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1. Wst � p 
 
Program Finansowo - Ksi� gowy to nowoczesny program pozwalaj� cy 
naprowadzenie ksi� g rachunkowych zgodnie z wymogami ustawy o 
rachunkowo� ci, sporz� dzanie obligatoryjnych zestawie�  ksi� gowych i 
sprawozda�  finansowych.  Za pomoc�  programu jednostka ma  mo� liwo��  
podejmowania decyzji ekonomicznych zarówno zewn� trznych i 
wewn� trznych, ma mo� liwo��  rozliczania si�  z Urz� dem Skarbowym z 
tytu
u VAT- deklaracja VAT-7. 
 

1.1. Modu
 FK w zintegrowanym systemie zarz � dzania 
 
System FK jest jednym z elementów zintegrowanego systemu zarz� dzania 
przedsi� biorstwem.   Jako   cz���    sk
adowa   tego   systemu   pozwala   
na gromadzenie informacji z innych modu
ów np. takich jak Kasa - 
gromadzenie informacji o sporz� dzanych  raportach  kasowych  wraz z 
dekretami,  � rodki trwa
e - informacji o amortyzacji naliczonej z bie�� cego 
miesi� ca; Czynsze - importowanie dokumentów typu FV do rejestrów 
sprzeda� y. 
System FK mo� e pracowa�  w powi� zaniu i wykorzystaniu tych modu
ów, 
mo� e tak� e pracowa�  zupe
nie samodzielnie. 
 

1.2. Program FK a ustawa o rachunkowo � ci 
 
Przepisy ustawy o  rachunkowo� ci  (Dz. U.  z  1994,  nr  121 poz. 591 wraz 
z pó� niejszymi zmianami - tekst jednolity po zmianie Dz. U. z 2000r nr.113, 
poz. 1186) okre� laj�  szczegó
owe wymagania stawiane systemom 
przetwarzania danych  w  dziedzinie  rachunkowo� ci.  Wymagania  dotycz�   
wiarygodno� ci informacji zawartych w ksi� gach rachunkowych. Wymagania 
te stawiane s�  zarówno rozwi� zaniom technicznym, jak i metodzie i 
staranno� ci prowadzenia ksi� g  przez  operatora  systemu.   Zgodnie  z  
art. 13  Ustawy  system  musi zapewnia�  uzyskanie nast� puj� cych 
elementów sk
adaj� cych si�  na ksi� gi rachunkowe: 
 

1. Dziennik; 
2. Ksi� ga g
ówna (ewidencja syntetyczna); 
3. Ksi� ga pomocnicza (ewidencja analityczna); 
4. Zestawienie    obrotów    i    sald    ksi� gi    g
ównej    oraz ksi� g 

pomocniczych 
 
Ksi� gi g
ówne winny by�  trwale oznaczone (nazw� ) jednostki, której 
dotycz� , nazw�  rodzaju ksi� gi rachunkowej oraz nazw�  programu, którym 
przetwarzane s�    informacje;   ksi� gi   winny   by�    wyra� nie   oznaczone   
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co   do   okresu obrachunkowego,   okresu   sprawozdawczego,   oraz   
daty   sporz� dzenia informacji. 
 

1.3. Dziennik (art. 14 Ustawy) 
 

1. Dziennik  zawiera  chronologiczne  uj� cie  zdarze� ,  jakie  nast� pi
y  
w danym    okresie    sprawozdawczym.    Bez   wzgl� du    na    
technik�  prowadzenia  ksi� g   rachunkowych   dziennik   powinien   
umo� liwia�  uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia 
obrotów i sald kont ksi� gi g
ównej. 

 
2. Zapisy w dzienniku musz�  by�  kolejno numerowane, a sumy 

zapisów (obroty)  liczone  w  sposób  ci� g
y.  Sposób  dokonywania  
zapisów  w dzienniku  powinien  umo� liwia�   ich  jednoznaczne  
powi� zanie  ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami 
ksi� gowymi. 

 
3. Je� eli stosuje si�  dzienniki cz�� ciowe, grupuj� ce zdarzenia wed
ug 

ich rodzajów, to nale� y sporz� dzi�  zestawienie obrotów tych 
dzienników za dany okres sprawozdawczy. 

 
4. Przy prowadzeniu ksi� g rachunkowych przy u� yciu komputera 

zapis ksi� gowy powinien posiada�  automatycznie nadany numer 
pozycji, pod któr�  zosta
 wprowadzony do dziennika, a tak� e dane 
pozwalaj� ce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tre��  zapisu. 

 
5. Dziennik ksi� gowy winien by�  drukowany co miesi� c. 

 
1.4. Ksi � ga g
ówna (konta ksi � gi g
ównej reguluje art. 15 Ustawy o 

rachunkowo � ci) 
 

1. Konta  ksi� gi  g
ównej  zawieraj�   zapisy  o  zdarzeniach  w  uj� ciu 
systematycznym.   Na   kontach   ksi� gi   g
ównej   obowi� zuje   
uj� cie zarejestrowanych uprzednio lub równocze� nie w dzienniku 
zdarze� , zgodnie z zasad�  podwójnego zapisu. 

2. Zapisów  na  okre� lonym  koncie  ksi� gi  g
ównej  dokonuje   si�   w 
kolejno� ci chronologicznej. 

 
Zgodnie z wymogami Ustawy o rachunkowo� ci wydruk ksi� gi g
ównej to 
wydruk kont syntetycznych wraz z zapisami zachowuj� cymi chronologi� . 
Sprawdzeniem zgodno� ci zapisów ksi� gowych jest zgodno��  dziennika 
(obroty narastaj� ce od pocz� tku roku) z obrotami wszystkich kont (wydruk 
obrotów i sald).  Ksi� ga g
ówna winna by�  drukowana przez u� ytkownika 
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co najmniej na koniec okresu obrachunkowego lub na dzie�  sporz� dzania 
inwentaryzacji. 
 

1.5. Ksi � gi pomocnicze (art. 16 Ustawy) 
 
Konta ksi� g pomocniczych prowadzi si�  w szczególno� ci dla: 

1. � rodków trwa
ych, w tym tak� e � rodków trwa
ych w budowie, 
warto� ci niematerialnych  i  prawnych  oraz  dokonywanych  od  
nich  odpisów amortyzacyjnych lub umorzeniowych, 

2. rozrachunków z kontrahentami, 
3. rozrachunków  z  pracownikami,  a  w  szczególno� ci  jako  imienn�  

ewidencj�    wynagrodze�    pracowników   zapewniaj� c�    
uzyskanie informacji z ca
ego okresu zatrudnienia, 

4. operacji sprzeda� y (kolejno numerowane w
asne faktury i inne 
dowody, ze szczegó
owo� ci�  niezb� dn�  do celów podatkowych), 

5. operacji  zakupu  (obce  faktury  i  inne  dowody,  ze  
szczegó
owo� ci�  niezb� dn�  do wyceny sk
adników aktywów i do 
celów podatkowych), 

6. kosztów i istotnych dla jednostki sk
adników aktywów, 
7. operacji gotówkowych w przypadku prowadzenia kasy. 

 
Kierownik  jednostki,  uwzgl� dniaj� c  rodzaj  i  warto��   poszczególnych  
grup rzeczowych sk
adników aktywów obrotowych posiadanych przez 
jednostk� , podejmuje decyzj�  o stosowaniu jednej z nast� puj� cych metod 
prowadzenia kont ksi� g pomocniczych dla tych grup sk
adników: 

1. ewidencj�   ilo� ciowo-warto� ciow� ,  w  której  dla  ka� dego  
sk
adnika ujmuje si�  obroty i stany w jednostkach naturalnych i 
pieni�� nych, 

2. ewidencj�  ilo� ciow�  obrotów i stanów dla poszczególnych 
sk
adników lub ich jednorodnych grup wy
� cznie w jednostkach 
naturalnych. Warto��  stanu wycenia si�  przynajmniej na koniec  
okresu sprawozdawczego, za który nast� puj�  rozliczenia z 
bud� etem z tytu
u podatku dochodowego, dokonane na podstawie 
danych rzeczywistych, 

3. ewidencj�  warto� ciow�  obrotów i stanów towarów oraz opakowa� , 
prowadzon�  dla punktów obrotu detalicznego lub miejsc 
sk
adowania, której  przedmiotem  zapisów  s�   tylko  przychody,  
rozchody  i  stany ca
ego zapasu, 

4. odpisywania w koszty warto� ci  materia
ów i  towarów na dzie�   ich 
zakupu  lub  produktów  gotowych  w  momencie  ich  wytworzenia, 
po
� czone z ustalaniem stanu tych sk
adników aktywów i jego 
wyceny oraz korekty kosztów o warto��  tego stanu, nie pó� niej ni�  
na dzie�  bilansowy. 
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Wydruk ksi� g pomocniczych to wydruk poszczególnych kont analitycznych 
z zapisami ksi� gowymi zachowuj� cymi chronologi� . Wydruk ksi� g 
pomocniczych powinien  mie�   miejsce  nie  pó� niej  ni�   na  koniec  okresu 
obrachunkowego lub na dzie�  sporz� dzenia inwentaryzacji. 
 

