




Szanowni Pañstwo,

Rozporz¹dzenie w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków, innych 
obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719) rozszerza zakres 
Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego o koniecznośæ opracowania Planów 
Obiektu wraz z terenem przyleg³ym. Rozporz¹dzenie wprowadza tak¿e dla 
części budynków wymienionych w § 28 obowi¹zek przes³ania warunków 
ochrony przeciwpo¿arowej i planów obiektu do jednostek Pañstwowej Stra¿y 
Po¿arnej w celu ich wykorzystania na potrzeby planowania, organizacji i pro-
wadzenia dzia³añ ratowniczych.

Podczas opracowywania Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym nale¿y 
uwzglêdniæ obowi¹zkowo szereg danych graficznych, dotycz¹cych m.in.: usy-
tuowania urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych w budynku, warunków ewakuacji czy 
danych odnosz¹cych siê do parametrów budynku i terenu.

W odpowiedzi na nowe obowi¹zki zosta³ przygotowany program kom-
puterowy Plany Obiektu oraz Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego, który 
w zaledwie kilku krokach pozwoli stworzyć Plan Obiektu wraz z terenem 
przyleg³ym, nanieśæ wymagane symbole, zaktualizowaæ instrukcjê o nowe 
wytyczne, a tak¿e skompletowaæ zestaw dokumentów na potrzeby dzia³añ 
PSP. Ponadto, dziêki specjalnie opracowanym listom kontrolnym bêd¹ Pañstwo 
mogli samodzielnie przygotowaæ budynek do kontroli NB oraz PSP.

Z poważaniem,

Forum Media Polska
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Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego 

1 Wprowadzenie

1/1 Wstêp

Zgodnie z Dz. U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719, ka¿da Instrukcja Bezpieczeñstwa
Po¿arowego musi zostaæ zaktualizowana o Plany Obiektu wraz z terenem
przyleg³ym. Plany powinny byæ zgodne z wytycznymi MSWiA, a wiêc musz¹
uwzglêdniaæ okreœlone dane graficzne, kategorie zagro¿eñ ludnoœci, warunki
ewakuacji oraz obowi¹zkowe urz¹dzenia ppo¿. zgodnie z rozporz¹dzeniem.

Ponadto, dokumenty musz¹ obowi¹zkowo zostaæ przes³ane do jednostki Pañ-
stwowej Stra¿y Po¿arnej na potrzeby ich natychmiastowego wykorzystania
podczas akcji ratowniczej, zgodnie z § 6 ust. 2 rozporz¹dzenia.

Program pozwoli Pañstwu samodzielnie zaktualizowaæ Instrukcjê Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego wraz z Planem Obiektu oraz wygenerowaæ Raport dla PSP
i tym samym nie ponosiæ wysokich kosztów zwi¹zanych z us³ugami firm ze-
wnêtrznych.

Wstêp 1/1 – Strona 1

Program umo¿liwiaj¹cy aktualizacjê Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
o wymagane Plany Obiektu oraz przepisy MSWiA

Dziêki programowi prawid³owo zaktualizuj¹ Pañstwo Instrukcjê Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego oraz:

� stworz¹ obowi¹zkowy Plan Obiektu wraz z terenem przyleg³ym, zawiera-
j¹cy dane graficzne, zgodne z rozporz¹dzeniem Dz. U. z 2010 r. Nr 109,
poz. 719,

� uzupe³ni¹ o nowe przepisy warunki ochrony przeciwpo¿arowej,
� wygeneruj¹, zgodnie z § 6 ust. 2 rozporz¹dzenia, obligatoryjny raport dla

Pañstwowej Stra¿y Po¿arnej,
� przygotuj¹ siê do kontroli Nadzoru Budowlanego i Pañstwowej Stra¿y Po-

¿arnej, dziêki opracowanym w oparciu o nowe przepisy ppo¿. listom spraw-
dzaj¹cym.
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1/2 Pomoc techniczna i merytoryczna

Wszelkie uwagi prosimy:

� kierowaæ pod nr infolinii 801 88 44 22,

� przesy³aæ faksem na numer (61) 66 55 888,

lub przesy³aæ poczt¹ elektroniczn¹: bok@forum-media.pl.

1/2 – Strona 2 Pomoc techniczna i merytoryczna
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1/3 Wymagania sprzêtowe

SPECYFIKACJA PROGRAMU

Wymagania dotycz¹ce systemu operacyjnego:
� Windows Me,
� Windows NT 4.0,
� Windows 2000,
� Windows Server 2003,
� Windows XP,
� Windows Vista,
� Windows 7,

Wymagania sprzêtowe 1/3 – Strona 1

� Windows 8,
� Windows 10,
� Windows 11.

Windows 7, Windows 8, Windows 10 i Windows 11 wymagane s¹ upraw-
nienia administratora. 

� karta graficzna min. 256 kolorów,
� minimalna rozdzielczoœæ ekranu: 800 x 600,
� Microsoft Internet Explorer 5.0 (lub nowszy).

UWAGA!
Przy instalacji programu w systemie Windows NT, 2000, 2003, XP, Vista,

UWAGA!
Dokumenty generowane s¹ tylko przy pomocy pakietu MS Office Word
2003, 2007, 2010, 2013.

Minimalna konfiguracja sprzêtowa:
� komputer z procesorem 500 MHz (lub lepszym),
� 128 MB pamiêci operacyjnej RAM (lub wiêcej),
� oko³o 100 MB wolnego miejsca na dysku twardym,
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1/4 – Strona 2 Prawa autorskie i licencja

1/4 Prawa autorskie i licencja

PRAWA AUTORSKIE

Program Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego wraz z in-
strukcj¹ u¿ytkownika s¹ objête prawem autorskim, a wszelkie prawa do nich 
zastrze¿one. ¯adna czêśæ programu i opisuj¹cej go instrukcji nie mog¹ byæ 
kopiowane i u¿ytkowane w sposób niezgodny z poni¿sz¹ Licencj¹.

LICENCJA

Forum Media Polska Sp. z o.o. (zwane dalej Wydawnictwem) niniejszym udo-
stêpnia u¿ytkownikowi:

� noœnik zawieraj¹cy program komputerowy Plany Obiektu i Instrukcja Bez-
pieczeñstwa Po¿arowego (zwany dalej Programem),p g y j g

� podrêcznik u¿ytkownika Programu,
� umowê licencyjn¹ (zwan¹ dalej Licencj¹)

oraz przyznaje legalnemu nabywcy i u¿ytkownikowi Licencjê na u¿ytkowa-
nie Programu zgodnie z ustaleniami niniejszej Licencji oraz w wersji Progra-
mu okreœlonej na fakturze.

Prawa autorskie oraz wszelkie inne prawa zwi¹zane z Programem przys³u-
guj¹ Wydawnictwu.

PRAWA U¯YTKOWNIKA

a) dla wersji jednostanowiskowej

U¿ytkownikowi przys³uguje prawo do:
1) tworzenia kopii bezpieczeñstwa Programu, przy czym wszelkie noty

dotycz¹ce praw autorskich oraz inne uwagi zamieszczone na produkcie
powinny byæ reprodukowane na ka¿dej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na pojedynczym komputerze, niezale¿nie od
posiadanych kopii bezpieczeñstwa czy otrzymanych od producenta p³yt
oryginalnych,
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3) pe³nego korzystania z zawartych w Programie treœci Wydawnictwa tylko
i wy³¹cznie na w³asne potrzeby (wykorzystywanie treœci w innym celu,
np. w celu przedruku, jest zabronione, zgodnie z ustaw¹ o prawie autor-
skim i prawach pokrewnych).

b) dla wersji piêciostanowiskowej

U¿ytkownikowi przys³uguje prawo do:
1) tworzenia kopii bezpieczeñstwa Programu, przy czym wszelkie noty

dotycz¹ce praw autorskich oraz inne uwagi zamieszczone na produkcie
powinny byæ reprodukowane na ka¿dej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na co najwy¿ej piêciu stanowiskach kompute-
rowych, niezale¿nie od posiadanych kopii bezpieczeñstwa czy otrzyma-
nych od producenta p³yt oryginalnych,

3) pe³nego korzystania z zawartych w Programie treœci Wydawnictwa tylko
i wy³¹cznie na w³asne potrzeby (wykorzystywanie treœci w innym celu,
np. w celu przedruku, jest zabronione, zgodnie z ustaw¹ o prawie autor-
skim i prawach pokrewnych).

c) dla wersji sieciowej

U¿ytkownikowi przys³uguje prawo do:
1) tworzenia kopii bezpieczeñstwa Programu, przy czym wszelkie noty

dotycz¹ce praw autorskich oraz inne uwagi zamieszczone na produkcie
powinny byæ reprodukowane na ka¿dej kopii Programu,

2) zainstalowania Programu na komputerze-serwerze z dostêpem do stano-
wisk komputerowych, niezale¿nie od posiadanych kopii bezpieczeñstwa
czy otrzymanych od producenta p³yt oryginalnych,

3) pe³nego korzystania z zawartych w Programie treœci Wydawnictwa wy-
³¹cznie na w³asne potrzeby (wykorzystywanie treœci w innym celu, np.
w celu przedruku, jest zabronione zgodnie z ustaw¹ o prawie autorskim
i prawach pokrewnych).

Prawa autorskie i licencja 1/4 – Strona 3
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U¯YTKOWNIKOWI NIE PRZYS£UGUJE PRAWO DO:

1) u¿ytkowania Programu w wersji innej ni¿ ujêta na fakturze lub sporz¹dza-
nia kopii Programu w sposób odbiegaj¹cy od podanego w niniejszej
Licencji,

2) wykorzystywania zawartych w Programie treœci merytorycznych Wydaw-
nictwa celem ich dalszej publikacji, przedruku oraz wykorzystania w innych
celach ni¿ w³asne,

3) t³umaczenia, dekompilowania i stosowania innych podobnych metod ana-
lizy Programu,

4) podnajmu, wypo¿yczania, przekazywania i transferowania Programu,
z wyj¹tkiem metod opisanych w niniejszej Licencji,

5) modyfikowania Programu lub ³¹czenia czêœci lub ca³oœci Programu z innym
programem.

Wszelkie propozycje zmiany Licencji nale¿y zg³aszaæ pisemnie na adres:

Forum Media Polska Sp. z o.o.
ul. Polska 13

60-595 Poznañ

Lipiec 2014

e-mail: bok@forum-media.pl

Wszelkie zmiany do niniejszej umowy zostan¹ zapisane w postaci Aneksu do
umowy licencyjnej.

Zakup i u¿ytkowanie Programu na podstawie wystawionej przez Wydawnic-
two i op³aconej przez nabywcê faktury s¹ jednoznaczne z zaakceptowaniem
niniejszych warunków Licencji.

www.e-forum.pl
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1/5 Gwarancja

Forum Media Polska Sp. z o.o., z siedzib¹ przy ul. Polskiej 13, 60-595 Po-
znañ, gwarantuje legalnemu nabywcy i u¿ytkownikowi programu kompute-

Gwarancja 1/5 – Strona 1

rowego Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego, że nośniki 
elektroniczne, na których jest on zapisany, s¹ wolne od wad materia³owych.

Wydawnictwo udziela legalnemu nabywcy i u¿ytkownikowi ww. programu
gwarancji na okres minimum 18 tygodni od dnia zakupu, nie d³u¿ej jednak
ni¿ do momentu wydania przez Wydawnictwo kolejnej aktualizacji progra-
mu (przewidywany cykl aktualizacji wynosi 4 miesi¹ce). Ka¿da kolejna aktu-
alizacja zostanie objêta odrêbn¹ gwarancj¹.

