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Praca z Programem  

Na poczŃtek kilka wskaz·wek 
 
Ognik -  to nie tylko program ksiňgowy - to mağy System, kt·ry moŨesz przyjŃĺ do stosowania 

w swojej jednostce.  
 

Zwr·ĺ uwagň, Ũe jako Samodzielny Ksiňgowy - wykonujesz wiňkszoŜĺ operacji zwiŃzanych z dokumentami 
w swojej firmie.  

 * wystawiasz faktury;  

 * wystawiasz druki KW i KP; 
 * robisz Raporty Kasowe; 

 
Dziňki Systemowi Ognik te czynnoŜci moŨesz poğŃczyĺ z ksiňgowaniem, a to oznacza, Ũe wykonujesz je 

tylko raz.  

 
Jak to zrobiĺ? 

JeŜli wypğacasz pieniŃdze - skorzystaj z druku KP lub KW dostňpnego w dowodzie KASA. 
JeŜli skorzystağeŜ z powyŨszego typu dokumentu "Kasa" to wtedy RAPORT KASOWY moŨesz wydrukowaĺ 

od razu w Systemie Ognik. 
Co waŨne - te dane znajdujŃ siň juŨ w Dzienniku. 

 

To tylko przykğady udogodnieŒ dla samodzielnych ksiňgowych - jakie oferuje System Ognik. 
 

Ognik to takŨe wydruk POLECENIA KSIŇGOWANIA, KALKULATOR ODSETKOWY, FAKTUROWANIE, 
POTWIERDZENIE SALD i inne funkcje, kt·rych obecnoŜĺ sprawia, Ũe nie jest Ci potrzebny Ũaden dodatkowy 

program... no moŨe tylko pğacowy - ale nad tym r·wnieŨ pracujemy. 

 
A wiňc - zacznij pracň! 

Na poczŃtku zastan·w siň czy bňdziesz korzystaĺ z dotychczas stosowanych zasad rachunkowoŜci, czy teŨ 
byĺ moŨe przyjmiesz te proponowane domyŜlnie przez System Ognik. Zapoznaj siň z tematem "Polityka 

rachunkowoŜci". 

 
Po pierwsze ustal, jaki plan kont powinna stosowaĺ Twoja jednostka, 

W Systemie Ognik przy zakğadaniu nowej firmy jest dla niej zakğadany domyŜlny plan kont. SprawdŦ czy 
speğnia on Twoje potrzeby. JeŜli tak moŨesz go przyjŃĺ do stosowania wykorzystujŃc dostňpne w menu 

Pomocy do Systemu wzory dokument·w dotyczŃce Polityki RachunkowoŜci. 
JeŜli uŨywasz innego planu kont, wystarczy, Ũe poprawki naniesiesz w jednej z firm, a do kaŨdej nowej 

moŨesz ten plan importowaĺ!  

 
Ustal, czy bňdziesz wprowadzaĺ dokumenty chronologicznie czy systematycznie. System Ognik 

pozwala na podziağ zapis·w ksiňgowych w ramach gğ·wnego dziennika na poszczeg·lne najwaŨniejsze 
grupy. JeŜli Twoja jednostka nie ma zbyt wielu dokument·w taki podziağ naszym zdaniem jest 

wystarczajŃcy, dlatego moŨesz prowadziĺ wyğŃcznie chronologiczny ukğad dokument·w. To przecieŨ po to 

kupujesz program, Ũeby to on za Ciebie dokonağ systematycznego podziağu na poszczeg·lne grupy. 
 

Nie zapomnij o szablonach  
Szablony w Systemie Ognik pozwalajŃ na usprawnienie Twojej pracy. PoŜwiňĺ trochň czasu na naukň 

wykorzystywania szablon·w. JeŜli wprawnie posğugujesz siň klawiaturŃ wprowadzenia faktury do Systemu 
zajmie Ci kilkanaŜcie sekund. Warto poĺwiczyĺ, zwğaszcza jeŜli co miesiŃc wprowadzasz kilkadziesiŃt lub 

kilkaset podobnych zapis·w.  