1.6. Zestawienie   obrotów   i   sald   kont   synt etycznych   (art.   
18   Ustawy   o rachunkowo � ci). 

 
Zestawienie powy� sze zawiera nast� puj� ce elementy: 

·  symbole i nazwy kont; 
·  salda kont na dzie�  otwarcia ksi� g rachunkowych; 
·  obroty   za   okres   sprawozdawczy   i   narastaj� co   od   pocz� tku   

roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego; 
·  sum�  sald na dzie�  otwarcia ksi� g, obrotów za okres  

sprawozdawczy i narastaj� co    od    pocz� tku    roku    oraz   sald    
na    koniec okresu sprawozdawczego 

 
Wydruk zestawienia obrotów i sald kont ksi� gi g
ównej nale� y sporz� dza�  
nie rzadziej ni�  na koniec miesi� ca.  
 

1.7. Zestawienie obrotów i sald kont ksi � gi pomocniczej (kont 
analitycznych, art.18 Ustawy o rachunkowo � ci). 

 
Zestawienie sald kont pomocniczych ustawodawca zalicza tak� e do ksi� g 
rachunkowych, nak
ada w ten sposób obowi� zek istnienia w tych ksi� gach 
formalnego  zbioru  danych,  sprawdzaj� cego  tym  samych  wewn� trzn�   
ich spójno�� . Wydruk obrotów i sald kont analitycznych powinien by�  
sporz� dzany nie pó� niej ni�  na koniec okresu obrachunkowego, a na dzie�  
inwentaryzacji - zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sk
adników  
aktywów. 
 

1.8. Ochrona danych 
 

Art. 71. 
 

1. Dokumentacj� , o której mowa w art. 10 ust. 1, ksi� gi rachunkowe, 
dowody ksi� gowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania 
finansowe, zwane dalej tak� e "zbiorami", nale� y przechowywa�  w 
nale� yty sposób i chroni�  przed niedozwolonymi zmianami, 
nieupowa� nionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub 
zniszczeniem. 

 
2. Przy prowadzeniu ksi� g rachunkowych przy u� yciu komputera 

ochrona danych  powinna  polega�   na  stosowaniu  odpornych  na  
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zagro� enia no� ników danych, na doborze stosownych � rodków 
ochrony zewn� trznej, na   systematycznym   tworzeniu   
rezerwowych   kopii   zbiorów   danych zapisanych na no� nikach 
komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwa
o� ci zapisu 
informacji systemu rachunkowo� ci, przez czas    nie    krótszy    od    
wymaganego    do    przechowywania    ksi� g rachunkowych, oraz 
na zapewnieniu ochrony programów komputerowych i danych 
systemu informatycznego rachunkowo� ci,  poprzez stosowanie 
odpowiednich rozwi� za�  programowych i organizacyjnych, 
chroni� cych przed nieupowa� nionym dost� pem lub zniszczeniem. 

 
Art. 72. 

 
1. Ksi� gi rachunkowe mog�  mie�  form� ,  z  zastrze� eniem  art. 13 

ust. 2 i 3, zbiorów  utrwalonych  na  no� nikach  komputerowych,  
pod     warunkiem      stosowania      rozwi� za�     wymienionych    
w art. 71 ust. 2. 

 
2. Je� eli system ochrony zbiorów danych rachunkowo� ci, utrwalonych 

na no� nikach komputerowych, nie spe
nia wymaga�  okre� lonych w 
art. 71 ust. 2, zapisy te powinny by�  wydrukowane w terminach 
przewidzianych w art. 13 ust. 6. 

 
3. Przechowywanie ksi� g rachunkowych na innym no� niku ni�  

wymieniony w ust. 2 jest dopuszczalne pod warunkiem 
zapewnienia odtworzenia ksi� g w formie wydruków.  

 
1.9. Zasady ochrony danych przez system FK  

 
System jest wyposa� ony w funkcje nadawania praw operatorom, 
przypisuj� cym im dost� p  do pracy z danym  programem,  lub  tylko  z 
pewnymi  cz�� ciami systemowymi, takimi jak w przypadku programu FK:  

·  dost� p do systemu FK; 
·  aktualizacja dokumentów FK; 
·  aktualizacja planu kont FK; 
·  aktualizacja rejestru sprzeda� y i zakupów; 
·  przegl� d dokumentów FK; 
·  przegl� d planu kont FK; 
·  przegl� d rejestru sprzeda� y i zakupów; 
·  przetwarzanie danych; 
·  rozksi� gowanie dokumentów; 
·  wydruki 
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Przy   definiowaniu   operatora   decydujemy   jakiego   typu   uprawnienia 
pragniemy mu  nada� . Czy b� dzie  to  jedynie dost� p do programu,  czy 
aktualizacja poszczególnych jego elementów, czy dost� p do wszystkich 
uprawnie�  systemowych. 
 
Dost� p   do   programu   jest   chroniony   has
em   nadawanym   przez 
administratora  w module  Nadzorca.  W  przypadku rozpocz� cia pracy z 
programem konieczne jest podanie nazwy operatora oraz has
a dost� pu. 
Tego  typu   zabezpieczenie  jest fizycznym zabezpieczeniem  przed 
dost� pem do programu osób zewn� trznych nie posiadaj� cym uprawnie�  
pracy z programami. 
Ochrona danych polega na stosowaniu odpornych na zagro� enia no� ników 
danych, na doborze � rodków ochrony zewn� trznej, na systematycznym 
tworzeniu kopii zapasowych na no� nikach magnetycznych lub optycznych 
oraz stosowaniu ochrony przed nieupowa� nionym dost� pem do 
programów komputerowych (art. 71). 
 
System jest wyposa� ony w mechanizm archiwizacji pojedynczego modu
u 
lub wszystkich zainstalowanych modu
ów zintegrowanego systemu. 
Archiwizacja winna by�  wykonywana przez wyznaczonego operatora w 
mo� liwie cz� stym cyklu czasowym. 
 
Ponadto system: 

·  zapewnia trwa
o��  zapisów (zapisów dokonuje si�  w sposób trwa
y 
bez pozostawiania miejsc na pó� niejsze dopiski i zmiany –  art. 23; 
w razie ujawnienia b
� dów dozwolone  s�  jedynie korekty zapisów 
ujemnych lub dodatnich - art. 25); 

·  chroni dane przed dost� pem za pomoc�   narz� dzi zewn� trznych 
jak np. Windows Commander; 

·  mo� liwe  jest  zamkni� cie  okresu  obrachunkowego,  co  wi�� e  si�    
z brakiem mo� liwo� ci dopisywania lub zmieniania zapisów 
ksi� gowych; 

·  program umo� liwia wydruk uprawnie�  dla poszczególnych 
operatorów; 

·  pogram   umo� liwia   identyfikacj�    operatora   nanosz� cego   
zapisy ksi� gowe. 

