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1 Podstawowe wiadomości o systemie Lider

 
 

1.1 Lider - wstęp

Witamy Państwa wśród użytkowników programów systemu LIDER. Niniejsza instrukcja nie stanowi
podręcznika dla osób pragnących nauczyć się korzystania z komputera w swej pracy. Należy
przyjąć, że osoba obsługująca system LIDER posiada minimum wiedzy z zakresu obsługi
komputera, w szczególności obsługi sprzętu (klawiatury, stacji dysków) oraz podstaw korzystania z
WINDOWS. Instrukcja ta ma za zadanie zaznajomienie użytkowników z możliwościami systemu
LIDER i sposobami jego wykorzystywania. Obsługa programu - zaprojektowanego według
najnowszych trendów tworzenia "interfejsu użytkownika" - nie sprawi kłopotów nawet osobom bez
przygotowania informatycznego.
 
Życząc przyjemnej i efektywnej pracy oraz zadowolenia z funkcjonowania systemu LIDER,
będziemy Państwu wdzięczni za przekazywanie uwag, które mogłyby przyczynić się do dalszego
doskonalenia programu.

 
                     Zespół tworzący programy systemu LIDER
 
 
 

1.2 Cechy ogólne systemu LIDER

System LIDER jest zbiorem nowoczesnych programów przeznaczonych do obsługi działalności
firmy lub instytucji w środowisku graficznym WINDOWS. Składa się on z następujących programów:

· programu obsługi sprzedaży i magazynu Lider SIM
· programu finansowo-księgowego Lider FK
· programu księga przychodów-rozchodów Lider XPR
· programu obsługi ewidenncji środków  trwałych LiderEST
· programu kadrowo-płacowego Lider KP
· programu rejestracji czasu pracy Lider RCP

Programy systemu LIDER umożliwiają tworzenie dowolnej liczby użytkowników i nadawanie im
indywidualnych uprawnień do każdej funkcji programu. Spis tych funkcji jest dostarczony wraz z
programem i obejmuje:
· wszystkie ekrany edycyjne programu z podziałem na przeglądanie, redagowanie, dodawanie

i usuwanie rekordów,
· niektóre przyciski znajdujące się na tych ekranach, które realizują złożone funkcje programu
· większość wydruków

Informacje gromadzone w systemie Lider podzielone są na zestawy danych w taki sposób, że każdy
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zestaw obejmuje dane dotyczące jednego roku kalendarzowego (wyjątkiem jest  program LiderEST
gdzie lepszym rozwiązaniem jest pamiętanie informacji w jednym zestawie danych bez podziału na
rok). Dzięki temu dane są logicznie podzielone na mniejsze części, które łatwiej przetwarzać,
analizować i archiwizować. Program, po uruchomieniu, automatycznie ustawia się na najnowszym
zestawie danych, jednak bardzo łatwo można sięgnąć do informacji z poprzednich lat. 

System LIDER powstał przy użyciu programu Microsoft Visual FoxPro i jest przygotowany do pracy
na pojedyńczym komputerze PC lub w sieci. System umożliwia (jeżeli spełnione są wymagania
sprzętowe) wygodną pracę nawet z bardzo dużą ilością danych.
Autorzy starali się tak opracować poszczególne programy, żeby każdy użytkownik, który zna
podstawy środowiska WINDOWS, mógł z łatwością z niego korzystać.
 

1.3 Wymagania sprzętowe

 
Do pracy z programami Lider  wymagany jest komputer  używanie komputerów  klasy Pentium z
32MB lub więcej pamięci RAM i dyskiem twardym na którym zainstalowany jest system operacyjny
WINDOWS 98,2000,XP,2003
Na każdym komputerze, który jest wykorzystywany do pracy z systemem LIDER musi być
zainstalowany run-time (biblioteki) Microsoft Visual FoxPro 
 





Część
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2 Funkcje wspólne dla programów systemu lider

2.1 Wejście do systemu

Po uruchomieniu program oczekuje na podanie nazwy oraz hasła użytkownika (rysunek poniżej).
Jeżeli jest to rozpoczęcie pracy z programem po jego zainstalowaniu, to należy wpisać nazwę
użytkownika Admin i puste hasło (wielkość liter nie ma znaczenia) oraz nacisnąć przycisk OK.
Wybranie przycisku Anuluj kończy pracę programu. Program nie pozwala na dalszą pracę, jeśli
nazwa użytkownika nie znajduje się na liście użytkowników, lub hasło użytkownika nie jest
poprawne.
 

 
Admin ma zawsze uprawnienia do wszystkich funkcji i danych programu. Nie można zmienić jego
nazwy ani uprawnień, tylko hasło.
 
 

2.2 Menu programu

Głównym narzędziem służącym do komunikacji użytkownika z programem jest menu. Dostęp do
menu głównego uzyskujemy przez naciśnięcie lewego klawisza <ALT> lub klawisza <F10> albo
kombinacji klawisza <ALT> i klawisza z literą podkreśloną w nazwie menu. Następnie można
wybrać pożądaną opcję menu posługując się klawiszami strzałek lub naciskając klawisz z literą
wyróżnioną w nazwie opcji menu. Niektóre opcje są dostępne przez naciśnięcie kombinacji klawiszy
<CTRL> + <Litera>, np. <CTRL>+<Q> kończy pracę programu.
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2.3 Menu plik

2.3.1 Wybierz zestaw danych...

Program, po uruchomieniu, automatycznie ustawia się na najnowszym zestawie danych - opcja 
Wybierz zestaw danych...  wywołuje okno dialogowe (rysunek poniżej), które umożliwia wybór
innego zestawu (roku kalendarzowego). 
 