Wreszcie wprowadzanie ciŃgle tych samych dokument·w do programu ksiňgowego przestanie byĺ udrňkŃ. 
Zağ·Ũ testowŃ firmň w Systemie Ognik i poeksperymentuj z szablonami - postaraj siň okreŜliĺ najlepszŃ dla 

Ciebie ich strukturň oraz parametry.  
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Instalacja  

Wğ·Ũ pğytň do napňdu CD Instalacja powinna rozpoczŃĺ siň automatycznie. JeŜli po kilkunastu sekundach to 

nie nastŃpi odszukaj na pğycie plik setup.exe i uruchom go. Zobaczysz pierwszy ekran instalatora. 
  

 
 

Zaakceptuj warunki umowy licencyjnej.  
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OkreŜl katalog docelowy. 

Zapamiňtaj lub zapisz katalog w kt·rym instalujesz System Ognik. Ta informacja bňdzie Ci potrzebna 
podczas aktualizacji Systemu. W tym miejscu znajdzie siň r·wnieŨ katalog z danymi ksiňgowymi, kt·ry 

musisz archiwizowaĺ. 
 

 
 

Wybierz rodzaj instalacji. JeŜli na Twoim komputerze byğ juŨ zainstalowany System Ognik [nawet w innym 
katalogu] wybierz opcjň ĂAktualizacjaò.  

JeŜli na Twoim komputerze System Ognik, ani jego wersja demonstracyjna nie byğy nigdy instalowane 
wybierz opcjň ĂPeğnaò. 
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Podaj nazwň jaka ma byĺ widoczna dla Systemu Ognik w menu "Start". 

 

 
 

OkreŜl czy instalator ma utworzyĺ skr·ty na pulpicie Twojego komputera i w pasku szybkiego 
uruchamiania.  
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SprawdŦ podane parametry instalacji. MoŨesz jeszcze wr·ciĺ do poprzednich ekran·w aby dokonaĺ zmian. 

JeŜli wszystko siň zgadza. 
 

 
 
Czekaj cierpliwie aŨ instalator skopiuje wymagane pliki.  

 

 
 
JeŜli wybrağeŜ opcjň Aktualizacja po skopiowaniu plik·w instalator wyŜwietli okno poŨegnalne. PrzejdŦ do 

kroku 11. JeŜli wybrana zostağa ĂPeğnaò instalacja po skopiowaniu plik·w uruchomiony zostanie kolejny 
instalator. Jego zadaniem bňdzie zainstalowanie na Twoim komputerze Aparatu Bazy Danych w skr·cie 

ĂBDEò. Nie przejmuj siň, cağy proces instalacji jest zautomatyzowany i nie musisz konfigurowaĺ Ũadnych 
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parametr·w. Postňpuj zgodnie ze wskaz·wkami: 

W oknie ñBorland Database Engine Installation/Upgradeò   
 

 
 
Kliknij przycisk OK 

 
Nie zmieniaj domyŜlnej ŜcieŨki instalacji, jeŜli nie musisz. 

 

 
 

Gratulujemy. Tw·j System Ognik zostağ pomyŜlnie zainstalowany.  

MoŨesz go uruchomiĺ uŨywajŃc jednego z utworzonych skr·t·w. 
 