 
Zgodnie z art. 71 Ustawy o Rachunkowo� ci na u� ytkowaniu 
oprogramowania spoczywa obowi� zek: 

·  systematycznego tworzenia kopii zapasowych danych na 
no� nikach magnetycznych lub optycznych; 

·  zapewnienie ochrony przed dost� pem do programów; 
·  dobór ochrony zewn� trznej; 
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·  stosowanie odpornych na zagro� enia no� ników magnetycznych lub 
optycznych (np. CD-ROM). 
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2. Przygotowanie przetwarzania 
 
Przed  przyst� pieniem  do  komputerowego  przetwarzania  danych  
powinni� my ustali�  dat�  rozpocz� cia przetwarzania, plan kont oraz 
wyznaczy�  bilans otwarcia. 
 

2.1. Data rozpocz � cia przetwarzania 
 
Rozpocz� cie pracy z nowym programem nast� puje najcz�� ciej na 
pocz� tku roku, nie   jest   to   jednak   regu
� .   Na   pewno   powinien   to   
by�    pocz� tek   okresu rozliczeniowego (pierwszy dzie�  miesi� ca). 
 

2.2. Ustalenie planu kont 
 
W programie FK plan kont mo� e zawiera�  konta o d
ugo� ci od 3 do 30 
znaków. Musimy wi� c za
o� y� , � e nie ma kont krótszych ni�  3 znaki i 
d
u� szych ni�  30. Ustalenie pe
nego planu kont nie jest konieczne do 
rozpocz� cia pracy , gdy�  system pozwala na sukcesywne dodawanie kont 
(zarówno analitycznych jak i syntetycznych), w trakcie roku 
obrachunkowego. U
o� enie pe
nego planu jest jednak niezmiernie 
praktyczne z punku widzenia panowania nad  ksi� gowo� ci�  firmy. 
 

2.3. Bilans otwarcia 
 
Podczas zak
adania planu kont powinni� my zna�  stan stron Wn i Ma konta 
na pocz� tku okresu obrachunkowego, i wprowadzi�  jako  bilans otwarcia. 
 
Znajomo��  BO podczas zak
adania kont nie jest konieczna, gdy�   BO 
mo� na uzupe
ni�  pó� niej . Jednak prawid
owe stany na kontach uzyskamy 
jedynie wówczas gdy oprócz obrotów na koncie b� dzie podane BO. 
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3. Uruchomienie programu 
 
Konfiguracja pocz� tkowa dla wszystkich modu
ów systemu ADA musi 
zosta�  przeprowadzona w programie Nadzorca. Istotne dla    
bezpiecze� stwa przechowywanych danych, jest okre� lenie u� ytkowników,  
którzy  maj�   prawo dost� pu do poszczególnych modu
ów systemu, oraz 
zaznaczenie zakresu ich uprawnie� . S�  to czynno� ci, które wykonuje 
administrator systemu. 
Niezb� dnym krokiem wykonywanym równie�  w Nadzorcy jest podanie 
danych ADMG, (ADMG - Administracja G
ówna). Dla pojedynczej Firmy 
(np. Spó
dzielnia Mieszkaniowa, Przedsi� biorstwo Gospodarki 
Mieszkaniowej) jest to 1 ADMG. W przypadku obs
ugi Wspólnot 
Mieszkaniowych, ka� da Wspólnota to nowe ADMG. 
 
Podczas instalacji programu na pulpicie tworzony jest skrót. Uruchomienie 
programu nast� puje poprzez dwukrotne klikni� cie ikony FK (Rysunek 1). 
 

 
Rysunek 1. Ikona programu ADA FK 

 
3.1. Logowanie operatora do programu 

 
Po uruchomieniu programu pojawi si�  okno z pro� b�  o zalogowanie si�  
operatora do programu (Rysunek 2). Podajemy kod operatora oraz jego 
has
o dost� pu i zatwierdzamy wciskaj� c OK. 
 

 
 

Rysunek 2. Logowanie operatora do programu 
 
Pojawienie si�  komunikatu Nie ma takiego operatora wskazuje najcz�� ciej 
na nieprawid
owo wpisany kod operatora lub has
o. Nale� y spróbowa�  



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

13

zalogowa�  si�  ponownie podaj� c prawid
owy kod operatora i has
o 
dost� pu. 
W programie ADA zaimplementowany zosta
 zaawansowany mechanizm 
przypisywania uprawnie�  do funkcji programu. Uprawnienia przypisywane 
s�  indywidualnie operatorom loguj� cym si�  do programu. Komunikat 
Operator nie posiada prawa do wykonywania tej funkcji pojawia si�  gdy 
danemu operatorowi nie przypisano uprawnie� .  
Za przypisanie uprawnie�  operatorom programu odpowiedzialny jest 
administrator, lub inna upowa� niona do tego osoba, z któr�  nale� y si�  w 
takim przypadku skontaktowa� . 
Ze wzgl� dów bezpiecze� stwa zalecane jest aby ka� da osoba maj� ca 
dost� p do systemu pos
ugiwa
a si�  w
asn�  nazw�  operatora i nie 
udost� pnia
a swojego has
a innym. 
 

3.2. Okno g
ówne programu 
 
G
ówny ekran programu (Rysunek 3) podzielony jest na pi��  cz�� ci. 
 

 
 

Rysunek 3. G
ówny ekran programu 
 



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

14

Górn�  cz���  ekranu zajmuj� : pasek tytu
u, klasyczne menu oraz pasek 
narz� dzi. � rodkow�  cz���  ekranu stanowi obszar roboczy. Doln�  cz���  
ekranu zajmuje pasek statusu. 

·  Pasek tytu
u  zawiera nazw�  oraz tytu
 s
u�� ce do identyfikacji 
okna. W przypadku g
ównego okna programu jest to [ADA] FK. 
Ka� de kolejne okno (formatka) wywo
ywane w programie b� dzie 
posiada
o w
asny pasek tytu
u. 

·  Pasek menu widoczny jest jako szereg polece� . Po klikni� ciu na 
wybranym poleceniu, rozwija si�  lista szczegó
owych operacji 
dost� pnych z danego menu. Np. polecenie Plik daje dost� p do:  

o Konfiguracja drukarki 
o Prze
� cz modu
 
o Koniec 

·  Pasek narz � dzi sk
ada si�  z ikon (przyciski wyró� nione 
rysunkiem). Opcje dost� pne za pomoc�  paska narz� dzi s�  
równowa� ne poleceniom z paska menu. Zadaniem paska narz� dzi 
jest u
atwienie pracy poprzez szybszy dost� p do najcz�� ciej 
u� ywanych polece� . 

·  Obszar roboczy jest cz�� ci�  okna, na której pojawiaj�  si�  kolejne 
wywo
ywane formatki, pozwalaj� ce na wprowadzanie i 
przetwarzanie danych.  

·  Pasek stanu wy� wietla informacje o aktualnie wykonywanej 
czynno� ci, dacie i godzinie. 

 
3.3. Praca z wybran �  firm �  i miesi � cem ksi � gowym 

 
U� ytkownik, po wybraniu prawego górnego okna z otwartym miesi� cem 
ksi� gowym i rokiem, ma mo� liwo��  zmiany pracy miesi� ca ksi� gowego i 
roku, a tak� e firmy (wspólnoty mieszkaniowe). 
 

 
 

Rysunek 4. Okno wyboru firmy, miesi � ca i roku ksi � gowego 
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4. Konfiguracja programu 
 
Kolejne czynno� ci konfiguracyjne wykonujemy w module FK: 
 

4.1. Otwarcie roku ksi � gowego 
 
Pierwsz�  czynno� ci�  w programie FK jest otwarcie roku ksi� gowego. Z 
paska menu wybieramy Operacje | Otwarcie roku | Nowy rok . 
Wybieramy i zatwierdzamy rok ksi� gowy. Program zapyta czy przepisa�  
plan kont. Je� li jest to pierwsze uruchomienie programu lub plan kont z 
poprzednich lat ksi� gowych ma zosta�  zmieniony wybieramy opcj�  NIE. 
Je� li chcemy przepisa�  istniej� cy w poprzednich latach plan kont 
wybieramy opcj�  TAK. 
 

4.2. Plan kont 
 
Przed rozpocz� ciem wprowadzania w
asnego planu kont do systemu 
nale� y przeprowadzi�  jego dok
adn�  analiz� . Szczególn�  uwag�  nale� y 
zwróci�  na rozbudow�  analityk. W przypadku zapotrzebowania na ró� ne 
informacje w celu tworzenia analiz, sprawozda� , zestawie� , które pó� niej 
mo� na budowa�  w programie w oparciu o konta. 
 
