kumentu.

Dodawanie pozycji dokumentu dla typu faktury Pozostate dokumenty i Korekta pozostatych dokumentow
dodaje pozycje ze stawka nie podlega, a dla innych typdéw faktury — 23%.

v Aby wprowadzi¢ fakture typu Faktura odwrotne obcigzenie zakup, nalezy wybra¢ odpowiedni typ

i uzupetni¢ dane dotyczace podatku VAT. Wprowadzony dokument nalezy wyeksportowac do pro-
gramu Rejestr VAT Optivum. W wyniku eksportu powstang dwa zapisy: w rejestrze zakupu i reje-
strze sprzedazy o typie Faktura odwrotne obcigzenie zakup. Tak sporzadzony dokument nalezy
takze wyeksportowac do programu Rozrachunki Optivum (powstanie rozrachunek w kwocie netto)
oraz do programu Ksiegowosc¢ Optivum, uzywajac schematu ksiegowania, jak dla faktury zakupu
(powstanie dokument ksiegowy zawierajgcy rozliczenie zakupu i podatku VAT naliczonego, ktory
nalezy uzupetnic o rozliczenie podatku VAT naleznego).
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W polu Zakup zwiazany ze sprzedaza wybiera sie z dostepnej listy rozwijalnej odpowiednia pozycje:

opodatkowana — co oznacza, ze zakup jest zwigzany wytgcznie ze sprzedaza opodatkowang,
zwolniong — co oznacza, ze zakup jest zwigzany wytgcznie ze sprzedazg zwolniong,

opodatkowana i zwolniong — co oznacza, ze zakup jest jednoczesnie zwigzany ze sprzedaza opodatko-
wang i zwolniong,

opodatkowang i niepodlegajaca opodatkowaniu - co oznacza, ze zakup jest jednoczesnie zwigzany ze
sprzedazg opodatkowang i niepodlegajgcg opodatkowaniu,

opodatkowana zwolniong i niepodlegajaca opodatkowaniu - co oznacza, ze zakup jest jednoczes$nie zwig-
zany ze sprzedazg opodatkowang, zwolniong i niepodlegajaca opodatkowaniu.

v Nowo dodawany dokument ma juz automatycznie wypetnione niektére pola. Wzorcem jest po-

przednio wprowadzona faktura. W ten sposdéb program ufatwia i przyspiesza wprowadzanie do-
kumentoéw.

< Podczas dodawania nowego dokumentu automatycznie podawana jest data dokumentu i data

sprzedazy. Jest to data biezaca, chyba ze jest wczesniejsza niz data rozpoczecia okresu biezgcego —
wtedy jest to wtasnie data rozpoczecia okresu biezgcego.

Pola pozycji dokumentu

Tabela pozycji dokumentu zostata zorganizowana w taki sposéb, by jak najtatwiej mozna byto jg uzupetnic¢ —

WIEKSzZOSC pol wypetnia Sl rzez wWwypor o owlednic ozyc|i z list (rozwijalnych lub stownikowych).
iekszo$¢ pol wypetnia sie p ybor odpowiednich pozycji z list ( ijalnych lub stownikowych)

W momencie dodawania nowej pozycji automatycznie kopiowane sg z poprzedniej pozycji niektére zapisy —

chodzi tu o podstawe prawng, typ i klasyfikacje budzetows.

Jesli wprowadzany jest pojedynczy dokument (nie grupa dokumentéw), to w pierwszej kolejnosci nalezy
ustali¢ sposdb automatycznego przeliczania podatku. Mozna z tej funkcji zrezygnowac (w polu Automatyczne

przeliczanie trzeba wtedy zaznaczy¢ opcje Brak), i wszystko uzupetnia¢ oraz przelicza¢ samodzielnie, lub tez

wybraé jedna z opcji:

brutto — netto (,,do stu”) — w takiej sytuacji wybieramy stawke VAT i wpisujemy kwote brutto; po za-
twierdzeniu kwoty program przeliczy i umiesci w odpowiednich kolumnach wartos¢ netto oraz po-
datek VAT;

netto — brutto (,w stu”) — w takiej sytuacji wybieramy stawke VAT i wpisujemy kwote netto; po za-
twierdzeniu kwoty program umiesci w odpowiednich kolumnach wartos¢ brutto oraz podatek VAT.

Aby doda¢ nowa pozycje dokumentu, nalezy klikng¢ przycisk Dodaj lub uzy¢ jego klawiaturowego zamienni-

ka, czyli wcisngé¢ kombinacje klawiszy (Alt+d).
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Wprowadzajgc do dokumentu poszczegdlne pozycje, nalezy pamietac, ze:

e pole Typy ksiegowan okresla posrednio, jakie konta zostang wybrane podczas eksportu do Ksiegowo-
sci Optivum (zob. Eksport dokumentdw do innych programdw firmy VULCAN);

e pole Wytacz zlec/umowe pozwala zdecydowaé o uwzglednianiu lub nieuwzglednianiu ewentualnych
kwot zlecenia, kwot umowy w zestawieniu zamdwien publicznych.

Kazdy mylnie wprowadzony do tabeli wiersz mozna poprawi¢ (nalezy potwierdzi¢ zmiane przez wcisniecie
klawisza Enter) lub usung¢, klikajac np. przycisk Usui albo uzywajgc kombinacji klawiszy (Alt+u).

Przegladajac stare dokumenty, nalezy pamietaé, ze nieaktualne podstawy prawne wyrézniane sg gwiazdka.

Lista dokumentéw

Na zaktadce Lista program przedstawia wykaz wprowadzonych faktur.

E Wprowadzanie faktur (1) _‘1] '__E)_ @

Opis Lista

Numer Opis Typ Kontrahent Sprzedano|Brutto
08.05.2016 |ZFV-2016-0000(zakup telefonii [Faktura TPSA SP_WID108.05.201§ 300,00

T o]

|
Jednostka | wszystkie v @ Okres|wszystk, Oklj Typ'wszyslkie dokj Nota kor. | pi|gh

Rysunek 13. Lista wprowadzonych faktur zakupu.

Przegladanie listy i wyszukiwanie odpowiednich dokumentdw utatwiajg pola umieszczone pod lista.
e Jednostka — umozliwia wybér jednostki, ktérej dokumenty chcemy widzieé; pozycja wszystkie przy-

wraca podglad wszystkich dokumentéw.

e Okres — umozliwia wybdr miesigca, z ktérego chcemy widzie¢ dokumenty; pozycja wszystkie okresy
przywraca podglad wszystkich dokumentéw.

e Typ — umozliwia wybér typu dokumentu, pozycja wszystkie dokumenty przywraca podglad wszystkich
dokumentow.

Wyttuszczone nagtéwki kolumn informuja, ze po ich kliknieciu lista moze zosta¢ uporzagdkowana wg zawar-
tosci tych kolumn, np. wg porzadku alfabetycznego nazw kontrahentéw.
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v Uporzadkowanie listy wg kolumn Data i Numer nie spowalnia dziatania programu, ale wybranie in-
nego uporzadkowania moze spowodowac wydtuzenie czasu zapisywania dokumentéw.

Pod listg dostepne sg dodatkowe przyciski:

- umozliwia eksport wskazanej faktury do innych programéw firmy VULCAN

- przedstawia powigzania pomiedzy wskazang fakturg a innymi dokumentami

Przycisk Nota kor. umozliwia wprowadzenie noty korygujgcej wystawionej do wybranej faktury zakupu
(zob. Noty korygujgce).

Noty korygujace

W wypadku, gdy zachodzi potrzeba skorygowania tresci dokumentu sprzedazy ktére nie majg wptywu na
wysokos¢ zobowigzan podatkowych, sprzedawca wystawia note korygujgcy. Aby wprowadzi¢ taki doku-
ment do programu, nalezy:

1. Uruchomi¢ funkcje Dokumenty/ Faktury zakupu. Wyswietlone zostanie okno Wprowadzanie faktur.
2. Przejs¢ na zaktadke Lista.
3. Odszukac i wskaza¢ witasciwy dokument, do ktdrego zostata wystawiona nota korygujaca.

4. Klikng¢ przycisk Nota korygujaca umieszczony pod listg dokumentdw. Otwarte zostanie okno Noty korygujace.

2] Noty korygujace On||(=) @
Opis I Lista
Jednostka Kontrahent
Data [11.11.2016 [sP_wiD1 g [785432211 [TPsa (| [oscessssss
Numer | @] | szkota Podstawowa Nr 1 Widliszki W ||| TPSA Polska
Tre$¢ korygowana | Treé¢ prawidtowa I Nota do dokumentu obcego
Numer | ZFV-2016-000001 Data wyst|08.05.2016 Data sprzed,l 08.05.2016  Osoba|aa
Tytut |zakuptelefonii
Jednostka Kontrahent
Nazwa ' Szkota Podstawowa Nr 1 Widliszki Wielkie Nazwa | TPSA Polska
Adres |Szkolna 11 Adres
99-103 Widliszki Wielkie
NIP 6785432211 NIP 9998886655
Poz Nazwa PKWiU/Podstawa prawna |
1|za telefon
2|za internet
-
Ostatnia modyfikacja I 11.11.2016 13:40:06 |Administrator

Rysunek 14. Okno, w ktérym wprowadza sie noty korygujace.

5. Na zaktadce Opis podaé date wystawienia dokumentu oraz w polu Numer wybraé z listy stownikowej
wzorzec numeracji przypisany do tego typu dokumentu.
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L1 Wzorce numeracji not korygujacych ustala sie w taki sam sposdb, jak wzorce faktur — szczegoty
w podrozdziale Jak zdefiniowac wzorce numeracji? Jedyna rdznica jest taka, ze nie okresla sie w
wypadku tego typu wzorca domysinej jednostki.

6. Na zaktadce Opis dostepne sg dodatkowe dwie zaktadki — na pierwszej umieszczona jest oryginalna
tres¢ dokumentu (pola sg niedostepne do zmiany), na drugiej zaktadce powinna znalez¢ sie wtasciwa,
poprawiona tres¢ dokumentu (pola sg aktywne — mozna nanosi¢ odpowiednie poprawki).

7. Zapisaé note, np. przez klikniecie umieszczonej na pasku narzedzi ikony &

v Przegladac, poprawiac, uzupetnia¢ lub usuwaé wprowadzone noty mozna w oknie wywotywanym
funkcjg Dokumenty/ Noty korygujace. Nie mozna tu jednak wprowadza¢ nowych dokumentéw — ze
wzgledu na konieczno$é powigzania noty z istniejgcg fakturg operacje te wykonuje sie w oknie
wywotywanym funkcjg Dokumenty/ Faktury zakupu (zaktadka Lista).
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Zestawienia

Program umozliwia przygotowanie zestawien, dzieki ktdrym mozna analizowaé zebrane tu dane w rdéznych
uktadach.

Funkcje odpowiedzialne w programie za ich sporzgdzenie dostepne w menu Zestawienia.

Przygotowywanie zestawien

Zestawienia tworzy sie zawsze w dwdch etapach. Etapy te to:

1. okreslenie kryteriéw wyboru danych uwzglednianych w zestawieniu — stuzg do tego wszystkie, oprocz
ostatniej, zaktadki okien stuzgcych do przygotowywania zestawien;

2. przejscie na ostatnig zaktadke okna, co powoduje automatyczne uruchomienie mechanizmu tworzace-
go zestawienie i przedstawienie gotowych wynikéw w tabeli.

Gotowe zestawienie moze zosta¢ wydrukowane w wybranym przez uzytkownika formacie.

Poniewaz podczas tworzenia réznych zestawien wykorzystuje sie czesto te same mechanizmy, zostang one
oméwione odrebnie — w ponizszych podrozdziatach. Mechanizmy te, to:

e okna stownikdw,
e okna kryteriow wyboru,
e okno wyboru formatu wydruku,

e przegladarka wydrukdw.

Okna stownikéw

Podobnie jak w innych miejscach programu, okna wywotywane przez funkcje z menu Zestawienia zawieraja
przyciski umozliwiajace uruchomienie okien stownikéw. Kazde pole, przy ktérym figuruje ikona & moze by¢
wypetnione przez wybranie konkretnej pozycji z odpowiedniego stownika, dotyczy to np. stownika kontra-
hentéw. Wybranie pozycji polega na zaznaczeniu jej i naci$nieciu klawisza Enter. Mozliwe jest takze przecig-
gniecie pozycji z listy stownikowej za pomocg myszy.
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Okna kryteriow wyboru

Ustalajac, jakich danych ma dotyczy¢ tworzone zestawienie, mozna korzystaé z okien, ktére pozwalajg pre-
cyzyjnie ustali¢ kryteria wyboru tych danych. Kryteria wyboru mogg by¢ formutowane w stosunku do:

e jednostek,

e kontrahentdw.

Stosujac kryteria wyboru, mozna wyodrebni¢ tylko te dane, ktére w danym momencie sg potrzebne. Spo-
s6b ustalania kryteriéw wyboru zostanie opisany na podstawie okna umozliwiajgcego wybranie jednostek.

] Wybér jednostek
Kryteria wyboru
[V Typ jednostki | szkoty podstawowe j
I Skrét |
[™ Nazwa

|
[~ Adres |
I

™ Numer REGON

';’] ﬂ i] ™ Odrdzniaj wielkos¢ liter

Rysunek 15. Wybér jednostek.

Najpierw trzeba zdecydowaé, ktére elementy opisu jednostki beda brane pod uwage. Jesli istotny jest typ
wyszukiwanej jednostki, trzeba witgczy¢ znacznik Typ jednostki. Jednoczesnie mozna réwniez wtaczy¢ inne
znaczniki dostepne w oknie, ktore dodatkowo pozwolg opisac cechy potrzebnych jednostek.

Nastepnie konieczne jest wprowadzenie w pola obok wigczonych znacznikow odpowiednich wzorcéw. Pro-
gram wybierze tylko te jednostki, ktérych opisy sg zgodne z wprowadzonymi wzorcami.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba sie kierowaé nastepujacymi zasadami:
e znak gwiazdki (*) zastepuje dowolny cigg znakow,
¢ znak zapytania (?) zastepuje dowolny znak,

e znak # moze wystgpic tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze nastepujace po nim znaki moga znaj-
dowac w dowolnym miejscu wybranego opisu.

Przyktady:

Jesli w polu Nazwa wprowadzony zostanie wzorzec #gim, program wybierze jednostki o nastepujacych na-
zwach: Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszyriskiego, GIMNAZJUM NR 9, Gimnazjum w Rakuto-
wie, Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych.

Jesli w polu Skrét wpisany zostanie cigg znakow sp*, to program wybierze jednostki, ktérym przydzielono
nastepujgce skréty: SP1, SP2, SP3 itd., ale nie ZS-GSP.