WaŨne w tej sekcji: 
Zapisz lub zapamiňtaj katalog gdzie zainstalowany zostağ System Ognik. W przypadku 

instalacji Systemu Ognik w Ŝrodowisku Windows Vista lub 7 zapoznaj siň z tematem na 

stronie 72 . 
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Instalacja na innej wersji  

JeŜli na komputerze byğa zainstalowana wersja wczeŜniejsza lub wersja demonstracyjna  

Systemu Ognik i chcesz zachowaĺ wprowadzone tam dane moŨesz nağoŨyĺ na niŃ System Ognik 
instalujŃc program w tym samym katalogu. Zapisy dokonane w poprzedniej wersji lub w wersji 

demonstracyjnej pozostanŃ nienaruszone.  
JeŜli na komputerze byğa zainstalowana wersja demonstracyjna Systemu Ognik, a nie chcesz 

zachowaĺ wprowadzonych tam danych, przed instalacjŃ skasuj folder zawierajŃcy demo, lub 

zainstaluj System w innym katalogu. UwaŨaj, Ũeby w tym drugim przypadku nie pomyliĺ skr·t·w do 
Systemu. 

Lokalizacja Programu  

Katalog Systemu Ognik to domyŜlnie: 

 

C:/OGNIK  
 

MajŃc jednak na uwadze bezpieczeŒstwo danych oraz przewidujŃc w przyszğoŜci ponownŃ instalacjň 
systemu Windows, o ile to tylko moŨliwe zalecamy instalacjň na dysku, kt·ry nie jest dyskiem systemowym, 

czyli np D, E.  

 
Jest to o tyle waŨne, Ũe w razie powaŨnej awarii komputera, nieostroŨny uŨytkownik reinstalujŃc system 

Windows moŨe, przy okazji sformatowaĺ dysk systemowy, nieodwracalnie kasujŃc istniejŃce tam dane.    

Pierwsze Uruchomienie  

Po instalacji Systemu na pulpicie oraz w menu Start pojawiğ siň skr·t do programu ĂOgnikò.  

 
Uruchomienie Systemu wymaga autoryzacji. Konieczne jest podanie hasğa dostňpu.  

 

 
 
W widocznym okienku System domyŜlnie po instalacji zağoŨyğ uŨytkownika ADMINISTRATOR z domyŜlnym 
hasğem. Hasğo to brzmi: Ă0ò (zero) p·Ŧniej moŨesz je zmieniĺ. Wpisz hasğo i kliknij przycisk DALEJ [alt + D], 

aby przejŜĺ do nastňpnego okna Systemu ï listy obsğugiwanych FIRM. 

 
WaŨne w tej sekcji: 

JeŜli zapomnisz lub zgubisz hasğo, zainstaluj ponownie System Ognik. Hasğa i uŨytkownicy Systemu zostanŃ 
przywr·ceni do ustawieŒ wyjŜciowych, tzn. dla Administratora hasğo zmieni siň na Ă0ò (zero).  

 
JeŜli mimo wszystko zapomnisz hasğo i zagubisz pğytň z Systemem Ognik lub usuniesz pobrany plik 
setup.exe, skontaktuj siň z nami. Aktualne dane adresowe, numery telefonu znajdziesz na stronie 

internetowej www.ognik.com.pl 
 

Aktualizacja Starszych Wersji  

Aby zaktualizowaĺ starszŃ wersjň Systemu Ognik w pierwszej kolejnoŜci, pobierz plik instalacyjny z naszej 
strony internetowej. Cağy proces aktualizacji poczŃwszy od wersji 9.xx przebiega automatycznie. Po 
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pobraniu pliku instalacyjnego wystarczy go odszukaĺ i uruchomiĺ. Nastňpnie postňpuj zgodnie z instrukcjŃ 

zawartŃ w instalatorze. Po przejŜciu przez cağy proces aktualizacji moŨesz rozpoczŃĺ swojŃ pracň w nowej 
wersji Systemu Ognik. W przypadku pracy w Ŝrodowisku Windows Vista lub 7 zapoznaj siň z tematem 

znajdujŃcym siň na stronie 72. 
 

 

WaŨne informacje dotyczŃce aktualizacji 
Zalecamy przed przeprowadzeniem procesu aktualizacji, wykonanie kopi bezpieczeŒstwa  

bazy danych. W tym celu wystarczy skopiowaĺ katalog "FK" do innego katalogu. Ma to na celu 
ochronň danych w przypadku pojawieniu siň bğňd·w podczas aktualizacji. 