W ramach jednego roku obrachunkowego struktura planu kont nie mo� e 
by�  zmieniana, co oznacza, � e raz ustalona d
ugo��  kont musi zosta�  
zachowana do ko� ca roku ksi� gowego. 
 
Program  pozwala  na  tworzenie  dowolnej  struktury  kont.  Dziel� c  konta  
na zespo
y rozpoczynaj� ce si�  cyfr�  od 0 do 9 mamy mo� liwo��  
utworzenia 10 zespo
ów kont. 
 
Plan kont jest wielopoziomowy, co doje mo� liwo��  rozbudowania analityki 
bardzo szczegó
owo. 
 
Budowanie planu kont rozpoczynamy od zdefiniowania parametrów 
syntetyki. W tym celu z paska menu wybieramy opcj�  Ksi � ga g
ówna | 
Parametry syntetyki . Wy� wietlone zostanie okno przegl� du kont 
syntetycznych (Rysunek 5). 
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Rysunek 5. Okno przegl � du kont syntetycznych 
 
Po wybraniu przycisku Dopisz w oknie musimy poda�  konto i jego opis 
(Rysunek 6). 
 

 
 

Rysunek 6. Okno dopisywania/aktualizacji konta synt etycznego 
 
Na drugiej zak
adce – Opcje – musimy okre� li�  parametry dla kont 
analitycznych (Rysunek 7). 
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Rysunek 7. Okno dopisywania/aktualizacji konta synt etycznego 
 
Zaznaczenie opcji praca w uk
adzie s
ownikowym, pozwala na wybór 
s
ownika, na podstawie którego tworzone b� d�  konta analityczne.  
Np. dla konta 702 prowadzona ma by�  analityka na poszczególne obiekty. 
Obiekty zosta
y za
o� one w programie nadzorca i posiadaj�  kody 01001 - 
obiekt 1 i 01002 - obiekt 2. Dla ewidencji kosztów obiektu 01001, 
zamierzamy przeznaczy�  konto 702-01001, itd.. Zaznaczamy  wówczas  
opcj�   praca  w  uk
adzie  s
ownikowym,  oraz  S
ownik obiektów. W 
ods
oni� tym polu przy s
owniku obiektów, podajemy liczb�  znaków dla 
kodu, w tym przypadku b� dzie to 5. Przy zak
adaniu kont analitycznych dla 
konta 702 b� dziemy proszeni o wybór obiektu ze s
ownika. 
 
Po okre� leniu parametrów dla kont syntetycznych mo� emy przyst� pi�  do 
zak
adania kont analitycznych. W tym celu z paska menu wybieramy opcj�  
Ksi � ga g
ówna | Plan kont . Mo� emy skorzysta�  tak� e z przycisku Plan 
kont umieszczonego na pasku narz� dziowym g
ównego okna programu 
FK. Wy� wietlone zostanie okno przegl� du kont syntetycznych (Rysunek 8). 
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Rysunek 8. Plan kont 
 
W oknie planu kont wybieramy przycisk Dopisz i wprowadzamy nowe konto 
(Rysunek 9 i 11). 
 

 
 

Rysunek 9. Dopisywanie konta analitycznego 
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Wprowadzamy konto (cyfry bez kresek i/lub gwiazdki), opis konta, oraz na 
zak
adce pozosta
e  dane  zaznaczamy  te  wska� niki,  które  s�   potrzebne 
(Rysunek 10): 

·  konto rozrachunkowe,  
·  konto bud� etowe,  
·  dotyczy obiektu,  
·  konto kosztowe,  
·  konto pozabilansowe. 

 

 
 

Rysunek 10. Dopisywanie konta analitycznego 
 
 
Okre� lenia "konto rozrachunkowe", "konto bud� etowe", "konto 
pozabilansowe" i  "konto kosztowe" mówi�  same za siebie. Okre� lenie 
"dotyczy obiektu" zwi� zane jest z ksi� gowo� ci�  administracji zasobami   
mieszkaniowymi (spó
dzielni mieszkaniowych itp.) i poza tymi jednostkami 
nie nale� y tych opcji zaznacza� . 
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Rysunek 11. Dopisywanie konta syntetycznego 
 
Przyk
adowe konta analityczne: 
 

100-00 
150-15-15 
200-01012 
501-01-01002-300-010 
 

Przyk
adowe konta syntetyczne: 
 

1***-** 
100-** 
150-**-** 
150-15-** 
200-***** 
501-**-*****-***-*** 
501-01-*****-***-*** 
501-01-01001-***-*** 
501-01-01001-300-*** 

 
Wy
� cznie w trakcie zak
adania kont analitycznych wpisujemy kwoty BO z 
pocz� tku okresu ksi� gowego. 
 
Konta  syntetyczne,  jako  konta  na  które  si�   nie  ksi� guje,  a  na  których 
warto� ci Wn/Ma powstaj�  jako sumy istniej� cych i odpowiadaj� cych im 
kont analitycznych - uaktualniaj�  si�  samoczynnie w trakcie  ksi� gowania. 
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Je� li jednak zak
adamy nowe konta syntetyczne lub nanosimy BO dla kont 
analitycznych - powinni� my jednorazowo wykona�  operacje uaktualnienia 
stanów kont syntetycznych. W tym celu z paska menu wywo
ujemy 
procedur�  Narz� dzia | Konta | Przeliczenie stanu kont syntetycznyc h. 
Po tej operacji stany kont zostan�  uaktualnione  i  dalej  przy  ka� dym  
ksi� gowaniu  b� d�   si�   samoczynnie zmienia� . 
 
Menu podstawowe Planu Kont umo� liwia dopisywanie kont (Dopisz  – 
ALT+D), modyfikacj�  konta  (Popraw  – ALT+P) oraz usuni� cie konta  
(Usu�  – ALT+U). Usuni� cie konta mo� liwe jest tylko w przypadku, gdy 
konto nie posiada zapisów ksi� gowych. 
 
Menu Przegl� du kont umo� liwia tak� e dodatkowo wydruk obrotów na 
danych kontach (Obroty konta  – ALT+O) (Rysunek 12). 
 

 
 

Rysunek 12. Parametry wydruku obrotów konta 
 
Standardowo system proponuje wydruk pojedynczego wybranego konta 
oraz miesi� ca ksi� gowego, w którym aktualnie pracuje system FK. W 
przypadku je� li z tego menu chcemy przygotowa�  wydruk obszerniejszy 
dotycz� cy wi� kszego zakresu kont i kilku miesi� cy wówczas w s
ownikach 
kont od do wybieramy jaki  zakres  kont  chcemy drukowa�  oraz jakich 
miesi� cy dany wydruk ma dotyczy� . 
 
Przyk
adowy wydruk obrotów konta przedstawia rysunek 13. 
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Rysunek 13. Wydruk obrotów konta 



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

23

Menu Planu Kont umo� liwia tak� e podgl� d stanu konta (Stan – ALT+S) 
(Rysunek 14). 
 

 
 

Rysunek 14. Stan konta 
 
Podgl� d ten umo� liwia:  

·  przegl� d obrotów na koncie w poszczególnych miesi� cach  
ksi� gowych  
� cznie  z  BO.  

·  przej� cie do przegl� du rozrachunków w przypadku gdy dane konto 
jest kontem rozrachunkowym. 