 

2.3.2 Nowy zestaw danych

 
Po potwierdzeniu przez użytkownika, program tworzy nowy zestaw danych dla nowego roku.
Operacja ta polega na utworzeniu zestawu pustych tabel, a następnie przekopiowaniu z
poprzedniego zestawu tych danych, które nie zmieniają się wraz ze zmianą roku (podstawowe
informacje i słowniki). Ponieważ program automatycznie rozpoczyna pracę z najnowszym zestawem
danych, nie zaleca się tworzenia nowego zestawu danych, przed zakończeniem starego roku.
 

2.3.3 Dane firmy

Okno redagowania danych firmy (rysunki poniżej) powinno być uruchomione zaraz po zainstalowaniu
programu. Na zakładce Karta firmy  należy podać podstawowe informacje o firmie. W przypadku
programu Lider FK wystarczy, nazwa i logo firmy, ponieważ są one umieszczane na wszystkich
wydrukach. Bardzo ważne jest prawidłowe podanie danych na zakładce Opis roku obrotowego.  W
polu miesiąc należy wpisać 1, a w polu ilość okresów w roku obrotowym - 12. Zmiana wartości pola
rok po utworzeniu dokumentów grozi błędną pracą programu i nie powinna być wykonywana.
Po utworzeniu nowego zestawu danych, wartość pola rok zostanie automatycznie zwiększona o
jeden, pozostałe dane firmy pozostaną bez zmian.
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2.3.4 Ustawienia drukarki

Wywołuje okno systemu operacyjnego w którym można ustawić właściwości wydruku.

2.3.5 Drukuj...

Wywołuje okno dialogowe Wydruki . Na pierwszej zakładce znajduje się odpowiednia lista
wydruków. Skład listy wydruków zależy od miejsca programu z którego wywoła-no okno wydruki.
Druga zakładka pozwala określić zakres wydruku - jej wygląd zależy od wybranego wydruku. Trzecia
zakładka (rysunek po niżej) jest jednakowa dla wszystkich wydruków i służy do określania
podstawowych parametrów wydruku.
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Podgląd wydruku pozwala użytkownikowi najpierw zobaczyć na ekranie zawartość wydruku bez
konieczności drukowania na papierze. 
 

 
 
Po uruchomieniu przeglądania wydruku pojawia się okno w którym można zobaczyć jedną ze stron
wydruku oraz pasek narzędzi  z następującymi przyciskami (rysunek powyżej):
 

1- wyświetla pierwszą stronę wydruku,
2- wyświetla poprzednią stronę wydruku,
3 - wywołuje okno które, po podaniu numeru strony i naciśnięciu OK, wyświetla dowolnie wybraną
stronę wydruku,
4- wyświetla nastepną stronę wydruku,
5- wyświetla ostatnią stronę wydruku,
6- pozwala zmienić powiększenie przeglądanej strony wydruku,
7- zamyka okno przeglądania wydruku,
8- wysyła cały przeglądany wydruk na domyślną drukarkę systemu operacyjnego bez wyświetlenia
okna ustawienia wydruku.
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2.3.6 Użytkownicy

2.3.6.1 Użytkownicy  i ich prawa

Ta opcja uruchamia formularz (rysunek poniżej), za pomocą którego można dodawać użytkowników
programu, zmieniać ich nazwę oraz przydzielać im prawa dostępu do raportów, formularzy tabel i
funkcji programu. 

 
Użytkownikowi przysługuje prawo do odpowiedniej opcji programu, jeżeli zaznaczone zostanie
odpowiednie pole na spisie listy tych opcji (zakładki: raporty, formularze, tabele, funkcje). W
przypadku tabel, przydziela się także prawa do dodawania, redagowania i usuwania wierszy do
wybranych tabel (zbiorów z danymi). Użytkownik, który ma prawo dostępu do formularza, może
zobaczyć tylko listę wierszy na pierwszej zakładce tego formularza. Prawo dostępu do tabeli,
pozwala użytkownikowi na obejrzenie szczegółowych danych wybranego wiersza na drugiej
zakładce formularza - karta wiersza. Pozostałe prawa pozwalają odpowiednio na dodawanie nowych
wierszy, redagowanie danych wiersza oraz usuwanie wiersza.
Dodając nowego użytkownika można jedynie nadać mu nazwę - nie ma dostępu do zakładek na
których przydzielane są prawa. Po zapisaniu nowego użytkownika, należy uruchomić redagowanie i
nadać mu odpowiednie prawa - nowy użytkownik, domyślnie, nie ma żadnych praw w programie. 
Żaden użytkownik nie ma prawa zmieniać listy raportów, formularzy tabel i funkcji programu.