W okresie obowi¹zywania gwarancji wadliwe noœniki zostan¹ wymienione,
o ile zostanie zwrócony kompletny, oryginalny produkt do Wydawnictwa,
z podan¹ dat¹ zakupu, opisem wady i adresem zwrotnym. Prosimy o do³¹-
czenie do zwracanego noœnika za³¹czonego dalej formularza (kserokopii).

Wype³niony formularz (kserokopiê) nale¿y przes³aæ faksem równie¿ w przy-
padku wyst¹pienia powa¿niejszych problemów technicznych podczas pracy
z programem.

Niniejsza gwarancja nie obejmuje programów komputerowych ani noœników
uszkodzonych przez niew³aœciwe u¿ytkowanie, przechowywanie i nadmier-
ne zu¿ycie.

W przypadku drobnych problemów technicznych prosimy wys³aæ e-mail na
adres: plany@forum-media.pl. Udzielimy Pañstwu niezbêdnej pomocy.
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2 Witamy w programie

W niniejszym rozdziale przedstawiono informacje dotycz¹ce instalacji oraz
pierwszego uruchomienia programu. Instalacja programu przebiega w kilku
etapach. Pierwsze uruchomienie programu wi¹¿e siê z rejestracj¹ zainstalo-
wanej aplikacji.

Witamy w programie 2 – Strona 1
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2/1 Instalacja programu – postêpowanie krok po
kroku

W tym rozdziale przedstawiono informacje dotycz¹ce instalacji, pierwszego 
uruchomienia programu i jego odinstalowania.

Instalacja programu jest kilkuetapowa.

Najnowszą wersję programu można znaleźć na stronie: www.planyobiektu.pl

Pobieranie aktualizacji oprogramowania wymaga założenia konta klienta na stro-
nie: www.planyobiektu.pl/register/

Rys. 2/1–1. Rejestracja konta
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1.  Po uzupełnieniu danych na podany adres mailowy wysłany zostanie link 
z aktywacją konta i ustawieniem hasła:

Rys. 2/1–2. Aktywacja konta

2.  Link przekieruje Państwa do strony z ustawieniami hasła:

Rys. 2/1–3. Zmiana hasła

3.  Po zalogowaniu pojawi się w menu zakładka Pobierz. Tu znajdują się aktu-
alizacje do pobrania.

Rys. 2/1–4. Pobieranie oprogramowania

Instalacja programu – postêpowanie krok po kroku 2/1 – Strona 3
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4. Po kliknięciu przycisku Pobierz na twój komputer zostanie pobrany plik 
instalacyjny.

5.  Po otwarciu pliku instalacyjnego pojawi się okno powitalne programu insta-
lacyjnego (rys. 2/1–5).

Rys. 2/1–5. Okno powitalne programu instalacyjnego

6.  Nale¿y klikn¹æ przycisk Dalej.

7.  Pojawia siê okno umowa licencyjna. Nale¿y przeczytaæ umowê licencyjn¹, 
zaakceptowaæ jej warunki i nacisn¹æ przycisk Dalej.

8.  Nastêpne okno podaje domyśln¹ nazwê katalogu, w którym zostanie zain-
stalowany program (rys. 2/1–6).

Rys. 2/1–6. Okno foldera docelowego

2/1 – Strona 4 Instalacja programu – postêpowanie krok po kroku
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Instalacja programu – postêpowanie krok po kroku 2/1 – Strona 3

9.  W przypadku zaakceptowania domyślnej lokalizacji nale¿y nacisn¹æ przy-
cisk Dalej. W sytuacji odwrotnej – przycisk Przegl¹daj i wybraæ ¿¹dan¹ 
lokalizacjê.

10. Po wybraniu folderu docelowego nale¿y nacisn¹æ przycisk Dalej.

11. Nastêpnie wyświetli siê okno (rys. 2/1–7), w którym umieszczone zosta³y 
wszystkie informacje o lokalizacji programu. Aby rozpocz¹æ proces instalacji, 
wystarczy wcisn¹æ przycisk Instaluj.

Rys. 2/1–7. Instalacja programu

12. Program dokona instalacji pozosta³ych sk³adników niezbêdnych do prawid-
³owego dzia³ania aplikacji.

13. Aby uruchomiæ program, nale¿y wybraæ opcjê Uruchom program.

14. W przypadku posiadania na komputerze starszej wersji programu Plany 
Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego, podczas pierwszego 
uruchomienia nowej wersji nast¹pi aktualizacja bazy danych. Przed jej do-
konaniem zaleca siê wykonanie kopii zapasowej starszej wersji programu.

5
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2/1.1 Uruchamianie i rejestracja programu

2/1.1.1 Uruchamianie programu

Uruchamianie programu 2/1.1.1 – Strona 1

Rys. 2/1.1.1–1. Ikona programu

Po uruchomieniu programu pojawi siê ekran do rejestracji programu Plany
Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego na CD..

Aby uruchomiæ program, nale¿y dwukrotnie klikn¹æ na ikonê programu 
Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego (rys. 2/1.1.1–1), miesz-
czącą się na pulpicie.
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2/1.1.2 Rejestracja programu Plany Obiektu i Instrukcja
Bezpieczeñstwa Po¿arowego na CD

REJESTRACJA PROGRAMU

Przed uruchomieniem programu nale¿y dokonaæ obowi¹zkowej rejestracji
oraz uzyskaæ potwierdzenie zakupionej licencji. Uruchamiaj¹c proces reje-
stracji, pojawi siê okno (rys. 2/1.1.2–1.), w którym nale¿y wprowadziæ dane
p³atnika (podmiot, na który wystawiona jest faktura) i u¿ytkownika (osoby
u¿ytkuj¹cej program).

Rys. 2/1.1.2–1. Rejestracja programu

W przypadku po³¹czenia online (po³¹czenie komputera u¿ytkownika z Inter-
netem) uzupe³nione dane zostan¹ przes³ane automatycznie do Wydawnic-
twa w celu sprawdzenia praw klienta do instalacji programu.

2/1.1.2 – Strona 2 Rejestracja programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego...Rejestracja programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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W przypadku zgodnoœci wszystkich danych system zezwala na rejestracjê,
zapamiêtuj¹c jednoczeœnie informacjê o komputerze, na którym zainstalo-
wano program. Po zakoñczeniu rejestracji u¿ytkownik przechodzi do u¿yt-
kowania programu.

UWAGA!
Przed zarejestrowaniem programu nale¿y wybraæ komputer, na którym do-
celowo bêdzie on u¿ytkowany. Warto pamiêtaæ, ¿e licencja jednostanowi-
skowa daje mo¿liwoœæ u¿ytkowania programu tylko na jednym stanowisku
komputerowym. Zostaje zablokowana tym samym mo¿liwoœæ rejestracji
i u¿ytkowania programu na innym stanowisku komputerowym.
W przypadku ponownej (niezgodnej z licencj¹) próby rejestracji oprogra-
mowania na innym stanowisku komputerowym serwer zablokuje instalacjê,
a u¿ytkownik otrzyma komunikat o koniecznoœci kontaktu telefonicznego
z Doradc¹ Klienta Wydawnictwa FORUM (Infolinia numer 61 66 55 800).

W przypadku braku po³¹czenia online lub innych problemów u¿ytkownik
mo¿e zarejestrowaæ program, u¿ywaj¹c formularzy faksowych, telefonicznych
lub mailowych (rys. 2/1.1.2–2.).

Rys. 2/1.1.2–2. B³¹d rejestracji

Rejestracja programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego... 2/1.1.2 – Strona 3
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Wybieraj¹c faks: zostanie wygenerowany do wydruku formularz z unikalnym
dla danej firmy numerem. Formularz nale¿y odes³aæ faksem na wskazany na
formularzu numer do Wydawnictwa FORUM. Doradca Klienta Wydawnic-
twa FORUM po zarejestrowaniu zg³oszenia odeœle klientowi faks z kodem
aktywacyjnym, umo¿liwiaj¹cym dokoñczenie rejestracji oraz uruchomienie
programu.

Wybieraj¹c telefon: u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ skontaktowania siê z Doradc¹
Klienta Wydawnictwa FORUM. Doradca poprosi o podanie kodu, który poja-
wi siê na monitorze po wyborze opcji rejestracji telefonicznej i przeka¿e klien-
towi kod aktywacyjny programu.

Wybieraj¹c e-mail: otwiera siê okno nowej wiadomoœci w domyœlnej poczcie
(Outlook, Lotus itp.). W treœci wiadomoœci zostan¹ umieszczone dane
potrzebne do identyfikacji klienta (wraz z numerem komputera, na którym
dokonywana jest instalacja). Po otrzymaniu wiadomoœci Doradca Klienta
wysy³a równie¿ drog¹ e-mail kod aktywacyjny do programu.

Po uzyskaniu kodu aktywacyjnego nale¿y podj¹æ próbê uruchomienia pro-
gramu. Pojawi siê okno programu z odpowiednim polem, w które nale¿y
wpisaæ kod (rys. 2/1.1.2–3.).

Rys. 2/1.1.2–3. Rejestracja za pomoc¹ kodu aktywacyjnego

Po zaakceptowaniu kodu aktywacyjnego program automatycznie uruchamia
okno logowania u¿ytkownika.

2/1.1.2 – Strona 4 Rejestracja programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego...
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2/2 Instalacja wersji sieciowej

Aby zainstalowaæ program w wersji sieciowej, nale¿y:

zainstalowaæ program na komputerze-serwerze,
udostêpniæ w sieci katalog programu,
nadaæ prawa odczytu i zapisu do katalogu z programem i jego podkatalo-
gów,
na komputerze u¿ytkownika (komputer-klient) zamapowaæ udostêpniony
katalog (w razie problemów proszê skontaktowaæ siê z administratorem
sieci w Pañstwa firmie/instytucji),
utworzyæ skrót do programu na zamapowanym zasobie.

UWAGA!
W systemach Windows 2000, 2003, XP, Vista lub nowszych nale¿y
pamiêtaæ o nadaniu uprawnieñ do uruchamiania programu na kompute-
rze-kliencie (wskazuj¹c skrót do programu i wybieraj¹c z menu kontek-
stowego opcjê Uruchom jako...).

Instalacja wersji sieciowej 2/2 – Strona 1
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2/3 Uruchamianie programu

Program mo¿na uruchomiæ na dwa sposoby:

1. Korzystaj¹c z menu Start:
– nale¿y klikn¹æ menu Start (przycisk w lewym dolnym rogu ekranu Win-

dows),
– w katalogu Programy nale¿y klikn¹æ pozycjê Plany Obiektu i Instruk-

cja Bezpieczeñstwa Po¿arowego na CD.
2. Dwukrotne klikn¹æ ikonê programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpie-

czeñstwa Po¿arowego na CD na pulpicie.

2/3 – Strona 2 Uruchamianie programu

.

na pulpicie.
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2/4 Kopia bezpieczeñstwa

Po uruchomieniu programu w menu Ustawienia widoczna jest pozycja Ko-
pia bezpieczeñstwa. Wybranie tej funkcji spowoduje otwarcie nowego okna,
w którym bêdzie mo¿na utworzyæ kopiê bezpieczeñstwa danych zapisa-
nych w programie.

W oknie tym nale¿y nacisn¹æ klikn¹æ przycisk Wykonaj Kopiê. Kopia
bezpieczeñstwa zostanie utworzona domyœlnie z nazw¹ uwzglêdniaj¹c¹
bie¿¹c¹ datê i zapisana w wybranym katalogu.

W ka¿dej chwili mo¿na przywróciæ dane z konkretnej kopii zapasowej,
poprzez klikniêcie przycisku Przywróæ kopiê.

UWAGA!
W trakcie tworzenia kopii ¿aden inny u¿ytkownik nie mo¿e pracowaæ
na danej bazie.