·  przegl� d obrotów, sald i dokumentów pojedynczego  miesi� ca 
(Rysunek 15). Okno przegl� du wybranego miesi� ca wywo
ujemy 
klikaj� c na pole stanu kont zawieraj� ce nazw�  miesi� ca. Przegl� d 
wykazuje obroty bie�� ce, obroty poprzednie, obroty    
niezaksi� gowane oraz saldo danego miesi� ca. Podgl� d ten 
umo� liwia tak� e przegl� d wszystkich dokumentów sk
adaj� cych  
si�  na saldo danego miesi� ca. Pozycje oznaczone symbolem X   
s�  pozycjami zaksi� gowanymi na danym koncie w danym 
miesi� cu. Brak symbolu X oznacza, � e dokument nie zosta
 
zaksi� gowany na koncie i znajduje  si�   wówczas  w  obrotach  nie  
zaksi� gowanych. 
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Rysunek 15. Obroty konta w wybranym miesi � cu ksi � gowym 
 

4.3. S
owniki 
 
Idea s
owników przy komputerowym przetwarzaniu danych jest oczywista.  
Np. typ  dokumentu  (faktura,  polecenie  ksi� gowania, nota memoria
owa 
czy inne) powinien by�  wprowadzony do  komputera tylko raz. Robimy to  
za  pomoc�   s
owników, a pó� niej u� ywamy  wybieraj� c  ze s
ownika. 
Gdyby nie s
owniki - dosz
oby np. do sytuacji w której jedna operatorka 
dla polecenia ksi� gowania wpisuje "PK" inna wpisuje "P.K." jeszcze inna 
"Pk"  czy "pol.ksi� g.".  Komputer nie poradzi
by sobie z tyloma okre� leniami 
i traktowa
by takie dokumenty jako ró� nego rodzaju. 
 
Z paska menu wybieramy  Narz� dzia | S
owniki  i wype
niamy niezb� dne 
s
owniki, przynajmniej po  jednej  pozycji  s
ownika  "typy  dokumentu"  i  
"koszty/przychody".  Mo� emy równie�  wpisa�  kilku kontrahentów. 
 
Firmy spoza spó
dzielczo� ci mieszkaniowej nie wype
niaj�  s
owników 
dotycz� cych nieruchomo� ci, obiektów i zasobów. Spó
dzielnie 
mieszkaniowe i inne administracje domów  powinny mie�  wype
nione 
s
owniki zasobów i obiektów jedynie wówczas, gdy korzystaj�  z programu 
ADA Czynsze. 
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S
owniki "towaru lub us
ugi" powinny by�  za
o� one, je� li b� dziemy je 
wykorzystywa� . S
owników tych u� ywamy przy wystawianiu faktur za us
ugi 
czy  towary.  Je� li  nie  chcemy  wystawia�   faktur  -  s
owników  nie  
musimy zak
ada� . Mo� emy je za
o� y�  w ka� dym czasie w przysz
o� ci, je� li 
zajdzie taka potrzeba. 
 
U� ytkownik ma mo� liwo��  pracy wy
� cznie z klawiatur� , wówczas u� ywa 
kombinacji klawiszy lewy alt na klawiaturze oraz symbol podkre� lonej 
literki: 

·  ALT+D – Dopisz 
·  ALT+P – Popraw 
·  ALT+U – Usu�  

 
S
owniki programu ADA FK dost� pne z menu Narz� dzia | S
owniki : 

·  Kontrahenci 
·  Obiekty 
·  Zasoby 
·  Nieruchomo� ci 
·  Odsetki 
·  Typy dokumentów 
·  Typy rejestrów 
·  Autonumeracja 
·  Jednostki miary 
·  Koszty/przychody 
·  Rodzaje dzia
alno� ci 
·  Typy zasobów 

 
4.4. Parametry domy � lne programu 

 
1. ADMG, miesi� c i rok 

 
Po  wybraniu  polecenia  parametry  domy� lne  system  pierwsza  zak
adka 
wskazuje u� ytkownikowi na  jakiej  firmie  w  chwili  obecnej  pracuje  (w  
tym miejscu istnieje mo� liwo��  prze
� czenia si�  na inn�  firm� ), w jakim 
miesi� cu i roku ksi� gowym (tutaj mamy mo� liwo��  zmiany miesi� ca i roku) 
(Rysunek 16). 
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Rysunek 16. Parametry domy � lne programu ADA FK – ADMG, miesi � c i rok 
 

2. FK 
 
Automatyczna dekretacja dla przeciwstawnego  - przy w
� czonej opcji, 
podczas    wprowadzania    pozycji    dokumentów,    wskazanie    konta 
podstawowego   i   konta   przeciwstawnego   powoduje   automatyczne 
utworzenie  2  dekretów.  Jeden  dla  konta  podstawowego,  drugi  dla 
przeciwstawnego. 
 
Uproszczony przegl � d dokumentów  - opcja ma wp
yw na sposób 
wy� wietlania formatki dokumenty. Na standardowej formatce wy� wietlone 
s�  dokumentu oraz dekrety. Po  w
� czeniu  opcji  uproszczony  przegl� d, 
widoczne s�  nag
ówki wprowadzonych dokumentów, a okno z dekretami 
otwiera si�  po zaznaczeniu dokumentu i klikni� ciu na przycisku dekrety. 
 
Zintegrowana baza danych  – jest to opcja zaawansowana. Nie nale� y 
zmienia�  ustawienia domy� lnego. 
 
 
 



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

27

 
 

Rysunek 17. Parametry domy � lne programu ADA FK – FK 
 

3. Czynsze 
 
Ta zak
adka s
u� y do powi� zania modu
u FK z modu
em Czynsze. Tutaj 
okre� la  si�   oznaczenia  faktur  wystawianych  w  systemie  Czynsze  oraz 
symbol dokumentów pobieranych z Czynszów do systemu FK. 
 

 
 

Rysunek 18. Parametry domy � lne programu ADA FK – Czynsze 
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4. Odsetki 
 
Definicja odsetek (wykorzystywanych przy tworzeniu not ksi� gowych) 
polega na zdefiniowaniu  w s
owniku stawek odsetkowych rodzaju stawki 
odsetkowej). 
 

 
 

Rysunek 19. Parametry domy � lne programu ADA FK – Odsetki 
 

5. Druk 
 
Definicja   miejsca   przechowywania   pliku   graficznego z logo  firmy - 
wskazanie � cie� ki dost� pu na dysku lokalnym. Do wydruków i zestawie�  
ksi� gowych logo b� dzie ka� dorazowo za
� czane. 
 
 
 
 
 
 



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

29

 
 

Rysunek 20. Parametry domy � lne programu ADA FK – Druk 
 

6. Rejestry VAT 
 
Dekretacja  rejestru  sprzeda � y/zakupów  do  ksi � gi  g
ównej   -  przy 
zaznaczonej  opcji  mo� liwe  jest,  przy  wprowadzaniu  faktury  ,b� d�   jej 
pozycji   wskazanie   kont,   na   które   maja   zosta�    rozksi� gowane 
wprowadzane kwoty po zatwierdzeniu dokumentu. Operacja ksi� gowania 
poprzez rejestry zostanie opisana szczegó
owo w rozdziale dotycz� cym 
rejestrów. 
 
Tworzenie rozrachunku na podstawie dokumentu rejest ru 
sprzeda � y zakupów  – zaznaczenie parametru powoduje, � e po 
zatwierdzeniu faktury wprowadzonej do rejestru automatycznie tworzony 
jest rozrachunek. 
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Rysunek 21. Parametry domy � lne programu ADA FK – Rejestr VAT 
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5. Ksi � gowanie 
 
Wszystkie operacje ksi� gowe wykonywane s�  dwuetapowo. W pierwszej 
kolejno� ci  wprowadzamy  dane  (u� ywamy  tu  okre� lenia  wprowadzanie 
dokumentów). Dokumenty mo� na  sprawdzi� , modyfikowa� , czy w ko� cu 
nawet  skasowa�   rezygnuj� c  z  danego  dokumentu.  Po  wprowadzeniu 
dokumentów kolejnym  krokiem jest ich rozksi� gowanie. 
 
Rozksi� gowanie powoduje przeniesienie kwot dokumentów na 
zadekretowane  w  nich  konta.  Po  rozksi� gowaniu  dokumenty  pozostaj�  
tworz� c archiwum dokumentów. Samo rozksi� gowanie powoduje zmian�  
atrybutu dokumentów z "nie zaksi� gowany" na "zaksi� gowany". Przejawia 
si�  to wizualnie pojawieniem si�  symbolu X w pierwszej kolumnie wykazu 
dokumentów. 
 