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik Odrdzniaj wielko$¢ liter, ktory pozwala okresli¢, czy podczas wy-
bierania zapiséw program ma odrdznia¢ wielkie i mate litery. Gdy znacznik jest wtgczony, to na podstawie
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wzorca #Gim program wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszyniskiego, Gimnazjum w Raku-
towie, a odrzuci GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteriéw, jezeli kliknie sie przycisk 2.

Gdy nie ma potrzeby zawezania wybieranej grupy, tzn. gdy program powinien uwzglednia¢ wszystkie zapi-
sane w stowniku elementy, wystarczy klikngé¢ umieszczony w omawianym oknie przycisk [* . Spowoduje to
automatyczne wybranie wszystkich zapisow z danego stownika.

Okno wyboru formatu wydrukéw

Przygotowane przez program zestawienie mozna w kazdej chwili wydrukowa¢. Nalezy wczesniej wybrac
odpowiedni format wydruku. Podobnie jak w innych miejscach programu dostepny jest tu przycisk & uru-
chamiajacy okno, w ktérym mozna wybra¢ odpowiedni format wydruku.

Pola w czesci Ustawienia strony odnoszg sie do raportu aktualnie wskazanego na liscie. Trzeba pamietaé, ze
wielkos$¢ lewego marginesu (pole Lewy margines) okresla sie nie w centymetrach, a w punktach (np. 1500
punktéw to centymetr, ale nalezy réwniez wiedzieé, ze dla réznych drukarek obowigzujg rézne wartosci).
Pole Szeroko$¢ jest niedostepne — wielko$¢ te program wylicza automatycznie w zaleznosci od wybranego
raportu.

Wyboru formatu raportu dokonuje sie przez podswietlenie wtasciwej pozycji na liscie i nacisniecie klawisza
Enter. Mozna tez dwukrotnie klikng¢ na wybranym formacie lub klikngé¢ przycisk Zastosuj.

Po wybraniu wiasciwego formatu wydruku nalezy kliknaé przycisk € irozpoczaé¢ drukowanie zestawienia.
Wczesniej (jeszcze przed okresleniem stron do wydruku) mozna zapoznaé sie z wyglagdem wydruku, korzy-

stajac z przegladarki, ktérg uruchamia sie przyciskiem &

Przegladarka wydrukéw

Zanim przystapi sie do wydrukowania dokumentu, mozna zobaczy¢ na ekranie komputera, jak taki wydruk

bedzie wygladat. Po kliknieciu przycisku [& mozna zobaczyé na ekranie nowe okno, w ktérym program za-
prezentuje:

e postac wydruku (tak bedzie wyglagdat dokument wydrukowany na papierze),

e pasek narzedzi przegladarki.

W oknie przegladarki zawsze wyswietlana jest jedna strona dokumentu. Aby zapoznac¢ sie z kolejnymi stro-
nami, trzeba wcisngé klawisz Page Down. Cofniecie sie do poprzedniej strony umozliwia klawisz Page Up.

Mozna réwniez postugiwac sie odpowiednimi przyciskami z paska narzedzi przegladarki. Sg to:
X — powoduje wyswietlenie pierwszej strony,

— umozliwia przejscie do poprzedniej strony,

— umozliwia przejscie na konkretng strone,
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— powoduje wyswietlenie nastepnej strony,

M — powoduje wy$wietlenie ostatniej strony,
[2eom =] _ umozliwia pomniejszanie i powiekszenie wyswietlanego dokumentu (z listy mozna wybraé odpo-
wiednig skale),

N — powoduje zamkniecie okna przegladarki wydrukow,
& — powoduje wydrukowanie dokumentu.

Wygodna metoda szybkiego pomniejszenia lub powiekszenia ogladanej strony jest klikniecie jej mysza. Po-
nowne klikniecie przywraca poprzedni rozmiar strony.

Zestawienie faktur zakupow

Program Zamdwienia publiczne Optivum pozwala tworzy¢ i drukowac zestawienia wprowadzonych faktur
zakupow wedtug wielu réznych kryteriéw, a takze pozwala na poréwnanie planu budzetowego wprowa-
dzonego w Ksiegowosci Optivum z wykonaniem, czyli z pozycjami faktur.

Aby sporzadzi¢ zestawienie, nalezy uruchomié funkcje Zestawienia/ Zakupow. Kryteria wyboru dokumentow
uwzglednianych w zestawieniu okresla sie na pierwszej zaktadce okna. Mozna tutaj:

e Woybrac¢ konkretny typ dokumentu — nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje z listy rozwijalnej. Mozna
rowniez nie zaweza¢ wyboru do dokumentéw konkretnego typu— nalezy wtedy klikngé przycisk
Wszystkie.

e Wybra¢ dokumenty zwigzane ze wskazanym wzorcem numeracji — nalezy wybrac z listy rozwijalnej
odpowiedni wzorzec. Jesli wczesniej uzyty zostat przycisk Wszystkie, program wybierze dokumenty
o dowolnym wzorcu numeracji.

e Wybra¢ dokumenty z pewnego okresu — najpierw przez wybdr odpowiedniej pozycji z listy rozwijal-
nej z nalezy ustali¢, jaki typ daty (na dokumencie wystepujg 4 pola z datg) ma by¢ brany pod uwage,
a nastepnie podad date poczatkowsa i koricowq okresu, przy czym nalezy pamietaé, ze:

v' pozostawienie pustych obu pdl przeznaczonych na daty powoduje wybdr wszystkich doku-
mentow;

v' okresdlenie tylko daty poczatkowej powoduje wybdr wszystkich dokumentéw z datami pdz-
niejszymi oraz datg podang (np. od 15 lipca 2008 wtacznie z tym dniem);

v' okredlenie tylko daty koficowej powoduje wybdr wszystkich dokumentdéw z datami wcze-
Sniejszymi oraz datg podang (np. do 15 lipca 2008 wtgcznie z tym dniem);

v' okredlenie obu dat powoduje wybdr wszystkich dokumentéw z datami zawierajgcymi sie
w podanym okresie (z datami krarnicowymi witgcznie).
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E Zestawienie dokumentéw zakupu (1) || =E) @
Warunki wyboru | Jednostki I Kontrahenci I Zestawienie dokumentow zakupu
Tpdokomenty  [EITERN -] wszstae
Wzorzec numeracji |Faktura VAT zakupu __v_]

Data

Typ daty |Dokumentu v

od 12.10.2016
do 11.11.2016

Rysunek 16. Na pierwszej karcie ustala sie podstawowe kryteria, na podstawie ktérych zostanie utworzone ze-
stawienie.

Mozliwe jest tworzenie zestawien dla wielu wybranych jednostek. Do ich wskazania stuzy karta Jednostki.
Jesli wigczony zostanie znacznik Uwzglednij dokumenty bez jednostek, zostang wybrane takze dokumenty, kto-
re nie zostaty przypisane do zadnej jednostki. Zestawienie moze zosta¢ utworzone z rozbiciem lub bez roz-
bicia na jednostki. Decyduje o tym znacznik Z rozbiciem na jednostki.

Mozna réwniez wybrac¢ do zestawienia dokumenty wystawione przez konkretnego kontrahenta — umozliwia
to karta Kontrahenci.

W momencie przejscia na zaktadke Zestawienie dokumentow zakupu program prezentuje gotowe zestawienie
sporzgdzone na podstawie kryteriow wyboru ustalonych na poprzednich zaktadkach. Jesli zdecydowano
o rozbiciu na jednostki, to dokumenty w zestawieniu podzielone sg na grupy odpowiadajgce poszczegdlnym
jednostkom. Na koncu kazdej grupy znajduje sie podsumowanie.

ﬁ Zestawienie dokumentéw zakupu (1) E
Warunki wyboru Jednostki Kontrahenci  Zestawienie dokumentow zakupu |
Data Numer Opis Typ Kontrahent |Jednostka Sprzed{__|
08.05.2016 |ZFV-2016-0000|zakup telefonii |Faktura TPSA SP_WID1 [08.05.2
RAZEM

< | ;rl

Edycja Wydruk zestawien Eksport

| Rlejs Bw@

Rysunek 17. Gotowe zestawienie dokumentow zakupu.

Bezposrednio z zestawienia mozna otworzy¢ okno z wybranym dokumentem — wystarczy podwdjne klikngé
na wierszu dotyczacym dokumentu lub zaznaczy¢ dokument i nacisngé Enter albo klikna¢ ikone ﬂl umiesz-
czong pod tabela.

Na podstawie wynikdéw zestawienia, za pomocg przycisku <wykonanie> mozna sprawdzi¢ wykonanie planu
budzetowego (zob. Sprawdzanie wykonania planu budzetoweqo).
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Stworzone zestawienie moze zosta¢ wydrukowane. Pomocne sg w tym nastepujgce przyciski:

- pozwala na okreslenie sposobu prezentacji zestawienia (do wyboru s3 rézne formaty raportéw) oraz
zakres stron, ktére zostang wydrukowane

- rozpoczyna drukowanie zestawienia

- przedstawia podglad wydruku catego zestawienia

Z okna zestawienia mozliwy jest rowniez eksport wybranych dokumentéw do innych aplikacji firmy VULCAN
(zob. Eksport dokumentow do innych programdw firmy VULCAN.). Umozliwiajg to przyciski:

- pozwala na eksport pojedynczego dokumentu
- daje mozliwo$¢ grupowego eksportu wybranych dokumentéw

Za pomocg przycisku mozna zapoznac sie z powigzaniami wybranego dokumentu (zob. Eksport doku-
mentdéw do innych programdéw firmy VULCAN, Powigzania dokumentdw).

Sprawdzanie wykonania planu budzetowego

Za pomocg przycisku w ramce Wykonanie mozliwe jest pordwnanie planu budzetowego wprowadzonego
w Ksiegowosci Optivum z wykonaniem, czyli pozycjami dokumentéw zakupu.

Dokument planu budzetowego musi byé wprowadzony w Ksiegowosci Optivum. Kwoty w pozycjach takiego
dokumentu sg przypisane do pozycji klasyfikacji wydatkéw i do jednostek.

Pozycje faktur dla odpowiednich jednostek muszg by¢ oznaczone odpowiednimi pozycjami klasyfikacji bu-
dzetowe;.

Aby dokona¢ poréwnania, nalezy okresli¢ odpowiednie warunki wyboru, zgodnie z ktérymi zostanie przygo-
towane zestawienie — nalezy podac¢ odpowiedni okres, z ktérego pochodzg dokumenty, ktérych pozycje
stanowig wykonanie. Zawartos¢ pola Data od bedzie tez decydowac o roku, w jakim bedzie szukany plan
budzetowy. Na liscie jednostek nalezy wybra¢ odpowiednie jednostki. Gdy zostanie zaprezentowane goto-
we zestawienie, nalezy klikngé przycisk w ramce Wykonanie. Pojawi sie wtedy okno wyboru planu.

W oknie tym mozna zawezi¢ klasyfikacje budzetowa tylko do tej, ktdra nas interesuje. Robi sie to przez wpi-
sanie odpowiedniej czesci klasyfikacji w odpowiednie pole wzorca. Mozna tu stosowaé znaki wieloznaczne —
* oznacza wszystkie znaki, a ? jeden dowolny znak. Np. wpisanie w pole paragrafu 40* spowoduje wybranie
wszystkich paragrafow zaczynajgcych sie od 40, a wiec 4010, 4020, 4030. Dodatkowo mozna wybrac¢ fun-
dusz, ktdry zostat zwigzany zaréwno z pozycjami planu, jak i pozycjami faktur. Jesli nie korzystano z pola
funduszu, to nalezy zostawic to pole puste. Pozycje paragraféw zostang dla potrzeb tego poréwnania zbite
do paragrafu, w ktérym sie znajdujg zaréwno po stronie planu, jak i wydatkéw.

Po kliknieciu przycisku Wykonaj nalezy zapisa¢ powstaty plik wymiany w proponowanym katalogu i zgodzié¢
sie na uruchomienie programu Zestawienia z list ptacBtad! Nie zdefiniowano zaktadki.. Program ten musi
by¢ wczesniej zainstalowany na komputerze.
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Program Zamdwienia publiczne Optivum wypetnia w pliku wymiany tylko dwa pola podziatu — Rozdziat i Jed-

nostka. Nie nalezy wybierac innych pél podziatéw w szablonie (Grupa, Podgrupa, Lista). Nalezy tez wybrac

sktadniki Wykonanie i Plan. Podglad wydruku zdefiniowanego szablonu bedzie wygladat podobnie jak na ry-

sunku.

Zestawienie zamoéwien publicznych

Program pozwala sporzadzi¢ zestawienie zamowien publicznych opierajgce sie na dokumentach zakupu,

przy ktdrych wprowadzaniu podano podstawe prawng zamdwienia publicznego oraz okreslono typ zamo-

wienia.

Aby sporzadzic¢ zestawienie, nalezy uruchomic funkcje Zestawienia/ Zamaéwief publicznych.

Kryteria wyboru dokumentow uwzglednianych w zestawieniu okresla sie na pierwszej zaktadce okna. Moz-

na tuta;j:

VULCAN

Wybraé konkretny typ dokumentu — nalezy wybra¢ odpowiednig pozycje z listy rozwijalnej. Mozna

rowniez nie zaweza¢ wyboru do dokumentéw konkretnego typu — nalezy wtedy wybraé pozycje
Wszystkie.

Wybra¢ dokumenty z pewnego okresu — nalezy podaé date poczgtkowsq i koicowa okresu, przy

czym nalezy pamieta¢, ze:

v
v

brane sg pod uwage daty wpisane na dokumentach w polu Data dokumentu;

pozostawienie pustych obu pdl przeznaczonych na daty powoduje wybdr wszystkich doku-
mentoéw;

okreslenie tylko daty poczatkowej powoduje wybdr wszystkich dokumentéw z datami pdz-
niejszymi oraz datg podang (np. od 15 lipca 2008 wtgcznie z tym dniem);

okreslenie tylko daty kocowej powoduje wybdr wszystkich dokumentéw z datami wcze-
$niejszymi oraz datg podang (np. do 15 lipca 2008 wtgcznie z tym dniem);

okreslenie obu dat powoduje wybdr wszystkich dokumentéw z datami zawierajgcymi sie
w podanym okresie (z datami krancowymi wtacznie).

Za pomocg znacznikéw zdecydowad, czy w zestawieniu majg by¢ uwzgledniane umowy i zlecenia:

v

Uwzglednij umowe — znacznik pozwalajacy na wybieranie z faktur kwot uméw i traktowanie ich
jako kwoty faktury, jesli nie ma jeszcze kwoty ani nie wtgczono znacznika Nie uwzgledniaj w ze-
stawieniu zamoéwien dla danej faktury (w pozycji dokumentu nie wpisano kwoty brutto tylko
kwote umowy).