2.3.6.2 Zmiana użytkownika

Wywołuje okno dialogowe, opisane wcześniej, w którym należy podać nazwę i hasło użytkownika.
Jednak w tym wypadku, naciśnięcie przycisku Anuluj  nie spowoduje zakończenia pracy programu,
a jedynie rezygnację ze zmiany użytkownika.
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2.3.6.3 Zmiana hasła

Pozwala użytkownikowi programu na zmianę swojego hasła. W pierwszym polu należy podać
aktualne hasło, a w następnych nowe. Potwierdzanie nowego hasła ogranicza możliwość pomyłki.
 

 

2.3.6.4 Dziennik pracy użytkowników w systemie

W poniższym formularzu możemy obejrzeć jak wyglądała praca z programem w poprzednich 
dniach, tygodniach i miesiącach.
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2.3.7 Kopia bezpieczeństwa

I. Wykonywanie kopii bezpieczeństwa danych z poziomu programu.

1. Przed wykonaniem pierwszej kopii bezpieczeństwa należy w ustawieniach programu

LiderSim określić zasady wykonywania kopii (menu Plik->Ustawienia->Program).

A- program archiwizujący (wskazane pozostawienie domyślnego ustawienia LIDER_ZIP,  które
powoduje użycie wbudowanego mechanizmu archiwizacji),
B- wskazuje, czy archiwum będzie tworzone w folderze dysku twardego, czy na nośniku
zewnętrznym (wskazane jest wybranie ustawienia KATALOG),
C- nazwa folderu (katalogu), w którym będą tworzone pliki z kopiami danych,
D- wskaźnik określający, czy przy tworzeniu plików z danymi archiwalnymi mają być tworzone
odrębne foldery na każdy dzień tworzenia kopii, jeżeli ten wskaźnik nie jest zaznaczony to kopie z
kolejnych dni są nadpisywane na siebie,
E- wskaźnik określający, czy program przy zamknięciu ma proponować archiwizację danych.
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2. Wykonanie kopii archiwalnej / kopii bezpieczeństwa.

Menu Plik->Kopia bezpieczeństwa

Program wykonując kopię danych z wykorzystaniem wewnętrznego archiwizatora tworzy plik w
formacie FxxxZyy.zip , gdzie litery xxx i yy - oznaczają, że kopia została utworzona dla katalogu
Firmaxxx i podkatalogu Zestawyy.

Program domyślnie ( opcja Wykonanie kopii bezpieczeństwa zestawu danych ) tworzy kopię
bieżącego (aktualnie wybranego do pracy) zestawu danych. Możliwe jest wykonanie kopii
wszystkich zestawów, wszystkich prowadzonych w programie firm przy pomocy opcji Kopia
bezpieczeństwa wszystkich zestawów danych.

W trakcie wykonywania kopii bezpieczeństwa należy zapewnić procedurze wykonującej kopię
wyłączny dostęp do danych (w szczególności przy pracy w sieci  wyjść z programu na wszystkich
innych stanowiskach).

II. Wykonywanie kopii bezpieczeństwa danych spoza programu Lider.

Dane programu są przechowywane w podkatalogach folderu, w którym jest uruchamiany program.
Jeżeli program jest wykorzystywany do obsługi wielu firm to dla każdej firmy zakładany jest odrębny
katalog FirmaXXX, gdzie xxx oznacza numer kolejny firmy. W ramach firmy dla każdego roku jest
zakładany podkatalog ZestawYY, gdzie kolejne numery oznaczają zestawy z kolejnych lat
(najwyższy numer oznacza zestaw bieżący).

Administrator systemu może wykonać programem zewnętrznym kopię folderu dowolnego zestawu
danych FirmaXXX\ZestawYY lub kopię całego folderu uruchomieniowego programu wraz z
podkatalogami.

Aby kopia wykonywana programem zewnętrznym była poprawna program Lider nie powinien być
uruchomiony (przy pracy w sieci na żadnym ze stanowisk) w trakcie jej wykonywania.

III. Przechowywanie kopii bezpieczeństwa / kopii archiwalnych.
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Kopie danych powinny być przenoszone przez administratora systemu na zewnętrzny nośnik
danych i składowane poza miejscem użytkowania programu. Częstotliwość wykonywania kopii i
szczegółowe zasady składowania kopii wynikają z przepisów wewnętrznych firmy użytkującej
program.
 

2.3.8 Obsługa baz danych

1.Standardowa obsługa.
Wywołuje ona okno pokazane na rysunku poniżej, które pozwala na podstawowe operacje na
bazach danych programu.
· Indeksowanie  odświeżenie plików indeksowych pozwalających na szybki dostęp

do danych.
· Pakowanie   definitywne usunięcie z tabeli niepotrzebnych już danych.
· Modyfikacja struktury   zmiana struktury tabeli (np. dodanie nowej kolumny)
 

 
2. Obsługa sytuacji nietypowych pozwala na  obsługę sytuacji które w przypadku większości
użytkowników w ogóle nie wystąpią, jak sytuacje awaryjne czy wczytanie danych z innych
programów.
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2.3.9 Ustawienia

2.3.9.1 Ustawienia programu

Wywołuje formularz (rysunek poniżej), w którym można ustawiać podstawowe parametry pracy
programu. 
Na pierwszej zakładce  można ustawić takie parametry, jak format daty, separator dziesiętny itp. 