5.1. Wprowadzanie dokumentów 
 
Przygotowane do ksi� gowania dokumenty wprowadzamy otwieraj� c 
formatk�  Przegl � d dokumentów  (Rysunek 22). Z paska menu wybieramy  
Ksi � ga g
ówna | Dokumenty . Mo� emy skorzysta�  tak� e z przycisku 
Dokumenty umieszczonego na pasku narz� dziowym g
ównego okna 
programu FK. 
 

 
 

Rysunek 22. Przegl � d dokumentów 
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Sprawdzamy miesi� c i rok podany na górze formatki. W razie ch� ci zmiany 
bie�� cego miesi� ca wprowadzania danych nale� y klikn��  przycisk daty (na 
samej górze ekranu) i zmieni�  miesi� c i rok na odpowiedni 
 
Dokument sk
ada si�  z nag
ówka opisuj� cego oraz pozycji.  Np. dla faktury 
nag
ówkiem b� dzie okre� lenie typu „faktura” dla polecenia ksi� gowania PK, 
data wystawienia i inne daty itd. Pozycje tworzy�  b� d�  konkretne 
dekretacje ksi� gowa� , tzn. konto, strona Wn albo Ma oraz kwota. 
 

 
 

Rysunek 23. Dodawanie nag
ówka dokumentu 
 
Wprowadzanie dokumentu ksi� gowego rozpoczynamy klikaj� c przycisk 
Nowy (ALT+N). Po wype
nieniu rubryk nag
ówka (Rysunek 23) i zapisaniu 
wprowadzonych danych mo� emy wprowadza�  pozycje (Rysunek 24).  W 
tym celu nale� y zaznaczy�  g
ówk�  dokumentu i klikn��  przycisk  Dopisz  
(ALT+D). 
 
Pole konto przeciwstawne umo� liwia podwójne ksi� gowanie 
(wprowadzenie jednej pozycji jest równoznaczne wprowadzeniu dwu 
dekretów - dla strony Wn i strony Ma). Ksi� gowan�  kwot�  wystarczy 
wpisa�  tylko po stronie konta podstawowego. Funkcja ta dzia
a tylko w 
przypadku, gdy w parametrach systemu zosta
a zaznaczona opcja 
automatyczna dekretacja dla przeciwstawnego. 
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Rysunek 24. Dodawanie pozycji dokumentu 
 

5.2. Rozksi � gowanie 
 
Dokumenty wprowadzone widoczne s�  w oknie Przegl � d dokumentów 
(Rysunek 22). Pusta pierwsza kolumna wykazu dokumentów oznacza, � e 
s�  one niezaksi� gowane. Aby dokument (jeden) zaksi� gowa� , nale� y go 
zaznaczy�  poprzez klikni� cie mysz�  na wybranym nag
ówku dokumentu. 
Pole takie jest wówczas oznaczone innym kolorem. Po zaznaczeniu 
dokumentu nale� y klikn��  przycisk Zaksi � guj  (ALT+K ). Dokument  
zostanie  zaksi� gowany  a  w  pierwszej  kolumnie wykazu dokumentów 
pojawi si�  przy nim symbol X. 
 
Mo� na  te�  wprowadzi�  wiele dokumentów,  a pó� niej zaksi� gowa�   je 
wszystkie razem (ksi� gowanie seryjne).   W  tym celu z paska menu 
wybieramy Operacje | Ksi � gowanie seryjne dokumentów . 
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6. Rejestry VAT 
 
Przyst� puj� c do pracy z rejestrami VAT w pierwszej kolejno� ci nale� y 
otworzy�  miesi� c dla rejestrów. Polecenie otwieraj� ce miesi� c jest 
dost� pne z paska menu Rejestry | Otwarcie miesi � ca VAT. 
 

 
 

Rysunek 25. Otwarcie miesi � ca VAT 
 
System prosi o potwierdzenie otwarcia rejestru na wybrany rok i miesi� c. W 
oknie powinni� my te�  poda�  w
a� ciwy wzór deklaracji np. dla miesi� ca 
lutego 2007 roku jest to deklaracja VAT-7(9) (Rysunek 25). 
 
Po  naci� ni� ciu  przycisku  OK  rejestr  na  wybrany  miesi� c  zostanie 
otwarty. Teraz mo� emy przej��  do pracy z rejestrami VAT. Szczegó
owo 
opiszemy prac�  z rejestrami na przyk
adzie rejestru zakupu. Wprowadzanie 
i   ksi� gowanie   dokumentów  w  rejestrze   sprzeda� y   b� dzie   wygl� da
o 
analogicznie. 
 
Okno przegl� du rejestru zakupów otwieramy wybieraj� c z paska menu 
Rejestry | Rejestr zakupów . Mo� emy skorzysta�  tak� e z przycisku 
R.zakupów umieszczonego na pasku narz� dziowym g
ównego okna 
programu FK. 
 
Zostanie otwarte okno dialogowe pozwalaj� ce wybra�  jeden z typów 
rejestrów (Rysunek 26): 

·  podstawowy [0]  
·  pomocnicze  [1,2,…] 

Aby otworzy�  rejestr podstawowy pozostawiamy 0 i naciskamy przycisk 
Wybierz . 
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Rysunek 26. Wybór rejestrów 
 
Zasada pracy z rejestrem jest taka sama jak z dokumentami ksi� gi g
ównej. 
 
W pierwszej kolejno� ci definiujemy "g
ówk� " faktury, a nast� pnie kolejne 
pozycje. Na li� cie (Rysunek 27) po  lewej  stronie okna rejestru zakupów, 
wy� wietlane s�  dokumenty.   Mo� emy   dodawa�    kolejne   lub   edytowa�    
istniej� ce   nie zatwierdzone, za pomoc przycisków Nowy  i Popraw . 
 

 
 

Rysunek 27. Przegl � d rejestru VAT 
 
W oknie definiowania dokumentu (Rysunek 28) wype
niamy kolejne pola, 
podaj� c typ i numer, oznaczenie zewn� trzne, dodatkowe i wybieraj� c  
kontrahenta (sprzedawc� ) ze s
ownika. 
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Dane dotycz� ce kontrahenta takie jak: adres, NIP zostaj�  uzupe
nione na 
podstawie informacji wprowadzonych wcze� niej do s
ownika. 
 
Dla pól data wp
ywu, dokumentu, sprzeda� y podpowiadana jest aktualna 
data. Dat�  t�  mo� na zmieni�  zgodnie z faktura. Form�  i termin p
atno� ci 
musimy poda� . 
 

 
 

Rysunek 28. Dodawanie nag
ówka faktury 
 
Je� eli w parametrach systemu zosta
a zaznaczona opcja Dekretacja 
rejestru  sprzeda � y/zakupu  do  ksi � gi  g
ównej  na zak
adce 2. Dekrety 
pomocnicze musimy wskaza�  konta, na które faktura ma zosta�  
rozksi� gowana. 
 
Wszystkie  konta  dla  kwot  w  "g
ówce"  faktury  mo� emy  poda�   w 
przypadku faktury posiadaj� cej jedna pozycj� . Gdy pozycji jest wi� cej, w 
g
ówce  podajemy  tylko  konta  dotycz� ce  wszystkich  pozycji,  pozosta
e 
wprowadzamy przy dopisywaniu pozycji. 
 
Przyk
ad 
 
Otrzyman�  faktur�  - op
aty sta
e z tytu
u CO w lokalach mieszkalnych o 
warto� ci: 
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Netto:      984,72 z
 
VAT 22%:     216,64 z
 
Brutto:   1 201,36 z
 
 
nale� y rozksi� gowa� : 
 

KONTO STRONA WARTO��   
200-00-001 MA BRUTTO KPEC 
300-00 WN BRUTTO Rozliczenie zakupu 
300-00 MA NETTO Rozliczenie zakupu  
419-00-000 WN NETTO Zu� ycie energii 
300-00 MA VAT Rozliczenia zakupu 
460-00-000 WN VAT Podatek VAT nie 

podlegaj� cy odliczeniu 
490-00-000 MA BRUTTO Rozliczenia kosztów 
502-01-01001-300-010 WN BRUTTO CO lokale mieszkalne 
 
Definiujemy nag
ówek dokumentu w sposób przedstawiony wy� ej. 
 