Uwzglednij zlecenie — znacznik pozwalajacy na wybieranie z faktur kwot zlecen i traktowanie ich
jako kwoty faktury, jesli nie ma jeszcze kwoty brutto ani kwoty umowy, ani nie wtgczono
znacznika Nie uwzgledniaj w zestawieniu zaméwien dla danej faktury (w pozycji dokumentu nie
wpisano kwoty brutto ani kwoty umowy tylko kwote zlecenia). Znacznik ten jest aktywny tyl-
ko wtedy, gdy wtaczony jest znacznik Uwzglednij umowe.

Za pomoca pol Kontrahent, Fundusz, Zadanie mozna ewentualnie zawezi¢ wybdér dokumentéw tylko

do tych, ktére wiazg sie z podanymi elementami wybranymi z list stownikowych.
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e Ustawic¢ odpowiednio dodatkowe znaczniki:

v Wybieraj tylko bez podstawy prawnej — jesli znacznik jest wtgczony, mozliwe jest sprawdzenie
sumy zamowien bez podstawy prawnej.

v Rozbijaj wg klasyfikacji budzetowej pozycje faktur na kilka faktur — pozycje faktur o tej samej pod-
stawie prawnej i typie zamdwienia sg tgczone niezaleznie od klasyfikacji, chyba ze zaznaczono
ten znacznik — wtedy bedga tgczone ze wzgledu na taka samg klasyfikacje budzetowg, podsta-
we i typ.

v Pokazuj zawsze wszystkie kwoty — znacznik dostepny tylko wtedy, gdy wtaczony jest znacznik
Uwzglednij umowe; pozwala na wypetnienie kolumn Umowa, Zlecenie, Faktura nawet wtedy, gdy
data faktury nie miesci sie w zakresie zestawienia, a pozycja zostata wybrana tylko ze wzgle-
du na date umowy lub zlecenia.

e W polu Grupowanie wybrac z listy rozwijalnej odpowiedni rodzaj grupowania danych przedstawia-
nych na wydruku zestawienia.

ﬂlatawieniezaméwieﬁ publicznych (1) o[ @

Warunki wyboru I Jednostki I Zestawienie zaméwieri publicznych

Typ dokumentu | Wszystkie j
Data

od [01.11.2016 Kontrahent| i@
e Fundusz ﬁ e

do [11.11.2016 = @

W uwzglednij umowe Zadanie ,7@

[ uwzglednij zZlecenie

[~ wybieraj tylko bez podstawy prawnej I™ tylko niezerowe

[ rozbijaj wg klasyfikacji budzetowej v wybierz kwoty netto
pozycie faktury na kilka faktur

[~ pokazuj zawsze wszystkie kwoty
w kolumnach zlecenie/umowa/faktura
niezaleznie od wybrania zlecenia/umowy

Grupowaniel Brak L]

Rysunek 18. Na pierwszej karcie ustala sie zakres zestawienia.

Mozliwe jest tworzenie zestawien dla wielu wybranych jednostek. Do ich wskazania stuzy karta Jednostki.
Jesli witgczony zostanie znacznik Uwzglednij dokumenty bez jednostek, zostang wybrane takze dokumenty, kto-
re nie zostaty przypisane do zadnej jednostki. O tym, czy zestawienie zostanie utworzone z rozbiciem lub
bez rozbicia na jednostki decyduje znacznik Z rozbiciem na jednostki.

W momencie przejscia na zaktadke Zestawienie zaméwien publicznych program prezentuje gotowe zestawienie
sporzadzone na podstawie kryteridw wyboru ustalonych na poprzednich zaktadkach. Jesli zdecydowano
o rozbiciu na jednostki, to dokumenty w zestawieniu podzielone sg na grupy odpowiadajgce poszczegdlnym
jednostkom. Na konicu kazdej grupy znajduje sie podsumowanie.

W kolumnie Dokument moze wystgpié oznaczenie:
e F—faktura;
e G- grupa dokumentéw;

e U -—umowa; dany dokument zostat wybrany ze wzgledu na date umowy, poniewaz nie podano jesz-
cze kwoty faktury lub data faktury wychodzita poza zakres zestawienia;
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e 7 —zamodwienie; dany dokument zostat wybrany ze wzgledu na date zamdwienia, poniewaz nie po-
dano jeszcze kwoty faktury ani kwoty umowy lub data faktury i/lub umowy wychodzita poza zakres
zestawienia.

< Pozycje faktur, w ktérych wtgczono znacznik Wylacz zlecenie/umowe sg traktowane, jakby nie miaty
wpisanej kwoty zlecania ani umowy, wiec nie bedg one uwzgledniane w zestawieniu zamdwien
publicznych.

Pozycje zestawienia wybrane tylko ze wzgledu na daty umowy lub zlecenia sg zaznaczone czcionkg pochylong.

< Dokumenty, na ktorych wigczono znacznik Nie uwzgledniaj w zestawieniu zaméwien, nie bedg nigdy
brane pod uwage przy sporzgdzaniu tego zestawienia.

1] Zestawienie zaméwier publicznych (1) == ==

Warunki wyboru Jednostki Zestawienie zamdwien publicznych

[Jednostka [Tryb Podstawa prawna  |Nr dokumentu Dostawy - iloé¢ |Dostawy - wartosé| LJ_;
RAZEM: 0 0 o

RAZEM:

RAZEM:
RAZEM:
RAZEM:
RAZEM:
RAZEM:

RAZEM: art.62 ust.1 p|
RAZEM: art.62 ust.1 p|
RAZEM: art.62 ust.1 p|
RAZEM: art.62 ust.1 p|

z | rek - RAZEM: art.67 ust.1 p|
[l
I Bez szczegatéw @ % @ @

Rysunek 19. Przyktadowe zestawienie zamodwien publicznych.

Stworzone zestawienie moze zosta¢ wyswietlone:

e w formie zwartej (wtaczony znacznik Bez szczegbétéw) — nie zawiera wtedy wyszczegdlnienia faktur;

e w formie szczegdtowej (wytgczony znacznik Bez szczegotow) — w kazdej grupie wymieniane sg wtedy
faktury zakupu wchodzace w sktad tej grupy.

Bezposrednio z zestawienia mozna otworzy¢ okno z wybranym dokumentem — wystarczy podwdjne klikngc
na wierszu dotyczagcym dokumentu lub zaznaczyé dokument i nacisnaé Enter albo klikngé ikone &l umiesz-
czong pod tabela.

Przygotowane zestawienie moze zosta¢ wydrukowane. Mozliwe do wyboru sg nastepujgce typy wydrukow:

e zestawienie zamowien publicznych — w réznych uktadach i réznymi podsumowaniami; jeden wy-
druk specjalny dla grupowan;

e tabele rodzajow udzielonych zamdwien — wg rozdziatu klasyfikacji budzetowej i/lub podstawy
prawnej, w podziale na jednostki jesli zostato wybrane grupowanie z rozbiciem na jednostki;

e karta ewidencyjna - dostawy towardw w trybie z wolnej reki z w cenach brutto lub netto (grupy do-
kumentow nie majg ceny netto);
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e podsumowanie kart ewidencyjnych - warto$é i ilo$¢ wg trybu/podstawy prawnej/opisu pozycji (ro-
dzaj zamowienia).

Druk ZP-SR

Program utatwia sporzgdzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdwieniach wg:

e Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907, z pdzn. zm.),

e Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 12 grudnia 2013 r. (Dz. U. z 2013r. poz. 1530)
w sprawie zakresu informacji zawartych w rocznym sprawozdaniu o udzielonych zamdwieniach, je-
g0 wzoru oraz sposobu przekazywania,

e Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 23 grudnia 2013 r. (Dz. U. z 2013r. poz. 1692)
w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczania warto-
$ci zamowien publicznych,

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 31 grudnia 2013 r. (Dz. U. z 2013r. poz. 1735)
w sprawie kwot wartosci zaméwien oraz konkurséw, od ktdrych jest uzalezniony obowigzek prze-
kazywania ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej).

Zestawienie utatwia sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamdéwieniach.

Aby przygotowac sprawozdanie, nalezy uruchomic funkcje Zestawienia/ Druk ZP-SR, a nastepnie na pierwszej

karcie wyswietlonego okna:

1.
2.

Z listy rozwijalnej wybraé nazwe czesci wydruku (Dostawy, Ustugi, Roboty budowlane).

Upewnic, sie, ze w polu Kurs euro podana jest wtasciwa wartos$¢, a jezeli nie — wpisa¢ wiasciwg. Program
zapamietuje ostatnio wprowadzony kurs. Kurs ten dla potrzeb zestawienia ustala co dwa lata w rozpo-
rzgdzeniu Prezes Rady Ministrow.

Podac daty wyznaczajgce okres, z ktérego bedg wybrane dokumenty (brane sg pod uwage daty wpisane
na dokumentach w polu Data dokumentu).

Za pomocg znacznikéw zdecydowac, czy w zestawieniu majg by¢ uwzgledniane umowy i zlecenia:

o Uwzglednij umowe — znacznik pozwalajacy na wybieranie z faktur kwot uméw i traktowanie ich jako
kwoty faktury, jesli nie ma jeszcze kwoty ani nie wtgczono znacznika Nie uwzgledniaj w zestawieniu za-
mowien dla danej faktury (w pozycji dokumentu nie wpisano kwoty brutto tylko kwote umowy).

o  Uwzglednij zlecenie — znacznik pozwalajacy na wybieranie z faktur kwot zlecen i traktowanie ich jako
kwoty faktury, jesli nie ma jeszcze kwoty brutto ani kwoty umowy, ani nie witgczono znacznika Nie
uwzgledniaj w zestawieniu zamowien dla danej faktury (w pozycji dokumentu nie wpisano kwoty brutto
ani kwoty umowy tylko kwote zlecenia). Znacznik ten jest aktywny tylko wtedy, gdy wtaczony jest
znacznik Uwzglednij umowe.

Za pomoca pdl Kontrahent, Fundusz, Zadanie mozna ewentualnie zawezi¢ wybdér dokumentéw tylko do tych,
ktére wigzg sie z podanymi elementami wybranymi z list stownikowych. Dotyczy to tylko zestawienia spo-
rzgdzanego dla wiasnych potrzeb — oficjalne sprawozdanie nie moze byé w ten sposéb zawezane.
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=@
Jednostki ] Wyniki ZP-S

Czes¢ wydruku |Dostawy v
Kurs euro 40196 zt/euro (ustalony przez PRM)

Data
Kontrahent
od |01.11.2016 Fund %
Fundusz )
do |11.11.2016 Zadanie [—_@J

v uwzglednij umowe
I uwzglednij zlecenie

IV wybierz kwoty netto

Rysunek 20. Okno pozwalajgce ustali¢, w jaki sposéb zostanie przygotowane zestawienie.

Zestawienie moze zostaé przygotowane w podziale na jednostki. Do ich wskazania stuzy karta Jednostki. Jesli
wigczony zostanie znacznik Uwzglednij dokumenty bez jednostek, zostang wybrane takze dokumenty, ktére nie
zostaty przypisane do zadnej jednostki. O tym, czy zestawienie zostanie utworzone z rozbiciem lub bez roz-
bicia na jednostki decyduje znacznik Z rozbiciem na jednostki.

W momencie przejscia na ostatnig zaktadke okna program prezentuje gotowe zestawienie sporzadzone na
podstawie kryteriéw wyboru ustalonych na poprzednich zaktadkach.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze w sprawozdaniu stosowane sg nastepujgce grupowania:
e Grupowanie wedtug trybow zamowien (kazda czes¢ wydruku jest zwigzana z inna liczbg trybdéw).

e Grupowanie wedtug wartosci w euro. Na podstawie podanego kursu przeliczane sg wartosci doku-
mentéw i nastepuje ich przyporzadkowanie do osobnych grup.

e Grupowanie wedtug jednostek. Jesli zdecydowano o rozbiciu na jednostki, to dokumenty w zesta-
wieniu podzielone sg na grupy odpowiadajace poszczegdlnym jednostkom. Na koncu kazdej grupy
znajduje sie podsumowanie.

v Nalezy pamietac¢ o tym, ze zestawienie wykonuje sie osobno dla kazdej z trzech czesci wydruku.
Czes¢ wydruku wybiera sie na pierwszej zaktadce okna Druk ZP-S. Na pasku tytutu okna zawsze po-
dawana jest aktualnie wybrana czes¢ wydruku.

Za pomoca ikony & mozna zapozna¢ sie z podgladem wydruku zestawienia. lkona € umozliwia wydruko-
wanie gotowego sprawozdania, a dokfadniej — wybranej czesci wydruku.

Jednolity plik kontrolny

W zwigzku z nowelizacjg ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2015 r., poz.
613 z pdzn. zm.) jednostki majg obowigzek przekazywaé organom podatkowym wyciagi z ksigg podatko-
wych oraz dowoddw ksiegowych zgodnie ze strukturg tzw. Jednolitego pliku kontrolnego (JPK). Plik ten
powinien by¢ przekazywany do organu prowadzacego w celu scalenia rozliczenia VAT.
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Funkcja Zestawienia/ Jednolity plik kontrolny JPK_FA umozliwia utworzenie pliku z danymi z faktur sprzedazy
i zakupu.

© piik 2 danymi z faktur mozna stworzy¢ takze z poziomu programu Faktury Optivum (plik zawiera
dane tgczne z obu aplikacji).

Na karcie Warunki wyboru nalezy ustawi¢ odpowiednie parametry, na podstawie ktérych zostang wygenero-
wane pozycje z dokumentami (karta Wynik wyszukiwania).

Podczas generowania pliku mozliwe jest wskazanie organu prowadzgcego jako podmiotu poprzez wybranie
opcji Organ prowadzacy jako podmiot. Domysinie opcja ta jest wytgczona, a pola przeznaczone na dane jed-
nostki zablokowane do edycji. Po zaznaczeniu opcji pola mozna edytowaé¢ w celu wprowadzenia danych
organu prowadzgcego (dane te bedg podpowiadane podczas generowania kolejnych plikéw). W plikach JPK
dane te pojawig sie w wezle Podmiot.

1 Jednolity plik kontrolny - Faktury | [eE |@
Warunki wyboru Wynik wyszukiwania
Typ Numer Data Kontrahent Opis J
akup FVi2230/AA2016 |08.052016 |TPSAPolska  |zakuptelefonii ||
Sprzedaz FV-2016-000001 08.05.2016 |Kowalski Jan wynajem sali (za godziny)

Liczba faktur 2 Suma brutto 600,00 g

Rysunek 21. Okno Jednolity plik kontrolny — Rejestr VAT — wynik wyszukiwania.

Przycisk umozliwia wygenerowanie pliku.
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Eksport dokumentéw do
programow z pakietu Finanse
Optivum

Eksport dokumentow

Zapisane w programie dokumenty mozna eksportowac do nastepujgcych programéw:
e Ksiegowosc Optivum,
e Rejestr VAT Optivum,
e Rozrachunki Optivum,
e Magazyn Optivum,
e Inwentarz Optivum.