 
Po naciśnięciu przycisku Ustaw jako domyślne , wszystkie parametry zapisywane są w pliku
parametr.ini w folderze sytemu LIDER
 

2.3.9.2 Ustawienia zestawu danych

 
Parametry zestawu baz danych mają istotny wpływ na sposób pracy programu. Parametry te
powinny być ustawiane praktycznie tylko po zainstalowaniu programu. Ich późniejsze zmiany mogą
wywołać nieoczekiwane skutki i winny być wykonywane z wielką ostrożnością, po wcześniejszym
wykonaniu kopii bezpieczeństwa. 

Przykładowy wygląd okna z parametrami zestawu danych
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Po naciśnięciu przycisku Ustaw jako domyślne , wszystkie parametry zapisywane są w tabeli
wybranego zestawu danych
 

2.3.9.3 Ustawienie daty

Opcja ta umożliwia zmianę daty pracy programu bez konieczności zmiany daty systemowej
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2.3.10 Zakończ

Zamyka wszystkie otwarte formularze i kończy pracę programu. Jeżeli w jakimkolwiek formularzu nie
zakończono redagowania  wyświetlony zostaje komunikat o konieczności zapisania lub anulowania
wprowadzonych zmian.

2.4 Menu edycja

Ułatwia redagowanie i umożliwia korzystanie ze schowka systemu WINDOWS. Można dzięki temu
przenosić fragmenty tekstu z innych aplikacji i umieszczać je w wybranym polu. Dostęp do
podstawowych funkcji schowka można uzyskać także przez naciśnięcie odpowiednich kombinacji
klawiszy:

· <CTRL>+<X> - wytnij,
· <CTRL>+<C> - kopiuj,
· <CTRL>+<V> - wklej.
 
 
Cofnij 
Przywraca poprzednią wartość w wybranym polu - umożliwia wycofanie się z niepożądanych zmian
wartości pola.
 
Wytnij 
Usuwa zaznaczony fragment tekstu i umieszcza go w schowku.
 
Kopiuj 
Umieszcza zaznaczony fragment tekstu w schowku, ale go nie usuwa.
 
Wklej 
Kopiuje zawartość schowka w miejscu, w którym znajduje się kursor.
 
Zaznacz 
Zaznacza cały tekst, który znajduje się w aktywnym polu.
 
 

2.5 Menu wiersz

Kolejne opcje tego menu odpowiadają przyciskom paska narzędzi (rysunek poniżej), który pojawia
się po uruchomieniu formularzy (okien) służących do redagowania danych.
Każdą z tych opcji można wywołać używając odpowiedniej kombinacji klawiszy.
 

 
Pierwszy <CTRL>+<HOME>
Przejście do pierwszego wiersza tabeli.
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Poprzedni <CTRL>+<PGUP>
Przejście do poprzedniego wiersza tabeli.
 
Następny <CTRL>+<PGDN>
Przejście do następnego wiersza tabeli.
 
Ostatni <CTRL>+<END>
Przejście do ostatniego wiersza tabeli.
 
Nowy <CTRL>+<N>
Dodanie nowego wiersza.
 
Redaguj <CTRL>+<R>
Uruchomienie trybu redagowania.
 
Usuń <CTRL>+<U>
Usunięcie wiersza.
 
Wybierz <CTRL>+<W>
Wybranie wiersza z formularza pracującego w trybie słownika i zamknięcie tego formularza.
Formularz słownika wywoływany jest przez naciśnięcie przycisku z lupką. Rysunek poniżej
przedstawia przycisk wywołujący słownik typów jednostek organizacyjnych (program Lider KP).
 

 
 
Zapisz <CTRL>+<ENTER>
Zapisanie wprowadzonych zmian i zakończenie trybu redagowania na poziomie całego dokumentu.
(Uwaga: opcja zapisz  jest wymienna z opcją OK  której działanie jest ograniczone tylko do
aprobaty zmian w jednej pozycji dokumentu. Opcja OK. nie powoduje zapisania pozycji w bazie
danych).
 
 
 
Porzuć <ESC>
Rezygnacja z wprowadzonych zmian i zakończenie trybu redagowania
na poziome całego dokumentu.
(Uwaga: opcja por zuć  jest wymienna z opcją anuluj  której działanie jest ograniczone tylko do
rezygnacji z ostatnich zmian w jednej pozycji dokumentu).
 
Porządek <CTRL>+<P>
Wywołanie okna Wybierz porządek , w którym można zmienić sposób uporządkowania
wyświetlanych wierszy. Sposób uporządkowania wierszy można zmienić także przez kliknięcie
myszką nagłówka kolumny. Tytuł nagłówka kolumny według której uporządkowane są wiersze jest
podkreślony.

Szukaj <CTRL>+<S>Wywołuje okienko Szukanie , które pozwala odnaleźć potrzebny wiersz
spełniający określone kryteria. Domyślnym miejscem poszukiwań jest kolumna według której
uporządkowane są wiersze tabeli. Można jednak szukać informacji w innej kolumnie, wybierając ją z
listy umieszczonej w selektorze Miejsce poszukiwań . Szukanie jest znacznie szybsze, jeżeli
miejscem poszukiwań jest kolumna, według której można ustawić porządek - wówczas na liście,
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nazwa takiej kolumny jest napisana wielkimi literami.
 