Po wykonaniu lub przywróceniu kopii wymagane jest ponowne urucho-
mienie programu (dotyczy wersji sieciowej).

Na dole okna mo¿na ustawiæ parametry wykonywania automatycznej
kopii bezpieczeñstwa. Parametry te to: miejsce automatycznego zapisu
oraz czêstoœæ, z któr¹ kopia bêdzie siê wykonywaæ. Kopia wykonuje siê
tylko po w³¹czeniu programu.

Kopia bezpieczeñstwa 2/4 – Strona 1
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2/4 – Strona 2 Kopia bezpieczeñstwa

Rys. 2/4–1. Kopia bezpieczeñstwa
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2/5 Odinstalowanie programu

1. Aby odinstalowaæ (usun¹æ) program, nale¿y wybraæ opcjê Ustawienia
z menu Windows Start � Panel sterowania i klikn¹æ ikonê Dodaj lub
Usuñ programy (rys. 2/5–1.).

2. Nastêpnie pojawi siê okno Dodaj lub Usuñ programy (rys. 2/5–1.), w któ-
rym nale¿y zaznaczyæ Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa
Po¿arowego na CD Dodaj/Usuñ.

Rys. 2/5–1. Odinstalowanie programu

Odinstalowanie programu 2/5 – Strona 1

Dodaj/Usuñ.
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2/6 Historia zmian

Nowa zak³adka Historia zmian pozwala na odnotowywanie wszelkich dzia-
³añ u¿ytkownika w wybranych modu³ach programu. Dziêki tej opcji Admini-
strator programu ma mo¿liwoœæ podgl¹du co, kiedy i w jakim module/zak³ad-
ce zosta³o zmienione.

Aby dokonaæ wgl¹du w historiê zmian, które mia³y miejsce w konkretnym
okresie, nale¿y klikn¹æ w górnym menu na Ustawienia, a nastêpnie w Histo-
ria zmian i przefiltrowaæ rekordy po wybranym zakresie dat.

Rys. 2/6–1. Okno Historia zmian

Historia zmian 2/6 – Strona 1
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2/6 – Strona 1 Historia
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Konfigurowanie loginu i has³a 2/7 – Strona 1

2/7 Konfigurowanie loginu i has³a

W Ustawieniach programu u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ zastrze¿enia do-
stêpu do programu loginem oraz has³em – to da pewnoœæ, ¿e tylko powo-
³ane osoby bêd¹ mia³y dostêp do danych w nim zawartych.

Rys. 2/7–1.  Widok konfiguratora loginu i has³a

Marzec 2018

Konfigurowanie loginu i has³a 2/7 – Strona 1

2/7 Konfigurowanie loginu i has³a

W Ustawieniach programu u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ zastrze¿enia do-
stêpu do programu loginem oraz has³em – to da pewnoœæ, ¿e tylko powo-
³ane osoby bêd¹ mia³y dostêp do danych w nim zawartych.

Rys. 2/7–1.  Widok konfiguratora loginu i has³a
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2/8	 Zapamiętywanie ostatniego loginu

Program zapamiętuje ostatnio używaną nazwę użytkownika.

Lipiec 2011
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2/1 Instalacja programu – postêpowanie krok po
kroku

W tym rozdziale przedstawiono informacje dotycz¹ce instalacji, pierwszego
uruchomienia programu i jego odinstalowania.

Instalacja programu jest kilkuetapowa.

1. W³ó¿ p³ytê z programem Plany Obiektu oraz Instrukcja Bezpieczeñstwa
Po¿arowego na CD do napêdu CD-ROM.

2. Po w³o¿eniu p³yty powinien uruchomiæ siê program instalacyjny. W przy-
padku braku reakcji, nale¿y klikn¹æ na pulpicie ikonê Mój komputer,
a nastêpnie ikonê napêdu CD-ROM. Po wyœwietleniu zawartoœci noœnika
uruchomiæ program instalacyjny setup.exe znajduj¹cy siê w katalogu g³ów-
nym dysku.

3. Pojawi siê okno powitalne programu instalacyjnego (rys. 2/1–1.).

Rys. 2/1–1. Okno powitalne programu instalacyjnego

4. Nale¿y klikn¹æ przycisk Dalej.
5. Pojawia siê okno umowa licencyjna. Nale¿y przeczytaæ umowê licen-

cyjn¹, zaakceptowaæ jej warunki i nacisn¹æ przycisk Dalej.
6. Nastêpne okno podaje domyœln¹ nazwê katalogu, w którym zostanie

zainstalowany program (rys. 2/1–2.).

� Zapamiętywanie ostatniego loginu8
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4 Praca z programem

4/1 Panel modu³ów oraz górne menu

Rys. 4.1–1. Modu³y programu

Panel modu³ów znajduje siê z lewej strony okna programu. Umo¿liwia on
wybór jednego z dostêpnych modu³ów w programie, co sygnalizowane
jest pomarañczowym kolorem podœwietlenia. Jest to najszybszy i najwy-
godniejszy sposób przechodzenia miêdzy modu³ami.

Panel modu³ów oraz górne menu 4/1 – Strona 1
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4 Praca z programem

4/1 Panel modu³ów oraz górne menu

Rys. 4.1–1. Modu³y programu

Panel modu³ów znajduje siê z lewej strony okna programu. Umo¿liwia on
wybór jednego z dostêpnych modu³ów w programie, co sygnalizowane
jest pomarañczowym kolorem podœwietlenia. Jest to najszybszy i najwy-
godniejszy sposób przechodzenia miêdzy modu³ami.

Panel modu³ów oraz górne menu 4/1 – Strona 1
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3 Uzyskiwanie pomocy

3/1 Pomoc programu

Pomoc programu dostêpna jest po naciœniêciu klawisza F1 lub po wybraniu
z menu górnego opcji Pomoc.

Rys. 3/1–1. Pomoc programu

Pomoc programu ma postaæ hierarchicznego drzewa.

System pomocy umo¿liwia:

� wyszukiwanie potrzebnych hase³ pomocy przy u¿yciu Zawartoœci lub funk-
cji Wyszukaj,

� bie¿¹ce wsparcie dla u¿ytkownika,
� w razie potrzeby wydrukowanie wybranego tematu pomocy.

DRUKOWANIE TEMATU POMOCY

Korzystanie z pomocy programu nie musi ograniczaæ siê do czytania tekstu
z ekranu monitora. Aby u³atwiæ pracê z programem, mo¿na wydrukowaæ wy-
brany temat pomocy w nastêpuj¹cy sposób:

1. Wybraæ temat do wydrukowania.
2. Z menu g³ównego Pomocy programu wybraæ opcjê Drukuj.

Pomoc programu 3/1 – Strona 1

Drukuj (Ctrl + P).
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Rys. 3/1–2. Menu pomoc

3/2 Pomoc techniczna

3/3 – Strona 2 Pomoc merytoryczna

Je¿eli nie potrafi¹ Pañstwo samodzielnie rozwi¹zaæ problemu zwi¹zanego 
z u¿ytkowaniem programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿a-
rowego, prosimy o wype³nienie poni¿szego formularza i przes³anie go faksem 
pod nr (61) 66 55 888 lub na adres e-mail: bok@forum-media.pl.

3/3 Pomoc merytoryczna

Wychodz¹c naprzeciw potrzebom naszych Klientów, w przypadku pojawie-
nia siê problemów merytorycznych zwi¹zanych z prac¹ w programie postara-
my siê odpowiedzieæ na wszelkie pytania, uwagi i w¹tpliwoœci .

Pañstwa zapytania prosimy kierowaæ na adres e-mail: bok@forum-media.pl,
pod nr faksu: (61) 66 55 888 lub telefonu: (61) 66 55 763.
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4 Praca z programem

4/1 Panel modu³ów oraz górne menu

Rys. 4.1–1. Modu³y programu

Panel modu³ów znajduje siê z lewej strony okna programu. Umo¿liwia on
wybór jednego z dostêpnych modu³ów w programie, co sygnalizowane
jest pomarañczowym kolorem podœwietlenia. Jest to najszybszy i najwy-
godniejszy sposób przechodzenia miêdzy modu³ami.

Panel modu³ów oraz górne menu 4/1 – Strona 1
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4 Praca z programem

4/1 Panel modu³ów oraz górne menu

Rys. 4.1–1. Modu³y programu

Panel modu³ów znajduje siê z lewej strony okna programu. Umo¿liwia on
wybór jednego z dostêpnych modu³ów w programie, co sygnalizowane
jest pomarañczowym kolorem podœwietlenia. Jest to najszybszy i najwy-
godniejszy sposób przechodzenia miêdzy modu³ami.

Panel modu³ów oraz górne menu 4/1 – Strona 1
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GÓRNE MENU

Rys. 4/1–2. Górne menu

Górne menu umo¿liwia dostêp do g³ównych opcji i ustawieñ programu.
Mo¿na tu m.in.: dokonaæ wyboru modu³u, skorzystaæ z pomocy, zarz¹-
dzaæ ustawieniami programu itp.

4/1 – Strona 2 Panel modu³ów oraz górne menu
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4/2 Panel narzêdzi

4/2.1 Zarz¹dzanie modu³em

Rys. 4/2.1–1. Panel zarz¹dzania programem

Lewa czêœæ panelu narzêdzi umo¿liwia zarz¹dzanie g³ównymi funkcja-
mi modu³u. Znaczenie poszczególnych ikon opisano w rozdziale 4/4.

WYSZUKIWARKA

Rys. 4/2.1–2. Widok wyszukiwarki

Aby skorzystaæ z wyszukiwarki, nale¿y z listy rozwijanej wybraæ kryte-
rium wyszukiwania i w polu obok wpisaæ szukan¹ frazê (kilka s³ów, s³o-
wo lub jego fragment), a nastêpnie klikn¹æ ikonê lupy.

Klikniêcie ikony  anuluje wyniki wyszukiwania i przywróci wszystkie
pozycje na liœcie.

Zarz¹dzanie modu³em 4/2.1 – Strona 1
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4/2.1 – Strona 2 Zarz¹dzanie modu³em

Alternatyw¹ do tradycyjnego wyszukiwania jest Szybkie szukanie. Na
górze ka¿dej kolumny znajduje siê pusty wiersz. Po wpisaniu do odpo-
wiedniej kolumny jakiejkolwiek frazy od razu pokazuj¹ siê wyniki tej
frazie odpowiadaj¹ce.

Rys. 4/2.1–3. Szybkie szukanie
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4/3 Lista i konfiguracja kolumn

Rys. 4/3–1. Widok listy

Lista sk³ada siê z nag³ówków (wszystkie ciemnoszare pola) oraz pozycji.
Wybrana pozycja podœwietlona jest kolorem be¿owym. W wiêkszoœci przy-
padków podwójne klikniêcie na wybran¹ pozycjê powoduje otwarcie okna
ze szczegó³owymi informacjami w trybie przegl¹dania.

Lista umo¿liwia sortowanie pozycji wg wiêkszoœci kryteriów. W celu posorto-
wania listy wg okreœlonej kolumny nale¿y klikn¹æ wybrany nag³ówek. Lista
automatycznie zostanie posortowana w kierunku rosn¹cym (co sygnalizowa-
ne jest trójk¹tem skierowanym w górê). Ponowne klikniêcie tego samego na-
g³ówka odwraca kolejnoœæ sortowania (trójk¹t skierowany w dó³). Wiêkszoœæ
list umo¿liwia sortowanie w wiêcej ni¿ jednej kolumnie. Mo¿na sortowaæ
kolejne kolumny, klikaj¹c nag³ówki z wciœniêtym klawiszem Control (Ctrl).