Eksport polega na utworzeniu na podstawie zapisanych w programie dokumentéw, zapiséw w buforze ksie-
gowan w programie Ksiegowos¢ Optivum, przeniesienia informacji o rozrachunkach do programu Rozra-
chunki Optivum, wpiséw w rejestrze zakupdw w Rejestrze VAT Optivum, dokumentéw PZ w Magazynie

Optivum, dokumentdw przychodu w Inwentarzu Optivum.

Funkcje odpowiedzialng za eksport dokumentéw mozna wywotac¢ z dwdéch okien programu: Wprowadzanie
faktur i Zestawienie dokumentow zakupu.

© przed rozpoczeciem eksportu do programu Ksiegowos¢ Optivum nalezy okreslic parametry ksie-
gowania (zob. Parametry ksieqgowania).
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I Eksport dokumentu - ZFV-2016-000001, 08.05.2016 o] -E ]
X |Dokument Zrodtowy Aplikacja docelowa Dokument powiazany [;
[v|ZFV-2016-000001, 08.05.2016  [Magazyn Optivum
[v|ZFV-2016-000001, 08.05.2016  [Rozrachunki Optivum
[v|ZFV-2016-000001, 08.05.2016  |Inwentarz Optivum
[7|ZFV-2016-000001, 08.05.2016  [Ksiegowo$¢ Optivum 000075/16, 08.05.2016
I R elesi VAT Optvum |V 2016.000003, 08052076 |

-
[V Tworzenie rozrachunku z faktury zakupu ﬂ ﬂ E
[V Wpis faktury zakupu w Rejestrze VAT
[V Ksiegowanie faktury zakupu ™ Scal w jeden dokument ksiegowy Eksportuj
[V Tworzenie dokumentu magazynowego
[V Tworzenie przychodu wyposazenia Wyjdz

Rysunek 22. Okno, w ktérym decyduje sie o eksporcie faktur zakupu do innych aplikacji.

Eksport dokumentéw przeprowadza sie nastepujgco:

e W pierwsze] kolejnosci nalezy ustali¢, do jakich aplikacji ma nastgpi¢ eksport dokumentéw, a do-
ktadniej — co ma by¢ efektem wykonania eksportu. Nalezy zakresli¢ odpowiednie znaczniki umiesz-

czone pod lista.

e Zaznaczy¢ na liscie (przez klikniecie pdl w pierwszej kolumnie), ktére dokumenty majg zosta¢ wy-
eksportowane. Jesli na liscie dla dokumentu Zrédtowego okreslony jest dokument powigzany, ozna-
cza to, ze dokument zrodtowy zostat juz wyeksportowany do podanej aplikacji docelowej. Taki
dokument nie bedzie juz eksportowany po raz drugi do tej samej aplikacji.

e Klikng¢ przycisk Eksportuj. Po zakorczeniu eksportu program wyswietli raport podsumowujacy te
operacje. Raport ten jest zapisywany rowniez w katalogu Log do pliku, ktérego nazwa wyswietlana

jest na ekranie.

< Dokumenty utworzone w Ksiegowosci Optivum na podstawie eksportu z Zamdwien publicznych
Optivum zawsze sg zapisywane jako dokumenty robocze — trafiajg do bufora ksiegowan, a semafor
wyswietla dla nich Swiatto czerwone. Zaksiegowanie ich to zadanie osoby o odpowiednich upraw-
nieniach przyznanych jej w programie Ksiegowosc Optivum.

Podczas eksportu dokumentéw do Ksiegowosci Optivum stosowany jest nastepujacy schemat dekretacji:

Debet Kredyt
Konto Kwota Kwota Konto
Rozrachunki
Zakupy brutto

Zakupy netto Netto Brutto

VAT naliczony VAT

Konkretne konta sg ustalone na podstawie wpiséw w oknie Parametry ksiegowania (zob. podrozdziat Parame-
try ksiegowania). Jesli jakies konto nie jest zdefiniowane, to powstanie dekret bez konta. Inne, dodatkowe
informacje przypisane do dekretéw (zadanie, fundusz) sg przenoszone lub nie do dekretéw na podstawie
ustalen zapisanych w oknie Parametry ksiggowania. Wyjatkiem jest zakup zwigzany ze sprzedazg zwolniong —
w tym wypadku zawsze eksportowana jest zawarto$¢ pol Fundusz, Zadanie i Klasyfikacja budzetowa, a zawar-

tos¢ innych pdl wg ustawionych parametrow.
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Kazda pozycja faktury jest eksportowana do oddzielnej pozycji dokumentu w buforze ksiegowym. Podobnie
W Rejestrze VAT Optivum powstajg oddzielne pozycje dokumentu rejestru dla kazdej pozycji eksportowanej
faktury zakupu.

v Gdy dokument zakupu jest zwigzany ze sprzedazg zwolniong, to jego eksport, powoduje zapisanie
w buforze ksiegowan kwot netto + VAT jako dekretu zakupy netto (nie ma dekretu VAT naliczony).

To, w jaki sposéb zostanie wykonany eksport danych do Magazynu Optivum (dokument PZ), zalezy od
ustawienia znacznika Eksport do magazynu wartosci brutto w oknie Ustawienia programu (funkcja Administracja/
Ustawienia programu). Jesli znacznik jest wtgczony, to w PZ pojawi sie cena brutto liczona jako kwota brutto
pozycji podzielona przez ilo$¢. Jesli znacznik jest wytgczony — bedzie to cena jednostkowa netto.

Parametry ksiegowania

Aby mozna byto automatycznie przekazywac z Zamdwien publicznych Optivum kompletne dane potrzebne
do dekretacji (konta ksiegowe i kwoty) do Ksiegowosci Optivum, nalezy wczesniej opisa¢ w programie pa-
rametry ksiegowania (funkcja Dokumenty/ Parametry ksiegowania) i typy ksiegowan (funkcja Dokumenty/ Typy
ksiegowan).

Funkcja Dokumenty/ Parametry ksiegowania) pozwala opisa¢, w jaki sposéb program, eksportujgc dane do
programu ksiegowego, powinien przygotowywac zapisy na konta. Inaczej méwigc — funkcja ta stuzy do opi-
sania sposobu dekretowania w programie ksiegowym dokumentéw zakupdéw zapisanych w programie Za-
mdwienia publiczne Optivum.

© jeqii uzytkownik nie okresli parametrow ksiegowania, program bedzie moégt wyeksportowac do
programu ksiegowego wytgcznie kwoty. Do wykonania dekretacji bedzie brakowato kont ksiego-

wych.
ﬂ Parametry ksiegowania EI@
Opis Lista
Typ dekretu |Zakupy nefto j
Konto | 400 |

Jednostka SP_WID2 ﬁ
Typ ksiegowania | KOSZTY przelew @

Przenoszenie informacji o: strona "Debet” | strona "Kredyt”

jednostce

kontrahencie
klasyfikac)i budzetowe]
funduszu

zadaniu

wydatku strukturalmym

AR TA
XX TR

Rysunek 23. Okno opisujgce parametry ksiegowania.

W wiekszosci wypadkéw wystarczy, by uzytkownik w przedstawionym oknie przyporzadkowat do odpo-
wiednich typow dekretéw odpowiednie konta ksiegowe.
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< Trzeba pamieta¢, ze dla kazdego typu dekretu opisuje sie oddzielnie parametry ksiegowania — po

wprowadzeniu ich nalezy skorzysta¢ z ikony B umieszczonej na pasku narzedzi i dopiero wtedy
przystgpi¢ do wprowadzania nastepnych opisdw.

Parametry ksiegowania opisuje sie w nastepujacy sposdb:

e W pierwszej kolejnosci nalezy z listy rozwijalnej wybraé odpowiedni typ dekretu. Typy dekretéw do-
tyczace faktur zakupu to:

v’ Rozrachunki zakupy brutto,
v VAT naliczony,
v Zakupy netto.

e W polu Konto podpowiadane sg przez program numery kont ksiegowych. Wystarczy z listy rozwijal-
nej wybrac¢ wtasciwy numer. Jezeli lista rozwijalna jest pusta, oznacza to, ze na biezacej bazie da-
nych nie zostat nigdy uruchomiony program Ksiegowos¢ Optivum. Niemozliwy bedzie eksport
danych ksiegowych. Przyktadowe schematy tworzenia dekretéw w buforze ksiegowan mozna
przedstawi¢ nastepujgco:

Typ dekretu: Rozrachunki zakupy brutto.

Konto: rozrachunkowe, strona kredyt, np. 202 — Rozrachunki z dostawcami.
Wartos¢: kwota brutto faktury.

Typ dekretu: VAT naliczony.

Konto: VAT, strona debet, np. 225 — Rozrachunki z urzedem skarbowym.
Wartosé: kwota podatku VAT.

Typ dekretu: Zakupy netto.

Konto: zakup, strona debet, np. 400 — Koszty zakupdw netto.

Wartos¢: kwota netto faktury.

< Program czerpie informacje o kontach ksiegowych z programu Ksiegowos¢ Optivum. Tylko tam ist-
nieje mozliwo$¢ dopisywania lub zmieniania kont w przyjetym przez jednostke planie kont.

Automatyczne ksiegowanie zaangazowania i wykonania wydatkéw jest mozliwe po zdefiniowaniu dla od-
powiedniego typu ksiegowania dodatkowo typu dekretu o nazwie +Zaangazowanie lub +Wykonanie wydatkow.

Jesli zachodzi potrzeba stworzenia innego rodzaju parametréow ksiegowania, odzwierciedlajacych bardziej
szczeg6towe podziaty, mozna:

e Postuzy¢ sie polem Jednostka, wybierajac ze stownika (po kliknieciu ikony @) konkretng jednostke.
Nastepnie nalezy wybra¢ odpowiednie konto. Trzeba pamietaé o wykonaniu tej operacji réwniez
dla dekretu przeciwstawnego. Stworzenie takiego parametru ksiegowania oznacza dla programu, ze
dokumenty zwigzane z podang jednostkg sg ksiegowane w specjalny sposéb.

e Postuzyc sie polem Typ ksiegowania. Z listy rozwijalnej wybraé¢ odpowiedni (zob. Typy ksiegowania)

typ, a nastepnie okresli¢ konto ksiegowe. Trzeba pamietaé o wykonaniu tej operacji rowniez dla de-
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kretu przeciwstawnego. Stworzenie takiego parametru ksiegowania oznacza dla programu, ze do-
kumenty, dla ktorych okreslono typ ksiegowania, sg ksiegowane w specjalny sposob.

Dodatkowym utatwieniem jest mozliwo$¢ okreslenia przez uzytkownika, w jaki sposéb majg byé dofaczane
do eksportowanych zapiséw informacje o jednostce, kontrahencie, klasyfikacji budzetowej, funduszu, zada-
niu. Stuzy do tego tabelka, w ktdrej mozna w razie potrzeby zaznaczy¢ (przez klikniecie myszg) odpowiednie
pola umieszczone w kolumnach odpowiadajgcych stronie debetowej i kredytowej konta.

v Poniewaz okno Parametry ksiegowania jest wspolnym oknem wielu programow wspdtpracujacych
z programem Ksiegowosc¢ Optivum, jego zawarto$¢ uwzglednia potrzeby nie tylko programu Za-
mdwienia publiczne Optivum, ale i innych aplikacji.

Typy ksiegowaniaBtgd! Nie zdefiniowano zaktadki.

Jesli program jest wykorzystywany w wiekszej jednostce, a ksiegowanie dokumentéw zakupu odbywa sie
w bardziej skomplikowany sposdb — na wielu kontach, warto skorzysta¢ z oferowanej przez program mozli-
wosci opisania tzw. typow ksiegowan. Stuzy do tego funkcja Dokumenty/ Typy ksiegowania).

Typ ksiegowania jest dodatkowg informacjg dla programu, na podstawie ktérej wiadomo, jak powinien
zostac zaksiegowany dany dokument. Typy ksiegowania sg pewnego rodzaju uszczegétowieniem parame-
tréw ksiegowania.

v Nigdy nie nalezy tworzy¢ typow ksiegowania, ktére nie odnoszg sie do opisanych w programie pa-
rametrow ksiegowania.

© jeqii podczas zapisywania dokumentu uzytkownik pozostawi puste pole w kolumnie Typy ksiegowan,
to program bedzie samodzielnie tworzyt dekrety, biorgc przy tym pod uwage opisane przez uzyt-
kownika konta bez typu ksiegowania (zob. Parametry ksieqowania). Podobnie jest w wypadku jed-
nostek — jesli nie ma podanej jednostki, program szuka takiego parametru ksiegowania, w ktédrym
rowniez nie jest okreslona jednostka.

Powiazania dokumentéw

W efekcie eksportéw dokumentédw powstaje pamietana przez program sie¢ powigzan. Mechanizm umozli-
wiajacy $ledzenie tych powigzan jest dostepny w programie Zamdwienia publiczne Optivum z poziomu
dwoch okien: Wprowadzanie faktur i Zestawienie dokumentow zakupu.

tatwa metodg szybkiego przetagczenia sie na przyktad do programu Ksiegowosc¢ Optivum i zobaczenia w nim
wyeksportowanego dokumentu jest zaznaczenie go na liscie w jednym z podanych wyzej okien i klikniecie
przycisku B Na ekranie zostanie wyswietlone okno Dokumenty powigzane. Podwdjne klikniecie (réwniez
wcisniecie klawisza Enter lub spacji) na gatezi drzewa odpowiadajgcej danemu dokumentowi powoduje au-
tomatyczne otwarcie bufora ksiegowan programu Ksiegowosc¢ Optivum.
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P Dolimenty powszane s 2F o [ece) szin WESH
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Rysunek 24. Okno przedstawiajgce powigzania pomiedzy dokumentami..
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Zamykanie okresow

W programie istnieje mozliwos¢ zamykania okresdw miesiecznych i ewentualnego kasowania dokumentéw
w zamknietych okresach. Trzeba przy tym pamietaé, ze nie bedzie mozna poprawia¢ dokumentéw zwigza-
nych z zamknietym miesigcem.

Aby zamkna¢ miesigc, nalezy uruchomié w programie funkcje Dokumenty/ Zamykanie okresow. Wyswietlone
zostanie okno umozliwiajgce wykonanie tej operacji.

W oknie widoczne sg réwniez biezgce miesigce w innych aplikacjach, ale jesli uzytkownik aktualnie pracuje
z programem Zamowienia publiczne Optivum, to moze zamyka¢ miesigce i kasowaé¢ dokumenty wytgcznie
tego programu.

Jesli nie zamknieto jeszcze zadnego miesigca, to w polu Biezacy miesiac widaé miesigc z daty pierwszego
wprowadzonego dokumentu.