 
Jeżeli pole Tylko  początek tekstu  nie będzie zaznaczone, to program będzie szukał podanego
wyrażenia także wewnątrz tekstów - np. można odnaleźć wyrażenie „lama" w słowie „Reklama".
Takie wyszukiwanie jest oczywiście znacznie wolniejsze.
Jeżeli pole Zamknij po znalezieniu  nie jest zaznaczone, to na liście wierszy, po odnalezieniu,
wyróżniony zostanie wiersz zawierający szukane wyrażenie, ale okno Szukanie  pozostanie
aktywne, dzięki czemu można odnaleźć następny wiersz spełniający zadane warunki.
Zamknij <ESC>Zamyka aktywny formularz.
 
 

2.6 Menu pomoc

2.6.1 Spis treści

Okno pomocy wyświetla instrukcję posługiwania się programem. Instrukcja ta odpowiada zakresem
instrukcji drukowanej. Jest jednak zwykle od niej aktualniejsza. Żeby było możliwe uzyskanie
pomocy w systemie powinien być zainstalowany program Microsoft Internet Explorer
 

2.6.2 Opis kolejnych wersji

W tym miejscu możemy uzyskać informacje o zmianach wprowadzonych w kolejnych wersjach
programu.
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2.6.3 O programie

To okno umożliwia uzyskanie podstawowych informacji o programie i komputerze na którym program
jest uruchomiony, a także o właścicielu licencji.
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2.6.4 Rejestracja licencji

Programy systemu LIDER są rozprowadzane w wersji demonstracyjnej Uzyskanie dostępu do pełnej
funkcjonalności jest możliwe po uzyskaniu od producenta klucza aktywacyjnego (składajacego się z
szeregu cyfr i liter)
Okno rejestracji licencji służy do 
a) wygenerowania liczby będacej identyfikatorem użytkownika którą przekazuje się do producenta
(Należy wprowadzic nazwę i NIP i kliknąć przycisk - Twórz Identyfikator

b) wprowadzenia do programu oraz zapisaniu otrzymanego od producenta klucza aktywacyjnego.
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2.6.5 Pomoc techniczna

 
Menu pomoc technicza grupuje opcje wspomagające różne formy kontaktu z producentem
(poczta elektroniczna, strona WWW producenta i dostawców, itp.)

Adresy pocztowe:
biuro@prolider.pl
liderfk@prolider.pl
lidersim@prolider.pl
liderxpr@prolider.pl
liderest@prolider.pl
liderkp@prolider.pl
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3 Podstawowe zasady pracy z programem

3.1 Idea działania programu

Program LIDER EST ma za zadanie wspomagać prowadzenie ewidencji środków trwałych w firmie
lub instytucji. Umożliwia on wprowadzenie danych o poszczególnych środkach trwałych w postaci
karty środka trwałego. Wprowadzone dane dotyczące wartości środka trwałego oraz obowiązującej
stopie amortyzacji służą do utworzenia planu amortyzacji środka trwałego. Na podstawie planu
amortyzacji można dokonywać odpisów amortyzacyjnych dla wskazanych środków trwałych.
Odpisy amortyzacyjne są wykonywane na żądanie użytkownika, za podany okres, oraz pamiętane
przez program w formie dokumentu. W programie można stosować amortyzację liniową, degresywną
oraz indywidualną. Amortyzacja indywidualna polega na wprowadzeniu planu amortyzacji przez
użytkownika. Można też stosować amortyzację jednorazową dla środków trwałych o niskiej
wartości. Program pozwala zastosować amortyzację sezonową dla środków trwałych użytkowanych
sezonowo. 
 Wszystkie operacje odnoszące się do danego środka trwałego ( np. przyjęcie do użytkowania,
zwiększenie wartości, zmniejszenie wartości, likwidacja, sprzedaż), rejestruje się w programie w
formie dokumentów, co pozwala odtworzyć całą historię danego środka trwałego. 
 Program umożliwia na rejestrację wielu informacji dodatkowych związanych z środkiem trwałym np.
miejsca użytkowania, osoby odpowiedzialnej, składników środka trwałego, terminarza czynności
(np. przeglądy, konserwacje).  
 Raporty drukowane przez program pozwalają uzyskać potrzebne dane na temat środków trwałych,
ich wartości i amortyzacji. Drukowane dane mogą być wybierane i grupowane według różnych
kryteriów, co pozwala uzyskać potrzebne informacje.  

3.2 Wprowadzanie środków trwałych do ewidencji

 Środki trwałe można wprowadzać do ewidencji poprzez kartę środka trwałego.  Podajemy
podstawowe dane takie jak symbol, nazwa, numer ewidencyjny, numer fabryczny, dokument i datę
zakupu. Ustalamy klasyfikację środka trwałego, możemy podać jego miejsce użytkowania i
zdefiniowaną przez użytkownika grupę środków trwałych. Program sam zaproponuje symbol środka
trwałego - kolejny numer w ewidencji. Możemy określić, czy dany środek jest wartością
niematerialną lub prawną, czy jest niskocenowy, czy użytkuje się go sezonowo, czy był przyjęty
używany. Dla środków trwałych użytkowanych sezonowo określa się miesiące użytkowania.
Możemy też nakazać oddzielne liczenie amortyzacji podatkowej i bilansowej. 
 Następnie wprowadzamy datę przyjęcia środka trwałego do użytkowania, jego wartość w momencie
przyjęcia. Można określić też wartość nie podlegającą amortyzacji. Jeżeli wprowadzany środek
trwały był amortyzowany przed wprowadzeniem go do programu, należy podać datę rozpoczęcia
amortyzacji w programie oraz wielkość wykonanej amortyzacji (amortyzacji wykonanej przed
wprowadzeniem środka do programu). Określamy też sposób amortyzacji (liniowa, degresywna,
jednorazowa, indywidualna). Podajemy stopę i współczynnik amortyzacji.  
 Do momentu zatwierdzenia przyjęcia środka trwałego możemy modyfikować te dane. 
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3.3 Zatwierdzanie środka trwałego