Lista umo¿liwia zmianê kolejnoœci kolumn. W tym celu nale¿y klikn¹æ
lewym przyciskiem myszki na wybrany nag³ówek kolumny i trzymaj¹c wci-
œniêty przycisk, przesun¹æ j¹ w prawo lub w lewo.

Kolejnym udogodnieniem listy jest mo¿liwoœæ zmiany szerokoœci kolumn.
Nale¿y ustawiæ kursor myszy na krawêdzi nag³ówka wybranej kolumny, klik-
n¹æ lewym przyciskiem myszy i trzymaj¹c go, przesun¹æ w prawo lub w lewo.

Opisy niemieszcz¹ce siê w danej szerokoœci pola wyœwietlane s¹ z trzema krop-
kami na koñcu. Ca³y tekst mo¿na zobaczyæ po najechaniu kursorem myszki na
okreœlone pole. Wówczas tekst wyœwietlony bêdzie w trybie podpowiedzi.

Rys. 4/3–2. Tryb podpowiedzi

Lista i konfiguracja kolumn 4/3 – Strona 1
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Zdecydowana wiêkszoœæ list w programie umo¿liwia dostosowanie do prefe-
rencji u¿ytkownika. Po naciœniêciu ikony wyœwietlone zostanie okno pokaza-
ne na rysunku poni¿ej.

Rys. 4/3–3. Konfiguracja kolumn listy

Umo¿liwia ono pokazywanie i ukrywanie odpowiednich kolumn na liœcie,
a ponadto w przypadku zaznaczenia opcji Zapisz ustawienia zapamiêtanie
widocznych na ekranie kolumn oraz ich kolejnoœci i szerokoœci. Zapisane
informacje zostan¹ automatycznie odtworzone przy ponownym uruchomie-
niu programu i prezentacji stosownej listy. Ustawienia s¹ zapisywane w bazie
danych osobno dla ka¿dego u¿ytkownika.

4/3 – Strona 2 Lista i konfiguracja kolumn
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4/4 Pasek podzia³u oraz ikony

Rys. 4/4–1. Pasek podzia³u

Klikniêcie przycisku powoduje zwiniêcie b¹dŸ rozwiniêcie ca³ego obszaru
znajduj¹cego siê pod nim. Proporcje podzia³u ekranu mo¿na dostosowaæ, kli-
kaj¹c i przytrzymuj¹c lewy przycisk myszy, i przesuwaj¹c w górê lub w dó³
ekranu. Element ten umo¿liwia zwiêkszenie liczby pozycji widocznych na
liœcie lub w drzewie.

IKONY

Ikony u¿ywane na przyciskach kwadratowych (bez dodatkowej nazwy):

– dodanie nowego elementu,
– przegl¹danie szczegó³ów wskazanego elementu,
– edycja wskazanego elementu,
– usuniêcie wskazanego elementu,
– konfiguracja kolumn listy,
– kopiowanie innego elementu,
– dodanie folderu,
– dodanie pliku,
– eksport do arkusza programu MS Excel,
– drukowanie,
– nastêpna pozycja,
– poprzednia pozycja,
– wyszukiwanie,
– anulowanie wyników wyszukiwania (i prezentacja wszystkich pozycji),
– wybór elementu z listy,
– w³¹cz/wy³¹cz Szybki podgl¹d (modu³ Plany obiektu).

Ikony u¿ywane na przyciskach prostok¹tnych (wraz z nazw¹):

– (OK, Tak) – zatwierdzenie wprowadzonych zmian lub wyra¿enie zgody,
– (Anuluj, Nie) – anulowanie wprowadzonych zmian (kolor czerwony),
– (Edycja) – edycja danych na formatce,
– (Zamknij) – zamkniêcie formatki (okna),
– (Zapisz) – zapisanie danych.

Pasek podzia³u oraz ikony 4/4 – Strona 1



Marzec 2023

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowePasek podzia³u oraz ikony4/4 



Lipiec 2023Marzec 2015

GÓRNE MENU

Rys. 4/1–2. Górne menu

Górne menu umo¿liwia dostêp do g³ównych opcji i ustawieñ programu.
Mo¿na tu m.in.: dokonaæ wyboru modu³u, skorzystaæ z pomocy, zarz¹-
dzaæ ustawieniami programu itp.

4/1 – Strona 2 Panel modu³ów oraz górne menu
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4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe
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4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe
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4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe
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4/4 Pasek podzia³u oraz ikony

Rys. 4/4–1. Pasek podzia³u

Klikniêcie przycisku powoduje zwiniêcie b¹dŸ rozwiniêcie ca³ego obszaru
znajduj¹cego siê pod nim. Proporcje podzia³u ekranu mo¿na dostosowaæ, kli-
kaj¹c i przytrzymuj¹c lewy przycisk myszy, i przesuwaj¹c w górê lub w dó³
ekranu. Element ten umo¿liwia zwiêkszenie liczby pozycji widocznych na
liœcie lub w drzewie.

IKONY

Ikony u¿ywane na przyciskach kwadratowych (bez dodatkowej nazwy):

– dodanie nowego elementu,
– przegl¹danie szczegó³ów wskazanego elementu,
– edycja wskazanego elementu,
– usuniêcie wskazanego elementu,
– konfiguracja kolumn listy,
– kopiowanie innego elementu,
– dodanie folderu,
– dodanie pliku,
– eksport do arkusza programu MS Excel,
– drukowanie,
– nastêpna pozycja,
– poprzednia pozycja,
– wyszukiwanie,
– anulowanie wyników wyszukiwania (i prezentacja wszystkich pozycji),
– wybór elementu z listy,
– w³¹cz/wy³¹cz Szybki podgl¹d (modu³ Plany obiektu).

Ikony u¿ywane na przyciskach prostok¹tnych (wraz z nazw¹):

– (OK, Tak) – zatwierdzenie wprowadzonych zmian lub wyra¿enie zgody,
– (Anuluj, Nie) – anulowanie wprowadzonych zmian (kolor czerwony),
– (Edycja) – edycja danych na formatce,
– (Zamknij) – zamkniêcie formatki (okna),
– (Zapisz) – zapisanie danych.

Pasek podzia³u oraz ikony 4/4 – Strona 1
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4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe

Pełna lista skrótów klawiaturowych jest dostępna w: Ustawienia 
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2/5 Odinstalowanie programu

1. Aby odinstalowaæ (usun¹æ) program, nale¿y wybraæ opcjê Ustawienia
z menu Windows Start � Panel sterowania i klikn¹æ ikonê Dodaj lub
Usuñ programy (rys. 2/5–1.).

2. Nastêpnie pojawi siê okno Dodaj lub Usuñ programy (rys. 2/5–1.), w któ-
rym nale¿y zaznaczyæ Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa
Po¿arowego na CD Dodaj/Usuñ.

Rys. 2/5–1. Odinstalowanie programu

Odinstalowanie programu 2/5 – Strona 1

Dodaj/Usuñ.

 Ustawienia 
programu 
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2/5 Odinstalowanie programu

1. Aby odinstalowaæ (usun¹æ) program, nale¿y wybraæ opcjê Ustawienia
z menu Windows Start � Panel sterowania i klikn¹æ ikonê Dodaj lub
Usuñ programy (rys. 2/5–1.).

2. Nastêpnie pojawi siê okno Dodaj lub Usuñ programy (rys. 2/5–1.), w któ-
rym nale¿y zaznaczyæ Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa
Po¿arowego na CD Dodaj/Usuñ.

Rys. 2/5–1. Odinstalowanie programu

Odinstalowanie programu 2/5 – Strona 1
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4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe
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Podpowiedzi i nawigacja w trybie edycji 4/6 – Strona 1

4/6 Podpowiedzi i nawigacja w trybie edycji

Rys. 4/6–1. Opcja podpowiedzi

Najazd kursorem myszki na wiêkszoœæ ikon powoduje wyœwietlenie opisu jej
dzia³ania.

NAWIGACJA W TRYBIE EDYCJI

Do kolejnych pól edycji mo¿na przejœæ po naciœniêciu tabulatora (klawisz
Tab). U³atwia to i przyspiesza poruszanie siê po formularzach, poniewa¿ eli-
minuje koniecznoœæ u¿ywania myszki. Wciœniêcie klawiszy Shift+Tab powo-
duje przejœcie kursora do poprzedniego pola.
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4/7 Tryb przegl¹dania i tryb edycji

Wiêkszoœæ g³ównych formatek programu wystêpuje w dwóch trybach:

przegl¹dania (rys. 4/7–1.),
edycji (rys. 4/7–2.).

W trybie przegl¹dania wszystkie pola s¹ zaznaczone szarym kolorem i nie
mo¿na ich edytowaæ. Chroni to przed przypadkow¹ zmian¹ zawartoœci pól.
Edycja musi byæ wykonywana œwiadomie, dlatego te¿ z trybu przegl¹dania
mo¿na przejœæ do trybu edycji za pomoc¹ przycisku Edytuj.

4/7 – Strona 2 Tryb przegl¹dania i tryb edycjiTryb przegl¹dania i tryb edycji 4/7– Strona 31

Rys. 4/7–1. Tryb przegl¹dania



Marzec 2023

W trybie edycji wszystkie pola na bia³ym tle mo¿na zmieniaæ. Jeœli pojawia
siê pole w szarym kolorze z ikon¹ z prawej strony, oznacza to, ¿e mo¿na
wybraæ pozycjê z listy.

Ca³oœæ wprowadzonych zmian (równie¿ na powi¹zanych formularzach) mo¿e
zostaæ zatwierdzona przyciskiem OK b¹dŸ odrzucona przyciskiem Anuluj.

Tryb przegl¹dania i tryb edycji 4/7– Strona 34/7 – Strona 2 Tryb przegl¹dania i tryb edycji

Rys. 4/7–2. Tryb edycji
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4/8 Wydruki raportów

U¿ytkownik programu ma mo¿liwoœæ drukowania dwóch rodzajów rapor-
tów: wydruk informacji zebranych z ca³ego modu³u (g³ówne modu³y progra-
mu) oraz wydruk informacji z konkretnych wpisów w tych modu³ach (wydruk
formularzy).

4/8.1 Wydruki z modu³ów

Drukowanie raportu umo¿liwia naciœniêcie ikony , która znajduje siê na
Panelu zarz¹dzania modu³em (patrz rozdz. 4/2.1).

Po wybraniu orientacji wydruku (pionowa/pozioma, rys. 4/8.1–1.) i klikniê-
ciu OK poka¿e siê okno z podgl¹dem wydruku (patrz rozdz. 4/8.3).

Na wydruku bêd¹ widoczne te kolumny, które u¿ytkownik ma wybrane
w g³ównym oknie modu³u (wybór kolumn odbywa siê po wciœniêciu przyci-
sku  na panelu zarz¹dzania modu³em).

Rys. 4/8.1–1. Wybór orientacji wydruku

4/8.2 Wydruki z formularzy

Drukowanie raportu umo¿liwia naciœniêcie ikony , która znajduje siê w le-
wym dolnym rogu wybranego formularza (konkretnego obiektu/budynku, Planu
Obiektu, Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego).

Wydruki z formularzy 4/8.2– Strona 1
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4/8.2 – Strona 2 Wydruki z formularzy

Rys. 4/8.2–1. Wydruk z formularza

Po wybraniu wszystkich informacji, jakie maj¹ siê znaleŸæ na raporcie
(rys. 4/8.2–2.) i zatwierdzeniu poprzez klikniêcie na przycisk OK, poka¿e siê
okno z podgl¹dem wydruku (patrz rozdz. 4/8.3).