Aktualizacji do wersji 2012.xx, spowoduje zablokowanie dostňpu do danych dla starszych 
wersji Systemu Ognik.  

JeŜli mimo wszystko doszğo do takiej sytuacji skontaktuj siň z naszym serwisem 

 
Firma  

 

System Ognik pozwala na prowadzenie maksymalnie 99 zestaw·w danych ï ksiŃg dla wielu firm.  
Obsğuga zestaw·w danych odbywa siň w oknie  ĂWyb·r UŨytkownika". 

 
Lista uŨytkownik·w - firm  

W dolnej czňŜci okna widoczne sŃ klawisze edycji. Gğ·wna czňŜĺ okna zawiera listň wszystkich 

zdefiniowanych w programie firm.   
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Aby dodaĺ Firmň  

Na liŜcie firm uŨyj przycisku [ALT+N].  
 

 
W oknie, kt·re siň pojawi wprowadŦ wszystkie wymagane dane firmy. Po wprowadzeniu danych zapisz je, 

uŨywajŃc przycisku  [ALT+Z]. Z poziomu tego okna moŨesz poprawiĺ wprowadzone firmy, 

zaznaczajŃc wybranŃ firmň i klikajŃc przycisk  [ALT+E]. SwojŃ pracň z firmŃ rozpoczynasz, 

zaznaczajŃc jŃ na liŜcie i przyciskajŃc ENTER lub przycisk  [ALT+W].  

Przy pierwszym uruchomieniu nowej firmy Systemu Ognik utworzy dla niej domyŜlne katalogi z danymi i 
wprowadzi predefiniowane ustawienia. Na tym etapie potwierdzaj kolejne kroki klawiszem ENTER. 

TworzŃc nowy zestaw danych, System zağoŨy domyŜlny Plan Kont oraz Parametry.  

 
Kasowanie firmy  

MoŨesz usunŃĺ firmň z listy przyciskiem . Jej folder z danymi pozostanie jednak na dysku.  
Aby cağkowicie usunŃĺ dane firmy z dysku odszukaj katalog Systemu Ognik, w nim katalog FK, a w nim z 

kolei katalog firmy, kt·rŃ chcesz skasowaĺ i usuŒ go rňcznie. 

 
Aby przywr·ciĺ na listň wczeŜniej skasowanŃ pozycjň - po prostu dodaj nowŃ pozycjň wpisujŃc taki symbol, 

jak nazwa katalogu doğŃczanej firmy. 
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Plan kont  

Plan kont w Systemie Ognik tworzony jest automatycznie po zağoŨeniu nowej firmy. Przed rozpoczňciem 

pracy w Systemie Ognik zachňcamy do zapoznania siň z utworzonym Planem Kont oraz ewentualne 
naniesienie zmian w celu dostosowania Planu kont do wğasnych preferencji oraz potrzeb. 

 

KaŨde konto w Systemie Ognik jest kontem analitycznym o okreŜlonej strukturze. np.: 201 -7352501880. 
KaŨde z kont posiada identyczne cechy techniczne. KaŨde konto skğada siň z trzycyfrowej czňŜci 

syntetycznej oraz maksymalnie dziesiňciu znak·w analitycznych. Proszň zauwaŨyĺ, Ũe dziesiňĺ znak·w to: 
na przykğad, dğugoŜĺ unikalnego dla kaŨdego podmiotu gospodarczego i os·b fizycznych numeru NIP. Taka 

struktura konta to oszczňdnoŜĺ czasu podczas generowania wyliczeŒ przez System oraz prostota i 

przejrzystoŜĺ samego Planu kont. 
 

Ikona Planu kont widoczna jest ponad listŃ zapis·w w gğ·wnym menu. Po przejŜciu do planu kont mamy 
moŨliwoŜĺ dowolnego zarzŃdzania zawartoŜciŃ Planu kont. PoniŨej znajduje siň opis wszystkich 

podstawowych zagadnieŒ zwiŃzanych z zarzŃdzaniem planem kont. 
 