Klikniecie Zamknij miesigc powoduje, ze miesigcem biezgcym staje sie miesigc nastepny. Wszystkie doku-
menty z datg z miesiecy starszych niz biezgcy beda niedostepne do zmian. Nie bedzie tez mozna dopisac
dokumentéw do miesiecy poprzednich.

Duza liczba dokumentéw moze skutkowac spowolnionym dziataniem programu, szczegdlnie, gdy dane
znajdujg sie na dysku sieciowym. Jest to spowodowane duzg iloscig danych wymienianych przez sied.
W celu usprawnienia pracy mozliwe jest usuniecie starych dokumentéw.

Kasowanie dokumentéw w zamknietych miesigcach jest mozliwe tylko przez uzycie przycisku Kasowanie
dokumentéw. Po jego kliknieciu nalezy podaé date, do ktérej (wtgcznie) majg zostaé usuniete dokumenty
i klikngé przycisk Kasuj dokumenty. Program poprosi jeszcze o potwierdzenie decyzji o usunieciu dokumen-
tow. Trzeba pamieta¢, ze usunietych dokumentéw nie bedzie juz mozna odtworzy¢.

< Kazdorazowo przed zamknieciem okresu warto sporzadzi¢ kopie danych po to, aby w razie potrze-
by mozna byto powréci¢ do starych dokumentdw.
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Administrowanie programem

Wiekszos¢ funkcji umieszczonych w menu Administracja bedzie wykorzystywana przez osobe zarzadzajgca

pracg programu, czyli przez administratora programu. Oczywiscie, dostep do poszczegdlnych opcji przede
wszystkim zalezy od ustalen podjetych za pomoca funkcji Uzytkownicy, ktéra pozwala okresli¢ uprawnienia

kazdej osoby uruchamiajgcej program. Teoretycznie nie ma wiec zadnych przeszkdd, by z wszystkich zgro-

madzonych tu mechanizmdéw korzystali wszyscy uzytkownicy programu. Najczesciej jednak, ze wzgledu na

bezpieczenstwo danych, pewne prawa pozostajg zarezerwowane wytgcznie dla osoby o wtasciwych kompe-

tencjach do administrowania programem.

Funkcja, ktora zawsze jest dostepna dla wszystkich uzytkownikow, jest funkcja Zakoncz.

Opcje udostepniane przez menu Administracja to:

Uzytkownicy — funkcja odpowiedzialna za okreslanie uprawnien wszystkich uzytkownikdw programu.
Doktadny opis jej dziatania zostat umieszczony w ponizszym podrozdziale.

Logowanie — funkcja umozliwiajaca rozpoczecie pracy przez inng osobe (lub te samg osobe ze zmie-
nionymi prawami dostepu do funkcji programu) bez koniecznosci wytgczenia i ponownego wiacze-
nia programu.

Ustawienia programu — funkcja odpowiedzialna za okreslenie sposobu eksportu do innych programoéw
z pakietu Finanse Optivum.

Dziennik zdarzeh — funkcja pozwalajgca zapoznac sie ze szczegétowymi informacjami o operacjach, kto-
re wykonywali poszczegdlni uzytkownicy na programie.

Ustawienia drukarki — funkcja uruchamiajgca okno, w ktérym mozna zmieni¢ parametry sterujgce
pracg drukarki.

Porzadkowanie danych — funkcja pozwalajgca przeprowadzi¢ automatyczng weryfikacje plikow z danymi.

Kopia zapasowa — opcje z podmenu tej funkcji umozliwiajg utworzenie kopii zapasowej oraz odtwo-
rzenie danych na podstawie zapisanej wczesniej kopii.

Wybor bazy danych — funkcja umozliwiajgca przetaczanie sie miedzy wspdlng (dla wszystkich progra-
mow).

Zakoncz — funkcja zamykajgca program.
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Uzytkownicy

Kazda osoba korzystajgca z programu musi przy jego uruchomieniu wprowadzi¢ swéj identyfikator i hasto.
Na podstawie tych informacji system rozpoznaje, jakie uprawnienia ma dany uzytkownik. Standardowo
opisaniem nowego uzytkownika zajmuje sie osoba z uprawnieniami administratora programu.

v Nigdy nie nalezy usuwac z listy uzytkownikéw osoby o uprawnieniach administratora programu
(ADM).

Wprowadzenie danych osobowych, okreslenie uprawnien do korzystania z programu umozliwia funkcja
Administracja/ Uzytkownicy. Jej uruchomienie powoduje wyswietlenie okna dialogowego, gdzie bedzie mozna:

e podaé dane nowego uzytkownika (zob. Wprowadzanie danych uzytkownika);

o okredli¢ jego dostep do odpowiednich czesci lub funkcji programu (zob. Udostepnianie funkcji);

e nadac¢ mu prawo do obstugi wybranych jednostek (zob. Przypisanie jednostki);

Sam uzytkownik bedzie mdgt tu ustalic:
e brzmienie hasta, ktérym bedzie sie postugiwat (zob. Ustalenie hasta);
e kolory prezentacji istotnych danych (zob. Wybdr kolorow);

e wymagalnosc lub jej brak periodycznej zmiany hasta.

Wprowadzanie danych uzytkownika

Aby wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika, nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:
1. Wybraé z paska narzedzi przycisk B lub z menu Dziatania funkcje Nowy.

2. Na karcie Wprowadzanie wpisa¢ w polu ldentyfikator cigg maksymalnie 15 dowolnych znakéw, pamieta-
jac przy tym jedynie, by nie uzywac znakdéw spacji.

3. W kolejne pole umieszczone na tej samej karcie wprowadzi¢ imie i nazwisko uzytkownika.

© pola Identyfikator oraz Imie i nazwisko nie mogg pozostac puste.

Po wprowadzeniu danych uzytkownika mozna od razu podjg¢ decyzje dotyczace jego uprawnien do korzy-
stania z poszczegélnych funkcji programu.

Udostepnianie funkcji

Umieszczone na karcie Wprowadzanie drzewo funkcji programu pozwala w fatwy sposéb okresli¢ dostep da-
nej osoby do réznych mechanizméw oferowanych przez program.
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Symbol ,+” lub ,,-” widniejacy przy pewnym zapisie informuje, ze dany element ma budowe ztozong — skfa-
da sie z elementdw podrzednych. Klikniecie na symbolu ,+” powoduje rozwiniecie listy elementow pod-
rzednych, a klikniecie na symbolu ,,-” zwiniecie tej listy.

Mozna takze korzystac z funkcji Rozwin, Rozwin wszystko, Zwin, Zwinh wszystko dostepnych w menu konteksto-
wym pojawiajgcym sie po nacisnieciu prawego klawisza myszy.

O tym, czy uzytkownik ma dostep do konkretnej funkcji programu, informuje zielony znak © . Brak dostepu

do funkgji jest sygnalizowany czerwonym znakiem © . Jedli w drzewie uprawnien widoczny jest znak #, to
znaczy, ze na poziomie jednej z gatezi podrzednych odebrano uzytkownikowi pewne prawo.

Aby nadac uzytkownikowi prawo do korzystania z danej funkcji programu lub prawo to odebra¢, wystarczy:
1. Zaznaczy¢ wtasciwg funkcje.

2. Klikng¢ dwa razy lewym przyciskiem myszy albo nacisng¢ klawisz Enter lub klawisz spacji. Mozna takze
skorzysta¢ z menu kontekstowego, pamietajac, ze:

e funkcje Odbierz prawo i Nadaj prawo odnoszg sie wytgcznie do zaznaczonego elementu drzewa;

e funkcje Nadaj prawa w dot i Odbierz prawa w dét odnoszg sie wytacznie do jednej grupy (element ztozo-
ny i elementy podrzedne) i sg dostepne jedynie z poziomu elementu ztozonego — tego, przy ktdrym
figuruje znak ,,+” lub ,,-”.

Pierwszy element drzewa nosi nazwe Aktywny. Przyznanie tu uzytkownikowi prawa dostepu oznacza zgode
administratora na uzytkowanie programu przez dang osobe. Jezeli to prawo nie zostanie nadane, uzytkow-
nik nie bedzie mogt pracowaé z programem.

Warto usprawnic¢ sobie prace, korzystajgc z przyciskéw (= i '® . Pierwszy powoduje automatyczne odebra-
nie danemu uzytkownikowi wszystkich praw, drugi automatycznie prawa te nadaje. Postuzenie sie tym me-
chanizmem jest wygodne, jezeli wiadomo, ze dana osoba nie powinna lub powinna korzysta¢ z wiekszosci
funkcji programu. Pozostaje pdzniej jedynie nadanie lub odebranie pojedynczych uprawnien.

Trzeba pamietac, by po kazdorazowej zmianie uprawnien ponownie zalogowad sie w programie. Stuzy do
tego funkcja Administracja/ Logowanie.

Informacje o tym, kto jest aktualnie zalogowany w programie, udostepnia funkcja Administracja/ Ustawienia
programu i Pomoc/ Wizytowka.

Przypisanie jednostki

Aby wprowadzaé¢ do programu dokumenty i tworzy¢ zestawienia, nalezy mie¢ prawo do obstugi danych
konkretnej jednostki. W sytuacji, kiedy program jest wykorzystywany do obstugi wielu jednostek, moze
okazac sie przydatna mozliwos$¢ przypisania poszczegdlnym uzytkownikom dostepu do danych odpowied-
nich jednostek.

W programie obowigzuje zasada, ze osoba wprowadzajgca do niego dane nowej jednostki automatycznie
jest uprawniona do obstugi tej jednostki.
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Na karcie Jednostki umieszczony jest przycisk @. Uruchamia on stownik wszystkich opisanych wczesniej
(zob. Stowniki) jednostek. Nalezy wskaza¢ witasciwg, np. przez przeciggniecie jej ze stownika na karte Jed-
nostki lub wybdr za pomoca klawisza Enter. Jezeli wybdr nie dotyczy tylko jednego elementu, warto postu-
2y¢ sie przyciskiem %, ktory udostepnia specjalne okno umozliwiajgce podanie kryteriow wyboru wielu
jednostek.

Najpierw trzeba zdecydowaé, ktére elementy opisu jednostki beda brane pod uwage. Jesli istotny jest typ
wyszukiwanej jednostki, trzeba wigczy¢ znacznik Typ jednostki. Jednoczesnie mozna réwniez wigczy¢ inne
znaczniki dostepne w oknie, ktére dodatkowo pozwolg opisac cechy potrzebnych jednostek.

Nastepnie konieczne jest wpisanie w pola obok wigczonych znacznikéw odpowiednich wzorcédw. Program
wybierze tylko te jednostki, ktérych opisy sg zgodne z wprowadzonymi wzorcami.

Przy tworzeniu wzorcow trzeba sie kierowac nastepujgcymi zasadami:
e znak gwiazdki (*) zastepuje dowolny cigg znakow,
e znak zapytania (?) zastepuje dowolny znak,

e znak # moze wystgpic tylko na poczatku wzorca i oznacza, ze nastepujace po nim znaki moga figu-
rowac¢ w dowolnym miejscu wybranego opisu.

Przyktady

Jesli w polu Nazwa wprowadzony zostanie wzorzec #gim, program wybierze jednostki o nastepujacych na-
zwach: Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszyriskiego, GIMNAZJUM NR 9, Gimnazjum w Widlisz-
kach Wielkich.

Jesli w polu Skrét wpisany zostanie cigg znakow sp*, to program wybierze jednostki, ktérym przydzielono
nastepujgce skréty: SP1, SP2, SP3 itd.

Dodatkowo w oknie dostepny jest znacznik, ktory pozwala okresli¢, czy podczas wybierania zapisow pro-
gram ma odrdznia¢ wielkie i mate litery. Gdy znacznik jest wtgczony, to na podstawie wzorca #Gim program
wybierze Gimnazjum 3, Gimnazjum im. Kornela Makuszynskiego, Gimnazjum w Widliszkach Wielkich,
a odrzuci GIMNAZJUM NR 9.

Program rozpocznie operacje wybierania na podstawie ustalonych kryteriéw, jezeli kliknie sie przycisk 2.

Gdy nie ma potrzeby zawezania wybieranej grupy, tzn. gdy program powinien uwzglednia¢ wszystkie zapi-
sane w stowniku elementy, wystarczy klikng¢ umieszczony w omawianym oknie przycisk +. Spowoduje to
automatyczne wybranie wszystkich zapisow z danego stownika.

Jezeli uzytkownikowi przypisano pomytkowo jednostke, ktdrej nie powinien obstugiwac¢, wystarczy zazna-

czy€ jg, a nastepnie uzy¢ przycisku ‘<.

Ustalenie hasta

Kazdy uzytkownik programu powinien sam ustali¢ i wprowadzi¢ hasto, ktére bedzie stanowito zabezpiecze-
nie przed dziataniem oséb niepowotanych. Obmyslajgc jego brzmienie, warto pamietad, ze:
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e Hasto powinno by¢ trudne do odgadniecia dla innych oséb. Ztg metodg jest postugiwanie sie jako
hastem swoim imieniem lub nazwiskiem.

e Nie powinno sie ustala¢ hasta nazbyt skomplikowanego, ktérego zapamietanie moze by¢ trudne.
e Funkcje hasta moze petnié cigg dowolnych znakéw — liter, cyfr, symboli.

e Hasto moze by¢ zbudowane z co najwyzej 20 znakow.

© Hasto uzytkownika musi by¢ fatwe do zapamietania. Wazna tez jest jego posta¢ — uzycie wielkich
i matych liter musi by¢ Swiadome, by nie utrudniato zapamietania hasta.

O Administrator programu standardowo ma przypisane hasto vulcan. Powinno ono zostac¢ zmienione
przez uzytkownika, ktéry petni role administratora, na inne.

Aby wprowadzi¢ do pamieci programu swoje hasto, uzytkownik powinien:

1. Zalogowac sie w programie. Nie jest do tego konieczne zamkniecie i ponowne uruchomienie programu,
wystarczy skorzystac z funkcji Administracja/ Logowanie. W momencie logowania nalezy pole Hasto pozo-
stawic puste.

2. Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy.
3. W wyswietlonym oknie, na karcie Wprowadzanie nalezy uzy¢ przycisku | ® .

4. Zignorowac wyswietlone polecenie wpisania starego hasta (wazne w wypadku zmiany hasta) przez wy-
branie przycisku OK.

5. W kolejne wyswietlone okno wprowadzi¢ ustalone wczesniej znaki sktadajgce sie na hasto. Nie nalezy
sie dziwié, ze kazdy wpisany znak jest wyswietlany jako gwiazdka. Jest to zabezpieczenie chronigce ha-
sto przed odczytaniem go przez inne osoby. Program zapamietuje tez wielkos¢ liter, trzeba wiec uwa-
za¢, by niechcacy nie popetni¢ btedu i nie wprowadzié¢ hasta przy przypadkowo wigczonym klawiszu
Caps Lock.