Rys. 4/8.2–2. Wybór informacji do raportu



Marzec 2011

4/8.3 Podgl¹d wydruku

Przechodzenie miêdzy stronami raportu umo¿liwiaj¹ strza³ki w górnym
panelu narzêdzi. Znajduje siê tam równie¿ ikona ustawieñ wydruku, która
umo¿liwia otwarcie formularza z wieloma opcjami (wybór drukarki, liczba
kopii itp.). Dokument zostanie wydrukowany po klikniêciu ikony drukarki.

Rys. 4/8.3–1. Raport danych pracownika

Podgl¹d wydruku 4/8.3– Strona 1



Marzec 2011

4/8.3 – Strona 2 Podgl¹d wydruku
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4/9 Dane firmy

4/9.1 Dodawanie informacji o firmie

Po wybraniu Ustawieñ na pasku górnym mo¿na poprzez Dane firmy wpro-
wadziæ informacje o przedsiêbiorstwie.

Rys. 4/9.1–1. Dodawanie i edycja danych firmowych – dane przyk³ado-
we, pola s¹ domyœlnie puste

Dodatkowo istnieje mo¿liwoœæ dodania logo firmowego, które widoczne
bêdzie na wystawianych fakturach. Aby dodaæ w³asne logo, nale¿y przejœæ
do Ustawieñ > Dane firmy, przejœæ na zak³adkê Logo i klikn¹æ przycisk
Edytuj, co odblokuje edycjê danych firmowych.

Dodawanie informacji o firmie 4/9.1 – Strona 1
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Rys. 4/9.1–2. Edycja loga firmowego – logo przyk³adowe, u¿ytkownik
musi wybraæ w³asne

Nale¿y klikn¹æ przycisk Zmieñ/ustaw obraz i wybraæ plik graficzny z logo
znajduj¹cym siê na twardym dysku komputera. Zmiany zatwierdziæ przy-
ciskiem OK.

4/9.1– Strona 2 Dodawanie informacji o firmie
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4/10   Konfigurowanie kolorów wierszy

Funkcja dostêpna jest z menu ustawieñ programu, znajduje siê w imien-
nej zak³adce (rys. 4/10–1).

Rys. 4/10–1. Widok konfiguratora

W konfiguratorze mo¿na ustawiæ od razu wszystkie piêæ kolorów. W tym
celu nale¿y klikn¹æ na dole przycisk „Edytuj”, co uaktywni pola kolorowe –
po klikniêciu na nich pojawi siê siatka wyboru innych kolorów (rys. 4/10–2).

Rys. 4/10–2. Wybór nowego koloru dla danego statusu

UWAGA! Status Data aktualizacji bliska oznacza, ¿e do aktualizacji
zosta³o mniej ni¿ dziesiêæ dni.

Konfigurowanie kolorów wierszy 4/10 – Strona 1
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4/10 – Strona 2 Konfigurowanie kolorów wierszy
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4/11 Automatyczny zapis

Funkcja ta jest dostêpna z menu Ustawieñ programu i znajduje siê
w g³ównej zak³adce:

Rys. 4/11–1. Widok okna automatycznego zapisu

Automatyczny zapis 4/11 – Strona 1
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4/11 – Strona 2 Automatyczny zapis



Marzec 2019

4/11.1 Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po-
¿arowego

W celu ustawienia interwa³u czasowego, po którym program wykona au-
tozapis nale¿y klikn¹æ Edytuj, a nastêpnie ustawiæ czas (w minutach) po
jakim program zapisze wszystkie wprowadzone zmiany w instrukcji bez-
pieczeñstwa po¿arowego. Zmiany nale¿y zatwierdziæ przyciskiem OK.

Rys. 4/11.1–1. Ustawienia interwa³u czasowego Instrukcji Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego

Autozapis wykonywany jest w pe³ni automatycznie bez ingerencji w tryb
pracy u¿ytkownika.

Aby wy³¹czyæ funkcjê automatycznego zapisu, nale¿y ustawiæ czas na 0
minut.

Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 4/11.1 – Strona 1
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4/11.1 – Strona 2 Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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4/11.2 Automatyczny zapis Plan Obiektu

W celu ustawienia interwa³u czasowego, po którym program wykona au-
tozapis nale¿y klikn¹æ Edytuj, a nastêpnie ustawiæ czas (w minutach) po
jakim czasie program uruchomi funkcjê automatycznego zapisu. Zmiany
nale¿y zatwierdziæ przyciskiem OK.

Rys. 4/11.2–1. Ustawienia interwa³u czasowego Planu Obiektu

Po wskazanym przez Pañstwa przedziale czasowym program wy œwietli
pytanie: Czy zapisaæ plan?

Aby wykonaæ zapis, nale¿y klikn¹æ przycisk Tak.

Rys. 4/11.2–2. Okno potwierdzenia

Dodatkowo, aby zapobiec konfliktom i utrudnieniu podczas korzystania
z modu³u graficznego, program ma wbudowane zabezpieczenie, które
wstrzymuje funkcjê autozapisu na czas edycji elementów planu.

Aby wy³¹czyæ funkcjê automatycznego zapisu, nale¿y ustawiæ czas na 0
minut.

Automatyczny zapis Plan Obiektu 4/11.2 – Strona 1
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4/11.2 – Strona 2 Automatyczny zapis Plan Obiektu



Listopad 2022

Naprawa problemu z pamięcią Planu Obiektu 4/11.3 – Strona 1

4/11.3  Naprawa problemu z pamięcią Planu Obiektu

Dla planów obiektu, które napotkały problem z otworzeniem planu, przygo-
towano funkcję naprawy danego planu.

Aby to zrobić należy w module Plan Obiektu kliknąć prawym przyciskiem 
myszy na wybrany plan oraz wybrać Napraw problemy z pamięcią.

Następnie otworzy się okno optymalizacji pamięci dla danego planu. Można 
tutaj dostosować rozdzielczość obrazka tła planu o daną wartość procentową.

Rys. 4/11.3–1. Naprawa pamięci w Planie
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4/11.3 – Strona 2  Naprawa problemu z pamięcią Planu Obiektu
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4/12	 Przywracanie usuniętych wpisów

W modułach Pracownicy, Dane obiektu, Plany obiektu, Instrukcja Bezp. Poż., 
Scenariusz ewakuacji, Zagrożenie wybuchem jest możliwość przywrócenia 
usuniętych wpisów. Wpisy nie są usuwane od razu z bazy danych, lecz ozna-
czane jako usunięte. Nie można ich w tym stanie edytować ani używać, ale 
można przywrócić. 

Przywracanie usuniętych wpisów

Marzec 2019

4/11.1 Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po-
¿arowego

W celu ustawienia interwa³u czasowego, po którym program wykona au-
tozapis nale¿y klikn¹æ Edytuj, a nastêpnie ustawiæ czas (w minutach) po
jakim program zapisze wszystkie wprowadzone zmiany w instrukcji bez-
pieczeñstwa po¿arowego. Zmiany nale¿y zatwierdziæ przyciskiem OK.

Rys. 4/11.1–1. Ustawienia interwa³u czasowego Instrukcji Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego

Autozapis wykonywany jest w pe³ni automatycznie bez ingerencji w tryb
pracy u¿ytkownika.

Aby wy³¹czyæ funkcjê automatycznego zapisu, nale¿y ustawiæ czas na 0
minut.

Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 4/11.1 – Strona 12

Marzec 2019

4/11.1 Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po-
¿arowego

W celu ustawienia interwa³u czasowego, po którym program wykona au-
tozapis nale¿y klikn¹æ Edytuj, a nastêpnie ustawiæ czas (w minutach) po
jakim program zapisze wszystkie wprowadzone zmiany w instrukcji bez-
pieczeñstwa po¿arowego. Zmiany nale¿y zatwierdziæ przyciskiem OK.

Rys. 4/11.1–1. Ustawienia interwa³u czasowego Instrukcji Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego

Autozapis wykonywany jest w pe³ni automatycznie bez ingerencji w tryb
pracy u¿ytkownika.

Aby wy³¹czyæ funkcjê automatycznego zapisu, nale¿y ustawiæ czas na 0
minut.

Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 4/11.1 – Strona 1

Lipiec 2016

4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe
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4/5 Informacje dodatkowe

Rys. 4.5–1. Informacje dodatkowe

Niektóre modu³y zawieraj¹ wiele powi¹zañ z innymi modu³ami. Aby by³o to
czytelne, ekran programu zosta³ podzielony na dwie czêœci. W górnej znaj-
duj¹ siê pozycje g³ówne, a w dolnej informacje dodatkowe z nimi powi¹za-
ne, zwykle umieszczone na zak³adkach. Ka¿da zak³adka zawiera powi¹za-
nia z innym modu³em lub czêœci¹ programu.

Dodaliœmy now¹ zak³adkê „Remonty i modernizacje”. Bêd¹ tam mogli
Pañstwo udokumentowaæ przeprowadzane dzia³ania remontowe lub mo-
dernizacyjne i opisaæ, jaki mia³y wp³yw na bezpieczeñstwo po¿arowe bu-
dynku.

KLAWISZE SKRÓTÓW

Klawisze skrótów stosowane s¹ dla pozycji menu lub przycisków. Umo¿-
liwiaj¹ szybki wybór opcji bez koniecznoœci u¿ywania myszki. Ka¿dy
przycisk lub pozycjê menu, która posiada podkreœlon¹ literê w nazwie,
mo¿na wybraæ, trzymaj¹c naciœniêty klawisz Alt i wciskaj¹c wyró¿nion¹
literê.

Rys. 4/5–2. Klawisze skrótów

Do górnego menu mo¿na przejœæ, naciskaj¹c klawisz F10. Z kolei urucho-
mienie Pomocy umo¿liwia klawisz F1.

Skróty klawiaturowe dla list:

� Insert – dodanie nowego rekordu,
� Delete – usuniêcie bie¿¹cego rekordu,
� Enter – odpowiednik podwójnego klikniêcia.

4/5 – Strona 2 Informacje dodatkowe
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Podpowiedzi w programie

Marzec 2019

4/11.1 Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po-
¿arowego

W celu ustawienia interwa³u czasowego, po którym program wykona au-
tozapis nale¿y klikn¹æ Edytuj, a nastêpnie ustawiæ czas (w minutach) po
jakim program zapisze wszystkie wprowadzone zmiany w instrukcji bez-
pieczeñstwa po¿arowego. Zmiany nale¿y zatwierdziæ przyciskiem OK.

Rys. 4/11.1–1. Ustawienia interwa³u czasowego Instrukcji Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego

Autozapis wykonywany jest w pe³ni automatycznie bez ingerencji w tryb
pracy u¿ytkownika.

Aby wy³¹czyæ funkcjê automatycznego zapisu, nale¿y ustawiæ czas na 0
minut.

Automatyczny zapis Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 4/11.1 – Strona 122222

4/13	 Podpowiedzi w programie

W modułach Wyposażenie ppoż, Instrukcja Bezp. Poż., Scenariusz ewakuacji, 
Zagrożenie wybuchem, Faktury znajdują się dodatkowe informacje wyjaśnia-
jące działanie przycisków po najechaniu na nie kursorem.

Lipiec 2015

5/13 – Strona 2 Modu³ Kontrahenci/Najemcy
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5 Modu³y programu

5/1 Dane Obiektu

5/1.1 Dane Obiektu – opis modu³u

Rys. 5/1.1–1. Widok g³ównego okna modu³u Dane Obiektu

Modu³ Dane Obiektu umo¿liwia dodawanie obiektów/budynków oraz jest
punktem wyjœcia dla innych modu³ów programu.

Ponadto istnieje mo¿liwoœæ za³¹czenia dowolnych plików indywidualnie dla
ka¿dego budynku (np.: dokumentacja techniczna, zeskanowane dokumenty
budowlane, zdjêcia obiektu czy nagrania video itp.). Poszczególne pliki mog¹
byæ grupowane w folderach, co u³atwi ich póŸniejsze odnalezienie.