Tworzenie kont  

Nowe konto tworzysz przy pomocy przycisku NOWE [ALT+N]. W pierwszej kolejnoŜci okreŜlasz jego symbol 
wraz z analitykŃ. Gdy wykonasz tŃ czynnoŜĺ, wpisz nastňpnie nazwň tworzonego konta, a System Ognik 

doda nowŃ pozycjň do Planu kont.  
 

Poprawianie kont  

W kaŨdej chwili moŨna poprawiĺ nazwň kaŨdego konta oraz pozostağe parametry poza symbolem, 
naciskajŃc przycisk EDYTUJ [ALT+E].  

 
Usuwanie kont  

Jedynie konta nie zawierajŃce Ũadnych zarejestrowanych zapis·w mogŃ zostaĺ usuniňte z Planu kont. 
Robisz to naciskajŃc przycisk KASUJ [ALT+K], pojawi siň wtedy odpowiedni komunikat. SwojŃ decyzjň 

potwierdzasz przyciskiem OK. 

 
Szukanie kont  

Po wejŜciu do planu kont wciŜnij cyfrň Ă1ò aby wejŜĺ do pola wyszukiwania, a nastňpnie wpisz wybrany 
fragment nazwy poszukiwanego konta. Gdy juŨ je znajdziesz uŨyj Klawisza ENTER, aby je wybraĺ do edycji 

lub zatwierdziĺ. MoŨesz r·wnieŨ uŨyĺ zakğadek, filtrujŃcych konta wg poczŃtku nazwy lub grupy. 

 
Import kont  

Do planu kont moŨesz zaimportowaĺ konta z dowolnego roku, wybranej firmy.  
W tym celu uŨyj klawisza IMPORT KONT, a nastňpnie wskaŨ firmň oraz rok, z kt·rych majŃ byĺ pobrane 

konta.  

 
Funkcja PoğŃcz obroty 

Ponad listŃ kont znajduje siň przycisk "PoğŃcz Obroty".  
UŨyj przycisk, a wtedy System Ognik doğŃczy nowy widok poniŨej listy kont. Ta funkcja pozwala na bardzo 

szybkie przeglŃdanie zawartoŜci poszczeg·lnych kont. Wystarczy zaznaczyĺ wybrane konto z listy, a poniŨej 
widoczne bňdŃ wszystkie zarejestrowane na nim operacje gospodarcze.   

 

Aktualizacja  
Prezentowane w widoku listy kont, obroty - ze wzglňd·w technicznych mogŃ r·Ũniĺ siň od faktycznego ich 

stanu, dlatego przed analizŃ sald uŨyj opcji Aktualizacja. 
Po wykonanej aktualizacji stany kont zostanŃ odŜwieŨone. 

 

Potwierdzenie sald  
Dla kont rozrachunkowych - moŨesz wydrukowaĺ potwierdzenie sald. Uwaga - dane kontrahent·w zostanŃ 

wydrukowane tylko dla kont, kt·re sŃ przypisane do danych adresowych kontrahenta.  
 

System Ognik pierwsze trzy znaki konta analizuje w zakresie cağego planu grupujŃc je jako konta 
syntetyczne. Dla kaŨdego konta syntetycznego moŨesz okreŜliĺ jego nazwň, kt·ra bňdzie pojawiağa siň na 

wydrukach. KorzystajŃc z przycisku SYNTETYCZNE [ALT+S]. Dziňki wykonaniu tej czynnoŜci na wydrukach 
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widoczne bňdŃ nazwy kont syntetycznych. W przypadku gdy nie okreŜlisz nazw kont syntetycznych, na 

wydruku obok symbolu konta widniağa bňdzie nazwa "KONTO SYNTETYCZNE". 
 