6. Potwierdzi¢ brzmienie hasta przez powtdrne jego wprowadzenie w nowe okno wyswietlone na ekranie.
Po zakonczeniu catej operacji program wyswietli komunikat potwierdzajgcy zmiane hasta uzytkownika.

Uzytkownik dodatkowo moze zwiekszy¢ poziom zabezpieczenia dostepu do programu poprzez ustawienie
wymagalnosci zmiana hasta. W tym celu nalezy uruchomic¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy i na karcie Inne
dokona¢ wyboru wymagalnosci zmiany hasta.

Resetowanie hasta

Klikniecie ikonyJ (Resetowanie hasta uzytkownika) umozliwia zmiane hasta, np. w wypadku gdy uzytkownik
zapomniat hasta, lub tez chce wykorzystac identyfikator od dawna (ponad 2 lata) nieaktywnego uzytkowni-
ka, np. niepracujgcego juz w danej jednostce.

Mozliwos¢ resetowania hasta ma tylko uzytkownik, ktory posiada prawo Ust. dot. hasta. Warto przydzieli¢ to
prawo tylko administratorowi. Po zresetowaniu hasta nie mozna dopusci¢ do sytuacji, w ktorej uzytkownik nie
wprowadzi nowego hasta, dlatego gdy zostanie ono zresetowane, po zalogowaniu sie uzytkownika do systemu
z pustym hastem system poprosi o wprowadzenie nowego hasta. Czynnosc te nalezy wykonac niezwtocznie.
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Wybor kolorow

Poniewaz program stara sie uszanowad rézne przyzwyczajenia réznych uzytkownikow, istnieje mozliwos¢,
by kazda osoba pracujgca z programem ustalita dla siebie kolory uzywane w programie do oznaczenia waz-
nych informacji, np. wierszy z podsumowaniem w zestawieniach.

3 Uzytkownicy == =]

Werowadzanie I Lista l Jednostki ! Kolory i l Inne

Kolory uzytkownika FAKTURZY STA:

Przywrdc domyélne

Rysunek 25. Na karcie Kolory kazdy uzytkownik moze wybra¢ sposéb wyrdzniania w programie réznych informacji.

Na karcie Kolory dostepnych jest dziesie¢ pdl odpowiadajgcych kolorom wybranym do wyrdzniania takich
informacji.

Obok kazdego pola jest umieszczony przycisk B pozwalajgcy wybraé za posrednictwem okna z paletg barw
najodpowiedniejszy kolor do wyréznienia danej informacji.

v Przycisk Przywr6é domySine umozliwia powrdt do pierwotnych ustawien kolorow, takich jakie byty
po wykonaniu pierwszej instalacji programu.

@ Dlaczego podczas wprowadzania danych nowego uzytkownika przycisk (& jest nieaktywny i nie
mozna wprowadzi¢ hasta danej osoby?

Mimo ze takie rozwigzanie moze sie wydawac niewygodne, to jednak stuzy zachowaniu tajnosci hasta. Nikt
oprdcz danej osoby nie powinien zna¢ jej hasta. Z tego wtasnie wzgledu przycisk | 8 jest dostepny dopiero
wtedy, kiedy uzytkownik sam uruchomi program, podajac podczas logowania swdj identyfikator, a nastep-
nie uzyje funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

@ Zapomniatem swoje hasto. Co mam zrobic, Zeby mdc pracowac z programem?

Przede wszystkim prosze zastanowi¢ nad nowym hastem, ktére bedzie Panu tatwiej zapamietac. Nastepnie
moze Pan poprosi¢ o pomoc administratora programu lub, jesli to mozliwe, zalogowa¢ sie jako on i uru-
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chomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy. Na pozycji Aktywny musi Pan odebraé sobie prawo uruchamiania
programu, po czym ponownie zechce Pan wprowadzi¢ swoje dane jako dane nowego uzytkownika, pamie-
tajgc przy tym, by przypisac¢ sobie nowy identyfikator (inny niz uzywany dotychczas), a takze ustali¢ swoje
uprawnienia. Nastepnie wystarczy zalogowac sie w programie pod nowym identyfikatorem i wprowadzic¢
swoje nowe hasto.

Jezeli z pewnych powoddw jest niezbedne postugiwanie sie starym identyfikatorem i, co za tym idzie, sta-
rym hastem, mozna skorzystac z odptatnej ustugi odkodowania zapomnianego ciggu znakow.

Importowanie uprawnien uzytkownikow

Opisujac kolejnych uzytkownikéw programu, wygodnie jest skorzystac z ustalen dotyczacych nadanych im
uprawnien, ktére podjeto w odniesieniu do innych osdb, a nastepnie w razie potrzeby ustalenia te odpo-
wiednio modyfikowaé. Kopiowanie uprawnien umozliwia funkcja Import uprawnien uzytkownika urucha-
miana ikong & znajdujacg sie na zaktadce Wprowadzanie w oknie Uzytkownicy.

Kopiowanie uprawnien przebiega nastepujaco:

1. Uruchomi¢ funkcje Administracja/ Uzytkownicy, a nastepnie klikna¢ na pasku narzedzi ikone 2.

2. Nalezy wprowadzié¢ identyfikator oraz imie i nazwisko nowego uzytkownika, a nastepnie zapisac te dane.
3. Klikng¢ ikone ﬁ Program wyswietli okno Import uprawnien uzytkownika.

4. Zlisty rozwijalnej wybrac¢ osobe, ktérej uprawnienia zostang skopiowane dla nowego uzytkownika.

5. Postugujac sie znacznikami, wskaza¢, jakie ustalenia beda kopiowane dla nowego uzytkownika (upraw-
nienia do korzystania z funkcji programu, uprawnienia do pracy z jednostkami, z dziennikami ksiego-
wymi, ustalenia dotyczgce uzywanych kolorow).

Logowanie

< Opisany w niniejszym rozdziale sposdb logowania nie dotyczy programu w wersji SQL. Sposob lo-
gowania do programu w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla administratora — Finanse
Optivum SQL.

W rozdziale Pierwsze uruchomienie programu zostat omoéwiony sposdb logowania pierwszej osoby urucha-
miajgcej system — administratora. Podane tam informacje wystarczajg, by bez trudu wykonywac te opera-
cje. Jednak z mysla o wygodzie korzystania z podrecznika w tym miejscu zostang powtdrzone
i podsumowane wszystkie najwazniejsze wiadomosci zwigzane z logowaniem uzytkownika w programie.
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@& Logowanie uzytkownika 23
ldentyfikator: | ADM

Hasto:

Kontynuuj

Licencjanumer 000001 dia

VULCAN sp.z 0. 0.
Wotowska 6, Wroctaw 51-116

Zamowienia publiczne Optivum v.16.00.0500

Baza danych nr 1 systemu Finanse Optivum:
C:\PROGRAMDATAWULCAN\FINANSE OPTIVUM\DANE

Rysunek 26. Okno stuzgce do logowania uzytkownika.

Logowanie jest, mowigc najprosciej, forma przedstawienia sie osoby rozpoczynajacej prace z programem.
Na tej podstawie program identyfikuje uzytkownika i udostepnia mu tylko te mechanizmy, do korzystania
z ktérych dana osoba jest uprawniona (zob. UZytkownicy).

Program rozpoznaje uzytkownika na podstawie wprowadzonego identyfikatora i hasta.

Wszystkie znaki hasta wpisywane przez uzytkownika na ekranie sg wyswietlane jako gwiazdki — stuzy to
zapewnieniu tajnosci hasta.

Przy wprowadzaniu danych identyfikacyjnych mozna pomyli¢ sie tylko dwa razy. Trzecia nieudana prdba
zalogowania sie powoduje automatyczne zamkniecie programu. Aby wykonac¢ kolejng prébe, trzeba po-
nownie uruchomic program.

W razie probleméw przy logowaniu warto sprawdzié, czy nie jest niepotrzebnie wtgczony klawisz Caps Lock
— jest to czesta przyczyna btednego logowania.

Do zalogowania sie innej osoby, np. w sytuacji, kiedy z dang kopig Ksiegowosci Optivum chce rozpoczgc
prace kto inny, nie ma potrzeby zamykania i powtdérnego uruchamiania programu. Wystarczy skorzystac
z funkcji Administracja/ Logowanie.

W pewnych okolicznosciach tuz po zalogowaniu sie uzytkownika program wyswietla komunikat przypomi-
najacy o koniecznosci sporzgdzania zapasowej kopii danych. Dzieje sie tak w sytuacji, kiedy uptynat juz usta-
lony czas (standardowo jest to 7 dni) od ostatniego utworzenia kopii danych.

< Jesli na komputerze sg zainstalowane inne programy wchodzgce w sktad pakietu Finanse Optivum,
to uzytkownik moze przetgczad sie miedzy nimi juz bez koniecznosci ponownego logowania. Nale-
2y po prostu wybrac odpowiedni program z menu Okna/ Aplikacje.

Ustawienia programu

Funkcja Administracja/ Ustawienia programu zostata przewidziana po to, by uzytkownik mégt w pewnych sytu-
acjach zmieniaé parametry programu sterujace jego pracg. Obecnie udostepniony jest tylko jeden parametr
(w kolejnych wersjach programu mogg by¢ udostepniane inne parametry — bedzie to zalezato od biezgcych
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potrzeb uzytkownikéw), a mianowicie parametr dotyczacy eksportu danych do programu Magazyn
Optivum.

Od ustawienia znacznika Eksport do magazynu warto$ci brutto zalezy to, w jaki sposéb zostanie zapisany
w Magazynie Optivum dokument PZ. Jedli znacznik jest wtaczony, to w PZ pojawi sie cena brutto liczona
jako kwota brutto pozycji podzielona przez ilos¢. Jesli znacznik jest wytgczony — bedzie to cena jednostkowa
netto.

Dziennik zdarzen

Funkcja Dziennik zdarzen — udostepnia okno, w ktérym mozna zapoznac sie ze szczegétowymi informacjami
o operacjach, ktore wykony-wali poszczegélni uzytkownicy programu — o dodawaniu przez nich, usuwaniu
i zmienianiu dokumentéw oraz o przeprowadzonych przez nich eksportach i importach (wymianie danych
miedzy aplikacjami).

W programie istnieje mozliwos¢ ogladania zarejestrowanych faktéw zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych na zaktadce Operacje na dokumentach i stownikach (dodatkowy typ Dane osobowe, operacja
Udostepnianie , kolumna Dane osobowe).

Ustawienie pdl filtréw znajdujgcych sie pod listg operacji na typ DANE OSOBOWE i wybranie odpowiedniej
osoby umozliwia uzyskanie wydruku zgodnego z par.7 pkt.3 rozp. MSWiA z 29.04.2004 w sprawie doku-
mentacji przetwarzania danych osobowych.

Ustawienia drukarki

Aby otrzymywac dobrze przygotowane wydruki réznych dokumentéw tworzonych przez program, nalezy
odpowiednio dopasowac do swoich potrzeb ustawienia sterujgce pracg drukarki. Informacje na ten temat
mozna znalezé¢ w pomocy do systemu Windows oraz w materiatach dostarczonych przez producenta dru-
karki.

Warto skorzystaé przy tym z utatwienia — po uruchomieniu funkcji Stowniki/ Jednostki mozna na zakfadce
Lista klikna¢ ikone &, ktéra umozliwia wybér formatu wydruku. Widnieje tu pozycja Raport testowy, kt6ra
pozwala przedstawic¢ wtasciwosci posiadanej drukarki. Dzieki temu raportowi (przedstawia on kilka napiséw
réznej szerokosci pisanych réznymi czcionkami) mozna dowiedzieé sie, czy sporzadzane wydruki bedg po-
prawne.

Porzgdkowanie danych

< Opisana w niniejszym rozdziale operacja porzagdkowania danych nie dotyczy programu w wersji
SQL. Sposéb porzgdkowania danych w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla
administratora — Finanse Optivum SQL.

Pracujgc z programem warto co jaki$ czas przeprowadzi¢ operacje porzgdkowania danych. Jej efektem jest
zmniejszenie rozmiaréw plikéw oraz zwolnienie nieuzywanego miejsca na dysku. Operacja ta jest wykony-
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wana automatycznie przez program, wystarczy jedynie uruchomi¢ funkcje Administracja/ Porzadkowanie da-
nych. Zalecane jest wczesniejsze pozamykanie wszystkich okien.

Czestotliwos¢ korzystania z funkcji zalezy od intensywnosci uzytkowania programu. Jesli program przetwa-
rza wiele danych, porzgdkowanie powinno odbywac sie czesciej.

< Przy pracy w trybie wspétdzielenia danych funkcja nie zostanie uruchomiona, jesli w danym mo-
mencie ktos inny korzysta z bazy danych. Przed jej uzyciem nalezy sie upewni¢, ze zaden uzytkow-
nik w sieci nie pracuje obecnie z programem.

Warte polecenia jest uruchamianie omawianej funkcji kazdorazowo po wystgpieniu jakiejkolwiek sytuacji
awaryjnej, np. po nagtym przerwaniu pracy komputera (brak zasilania, przypadkowe nacisniecie wytgcznika
lub przycisku reset itp.).

Kopia zapasowa

v Opisana w niniejszym rozdziale operacja wykonywania kopii zapasowych nie dotyczy programu
w wersji SQL. Sposdb wykonywania kopii zapasowych w programie w wersji SQL zostat opisany
w podreczniku dla administratora — Finanse Optivum SQL.

Wszystkie dane gromadzone przez program nalezy systematycznie archiwizowac¢ — tworzy¢ ich kopie zapa-
sowg. Czestotliwos¢ tej operacji powinna zaleze¢ od intensywnosci uzywania programu. Zawsze jednak
powinno sie przestrzegac zasady, by nie archiwizowaé danych rzadziej niz raz w miesigcu.

© im czesciej jest przeprowadzana archiwizacja, tym mniej grozne bedg skutki ewentualnych awarii,
ktore mogtyby uszkodzi¢ dane.

Warte zalecenia jest archiwizowanie danych kazdego dnia i to w kopiach przypisanych do dni tygodnia, np.
Poniedziatek, Wtorek, Sroda itd. Warto réwniez krétko opisywaé wykonane kopie, np. wyliczajac wazniejsze
z dokonanych zmian lub wprowadzonych dokumentéw.

Program umozliwia ustalenie po ilu dniach od ostatniego utworzenia kopii powinien przypomina¢ o ko-
niecznos$ci ponownego wykonania tej czynnosci. Przypomnienie polega na tym, ze wyswietlany jest odpo-
wiedni komunikat zaraz po zalogowaniu sie uzytkownika. Standardowo program przypomina o kopii po
siedmiu dniach od wykonania poprzedniego archiwum. Parametr ten zmienia sie w oknie, z poziomu ktére-
go tworzy sie lub odtwarza kopie.