Wprowadzamy pierwsze dwa dekrety, wybieraj� c ze s
ownika konta dla 
kwoty brutto. 
Po    wype
nieniu    w
a� ciwych    pól    naciskamy   przycisk    Zapisz i  
przyst� pujemy do dodania pozycji faktury. W  tym celu na li� cie po lewej 
stronie  okna zaznaczamy,  zdefiniowany przed  chwila dokument, (rekord 
zaznaczony   jest   pod� wietlony   innym   kolorem)   i   przyciskiem   
Dopisz  wywo
ujemy kolejne okno  do wprowadzania pozycji (Rysunek 29). 
 

 
 

Rysunek 29. Dodawanie pozycji faktury 
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Przycisk pozycja na deklaracji VAT stosownie do nazwy pozwala wybra�  
pozycj�  w jakiej zostanie umieszczona warto��  VAT na deklaracji. 
 
W  dalszej  cz�� ci  podajemy  stawk�   warto� ci  netto,  brutto  i  VAT  oraz 
wskazujemy pozosta
e konta. Po wype
nieniu wszystkich pól naciskamy 
przycisk Zapisz. Wprowadzona   faktur�    nale� y   jeszcze   zatwierdzi� .   W   
tym   celu zaznaczamy g
ówk�  dokumentu i wciskamy przycisk zatwierd� . 
 

 
 

Rysunek 30. Dekretacja faktury 
 
Program automatycznie utworzy
 dekret do Ksi� gi g
ównej. Dekret mo� na 
zaksi� gowa�  przyciskiem Zaksi � guj . 
 
Je� eli w parametrach systemu zosta
a zaznaczona opcja: Tworzenie 
rozrachunku na podstawie dokumentu rejestru sprzeda� y/zakupów system 
zapyta czy utworzy�  rozrachunek. 
 
W przypadku rejestru zakupów powstaje zobowi� zanie. W przypadku 
rejestru sprzeda� y nale� no�� . 
 
Po   sprawdzeniu   proponowanych   przez   system   warto� ci   mo� emy 
nacisn��  przycisk Zapisz do rozrachunków (Rysunek 31). 
 
Utworzone  dekrety  oraz  powsta
y  rozrachunek  s�   widoczne  w  oknie 
rejestru zakupów na zak
adce Dekretacja i rozrachunek. 
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Rysunek 31. Tworzenie rozrachunku 
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7. Rozrachunki 
 
Program FK umo� liwia prowadzenie rozrachunków z kontrahentami. Po 
za
o� eniu rozrachunkowego konta (zaznaczenie w dodatkowych 
parametrach opcji i�  jest to konto rozrachunkowe i wybraniu kontrahenta) w 
momencie ksi� gowania, mo� emy od razu wykona�  zapis do rozrachunków. 
Aby doda�  nowe zobowi� zanie b� d�  nale� no��  klikamy na przycisku 
Dopisz w oknie dodawania pozycji dokumentu. Na podstawie strony WN 
lub MA w utworzonym dekrecie system wygeneruje zapis do rozrachunków 
(Rysunek 32). Po   podaniu  symbolu  rozrachunku  mo� emy  zatwierdzi�   
zapis  przez naci� ni� cie przycisku Zapisz. W  oknie rozrachunków pojawi 
si�  wpis na zak
adce Nierozliczone. 
 

 
 

Rysunek 32. Tworzenie rozrachunku 
 
Realizacje rozrachunku mo� emy równie�  przeprowadzi�  w momencie 
ksi� gowania dokumentu. Po wybraniu konta i podaniu kwoty wywo
ujemy 
okno rozrachunków (Rysunek 33). 
 
Realizacja   nast� puje   przez   zaznaczenie   rekordu   nierozliczonego 
zobowi� zania lub nale� no� ci i wci� ni� cie  przycisku Realizacja .  
 
Kolejna formatka, wy� wietli dane na podstawie dekretu wprowadzanego 
dokumentu. Po  naci� ni� ciu  przycisku  Zapisz   pojawi  si�   realizacja  
w rozrachunkach.  Rozrachunek    zostanie  automatycznie  przeniesiony  
do zrealizowanych. 
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Rysunek 33. Przegl � d rozrachunków 
 
Przegl� d wszystkich rozrachunków (Rysunek 34),  wg kontrahentów oraz 
sporz� dzenie wydruku potwierdzenia sald dost� pne jest po wybraniu z 
paska menu opcji  Rozrachunki | Przegl � d rozrachunków  lub z paska 
narz� dzi przycisk Rozrachunki .  
 

 



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

42

 
Rysunek 34. Przegl � d rozrachunków 

8. Wydruki 
 
Wydruki w systemie FK dost� pne s�  z paska menu i paska narz� dzi 
Wydruki . 
Standardowe wydruki: 

·  Wydruk planu kont 
·  Wydruk B.O. 
·  Wydruk sald 
·  Wydruk stanu kont 
·  Wydruk obrotów za okres 
·  Wydruk obrotów i sald 
·  Wydruki z grup kont 
·  Wydruki definiowalne 
·  Wykaz dokumentów 
·  Dziennik 
·  Wydruk rejestru zakupów 
·  Wydruk rejestru sprzeda� y 
·  Nota ksi� gowa 
·  Nota koryguj� ca 
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Rysunek 35. Wydruk planu kont 
 

 
 

Rysunek 36. Wydruk Bilansu Otwarcia 
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Rysunek 37. Wydruk stanu kont 
 

 
 

Rysunek 38. Wydruk dziennika 
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8.1. Wydruki definiowalne 

 
Program FK poprzez funkcj�  wydruków definiowalnych daje u� ytkownikowi 
mo� liwo��  stworzenia sprawozda� , zestawie�  oraz innych wydruków z 
uwzgl� dnieniem w
asnego planu kont.  
 
Aby zdefiniowa�   wydruk nale� y wybra�  z paska menu opcj�  Wydruki | 
Wydruki definiowalne . W oknie Przegl � du wydruków definiowalnych  
(Rysunek 39) nale� y z lewej strony okna wybra�  przycisk Dopisz  i 
wprowadzi�  dane nag
ówka wydruku. 
 

 
 

Rysunek 39. Przegl � d wydruków definiowalnych 
 
W polu nazwa podajemy skrócon�  nazw�  wydruku (Rysunek 40), w polach 
tytu
 i tytu
 c.d . – tytu
 wydruku widoczny w nag
ówku ka� dej strony. 
 
Zaznaczenie pola Zabezpiecz przed modyfikacj �  uniemo� liwia 
dopisywanie i poprawianie poszczególnych pozycji wydruku i jest 
wskazane dopiero po zako� czeniu pracy przy tworzeniu szablonu. 
 
Zaznaczenie pola Drukowanie danych ADMG  powoduje umieszczenie w 
nag
ówku wydruku danych firmy. 
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Rysunek 40. Definicja nag
ówka wydruku 
 
Aby okre� li�  tre��  szablonu wydruku nale� y z lewej strony okna Przegl � du 
wydruków definiowalnych  zaznaczy�  wybrany nag
ówek szablonu a po 
prawej stronie zdefiniowa�  kolejne pozycje szablonu (Rysunek 41) poprzez 
wci� ni� cie przycisku Dopisz  umieszczonego pod oknem przegl� du pozycji 
wydruku.  
 

 
 

Rysunek 41. Definicja pozycji wydruku 
 
Typy pozycji szablonu wydruku: 

·  Tytu
 – wstawia tekst umieszczony w polu Opis  w pierwszej 
kolumnie wydruku. 

·  Linia pojedyncza – przeprowadza lini�  na wydruku przez ca
�  
szeroko��  tabeli. 
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·  Linia cz�� ciowa – przeprowadza lini�  na wydruku przez szeroko��  
ostatniej kolumny. 

·  Wzór – pozwala na okre� lenie kont z jakich maj�  zosta�  zebrane 
stany do umieszczenia na wydruku. Sk
adnia polecenia: 
SUMKONTA(‘KONTO’,TYP,’STRONA’,MC_OD,MC_DO)  
KONTO - konto z planu kont lub maska konta, 
TYP  - 0 - konta analityczne, 1 - konta syntetyczne, 
STRONA - OBWN – obroty WN, OBMA – obroty MA,  

    SALDO – saldo 
MC_OD - miesi� c, od którego funkcja ma rozpocz��  

sumowanie stanów kont, podajemy cyfr�  
(0,1,2,3…). Aby funkcja rozpoczyna
a sumowanie 
od miesi� ca, w którym aktualnie pracujemy zamiast 
cyfry miesi� ca wprowadzamy parametr AKT_MC. 