 Wprowadzony do ewidencji środek trwały zatwierdzamy przez wprowadzenie dokumentu OT. Od
tego momentu zmian możemy dokonywać tylko przez utworzenie odpowiednich dokumentów
(operacji). Dla zatwierdzonego środka trwałego możemy dokonywać odpisów amortyzacyjnych. 

3.4 Wyznaczanie planu amortyzacji

 Aby móc dokonywać odpisów amortyzacyjnych należy wyznaczyć dla danego środka trwałego plan
amortyzacji. Plan wyznacza się poprzez uruchomienie odpowiedniej funkcji w programie (poprzez
wybranie przycisku „Wyznacz plan amortyzacji" znajdującego się na zakładce „Plan"). Plan
pokazuje wielkość kwot amortyzacji w poszczególnych miesiącach. Dla środków trwałych
amortyzowanych metodą indywidualną należy samodzielnie utworzyć plan amortyzacji, podając
kwoty amortyzacji w poszczególnych miesiącach. Jeżeli dla danego środka trwałego nastąpią
zmiany wpływające na jego amortyzację w kolejnych miesiącach, należy wprowadzić odpowiedni
dokument rejestrujący te zmiany i ponownie wyznaczyć plan amortyzacji. Nowy plan amortyzacji
tworzymy także za pomocą odpowiedniego dokumentu. 

 

3.5 Dokonywanie odpisów amortyzacyjnych

Dla zatwierdzonych środków trwałych posiadających plan amortyzacji możemy dokonywać odpisów
amortyzacyjnych za poszczególne miesiące. Odpisów możemy dokonywać dla wszystkich środków
trwałych lub tylko dla wybranych. Dokonane odpisy są pamiętane w programie w formie dokumentu. 

3.6 Uzyskiwanie bieżących wartości środków trwałych

Dla każdego środka trwałego mamy zawsze dostęp do aktualnych danych o jego wartości
początkowej i po uwzględnieniu amortyzacji.  Na arkuszu amortyzacji możemy zobaczyć wartości
środka trwałego i wartości umorzeń w poszczególnych miesiącach. 

3.7 Zmiany w środkach trwałych  

Wszelkich zmian danych odnoszących się do zatwierdzonych środków trwałych dokonujemy
poprzez zarejestrowanie w programie odpowiedniego dokumentu - operacji. Możemy m.in.:  

· podwyższyć wartość środka trwałego,   
· obniżyć wartość,   
· zlikwidować środek trwały,   
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· sprzedać środek trwały,   
· zmienić stopę amortyzacji,   
· skorygować umorzenie,  
· dokonać sprzedaży,  
· zmienić plan amortyzacji,  
· zmienić stopę amortyzacji,  
· zmienić klasyfikację środka trwałego,  
· zmienić miejsce użytkowania środka trwałego,  
· zmienić grupę środków trwałych,  
· zmienić osobę odpowiedzialną .  

 Niektóre z tych operacji wpływają na plan amortyzacji danego środka trwałego. Należy po nich
wykonać operację zmiany planu amortyzacji. 

3.8 Drukowanie raportów i dokumentów

 Poprzez operację drukowania mamy dostęp do szeregu zestawień pokazujących wartości środków
trwałych i wartości umorzeń w różnych przekrojach. Możemy także obliczać wartości z przyszłych
okresów (amortyzacja planowana). Możemy także drukować karty poszczególnych środków
trwałych. 

Wydruki i raporty są dostępne poprzez przycisk „Drukuj" znajdujący się na pasku narzędziowym
(wywoływany przy otwartej ewidencji środków trwałych) . 
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4 OPIS MENU PROGRAMU LIDER EST

 
    

4.1 ŚRODKI TRWAŁE

 

4.1.1 Lista środków

 Formularz ten służy do prowadzenia ewidencji środków trwałych. Na pierwszej zakładce znajduje
się lista wprowadzonych do ewidencji środków trwałych. Zakres wyświetlanych pozycji można
ustalić wybierając grupę środków trwałych i miejsce użytkowania. Za pomocą przycisku „Umorzenie"
możemy dokonywać umorzeń dla wybranej grupy środków.  Możemy też ustawić bieżącą datę
pracy za pomocą przycisku „Ustaw datę pracy". 