Z poziomu Planu kont masz moŨliwoŜĺ tworzenia wielu wydruk·w, naciskajŃc przycisk "Drukuj" [ALT+D], 
nastňpnie wybierasz wybrany rodzaj wydruku. Szerzej temat wydruk·w przedstawiony jest w temacie 

"Raporty". 

 

Zalecamy prowadzenie analityk kontrahent·w wedğug ich numeru NIP pozwoli 
to na zachowanie przejrzystoŜci Planu Kont.  

 

Kontrahenci  

Dane kontrahent·w gromadzone sŃ przez System Ognik, tak aby mogğy byĺ wielokrotnie wykorzystane 
podczas ksiňgowania kolejnych dokument·w. Ikona kontrahent·w widoczna jest w gğ·wnym menu. 

 

 
 
Poruszanie siň po liŜcie kontrahent·w uğatwisz sobie korzystajŃc z pola wyszukiwania i filtru nazwa, 

dostňpnych w g·rnej czňŜci okna Systemu. 

W miarň swoich moŨliwoŜci korzystaj ze skr·t·w klawiszowych. Usprawni to w znaczŃcy spos·b TwojŃ 
pracň w Systemie Ognik.  

 
JeŜli w danych szczeg·ğowych kontrahenta wprowadziğeŜ jego konto, funkcja "Drukuj Obroty" pozwoli Ci na 

wyŜwietlenie transakcji zwiŃzanych z tym kontrahentem, 
StŃd teŨ moŨesz wydrukowaĺ przelew dla wybranego kontrahenta. 

Dodawanie kontrahent·w 

Wszystkie klawisze edycyjne znajdujŃ siň nad listŃ kontrahent·w. Aby dodaĺ nowego kontrahenta 
wystarczy uŨyĺ klawisz "PLUS" na klawiaturze numerycznej lub poprzez ikonň "Nowy" [ALT+N]. Pojawi siň 

wtedy komunikat, swojŃ decyzjň potwierdzasz przyciskajŃc "OK". 
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Symbol kontrahenta  

Wpisz kr·tki symbol kontrahenta, kt·ry pozwoli Ci ğatwo skojarzyĺ danŃ firmň, nie wpisuj tu skr·t·w w 
rodzaju FH, PPHU itp. bo te zaciemniŃ orientacjň w Systemie. Symbol nie przenosi siň na wydruki - stanowi 

tylko uğatwienie dla uŨytkownika. 
Uwaga  - raz zatwierdzonego symbolu nie moŨna p·Ŧniej zmieniĺ.  

 
 

Dane kontrahent·w 
Uzupeğnij wszystkie podstawowe dane kontrahenta takie jak: NIP, nazwa oraz pozostağe dane kontrahenta.  

Dla firm, z kt·rym rozliczasz siň z terminem pğatnoŜci potrzebujesz zağoŨyĺ r·wnieŨ konta analityczne.  
MoŨesz to zrobiĺ od razu w tym miejscu, stojŃc na polach Konto-Odbiorca lub Konto-Dostawca, naciŜnij 

klawisz SZAREGO PLUSA lub kliknij w przyciski po prawej stronie. Przejdziesz do formularza dodawania 
konta. 

W danych szczeg·ğowych moŨesz r·wnieŨ, wprowadziĺ domyŜlny opis transakcji z kontrahentem, bňdzie 

on automaty cznie podpowiadany przy kolejnych dokumentach. W tym miejscu moŨesz 
wprowadziĺ informacje potrzebne do wydruku polecenia przelewu dla kontrahenta. 

 

 
 
Brak wprowadzonego konta w kartotece kontrahenta spowoduje, Ũe nie bňdzie ono podpowiadane w 

szablonach. Konta jakie moŨna tutaj dodaĺ muszŃ siň zaczynaĺ od symbolu konta syntetycznego 
okreŜlonych w Parametrach jako konta dostawc·w lub odbiorc·w. 

 


















































































