MC_DO - miesi� c, do którego funkcja ma sumowa�  stany 
kont, podajemy cyfr�  (0,1,2,3…). Aby funkcja 
zako� czy
a sumowanie w miesi� cu, w którym 
aktualnie pracujemy zamiast cyfry miesi� ca 
wprowadzamy parametr AKT_MC. 

Przyk
ady:  
SUMKONTA(‘5010101001300020’,1,’OBWN’,0,AKT_MC) 
SUMKONTA(‘50101?????300020’,1,’SALDO’,1,12) 
SUMKONTA(‘501************’,0,’OBMA’,AKT_MC,AKT_MC) 

·  Suma – sumuje wybrane pozycje. W polu wzór wskazujemy 
pozycje (warto��  pola LP) do zsumowania oddzielone znakiem 
� rednika, np. 1;3;5 

·  Ró� nica – odejmuje od pierwszej wskazanej pozycji kolejne 
wybrane pozycje. W polu wzór wskazujemy pozycje (warto��  pola 
LP) oddzielone znakiem � rednika, np. 1;3;5 

 
W sekcji Parametry wydruku  mo� emy zmieni�  rozmiar, styl i kolor czcionki 
oraz okre� li�  kolor t
a dla pozycji szablonu. 
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Rysunek 42. Podgl � d wydruku definiowalnego 
 

8.2. Wydruki z grup kont 
 
W celu przegl � du zdefiniowanych grup kont (Rysunek 43) z paska 
menu wybieramy opcj �  Ksi� ga g
ówna | Grupy kont | Przegl� d. 
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Rysunek 43. Przegl � d grup kont 
 
W celu zdefiniowania grupy kont z paska menu wybier amy opcj �  
Ksi� ga g
ówna | Grupy kont | Definicja. 
 

 
 

Rysunek 44. Definicja grup kont 
 



ADA FK Instrukcja u � ytkowania programu 
 

Bydgoszcz – Pozna �  2007 

50

W celu zdefiniowania grupy kont nale� y w górnym okienku doda�  nag
ówek  
grupy (Rysunek 44). W tym celu wybieramy przycisk Dopisz i podajemy 
nazw�  grupy. Zmiany zatwierdzamy przyciskiem Zapisz. 
 
Kolejnym krokiem jest dodanie to grupy wybranych kont. W tym celu 
wciskamy przycisk Dopisz umieszczony obok � rodkowego okienka i 
wprowadzamy konto lub definiujemy mask� , np.: 

·  5000101001300020 
·  500************* 
·  500xxxxxxxxxxxxx 
·  500AAAAAAAAAAAAA 
·  500SSSSSSSSSSSSS 

U� ycie symbolu * lub S w masce konta pozwala na wybranie tylko kont 
syntetycznych. U� ycie symbolu x - pozwala na wybranie kont 
syntetycznych i analitycznych.   U� ycie symbolu A - pozwala na wybranie 
tylko kont analitycznych.    
 
W celu wydrukowania zdefiniowanej grupy kont (Rysunek 45) wybieramy z 
paska menu Wydruki | Wydruk z grup kont . 
   

 
 

Rysunek 45. Zestawienie obrotów i sald dla grupy ko nt 
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9. Schematy ksi � gowe 
 
Schematy ksi� gowe umo� liwiaj�  automatyczne pobieranie i 
rozksi� gowanie np. nalicze�  z programu ADA Czynsze. Aby rozpocz��  
tworzenie schematu ksi� gowego nale� y z paska menu wybra�  Narz� dzia | 
Schematy ksi � gowa �  | Schematy ksi � gowania podstawowego . 
 
Okno przegl� du schematów ksi� gowych umo� liwia dodawanie, 
modyfikacj�  oraz usuwanie pozycji i ca
ych schematów (Rysunek 46). 
 

 
 

Rysunek 46. Schematy ksi � gowe 
 
Aby doda�  nowy schemat nale� y klikn��  przycisk Dopisz  z prawej strony, 
górnej cz�� ci okna Schematy ksi� gowe. 
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Rysunek 47. Dodawanie schematu ksi � gowania 
 
W oknie dodawania schematu ksi� gowania (Rysunek 47) nale� y wype
ni�  
pola: 

·  Opis  - opis schematu (nazwa), 
·  Grupa  - okre� la grup�  schematów (szablon, podzia
, 

   rozdzielnik, rozdzielnik CSV, przeksi� gowanie), 
·  Rodzaj   - okre� la rodzaj schematu (pojedynczy, cykliczny 

   wg nieruchomo� ci, cykliczny wg obiektów, 
   cykliczny wg listy). 

Po podaniu nazwy i wybraniu rodzaju schematu nale� y zatwierdzi�  go 
przyciskiem Zapisz . 
 

 
 

Rysunek 48. Dodawanie pozycji schematu ksi � gowania 
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Aby doda�  kolejne pozycje schematu nale� y w oknie przegl� du schematów 
ksi� gowych zaznaczy�  w
a� ciwy schemat i korzystaj� c z przycisku Dopisz 
znajduj� cego si�  w dolnej cz�� ci okna, okre� li�  przy pomocy wywo
anej 
formatki (Rysunek 48) dzia
anie schematu. 
 
Pola formatki dodawania pozycji schematu: 

·  LP  - pozycje schematu wykonywane s�  wed
ug liczby  
   porz� dkowej wskazanej w tym polu w kolejno� ci 
   rosn� cej. 

·  Operacja - do wyboru mamy trzy opcje LEWA, +LEWA, 
   PRAWA, po lewej stronie przeprowadzana jest 
   operacja pobrania warto� ci, po prawej –  
   ksi� gowania.   

·  Wielko��  ksi� gowa – je� li wybierzemy opcj�  KWOTA program  
   podczas wykonywania schematy poprosi o podanie  
   kwoty, FUNKCJA  – program wykona funkcj�   
   (wzór) wprowadzony w polu Parametry ,  
   SALDOKONTA  i OBROTY – program pobierze  
   stany kont wskazanych w polu Konto  po stronie  
   wskazanej w polu Strona .  

·  Parametry - tutaj wprowadzamy funkcje i wzory wymagane do  
   w
a� ciwego okre� lenia warto� ci do zaksi� gowania. 

·  Konto, konto przeciwstawne – wybieramy konto z planu kont. 
·  Strona  - wskazuje stron�  konta WN lub MA podczas  

   pobierania warto� ci konta lub ksi� gowania na  
   konto. 

·  Mno� nik - pozwala na przemno� enie warto� ci ksi� gowania  
   przez wprowadzony mno� nik. 

·  Dodatkowe parametry – dodatkowe wymagane parametry, np.  
   nazwa pliku z kodami obiektów dla schematu  
   cyklicznego wg listy. 

 
Dost� pne funkcje: 

·  Suma kont:  
SUMKONTA(‘KONTO’,0|1,’OBWN|OBMA|SALDO’,MC_OD,MC_DO) 
·  Suma nalicze�  czynszowych 
SN(ID_SKL,KOD_OB,TYP_ZAS,MC_OD,ROK_OD,MC_DO,ROK_DO) 
·  Dana obiektu 
DANAOB(KOD_OB,PO|PZ|KC|SZ|XX,POLE,DATA,FILTR) 
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Przyk
ady: 
·  DanaOb(Q:kod,'PZ','zas:powierzchnia',date(akt_mc,1,akt_rok),('za

s:typ_zas=''mieszkalny''')) 
·  SumKonta('52201200???',0,'OBWN',akt_mc,akt_mc) 
·  Sn(1,par:kod,’’,’’,’’,’’,’’) 

 
Schemat ksi� gowy wywo
ujemy z poziomu przegl� du dokumentów poprzez 
klikni� cie przycisku Schematy  i wskazanie w
a� ciwego schematu. 
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