 Umorzenia możemy dokonać dla pojedynczego środka trwałego, dla środków zaznaczonych na
liście lub dla wszystkich środków z listy. 
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4.1.2 Karta środka

Karta środka 

 Szczegóły dotyczące środka trwałego znajdują się na zakładce „Karta środka". Zakładka ta służy
do wglądu w podstawowe dane środka, do wprowadzania nowych środków trwałych i redagowania
danych już wprowadzonych.  
 Niektóre dane jak np. klasyfikację środka trwałego, miejsce użytkowania, grupę środków czy też
typ przyjęcia wprowadzamy poprzez wybranie odpowiedniej wartości z rozwijalnej listy. 

 
 Plan 
 Zakładka „Plan" prezentuje wyznaczony plan amortyzacji dla wybranego środka trwałego.
Wyróżnionym kolorem pokazany jest rok bieżący. 
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 Przycisk „Wyznacz plan amortyzacji" umożliwia utworzenie planu amortyzacji dla wprowadzanego
środka trwałego. Przycisk „Pokaż sumy" pokazuje krótki raport z wartościami umorzeń za
poszczególne lata. Pozycje planu dla miesięcy, dla których nie dokonano jeszcze umorzeń można
redagować. 

 Arkusz 
 Zakładka „Arkusz" prezentuje arkusz amortyzacji dla środka trwałego. Widzimy jak kształtowały się
wartość środka trwałego i umorzenia w poszczególnych miesiącach oraz latach. 
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 Operacje 
 Zakładka „Operacje" pokazuje listę wykonanych operacji dla danego środka trwałego. Na zakładce
tej znajdują się m.in. dokumenty US zawierające dane o umorzeniu środka trwałego w danym
miesiącu.  Na zakładce  tej wprowadza się dokumenty rejestrujące zmiany dokonywane dla środka
trwałego oraz dokument OT, powodujący zatwierdzenie przyjęcia środka trwałego.  Wprowadzone
dokumenty można usunąć tylko w kolejności od ostatniego. Niektóre dokumenty powodują
konieczność ponownego wyznaczenia planu amortyzacji, czego dokonujemy za pomocą dokumentu
 ZP. 

 Nową operację wprowadzamy wybierając rodzaj operacji z listy. 
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4.1.3 Wartości środka

 Na zakładce „Wartości środka" wprowadzamy dane dotyczące wartości środka trwałego w
momencie przyjęcia, sposób amortyzacji, stopę amortyzacji i współczynnik (gdy jest on
wykorzystywany). Możemy również wprowadzić konta księgowe. 

 Dla środków trwałych amortyzowanych przed wprowadzeniem ich do programu należy wprowadzić
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wartość całkowitego umorzenia środka oraz sumę wykonanych umorzeń w roku bieżącym. Wartości
te wprowadzamy na formularzu wywoływanym poprzez przycisk „Wartości historyczne". 

4.1.4 Plan amortyzacji

 Zakładka „Plan" prezentuje wyznaczony plan amortyzacji dla wybranego środka trwałego.
Wyróżnionym kolorem pokazany jest rok bieżący. 

 Przycisk „Wyznacz plan amortyzacji" umożliwia utworzenie planu amortyzacji dla wprowadzanego
środka trwałego. Przycisk „Pokaż sumy" pokazuje krótki raport z wartościami umorzeń za
poszczególne lata. Pozycje planu dla miesięcy, dla których nie dokonano jeszcze umorzeń można
redagować. 
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4.1.5 Arkusz

Zakładka „Arkusz" prezentuje arkusz amortyzacji dla środka trwałego. Widzimy jak kształtowały się
wartość środka trwałego i umorzenia w poszczególnych miesiącach oraz latach. 

4.1.6 Lista operacji

Zakładka „Operacje" pokazuje listę wykonanych operacji dla danego środka trwałego. Na zakładce
tej znajdują się m.in. dokumenty US zawierające dane o umorzeniu środka trwałego w danym
miesiącu.  Na zakładce  tej wprowadza się dokumenty rejestrujące zmiany dokonywane dla środka
trwałego oraz dokument OT, powodujący zatwierdzenie przyjęcia środka trwałego.  Wprowadzone
dokumenty można usunąć tylko w kolejności od ostatniego. Niektóre dokumenty powodują
konieczność ponownego wyznaczenia planu amortyzacji, czego dokonujemy za pomocą dokumentu
 ZP. 
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 Nową operację wprowadzamy wybierając rodzaj operacji z listy. 
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4.1.7 Wprowadzanie operacji

Dla dokumentu OT podajemy datę zatwierdzenia i ewentualne uwagi. 

 Tworząc dokument np. WT+, który ma za zadanie podwyższenie wartości środka, należy
wprowadzić kwotę zwiększającą jego wartość. Po zapisaniu dokumentu wartość środka ulegnie
podwyższeniu o wprowadzoną kwotę.  



39OPIS MENU PROGRAMU LIDER EST 

© 2015 ... UNIKOM

 Dla dokumentu ZP ( zmiana planu amortyzacji ) podajemy datę zmiany planu, miesiąc od którego
nastąpią zmiany w planie i ewentualne uwagi. Po zapisaniu dokumentu program dokona zmian w
planie amortyzacji na podstawie aktualnych danych, co można zaobserwować na zakładce „Plan". 

4.1.8 Składniki

Na zakładce „Składniki" prezentowana jest lista składników wybranego środka trwałego. Możemy
wprowadzać nowe oraz redagować i usuwać istniejące składniki. 
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 Dla nowego składnika podajemy jego nazwę, wartość, datę zakupu i dokument zakupu. 
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4.1.9 Terminarz

Zakładka „Terminarz" prezentuje listę czynności wykonanych lub planowanych do wykonania dla
danego środka trwałego. 