Ka¿dy obiekt/budynek mo¿e zostaæ powi¹zany z innymi modu³ami. In-
formacje o tych powi¹zaniach znajduj¹ siê w dolnej czêœci programu
(opisanej jako Informacje dodatkowe) na nastêpuj¹cych zak³adkach:

Dane Obiektu – opis modu³u 5/1.1– Strona 1
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� Plany – dane powi¹zane z modu³em Plany Obiektu, w tej zak³adce
widoczne bêd¹ Plany Obiektu wraz z terenem przyleg³ym dla danego
budynku,

� Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego – dane powi¹zane z modu³em
Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego, w tej zak³adce widoczna bê-
dzie Instrukcja opracowana dla konkretnego obiektu/budynku,

� Raport PSP – w tej zak³adce widoczny bêdzie Raport PSP opracowany
dla konkretnego obiektu/budynku,

� Scenariusze ewakuacji – dane powi¹zane z modu³em Scenariusze ewa-
kuacji,

� Remonty i modernizacje – mo¿liwoœæ wprowadzenia informacji o prze-
prowadzonych dzia³aniach remontowych lub modernizacyjnych w da-
nym obiekcie/budynku.

� Dokumenty – dokumenty za³¹czone przez u¿ytkownika.

G³ówne funkcje modu³u Dane Obiektu:

� zarz¹dzanie obiektami i budynkami (dodawanie, edycja, usuwanie),
� wyszukiwanie obiektów/budynków,
� wprowadzanie informacji o obiekcie/budynku,
� przechowywanie danych o w³aœcicielu obiektu/budynku,
� przegl¹danie informacji dodatkowych powi¹zanych z innymi modu³ami.

5/1.1– Strona 2 Dane Obiektu – opis modu³u
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5/1.2 Dodawanie i edycja obiektu/budynku

Dodawanie nowego obiektu/budynku rozpoczyna siê po klikniêciu ikony
 na pasku narzêdzi (rozdz. 4/2.1 Zarz¹dzanie modu³em). Z kolei edy-

cja rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniego obiektu/budynku na li-
œcie i klikniêciu ikony  lub po wybraniu odpowiedniej pozycji z listy
poprzez podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przycisku Edytuj.

Obowi¹zkowo na karcie Dodawania Obiektu/Budynku nale¿y uzupe³niæ
pola Kod i Obiekt/Budynek, natomiast w polu PKOB wybraæ po klikniêciu
na ikonê odpowiedni¹ klasê budynku wed³ug (PKOB) Polskiej Klasyfika-
cji Obiektów Budowlanych.

UWAGA!
Podana w programie klasyfikacja PKOB nie jest klasyfikacj¹ kompletn¹,
podane zosta³y tylko te klasy obiektów, dla których obowi¹zkowo na-
le¿y sporz¹dziæ Plan Obiektu wraz z terenem przyleg³ym oraz Instruk-
cjê Bezpieczeñstwa Po¿arowego.

Wykaz budynków, dla których nale¿y stworzyæ Instrukcjê Bezpieczeñstwa
Po¿arowego oraz Plan Obiektu znajduje siê w § 28 ust. 1 Rozporz¹dzenia
z dnia 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budyn-
ków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719).

Dodawanie i edycja obiektu/budynku 5/1.2– Strona 1
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5/1.2– Strona 2 Dodawanie i edycja obiektu/budynku
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5/1.3 Zak³adki na karcie Dodawania/Edycji obiektu
lub budynku

Zak³adka – Adres/W³aœciciel

Zak³adka ta s³u¿y do ewidencji podstawowych Danych Obiektu, takich jak:
adres (ulica i numer, kod pocztowy i miasto), w³aœciciel (imiê i nazwisko
w³aœciciela, dane adresowe oraz NIP i REGON).

Zak³adka – Informacje o budynku

Zak³adka ta pozwala okreœliæ dane na temat poszczególnych elementów
konstrukcyjnych budynku, takich jak: kubatura, powierzchnia u¿ytkowa,
powierzchnia zabudowy, ca³kowita, iloœæ kondygnacji itp.

Zak³adka – Informacje o dokumentach

Zak³adka ta pozwala przypisaæ do budynku numery: Ksiêgi wieczystej,
ewidencyjne, pozwoleñ.

Zak³adka – Organizacja ewakuacji

Zak³adka ta s³u¿y do ewidencji osób, które zosta³y wyznaczone do wyko-
nywania dzia³añ w zakresie zwalczania po¿arów i ewakuacji pracowni-
ków.

Zak³adka – Pracownicy/Kontrahenci

Zak³adka ta s³u¿y do wpisywania pracowników lub kontrahentów (najem-
ców), ich danych osobowych oraz kontaktowych, a tak¿e przypisania do
odpowiedniego budynku lub obiektu.

Zak³adka – Zdjêcie

Zak³adka ta pozwala na dodanie zdjêcia obiektu lub budynku. Zdjêcie
musi byæ w formacie *.jpg.

Zak³adki na karcie Dodawania/Edycji Obiektu lub budynku 5/1.3– Strona 1
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5/1.3– Strona 2 Zak³adki na karcie Dodawania/Edycji Obiektu lub budynku

5/1.3–1 Dodawanie zdjêcia obiektu/budynku
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5/1.4 Mo¿liwoœæ importu danych do modu³u Dane Obiektu

Aby zaimportowaæ dane innych obiektów, których nie ma jeszcze w pro-
gramie, wystarczy wpisaæ je do pliku *.xls programu MS Excel, który
mo¿na wygenerowaæ w programie, a nastêpnie zaimportowaæ.

5/1.4–1 Import danych

5/1.4–2 Import danych

Mo¿liwoœæ importu danych do modu³u Dane Obiektu 5/1.4– Strona 1
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5/1.4– Strona 2 Mo¿liwoœæ importu danych do modu³u Dane Obiektu
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5/1.5 Zadania w Obiektach

Zadania s¹ dowolnie modyfikowalnymi przez u¿ytkownika akcjami, któ-
re mo¿na przypisaæ do budynku, stworzyæ dla nich opis, wydrukowaæ
jako listê oraz stworzyæ dla nich powiadomienia, aby ich nie przeoczyæ.
Funkcja ta jest dostêpna z panelu Informacje dodatkowe w module Dane
obiektu:

Rys. 5/1.5–1. Okno dostêpowe Zadañ

Tworzenie Zadania odbywa siê poprzez naciœniêcie zaznaczonego po-
wy¿ej przycisku bia³ej kartki. Wywo³a to okno konfiguracji:

Rys. 5/1.5–2. Konfiguracja zadania

Zadania w Obiektach 5/1.5 – Strona 1
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Dla Daty planowanej program mo¿e stworzyæ  przypomnienie widoczne
na liœcie w Powiadomieniach b¹dŸ w Kalendarzu. W gestii u¿ytkownika
pozostaje reszta pól.

5/1.5 – Strona 2 Zadania w Obiektach
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5/1.6 Instalacje, Urz¹dzenia, Elementy budynku

Budynkowi mo¿na przypisaæ jako obiekty logiczne: instalacje, urz¹dze-
nia oraz jego elementy. Tak przypisane urz¹dzenie jest powi¹zane z da-
nym budynkiem, co oznacza chocia¿by jego obecnoœæ na wydruku karty
danego budynku.

Dodawanie tych elementów odbywa siê poprzez panel informacji dodat-
kowych standardowym przyciskiem dodawania (rys. 5/1.6–1).

Rys. 5/1.6–1. Wywo³anie dodawania instalacji

Naciœniêcie zaznaczonego przycisku powoduje wywo³anie uniwersalnego
okna, to¿samego dla Instalacji, Urz¹dzeñ oraz Elementów (rys. 5/1.6–2).

Rys. 5/1.6–2. Konfigurator Instalacji

Instalacje, Urz¹dzenia, Elementy budynku 5/1.6 – Strona 1
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Ustawienie dat w polach Data przegl¹du oraz Data gwarancji i jednocze-
sne wype³nienie checkboksu Przypomnij spowoduje wywo³anie powiado-
mienia w modu³ach Kalendarz oraz Powiadomienia.

5/1.6 – Strona 2 Instalacje, Urz¹dzenia, Elementy budynku
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5/2 Modu³ Plany Obiektu

5/2.1 Opis modu³u – okno g³ówne

Za pomoc¹ modu³u u¿ytkownik tworzy Plany Obiektu wraz z terenem przy-
leg³ym, pozwala to na wywi¹zanie siê z obowi¹zku zawartego w § 6 ust. 1
pkt 8 Rozporz¹dzenia z 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciw-
po¿arowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr
109, poz. 719), o nastêpuj¹cej treœci:

„W³aœciciele, zarz¹dcy lub u¿ytkownicy obiektów b¹dŸ ich czêœci stano-
wi¹cych odrêbne strefy po¿arowe, przeznaczonych do wykonywania funk-
cji u¿ytecznoœci publicznej, zamieszkania zbiorowego, produkcyjnych,
magazynowych oraz inwentarskich, zapewniaj¹ i wdra¿aj¹ instrukcjê bez-
pieczeñstwa po¿arowego, zawieraj¹c¹: (...) plany obiektów, obejmuj¹ce
tak¿e ich usytuowanie, oraz terenu przyleg³ego (...)”.

Rys. 5/2.1–1. Widok g³ównego okna modu³u Plany Obiektu

Opis modu³u – okno g³ówne 5/2.1 – Strona 1
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5/2.1– Strona 2 Opis modu³u – okno g³ówne
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5/2.2 Dodawanie i edycja Planu Obiektu

Dodawanie nowego Planu Obiektu rozpoczyna siê po klikniêciu ikony 
na pasku narzêdzi (rozdzia³ 4/2.1 Zarz¹dzanie modu³em). Z kolei edycja
rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniego Planu Obiektu na liœcie
i klikniêciu ikony  lub po wybraniu odpowiedniej pozycji z listy, poprzez
podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przycisku Edytuj.

Rys. 5/2.2–1. Dodawanie Planu Obiektu

W dolnym menu okna Dodawania Planu Obiektu nale¿y powi¹zaæ Plan
z obiektem/budynkiem. Mo¿na dokonaæ wyboru obiektów lub budynków po
klikniêciu ikony . Informacje dodane w ten sposób bêd¹ widoczne równie¿
w module Dane Obiektu.

Po klikniêciu na ikonê  na ekranie komputera uka-
¿e siê komunikat, o treœci:
Rysuj¹c linie lub dodaj¹c znaki, przy w³¹czonej opcji Wyrównaj do siat-
ki, d³ugoœæ linii/po³o¿enie znaków, zmieniaæ bêdzie siê co 8 jednostek
(odleg³oœæ miedzy punktami siatki). Je¿eli chc¹ Pañstwo, ¿eby wartoœæ ta
by³a mniejsza ni¿ 8 jednostek, nale¿y wy³¹czyæ opcjê Wyrównaj do siat-
ki. Aby przesun¹æ znak np. o 1 jednostkê, najlepiej skorzystaæ ze strza-
³ek na klawiaturze komputera.

Dodawanie i edycja Planu Obiektu 5/2.2 – Strona 1
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5/2.2 – Strona 2 Dodawanie i edycja Planu Obiektu

Program samodzielnie zlicza liczbê punktów z siatki ka¿dego rysowanego
elementu. Liczba punktów jest widoczna w lewym dolnym rogu okna
rysowania planu.

Rys. 5/2.2–2 Punkty z siatki

Ikona  s³u¿y do wstawiania na plan obiektu podstawowych
informacji o budynku. Funkcja ta zosta³a szerzej opisana w rodz. 5/2.7.2.