Do przeprowadzenia archiwizacji mozna wykorzystywac rézne nosniki: wymienialne dyski, napedy ZIP, ptyty
CD/DVD, napedy magnetooptyczne (MO).

Nalezy pamietac o wtasciwym przechowywaniu no$nikdw zawierajgcych zapasowg kopie danych. Nie moze
by¢ to miejsce, ktore nie gwarantuje ochrony przed uszkodzeniami mechanicznymi (wilgo¢, kurz, wstrzasy)
i wptywajgcymi na strukture nosnika (silne pole magnetyczne).
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Jak utworzy¢ zapasowa kopie danych?

Po zakoniczeniu pracy z danymi przez wszystkie osoby pracujgce w sieci komputerowej (zalecane jest takze
zamkniecie wszystkich okien programu) nalezy uruchomié funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie.
Zostanie wyswietlone okno, w ktérym bedzie mozna ustali¢ wszystkie szczegdty zwigzane z przeprowadze-
niem archiwizacji danych.

Przede wszystkim nalezy okresli¢ umiejscowienie zapasowej kopii danych:

o Jesli bedzie to twardy dysk uzywanego komputera, to nalezy zaznaczy¢ pole Katalog na dysku,
a nastepnie w polu Katalog kopii danych poda¢ wtasciwg $ciezke dostepu (odnalezienie wtasciwego
katalogu ufatwia przycisk & ).

e Zaznaczenie pola pakowanie kopii uruchamia automatyczny mechanizm kompresji danych (format
ZIP). Spakowane dane zajmujg mniej miejsca, wiec korzystanie z takiej mozliwosci warto szczegdlnie
poleci¢ w wypadku przygotowywania kopii na dyskietce. Jest to konieczne, gdy rozmiar archiwizo-
wanych plikéw przekracza 1,44 MB.

e Warto korzystaé z przycisku &, ktéry umozliwia sprawdzenie, czy w danym katalogu lub na innym
nosniku jest juz zapisana jakas kopia danych.

© Nie moina tworzyc¢ kopii zapasowej w katalogu KOPIA, ktéry znajduje sie obok katalogu z bazg da-
nych. Zapisane tam dane zostang usuniete. Folder KOPIA jest folderem systemowym, w ktérym
program zapisuje kopie katalogu DANE w momencie, gdy uzytkownik odtwarza kopie zapasowa.
Dane zapisane uprzednio w tym katalogu ulegajg zamazaniu w chwili wykonywania operacji Od-
twarzania kopii. Domyslna lokalizacja tego folderu to C:/ProgramData/Vulcan/Finanse
Optivum/KOPIA .

W tabelce Dotychczas wykonane kopie zapasowe znajdujg sie wszystkie wazne informacje o przeprowadzonych
do danej chwili archiwizacjach.

Po wprowadzeniu wszystkich ustalen dotyczgcych archiwizowania danych mozna rozpoczac¢ tworzenie kopii
zapasowe]. Wystarczy uzy¢ przycisku @, O zakorczeniu operacji program poinformuje, wyswietlajac na
ekranie specjalny komunikat.

Po utworzeniu zapasowej kopii mozna przeprowadzi¢ operacje porzagdkowania danych (zob. Porzgdkowanie
danych).

Jak odtworzy¢ dane?

W razie potrzeby, np. po wystgpieniu awarii komputera, mozna skorzystac z przygotowanej uprzednio kopii
zapasowej i odtworzyé utracone dane. Wystarczy uruchomic funkcje Administracja/ Kopia zapasowa/ Odtwa-
rzanie.

Poniewaz odtworzenie danych polega na zastgpieniu biezgcych plikdw danych plikami archiwalnymi i jest
operacjg nieodwracalng, system prosi o potwierdzenie, ze uzytkownik wykonuje te czynnosé z rozmystem
i jest Swiadom konsekwencji, ktére moga wynikac z btedu popetnionego np. przy wyborze nieaktualnej kopii
zapasowej.
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Stare dane (te, ktére zostajg zastgpione plikami archiwalnymi) zostajg umieszczone w katalogu KOPIA na
poziomie katalogu nadrzednego do katalogu danych.

W przypadku odtwarzania kopii po przeprowadzeniu aktualizacji programu moze byé wykonywana automa-
tyczna konwersja danych, o ktdrej program informuje, wyswietlajgc odpowiedni komunikat.

Tabelka Dotychczas wykonane operacje odtwarzania gromadzi wszystkie istotne informacje o korzystaniu
w przesztosci z zapasowych kopii danych.

Wybor bazy danych

v Opisana w niniejszym rozdziale operacja wyboru bazy danych nie dotyczy programu w wersji SQL.
Sposdb wyboru bazy danych w programie w wersji SQL zostat opisany w podreczniku dla admini-
stratora — Finanse Optivum SQL.

Ze wzgledu na wystepujgcg czasem potrzebe pracy z réznymi bazami danych program zostat wyposazony
w funkcje Wybdr bazy danych. Jest ona dostepna w menu Administracja. Poniewaz korzystanie z niej jest
zalecane tylko w wyjatkowych sytuacjach i to przez zaawansowanych uzytkownikéw programu, prawo do
jej uruchomienia musi zosta¢ osobno nadane za pomocg funkcji Administracja/ Uzytkownicy.

Funkcja Wybor bazy danych umozliwia korzystanie z réznych niezaleznych baz danych:

e Wspdlnej bazy systemu Finanse Optivum (programu Ksiegowos¢ Optivum wraz z modutami dodat-
kowymi). W tym wypadku uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania pieciu réznych lokalizacji baz.

e Bazy zwigzanej tylko z jednym programem (z programem Ksiegowosc¢ Optivum lub z modutem do-
datkowym tego programu).

Wybdr bazy danych
Biezaca lokalizacja bazy danych
| CPROGRAMDATAWVULCAMNFINANSE OPTIVUMDANEL

Po ponownym uruchomieniu programu uzywaj

@ (* :bazy danych nr 1 systemu Finanse Qptivum;

| CPROGRAMDATAWULCANFINANSE OPTIVUMDANE

@ " bazy danych nr 2 systemu Finanse Qptivum

@ " bazy danych nr 3 systemu Finanse Optivum

@ (" bazy danych nr 4 systemu Finanse Optivum

@ " bazy danych nr 5 systemu Finanse Optivum

g {” bazy danych programu Zamdwienia publiczne Optivum

CHR N N N R

Zamknubezzaplsu| Zapiszizamknij |

Rysunek 27. Okno, w ktérym podejmuje sie decyzje o zmianie bazy danych.
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Operacje zmiany bazy danych przeprowadza sie w nastepujacy sposdb:

e 7 menu Administracja nalezy uruchomié¢ funkcje Wybor bazy danych. Jesli w menu nie ma takiej funkcji,
to oznacza, ze uzytkownikowi nie nadano praw do jej uruchamiania (zob. UZytkownicy).

e W wyswietlonym oknie zaznaczy¢ pole opisujgce wybrang baze danych. Za pomocga ikonyﬂwska-
za¢ katalog bazy danych (program podpowiada sciezki dostepu do istniejgcych baz danych).

e Klikng¢ przycisk Zapisz i zamknij. Program, wyswietlajgc specjalny komunikat, poprosi o potwierdze-
nie podjetej przez uzytkownika decyzji.

e Ponownie uruchomic¢ program. Otwarta zostanie baza danych znajdujgca sie we wskazanej wcze-
$niej lokalizacji. W wypadku gdy w oknie Wybor bazy danych wskazano lokalizacje, w ktérej nie ma ka-
talogu z bazg danych program poinformuje uzytkownika, ze znalazt inny katalog z danymi (bedzie to
baza z pierwotnej lokalizacji). W takiej sytuacji nie nalezy zgadzaé sie na jego uzywanie — nieswia-
dome wybranie bazy danych moze spowodowac bardzo powazne problemy. Konieczne jest wska-
zanie poprawnej lokalizacji bazy danych.

Po ponownym uruchomieniu programu lokalizacja wybranego katalogu z danymi bedzie widoczna w oknie
Wybér baz danych nie tylko w polu Biezaca lokalizacja bazy danych, ale réwniez pod aktywnym selektorem
wyboru bazy.

Jesli ma zostac¢ utworzona nowa pusta baza danych — w celach ¢wiczeniowych badz w celu odtworzenia na
niej kopii danych — mozna wskaza¢ lokalizacje pustego katalogu. Po ponownym uruchomieniu programu
pojawi sie okno Wskaz katalog danych, w ktdrym bedzie wyswietlona nazwa katalogu wskazanego wcze-
$niej przez uzytkownika. Program zapyta, czy utworzyé nowg baze. W takim przypadku nalezy odpowiedzie¢
twierdzgco. Nowa pusta baza danych zostanie utworzona i bedzie mozna na niej odtworzy¢ kopie danych
sporzgdzong wczesniej w innej lokalizacji.

< Nalezy pamietac, ze rozpoczecie pracy z bazg wspdlng i bazg zwigzang tylko z jednym programem
to decyzja, ktdrej nie mozna cofngc — bazy danych nie bedg juz mogty zostac potaczone.

< Mozliwos¢ pracy na wspodlnej bazie i bazie zwigzanej tylko z jednym programem nie moze by¢ wy-
korzystywana bez wyraznej potrzeby. Konsekwencje tak zorganizowanej pracy sg bardzo istotne,
dlatego decyzje o utworzeniu bazy zwigzanej tylko z jednym programem uzytkownik powinien po-
dejmowac, bedac swiadomym skutkow tej operacji.
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Co utatwia prace?

Wazing cechg programu jest to, ze nie narzuca uzytkownikowi jednego stylu pracy. Kazdy moze wybrac dla
siebie najwygodniejszy sposdb wykonania réznych czynnosci — np. sg osoby, ktére wolg postugiwad sie kla-
wiszami skrotu, inne bedg wybiera¢ odpowiednie ikony z paska narzedzi, jeszcze inne bedg wywotywac
potrzebne funkcje z menu.

Czes¢ mechanizméw utatwiajgcych prace jest dostepna jako funkcje w menu programu. Ze wzgledu na to,
czemu stuzg, mozna podzieli¢ je na kilka grup. Kazda z nich zostanie omdéwiona szczegdétowo w nastepnych
podrozdziatach.

Okna programu

W czasie pracy mozna miec otwartych wiele okien. Program, aby utatwic¢ uzytkownikowi prace z wieloma
oknami, podaje na ich paskach tytutu cyfry odpowiadajace kolejnosci uruchamiania okien.

Program pozwala decydowad o ukfadzie. Stuzg do tego specjalne funkcje umieszczone w menu Okna. Kazda
osoba moze wybrac najbardziej jej odpowiadajacy sposoéb pracy.

Kaskada to funkcja, ktéra powoduje utozenie kolejnych okien na sobie w taki sposéb, ze widoczne s3 ich
paski tytutu i lewe krawedzie.
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E Zamowienia publiczne Optivum

Administracja Edycja Nawigacja Dziatania Stowniki Dokumenty Zestawienia Okna Pomoc

Coll I 1t v | o8 34 a=
2z ] i t [e&]=]
Warunki wyboru Jednostki Kontrahenci Zestawienie dokumentéw zakupu
H (o [®][=]
Opis Lista
Skrét Nazwa Adres Typ jednostki REGON Urzad L]

SP_WID1 |Szkota Podstawowa Nr 1 W Szkolna 11, Wielkie szkoty podstawow 0908344960 |Drugil
SP_WID2 |Szkota Podstawowa Nr 2 W Gminna 10 Wielkie szkoty podstawow 0909899061

E Raporty E‘
Tytul raportu -
Rap'orl'” : 1y

™ uwzgl

Opis raportu
Lista jednostek w kolejnosci alfabetycznej

Ustawienia strony (w punktach) -

Lewy margines -100,0 Zastosuj ;
80330 »

Szerokosc

Strony do wydruku (tylko 9 1
wydruk nie z podgladu) do W

v Podglad wydruku z mozliwoécia eksportu

o
Rl &

Rysunek 28. Sposdb prezentacji okien po uzyciu funkcji Kaskada.

Poziomo to funkcja, ktéra powoduje takie utozenie otwartych okien na ekranie, by aktywne zajmowato catg
szerokos¢ gérnej potowy ekranu. W taki sposéb wygodnie jest np. poréwnywaé dane z réznych formularzy.

Pionowo to funkcja umozliwiajgca prace z oknami utozonymi w taki sposéb, ze to aktywne zajmuje lewa po-
towe ekranu, a inne zostajg rozmieszczone obok niego. W takim uktadzie mozna np. tatwo kontrolowac
zgodnos¢ réznych zapiséw przedstawianych w osobnych oknach.

Wyréwnaj ikony to funkcja, ktéra stuzy do uporzagdkowania zminimalizowanych okien, ktére zostaty wczesniej
umieszczone w roznych miejscach ekranu. Jej uzycie powoduje natychmiastowe przeniesienie wszystkich
zminimalizowanych okien tam, gdzie standardowo powinny by¢ wyswietlane — nad pasek zadan.

Nastepne okno to funkcja umozliwiajgca szybkie przefaczenie sie do innego otwartego wczesniej okna. Przy
przetgczaniu zawsze zachowywana jest kolejnosé, w jakiej byty uruchomione poszczegdlne okna. Dziatanie
tej funkcji jest przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + F1.

Zamknij okno to funkcja, ktéra stanowi jeszcze jedng (obok standardowych — klikniecia znaku '* lub wcisnie-
cia kombinacji klawiszy Ctrl + F4) metode zakonczenia pracy z konkretnym oknem. Na pasku narzedzi funk-
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cja ta jest reprezentowana ikong ™. Warto tu tez przypomnieé, ze w razie wprowadzania do okna jakich-
kolwiek danych program przed jego zamknieciem pyta, czy zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Zamknij wszystkie to funkcja, z ktérej mozna korzysta¢c w momencie, kiedy na ekranie jest wyswietlanych
wiele niepotrzebnych juz okien, np. przed zakonczeniem pracy z programem. Przed zamknieciem okien
program upewni sie, czy uzytkownik chce zapisa¢ ewentualne zmiany wprowadzone do formularzy.

Na koricu menu Okna umieszczane sg odwotania do wszystkich otwartych okien. S3 one ponumerowane
zgodnie z kolejnoscig ich uruchomienia. Wystarczy po prostu klikng¢ nazwe danego okna, a natychmiast
zostanie ono przywotfane na pierwszy plan. Jest to bardzo przydatny mechanizm zwtaszcza w sytuacji, kiedy
na ekranie jest wyswietlanych bardzo wiele okien, ktére wzajemnie sie zastaniaja, co utrudnia odnalezienie
tego wtasciwego — potrzebnego w danym momencie.