 Możemy wprowadzać nowe pozycje, redagować lub usuwać istniejące. Dla nowej pozycji podajemy
wybrany z listy typ czynności, opis, uwagi oraz datę wykonania. Gdy czynność została wykonana
możemy ją odznaczyć jako wykonaną poprzez odznaczenie znacznika „Wykonano".  
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B.    

4.2 Słowniki

Enter topic text here.

4.2.1 Miejsca użytkowania środków trwałych

Formularz „Miejsca użytkowania środków trwałych" zawiera wykaz miejsc, w których środki trwałe
są użytkowane. Miejsce użytkowania wybiera się przy wprowadzaniu nowego środka trwałego lub
przy zmianie miejsca użytkowania środka już wprowadzonego ( za pomocą operacji ). 

 Wprowadzanie nowego miejsca użytkowania ( i redagowanie istniejącego miejsca)  dokonujemy za
pomocą poniższego ekranu. 
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4.2.2  Klasyfikacja środków trwałych

 Słownik „Klasyfikacja środków trwałych" zawiera wykaz klasyfikacji środków trwałych, który jest
wykorzystywany m.in. przy wprowadzaniu do programu nowego środka trwałego. Każda klasyfikacja
zawiera domyślną stopę amortyzacji. Niektóre klasyfikacje zawierają dodatkowy opis oraz numer
klasyfikacji stosowany w poprzedniej  klasyfikacji ( KRŚT'91 ). Znacznik różne stawki oznacza, iż
dla danej klasyfikacji  mogą być stosowane różne stawki amortyzacji. 
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Możliwe jest wprowadzanie nowych pozycji oraz redagowanie i usuwanie istniejących. 
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4.2.3 Grupy środków trwałych

Formularz „Grupy środków trwałych" zawiera wykaz grup środków trwałych zdefiniowanych przez
użytkownika. 

 Pozycje słownika wprowadzamy i modyfikujemy za pomocą poniższego formularza. 
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4.2.4 Osoby odpowiedzialne

Formularz „Osoby odpowiedzialne" zawiera listę osób odpowiedzialnych za dane środki trwałe.
Wprowadzona lista osób wykorzystywana jest przy wprowadzaniu nowego środka trwałego oraz przy
wprowadzaniu operacji (dokumentu) zmieniającej osobę odpowiedzialną za dany środek trwały. 

 Dane wprowadzamy i modyfikujemy za pomocą poniższego formularza. 
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4.2.5 Typy czynności

Za pomocą formularza „Typy czynności" definiujemy typy czynności wykorzystywane w Terminarzu
czynności danego środka trwałego. 

 Dla nowej pozycji i poprawy istniejącej wykorzystujemy poniższy formularz. 
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4.2.6 Lata rozrachunkowe

Formularz „Lata rozrachunkowe" zawiera wykaz lat rozrachunkowych. Dla każdego nowego roku
należy wprowadzić o nim informację za pomocą tego formularza. Lata rozrachunkowe mogą, ale nie
muszą pokrywać się z latami kalendarzowymi. 

 Przy wprowadzaniu nowego roku rozrachunkowego należy wprowadzić nazwę roku oraz datę
rozpoczynającą i kończącą dany rok.  
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4.2.7 Typy przychodów środków trwałych

W słowniku „Typy przychodów środków trwałych" określamy rodzaje przychodów środków trwałych,
które wybierane są na karcie środka trwałego. 
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 Tak wprowadzamy nowy typ przychodu. 

4.2.8 Typy dokumentów / operacji

Formularz „Typy dokumentów / operacji" prezentuje listę dostępnych typów operacji. Nie podlega
ona modyfikacji. 
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4.2.9 Wykaz dokumentów / operacji

 Formularz „Wykaz dokumentów / operacji" prezentuje listę wykonanych operacji dla wszystkich
środków trwałych. Nie podlega ona modyfikacji. 

4.2.10 Operacje zbiorcze

Operacje zbiorcze 
Formularz ten pokazuje listę zbiorczych operacji wykonanych dla wielu środków trwałych.
Najczęściej są to operacje umorzenia. 
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Indeks

- C -
Cechy ogólne systemu LIDER     2

- D -
Dane firmy     7

Drukuj...     8

Dziennik pracy użytkowników w systemie     11

- E -
Edycja     17

- K -
Kopia bezpieczeństwa     12

- M -
Menu plik     7

- N -
Nowy zestaw danych     7

- O -
O programie     20

Obsługa baz danych     14

Opis kolejnych wersji     19

- P -
PODSTAWOWE WIADOMOŚCI O SYSTEMIE LIDER
    2

Pomoc     19

Pomoc techniczna     23

- R -
Rejestracja licencji     22

- S -
Spis treści     19

- U -
Ustawienia     15

Ustawienia drukarki     8

Użytkownicy     10

- W -
Wejście do systemu     6

Wiersz     17

WSTĘP     2

Wybierz zestaw danych...     7

Wymagania sprzętowe     3

- Z -
Zakończ     17

Zmiana hasła     11

Zmiana użytkownika     10