Za pomoc¹ ikony  u¿ytkownik mo¿e usuwaæ pojedyncze
znaki, a tak¿e bloki znaków oraz linie naniesione na plan obiektu. Szer-
szy opis funkcji znajduje siê w rozdziale 5/2.5.2.
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Aby zwiêkszyæ pole rysowania, nale¿y klikn¹æ w przycisk „Powiêksz pole
rysowania”.

Rys. 5/2.2–3 Zwiêkszanie pola rysowania

Dodawanie i edycja Planu Obiektu 5/2.2 – Strona 3

Ikona  służy do wstawiania prostokątnych ramek zgodnych z roz-
dzielczościami dla poszczególnych rodzajów papieru. Szerszy opis funkcji 
znajduje się w rozdziale 5/2.14.

Rys. 5/2.2–4 Dodawanie ramki
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5/2.2 – Strona 4 Dodawanie i edycja Planu Obiektu
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5/2.2.1 Narzêdzia rysowania

– Tryb edycji
– Prostok¹t
– Zaokr¹glony prostok¹t
– Elipsa
– Trójk¹t
– Romb
– Piêciok¹t
– Szeœciok¹t
– Linia
– (linia czerwona) Droga ewakuacyjna/przeciwpo¿arowa na ze-

wn¹trz budynku lub na obiekcie
– (linia ¿ó³ta) Droga ewakuacyjna/przecowpo¿arowa wewn¹trz bu-

dynku
– (linia niebieska) Instalacje wodno-kanalizacyjne
– (linia zielona) Instalacje elektryczne
– (zielona strza³ka) Kierunek drogi ewakuacyjnej/przeciwpo¿arowej

na zewn¹trz budynku lub w obiekcie
– (linia czarna gruba) S³u¿y do rysowania œcian zewnêtrznych lub no-

œnych
– (linia czarna przerywana) S³u¿y do rysowania œcian wewnêtrznych

dzia³owych lub przepierzeñ
– Strza³ka
– Tekst
– Na wierzch
– Pod spód
– Poka¿ siatkê
– Wyrównaj do siatki
– Usuñ

– Cofnij

Zmiana parametrów narzêdzi do rysowania 5/2.2.1 – Strona 1

–  Ponów
–  (linia różowa) Ściana oddzielenia ppoż.
–  Odległość (ostatnia zmierzona między obiektami)
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5/2.2.2 – Strona 2 Zmiana parametrów narzêdzi do rysowania

5/2.2.2 Zmiana parametrów narzêdzi do rysowania

Ka¿de z narzêdzi rysowania mo¿na poddaæ edycji, zmieniaj¹c kolor linii,
wype³nienia, gruboœci czy rozmiaru.

Rys. 5/2.2.2–1. Edycja narzêdzi rysowania
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Zmiana parametrów narzêdzi do rysowania 5/2.2.1 – Strona 1

5/2.2.3  Obracanie obiektów

Wybrane elementy można automatycznie obracać o 90 / 180 / 270 stopni 
z menu kontekstowego prawego przycisku myszy.

Obracanie obiektów 3
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Obracanie obiektów5/2.2.1 – Strona 13 2
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5/2.3 Tworzenie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym

Plany Obiektu wraz z terenem przyleg³ym mo¿na opracowaæ w dwojaki spo-
sób:

narysowaæ plany poszczególnych kondygnacji budynku za pomoc¹ na-
rzêdzi dostêpnych w module, albo
zaimportowaæ zrzuty kondygnacji z dostêpnej dokumentacji technicznej
budynku

5/2.3.1 Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym

Aby narysowaæ Plan Obiektu od podstaw, nale¿y klikn¹æ ikonê Dodaj plan
obiektu , w module programu uka¿e siê okno dodawania (rys. 5/2.3.1–1.).

Rys. 5/2.3.1–1. Okno dodawania Planu Obiektu

Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym 5/2.3.1 – Strona 1
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W dolnej czêœci okna Dodawania planu obiektu, zwanej dolnym menu, znaj-
duje siê zak³adka Rysowanie. W zak³adce tej znajduj¹ siê niezbêdne narzê-
dzia potrzebne do stworzenia zarysu obiektu lub kondygnacji.

Rysowanie nale¿y rozpocz¹æ od naniesienia linii stanowi¹cych zarys budyn-
ku, klikaj¹c na ikonê Linia , np.

Rys. 5/2.3.1–2. U¿ywanie opcji rysowania linii na Planie Obiektu

Ka¿d¹ liniê mo¿na pogrubiæ, wystarczy zaznaczyæ j¹ kursorem, a nastêpnie
w dolnym menu w miejscu Gruboœæ linii zmieniæ jej parametry za pomoc¹
suwaka.

5/2.3.1 – Strona 2 Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym
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Rys. 5/2.3.1–3. Pogrubienie linii stanowi¹cych zarys budynku

Maj¹c ju¿ ogólny zarys kondygnacji budynku (np. parteru), nale¿y przyst¹piæ
do rysowania pomieszczeñ, korytarzy. Tutaj równie¿ nale¿y pos³u¿yæ siê ikon¹
Linia.

Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym 5/2.3.1 – Strona 3
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Rys. 5/2.3.1–4. Przyk³ad kondygnacji budynku z podzia³em na pomieszczenia

Kolejnym krokiem bêdzie naniesienie schematów schodów, drzwi itp. Aby
nie trzeba by³o rysowaæ poszczególnych schodów czy schematów otwierania
drzwi, program wyposa¿ony zosta³ w tzw. Wzornik, który znajduje siê w ostat-
niej zak³adce dolnego menu. Wzornik daje mo¿liwoœæ wyboru np. odpo-
wiednich typów schodów, wejœæ do pomieszczeñ czy okien.

5/2.3.1 – Strona 4 Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym



Listopad 2019

Rys. 5/2.3.1–5. Przyk³ad rysunku kondygnacji budynku z wrysowanymi
oknami, drzwiami i schodami

Nastêpnie nale¿y przyst¹piæ do naniesienia obowi¹zkowych znaków i sym-
boli graficznych.

Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym 5/2.3.1 – Strona 5

Rysowanie linii łamanej oraz niestandardowych kształtów

W celu narysowania linii łamanej należy kliknąć prawym przyciskiem myszy 
na narysowaną w programie linię oraz wybrać opcję dodaj punkt.



Listopad 2019

Rys. 5/2.3.1–6. Dodanie punktu w celu narysowania linii łamanej

Tworzenie linii łamanej

Poprzez dodania wielu punktów możliwe jest również tworzenie niestandar-
dowych kształtów (pokoi, obiektów lub obszarów).

5/2.3.1–7. Niestandardowy kształt stworzony z linii łamanej

5/2.3.1 – Strona 6 Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym
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Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym 5/2.3.1 – Strona 5

Rys. 5/2.3.1–8. Kopiuj Plan Obiektu

7

Kopiowanie Planu Obiektu

W sytuacji gdy uk³ad poszczególnych kondygnacji/piêter budynku jest iden-
tyczny lub te¿ budynki s¹ bliŸniaczo podobne, w programie istnieje mo¿li-
wośæ kopiowania Planu Obiektu, po to, by nie rysowaæ identycznego planu 
jeszcze raz.

Aby skopiowaæ rzut, nale¿y wybraæ istniej¹cy ju¿ plan z g³ównego okna mo-
du³u Plan Obiektu i klikn¹æ ikonê  Kopiuj plan obiektu.
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5/2.3.1 – Strona 6 Rysowanie Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym8
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5/2.3.2 Importowanie zrzutów kondygnacji z dostêpnej
dokumentacji technicznej budynku

Aby zaimportowaæ zrzuty kondygnacji z istniej¹cej dokumentacji technicz-
nej, nale¿y w dolnym menu wybraæ opcjê Wstaw obraz (t³o). Spoœród do-
stêpnych formatów plików graficznych do programu mo¿na zaimportowaæ
pliki w nastêpuj¹cych formatach:
– *.jpg,
– *.jpeg,
– *.bmp,
– *.gif,
– *.png,
– *.ico,
– *.emf,
– *.wmf.

Aby zaimportowaæ plik w formacie .dwg, nale¿y skorzystaæ z proponowane-
go programu Free DWG Viewer, za pomoc¹ którego pliki .dwg zostan¹ prze-
konwertowane na format *.jpg.

W tym celu nale¿y otworzyæ program Free DWG Viewer z menu Start �
� Wszystkie programy � Free DWG Viewer, klikn¹æ w lewym górnym rogu
programu na przycisk File � Open i wybraæ folder, w którym znajduje siê
zapisany plik w formacie *.dwg.

Importowanie zrzutów kondygnacji z dostêpnej dokumentacji technicznej... 5/2.3.2 – Strona 1
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5/2.3.2 – Strona 2 Importowanie zrzutów kondygnacji z dostêpnej dokumentacji technicznej...

Rys. 5/2.3.2–1. Widok g³ównego okna programu Free DWG Viewer

UWAGA!
W przypadku za³¹czenia rysunku z Planem Obiektu jakoœæ wydruku
zale¿y zarówno od jego rozdzielczoœci oraz wielkoœci. Im wiêksza roz-
dzielczoœæ, tym lepsza jakoœæ wydruku.
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Rys. 5/2.3.2–2. Widok zaimportowanego pliku *.dwg

Aby zapisaæ obraz w postaci *.jpg, nale¿y wybraæ File, a nastêpnie Save View
As... i zapisaæ w dowolnie wskazanym folderze.

Importowanie zrzutów kondygnacji z dostêpnej dokumentacji technicznej... 5/2.3.2 – Strona 3

Chc¹c zaimportowaæ plik do programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpie-
czeñstwa Po¿arowego, nale¿y w dolnym menu wybraæ opcjê Wstaw obraz 
(t³o).
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5/2.3.2 – Strona 4 Importowanie zrzutów kondygnacji z dostêpnej dokumentacji technicznej...

Aby zaimportowaæ plik do programu Plany Obiektu i Instrukcja Bezpieczeñstwa 
Po¿arowego, nale¿y w dolnym menu wybraæ opcjê Wstaw obraz (t³o), a póŸniej 
wybraæ lokalizacjê, w której zapisano przekonwertowany plik.

Aby zaimportowaæ plik w formacie *.pdf, nale¿y skorzystaæ z proponowane-
go programu dostêpnego on-line convert-my-image.com, za pomoc¹ którego
pliki *.pdf zostan¹ przekonwertowane na format *.jpg.

W tym celu nale¿y otworzyæ link convert-my-image.com, nastêpnie nale¿y
klikn¹æ w niebieskie pole [Check File] i wybraæ folder, w którym znajduje siê
plik zapisany w formacie *.pdf. Po wybraniu pliku, nale¿y klikn¹æ w zielone
pole [Convert], po czym wygeneruje siê plik w formacie *.jpg.