Dziatania

Funkcje odpowiedzialne za typowe czynnosci wykonywane przez uzytkownika w programie zgromadzono
w menu Dziatania. Do ich uruchomienia stuzg tez odpowiednie kombinacje klawiszy oraz ikony na pasku
narzedzi. W ten sposdb zagwarantowany zostat szybki i wygodny dostep do najbardziej potrzebnych me-
chanizmow programu.

Nowy to funkcja umozliwiajgca wprowadzenie danych nowego elementu, np. jednostki do stownika jedno-
stek, dokumentu ksiegowego do bufora ksiegowan itd. Dziatanie tej funkcji jest takze przypisane do kombi-

nacji klawiszy Ctrl + N oraz do ikony ‘B na pasku narzedzi.

Zapisz to funkcja, ktéra gwarantuje zapisanie w pamieci komputera wprowadzonych (dodanych, zmienio-
nych, poprawionych, uzupetnionych) danych. Dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do kombinacji

klawiszy Ctrl + S oraz do ikony = na pasku narzedzi.

Przywréé to funkcja, ktdra pozwala wycofaé sie z wprowadzonych zmian, ale tylko tych, ktére nie zostaty
jeszcze zapisane. Jezeli np. niepotrzebnie zmieniony zostat skrét przypisany jednej z jednostek, to przed
zapisaniem tej zmiany mozna dzieki funkcji Przywrd¢ szybko powrdcié do stanu pierwotnego — program
odtworzy stary skrét. Dziatanie tej funkcji jest rdwniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + E oraz do

ikony **' na pasku narzedzi.

Usun to funkcja, ktora pozwala usunac¢ niepotrzebny juz obiekt, np. jednostke ze stownika, dokument z bu-
fora ksiegowan. Zawsze po jej uzyciu program wyswietla prosbe o potwierdzenie operacji. W niektdrych
wypadkach mozliwos$¢ usuniecia pewnych obiektéw jest uzalezniona od réznych okolicznosci, np. nie mozna
usung¢ danych jednostki, jezeli wystawiono juz dla niej dokumenty. Program zawsze informuje o takich
sytuacjach. Dziatanie tej funkcji jest dodatkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + U oraz do ikony (B
na pasku narzedzi.
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Nawigacja

Program, dbajac o wygode uzytkownikdw, utatwia szybkie przetgczanie sie pomiedzy réznymi elementami
wyswietlanymi w oknie. Jesli wigczony jest np. stownik jednostek, to nie trzeba mozolnie przemieszczac sie
po liscie, aby np. dojs¢ do pierwszego zapisu w tym stowniku, ale wystarczy uzyé odpowiedniej funkcji od-
powiedzialnej za nawigacje. Sg to nastepujace funkcje z menu Nawigacja:

e Pierwszy — powoduje zaprezentowanie pierwszego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest takze

przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + Home oraz do ikony [I*' na pasku narzedzi.

e Poprzedni — powoduje zaprezentowanie poprzedniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest

réwniez przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgUp oraz do ikony ' ¢ na pasku narzedzi.

e Nastepny — powoduje zaprezentowanie nastepnego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest do-

datkowo przypisane do kombinacji klawiszy Ctrl + PgDn oraz do ikony ' * na pasku narzedzi.

e Ostatni — powoduje zaprezentowanie ostatniego elementu zbioru; dziatanie tej funkcji jest tez przy-

pisane do kombinacji klawiszy Ctrl + End oraz do ikony * na pasku narzedzi.

Edycja

W menu Edycja zgromadzone zostaty typowe funkcje stuzgce do wykonywania réznych operacji w odniesie-
niu do pojedynczych zapiséw w polach formularzy. Dziatanie tych funkcji jest réwnoczes$nie przypisane do
standardowych kombinacji klawiszy.

Cofa ostatnig operacje, np. jesli zostanie wykasowana zawartos$¢ danego

Cofnij (Ctrl + Z
i ) pola, to dzieki tej funkcji mozna szybko odtworzy¢ usunietg tresc.

Wytnij (Ctrl + X) Usuwa zawartosc¢ pola i umieszcza jg w schowku Windows.
Kopiuj (Ctrl + C) Kopiuje zawartos¢ pola i umieszcza jg w schowku Windows.
Wklej (Ctrl + V) Umieszcza w polu zawarto$¢ schowka Windows.

Powoduje wyrdznienie catej zawartosci danego pola i traktowanie jej
Zaznacz wszystko (Ctrl + A) | przez program jako jeden znak. W takiej sytuacji wystarczy tylko raz na-
cisngé np. klawisz Del, a usuniety zostanie caty zapis.

Pasek narzedzi

Wiele najczesciej uzywanych funkcji programu mozna szybko uruchomié¢, korzystajac z paska narzedzi.
Standardowo jest on umieszczany pod paskiem menu. Nie ma jednak przeszkdd, by uzytkownik sam ustalit
jego najwygodniejsze dla siebie potozenie. Najlepiej jest wykonac kilka prob i na tej podstawie stwierdzic,
jakie umiejscowienie paska najbardziej utatwia prace.

Pasek mozna przemieszcza¢ po ekranie za pomocg myszy. Trzeba po prostu wcisngc lewy przycisk myszy
i przytrzymujac go, przeciggna¢ pasek w wybrane miejsce ekranu.
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Na pasku widniejg nastepujace ikony:

- pozwala przejé¢ do pierwszego elementu;

pozwala przejs¢ do poprzedniego elementu;
pozwala przejs¢ do nastepnego elementu;

- pozwala przejéé do ostatniego elementu;

0O umozliwia dodanie nowego elementu;
zapisuje wprowadzone zmiany;
["w]

cofa ostatnig operacje (odtwarza usuniety zapis);

B usuwa wybrany element;

L zamyka ostatnio otwarte okno;

# wyszukuje zapisy wedtug wzorca z pola tekstowego;
# wyszukuje nastepne zapisy zgodne z wzorcem;

L

podczas przeszukiwania listy rozrézniane sg wielkie i mate litery;

podczas przeszukiwania listy nie rozrdzniane sg wielkie i mate litery.

Przetaczanie sie miedzy programami

Najczesciej uzytkownicy programu korzystajg jednoczesnie z innych aplikacji wchodzacych w sktad systemu
ksiegowego firmy VULCAN. Przypomnijmy, ze s3 to:

e Ksiegowosc Optivum,

e  Faktury Optivum,

e Rozrachunki Optivum,
e Kasa Optivum,

e KZP Optivum,

e Stoféwka Optivum,

e Magazyn Optivum,

e Rejestr VAT Optivum,

e Inwentarz Optivum,

e (zesne Optivum

VULCAN

74



Co utatwia prace?

Poniewaz system Windows umozliwia prace w wielu oknach, mozna witgczy¢ wszystkie potrzebne w danym
momencie programy i po prostu przetaczac sie miedzy nimi w razie potrzeby.

Szybkie i wygodne uruchomienie innych aplikacji oraz przetaczanie sie miedzy ich oknami gwarantuje funk-
cja Okna/ Aplikacje. W podmenu tej funkcji zgtaszane sg wszystkie zainstalowane moduty systemu ksiegowe-
go. Wystarczy wybra¢ wtasciwy modut, a na ekranie pojawi sie okno tego programu.

Kalkulator

Uruchomienie kalkulatora moze nastgpi¢ w dowolnym momencie pracy z programem — w kazdej chwili, gdy
zajdzie taka potrzeba. Trzeba po prostu uruchomi¢ funkcje Okna/ Kalkulator. Na ekranie pojawi sie okno
z graficznym wyobrazeniem klawiatury kalkulatora. Mozna z niej korzysta¢ zaréwno za pomocg myszy, jak
i klawiszy numerycznych.
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Zakonczenie pracy i inne operacje

Zakonczenie pracy

Istnieje tylko jeden sposdb na poprawne zakoriczenie pracy z programem — nalezy z menu Administracja
wybra¢ funkcje Zakoncz. Kazda préba innego opuszczenia programu, np. przez wytgczenie lub reset kompu-
tera, moze grozi¢ powaznym uszkodzeniem danych.

Nalezy pamietaé, ze niezwykle istotne jest okresowe wykonywanie zapasowej kopii danych. Zanim zakonczy
sie prace z programem, warto skorzystac z funkcji Administracja/ Kopia zapasowa/ Tworzenie.

Modernizacja i aktualizacja programu

Poniewaz zmieniajgce sie przepisy prawne wymuszajg wprowadzanie zmian do programu, a jego tworcy,
poszukujgc najlepszych rozwigzan, nieustannie doskonalg jego wewnetrzne mechanizmy, co pewien czas
powstajg nowe wersje programu.

Petna historia wprowadzonych zmian jest dostepna po uzyciu funkcji Pomoc/ Historia zmian w programie.

< Informacje o aktualnie dostepnych wersjach wszystkich naszych programéw sg podawane na stro-
nie WWW (www.vulcan.edu.pl).

Dostosowanie posiadanej wersji do najnowszej moze sie odby¢ na dwa sposoby (zalezy to od wprowadzo-
nych zmian):

e przez przeprowadzenie modernizacji (Upgrade),

e przez przeprowadzenie aktualizacji (Patch).

Modernizacja jest przeprowadzana przy uzyciu pakietu instalacyjnego, ktéry dokonuje zmiany catego pro-
gramu, za$ aktualizacja wymaga uruchomienia specjalnego programu dokonujgcego zmian tylko wybranych
sktadnikdw zainstalowanego wczesniej programu.
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Informacje techniczne

Wymagania techniczne

Program zostat przygotowany do pracy na komputerze klasy IBM PC. Przed rozpoczeciem instalacji nalezy sie

upewnic, czy posiadane przez uzytkownika urzadzenie jest wyposazone w wymienione ponizej elementy:

Wymagania minimalne

komputer PC z procesorem 1,5 GHz;

pamiec¢ operacyjna RAM 1 GB;

100 MB wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

monitor o rozdzielczosci 1280x800 (16:10), 1366x768 (16:9), 1024x768 (4:3),

system operacyjny Windows Vista.

Wymagania zalecane

komputer PC z procesorem Inter Core 2 Duo 2 GHz;
2 GB pamieci operacyjnej RAM;
monitor o rozdzielczosci 1440x900 (16:10), 1680x1050 (16:9);

system operacyjny Windows 7 (64 bit), Windows 8 (64 bit).

Wymagania techniczne dotyczace programu w wersji SQL:

Wymagania minimalne

komputer PC z procesorem 2 GHz;
pamiec operacyjna RAM 2 GB;
2 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

monitor o rozdzielczos$ci 1024x768.
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Wymagania zalecane

e komputer PC z procesorem 3 GHz lub wiecej;
e 3 GB pamieci operacyjnej RAM lub wiecej;
e 4GB lub wiecej wolnego miejsca na dysku twardym komputera;

e monitor o rozdzielczosci 1280x800 lub wieksze;.

Wymagania techniczne dla serwera

Minimalne dla nieduzych zespotéw obstugi szkét (do 20 jednostek)
e co najmniej 10 GB pamieci operacyjnej RAM,
e procesor dwurdzeniowy o taktowaniu co najmniej 2x2GHz,
e 80 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,
e domena;
e MS SQL Server 2005 Express Edition;

e Windows 2003 / 2008 Server.

Zalecane dla duzych ZEAS-6w:
e 32 GB pamieci operacyjnej RAM,
e 140 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,
e macierz dyskowa RAID,
e procesor dwurdzeniowy o taktowaniu co najmniej 2x2,5GHz,
e domena;
e MS SQL Server 2008 Standard Edition;

e Windows 2003 / 2008 Server (64-bitowy).

Wymagania zalecane (dla duzych ZEAS)
e 32 GB pamieci operacyjnej RAM,
e 140 GB wolnego miejsca na dysku twardym komputera,
e macierz dyskowa RAID,
e procesor dwurdzeniowy o taktowaniu co najmniej 2x2,5GHz,
e domena,

e MS SQL Server 2008 Standard Edition.
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Opis pliku VULCAN.INI

W czasie instalacji zostaje zapisany na dysku komputera plik VULCAN.INI. (Umiejscowienie tego pliku zalezy
od systemu operacyjnego. Aby dowiedzie¢ sie, gdzie zostat zapisany, najlepiej zastosowacé polecenie Znajdz
z menu Start).

Program Zamdwienia publiczne Optivum uzywa nastepujacych sekcji:

[SYSTEM2000] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera klucz KatalogDanych =
ScieikaDanych. Jest tu zapisana informacja, gdzie znajduja sie dane programu (wspdlna baza danych).

[WzorceSzukania] — sekcja, gdzie sg zapamietywane wzorce szukania. Zawiera klucze od WzorzecO do Wzorzec9
= WzorzecSzukania.

Katalog z danymi

Dane programu sg przechowywane w katalogu Dokumenty\Vulcan\Dane. W zaleznosci od systemu

C:\ProgramData \ VULCAN \ Finanse Optivum \ DANE dla Windows Vista i 7.

Opis pliku ZAMOWIENIA.INI

W czasie instalacji zostaje zapisany na dysku komputera plik ZAMOWIENIA.INI. (Umiejscowienie tego pliku
zalezy od systemu operacyjnego. Aby dowiedzie¢ sie, gdzie zostat zapisany, najlepiej zastosowac polecenie
Znajdz z menu Start).

Program Zamdwienia publiczne Optivum uzywa nastepujgcych sekcji:

[ZAMP2000] — gtéwna sekcja opisujgca podstawowe parametry programu. Zawiera nastepujgce klucze:

Uzytkownik = Identyfikator — zapisana jest tu informacja o identyfikatorze uzytkownika, ktéry ostatnio za-
logowat sie w programie. Jest to standardowy identyfikator wyswietlany w oknie rozpoznawania uzyt-
kownika przy rozpoczynaniu pracy z programem.

Intro = LiczbaSekund — zawiera informacje o liczbie sekund, przez ktdrg jest wyswietlana wizytéwka przy
uruchamianiu programu. Cyfra zero oznacza, ze okno nie jest wyswietlane.

[ZAMP2000 Pozycje Okien] — sekcja zawiera ostatnie pozycje okien w postaci kluczy: NazwaOkna = PozycjaX,
PozycjayY.

[SYSTEM 2000] - sekcja opisujaca wykorzystanie lokalnej lub wspdlnej bazy danych. Zawiera dwa klucze:

KatalogDanych = SciezkaDanych — podawana jest tu $ciezka dostepu do lokalnej bazy danych
(np. C:\VULCAN\MOJE DOKUMENTY\TERESA\DANE PROBNE).

WybieranyKatalogDanych = G, L — ten klucz decyduje, ktéra baza danych — wspdlna (warto$¢ G) czy lokalna
(wartos¢ L) — jest otwierana przy starcie aplikacji.

[ZAMP2000 Inne] — standardowe parametry startowe modutéw.
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