Rys. 5/2.3.2-3 Widok okna g³ównego programu convert-my-image.com

Przekonwertowany plik mo¿na od razu otworzyæ lub zapisaæ w wybranej
przez siebie lokalizacji.

convert-my-image.com
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5/2.4 Jakie dane nale¿y nanieœæ na Plany Obiektu

W obydwóch przypadkach na plany nale¿y nanieœæ obowi¹zkowe znaki
i symbole graficzne, o których mowa w § 6 ust. 1 pkt 8 Rozporz¹dzenia z dnia
30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków, innych
obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719). Znaki i symbole
te dotycz¹:

powierzchni, wysokoœci i liczby kondygnacji budynku,
odleg³oœci od obiektów s¹siaduj¹cych,
parametrów po¿arowych wystêpuj¹cych substancji palnych,
wystêpuj¹cej gêstoœci obci¹¿enia ogniowego w strefie po¿arowej lub
w strefach po¿arowych,
kategorii zagro¿enia ludzi, przewidywanej liczby osób na ka¿dej kondy-
gnacji i w poszczególnych pomieszczeniach,
lokalizacji pomieszczeñ i przestrzeni zewnêtrznych zaklasyfikowanych
jako strefy zagro¿enia wybuchem,
podzia³u obiektu na strefy po¿arowe,
warunków ewakuacji, ze wskazaniem kierunków i wyjœæ ewakuacyjnych,
miejsc usytuowania urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych i gaœnic, kurków g³ów-
nych instalacji gazowej, materia³ów niebezpiecznych po¿arowo oraz miejsc
usytuowania elementów steruj¹cych urz¹dzeniami przeciwpo¿arowymi,
wskazania dojœæ do dŸwigów dla ekip ratowniczych,
hydrantów zewnêtrznych oraz innych Ÿróde³ wody do celów przeciwpo-
¿arowych,
dróg po¿arowych i innych dróg dojazdowych, z zaznaczeniem wjazdów
na teren ogrodzony.

Ka¿d¹ z powy¿szych kategorii znaków i symboli graficznych mo¿na nanieœæ
na plany przy pomocy programu, przy pomocy dolnego menu, dla:

powierzchni, wysokoœci i liczby kondygnacji budynku,
odleg³oœci od obiektów s¹siaduj¹cych,
parametrów po¿arowych wystêpuj¹cych substancji palnych,
wystêpuj¹cej gêstoœci obci¹¿enia ogniowego w strefie po¿arowej lub
w strefach po¿arowych,
kategorii zagro¿enia ludzi, przewidywanej liczby osób na ka¿dej kondy-
gnacji i w poszczególnych pomieszczeniach,
wskazania dojœæ do dŸwigów dla ekip ratowniczych.

Jakie dane nale¿y nanieœæ na Plany Obiektu 5/2.4 – Strona 1
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5/2.4.1 Pola tekstowe

Nale¿y wybraæ zak³adkê Pola tekstowe (poniewa¿ te kategorie znaków i sym-
boli wymagaj¹ uzupe³nienia o odpowiednie wartoœci liczbowe itd.).

UWAGA!
Dane niezbêdne do uzupe³nienia pól tekstowych mo¿na znaleŸæ w doku-
mentach budynku zwanych Projekt architektoniczno budowlany lub KOB.

Rys. 5/2.4.1–1 Pola tekstowe znaków i symboli wymagaj¹cych uzupe³nienia

Wybieraj¹c pole tekstowe, np. Powierzchnia, nale¿y klikn¹æ myszk¹, w miej-
sce na którym ma byæ ono widoczne. Nastêpnie na schemacie planu uka¿e
siê treœæ (w tym przypadku) Pow. ... m2. Aby uzupe³niæ pole o wartoœæ licz-
bow¹, nale¿y klikn¹æ dwukrotnie na ramkê z tekstem.

W oknie programu poka¿e siê tabelka edycji Ustawienia obiektu, w której
nale¿y wpisaæ wartoœæ i zaakceptowaæ j¹, klikaj¹c przycisk OK.

Rys. 5/2.4.1–2. Widok tabeli Ustawienia obiektu

5/2.4.1 – Strona 2 Pola tekstowe
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Ó

5/2.4.2 Znaki i symbole graficzne

Pozosta³e znaki i symbole graficzne znajduj¹ siê w zak³adkach dolnego menu:

1. Znaki polskich norm PN-EN:

podzia³ obiektu na strefy po¿arowe – nale¿y wybraæ podzak³adkê Strefa
po¿arowa,
warunki ewakuacji, ze wskazaniem kierunków i wyjœæ ewakuacyjnych
– podzak³adka Warunki ewakuacji,
miejsca usytuowania urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych i gaœnic, kurków g³ów-
nych instalacji gazowej, materia³ów niebezpiecznych po¿arowo oraz
miejsc usytuowania elementów steruj¹cych urz¹dzeniami przeciwpo¿a-
rowymi – podzak³adki Urz¹dzenia przeciwpo¿arowe, Materia³y niebez-
pieczne po¿arowo, Instalacje elektryczne i gazowe,
hydranty zewnêtrzne oraz inne Ÿród³a wody do celów przeciwpo¿aro-
wych – podzak³adka Zród³a wody, w tym hydranty,
drogi po¿arowe i inne drogi dojazdowe, z zaznaczeniem wjazdów na
teren ogrodzony – podzak³adka Drogi po¿arowe,
lokalizacja pomieszczeñ i przestrzeni zewnêtrznych zaklasyfikowanych
jako strefy zagro¿enia wybuchem – podzak³adka Strefy zagro¿enia wybu-
chem – w tym punkcie pomocne Pañstwu bêdzie wyjaœnienie zastosowa-
nych piktogramów w programie (rys. 5/2.4.2–1).

Znaki i symbole graficzne 5/2.4.2 – Strona 1
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Opis
zagrożenia

Strefy zagrożenia
wybuchem

– piktogramy

Występowanie
atmosfery wybuchowej

Ciągłe zagrożenie utrzymujące się
przez długi czas

Sporadyczne zagrożenie może pojawić
się w normalnych warunkach

Gazy, ciecze
i opary

Rzadkie, nie występuje w warunkach
normalnej pracy, jeżeli wystąpi,
to przez krótki okres
Ciągłe zagrożenie utrzymuje się przez
długi czas

Sporadyczne zagrożenie może pojawić
się w normalnych warunkach

Palne pyły

Rzadkie, nie występuje w warunkach
normalnej pracy, jeżeli wystąpi, to
przez krótki okres

Rys. 5/2.4.2–1.Tabela z objaœnieniami piktogramów stref zagro¿enia
wybuchem

2. Znaki z normy PN-ISO 6790:1996

S¹ to znaki z normy pt. Sprzêt i urz¹dzenia do zabezpieczeñ przeciwpo¿aro-
wych i zwalczania po¿arów – Symbole graficzne na planach ochrony prze-
ciwpo¿arowej.

3. Znaki z wytycznych MSWiA

Pogrupowane w podzak³adkach Instalacje przeciwpo¿arowe, Materia³y nie-
bezpieczne, Strefy po¿arowe, Wyposa¿enie budynków.

UWAGA! Stosowanie znaków graficznych jest dobrowolne, poniewa¿ roz-
porz¹dzenie MSWiA (Dz. U. z 2010 r. Nr 109, poz. 719) nie nak³ada
obowi¹zku stosowania znaków z konkretnych norm.

5/2.4.2 – Strona 2 Znaki i symbole graficzne
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Tak wiêc czêœæ znaków wystêpuje w ró¿nej formie graficznej, np. w zak³adce
nr 1 Znaki z polskich norm PN-EN znajd¹ Pañstwo np. znak zatytu³owany
Zestaw sprzêtu po¿arowego (rys. 5.2.4.2–1), a w zak³adce nr 2 Znaki
z normy PN-ISO 6790:1996.

Rys. 5.2.4.2–1. Zestaw sprzêtu po¿arowego (zak³adka Znaki z polskich norm
PN-EN)

Rys. 5.2.4.2–2. Zestaw sprzêtu po¿arowego (zak³adka Znaki z normy PN-
-ISO 6790:1996)

4. Znaki z normy PN-ISO 6790:1997

Program zawiera znaki z wyszczególnienia normy PN-ISO 6790. Dotycz¹
one symboli graficznych na planach ochrony przeciwpo¿arowej – Sprzêt
i urz¹dzenia do zabezpieczeñ przeciwpo¿arowych i zwalczania po¿arów.

Znaki i symbole graficzne 5/2.4.2 – Strona 3
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5/2.4.2 – Strona 4 Znaki i symbole graficzne
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5/2.5 Nanoszenie znaków i symboli graficznych

W sytuacji gdy pomyœlnie sporz¹dzono ju¿ Plan Obiektu, nale¿y przyst¹piæ
do nanoszenia znaków i symboli graficznych. Po wybraniu kategorii znaków
np. warunki ewakuacji, nale¿y klikn¹æ raz na wybrany znak, a nastêpnie na
miejsce na Planie Obiektu, w którym ma siê znajdowaæ znak (rys. 5/2.5–1.).

Rys. 5/2.5–1. Nanoszenie znaków i symboli graficznych

Nanoszenie znaków i symboli graficznych 5/2.5 – Strona 1

Planie Obiektu,
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Nanoszenie wielu znaków i symboli graficznych (duplikowanie znaku)

W celu naniesienia wielu duplikatów tego samego znaku (np. podczas ozna-
czania wyjść ewakuacyjnych budynku lub nanoszenia drzwi na plan obiektu) 
należy wybrać odpowiedni znak, a następnie wskazać miejsce dodania znaków, 
klikając lewym przyciskiem myszy z jednocześnie wciśniętym klawiszem Ctrl 
na klawiaturze. Funkcja duplikowania zapamiętuje ustawienia zastosowane 
do poprzednio wstawionego znaku i pozostaje aktywna do czasu puszczenia 
klawisza Ctrl.

5/2.5 – Strona 2 Nanoszenie znaków i symboli graficznych
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Ustawienia obiektu (znaków i symboli graficznych) 5/2.5.1 – Strona 1

Rys. 5/16.1–1. Widok głównego okna modułu Użytkownicy 

Od wersji 4.40 dodano możliwość zmiany rozmiaru i rotacji rysunku za pomocą 
punktów znajdujących się wokół obrazka. Rozmiar można zmienić poprzez 

5/2.5.1 Ustawienia obiektu (znaków i symboli graficznych)

Aby zmieniæ wielkoœæ znaków i figur oraz ich k¹t po³o¿enia, wystarczy
zaznaczyæ dany znak lub figurê, a nastêpnie w panelu rysowania zmie-
niæ wielkoœæ lub k¹t nachylenia. Dziêki temu nie trzeba korzystaæ z opcji
„W³aœciwoœci”, która dalej pozostaje aktywna.
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5/2.5.1 – Strona 2  Ustawienia obiektu (znaków i symboli graficznych)

przesunięcie punktu myszką. Rotowanie obrazka wykonuje się przytrzymując 
przycisk „alt” i przesuwając pozycję za pomocą kółka od myszki.

Od wersji 2.70 u¿ytkownik ma mo¿liwośæ korzystania z podrêcznej szybkiej listy 
znaków, z której mo¿na wybraæ trzy kategorie: Czêsto u¿ywane, U¿yte w tym 
planie oraz Ostatnio u¿yte. Dziêki temu rozwi¹zaniu nie trzeba za ka¿dym 
razem przewijaæ ca³ego katalogu w celu wstawienia najpotrzebniejszych zna-
ków. Przybornik znajduje siê w prawym górnym rogu, bezpośrednio nad polem 
rysowania. Listy zapamiêtuj¹ dane tylko dla bie¿¹cej sesji programu.

Rys. 5/2.5.1–2. Widok podrêcznej listy znaków
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5/2.5.2 Usuwanie znaków i linii z Planu Obiektu

Usuwanie naniesionych znaków lub symboli graficznych z Planu Obiektu,
odbywa siê w dwojaki sposób.

W zak³adce Rysowanie nale¿y klikn¹æ znak lewym przyciskiem myszy, na-
stêpnie ikonê , po czym program zapyta u¿ytkownika, czy na pewno chce
usun¹æ znak.

Rys. 5/2.5.2–1. Usuwanie znaku z zak³adki Rysowanie

Po wybraniu opcji  znak zostanie usuniêty.

Z pozycji zak³adek ze znakami i symbolami graficznymi, nale¿y klikn¹æ znak
prawym przyciskiem myszy i wybraæ opcjê Usuñ.

Usuwanie znaków i linii z Planu Obiektu 5/2.5.2 – Strona 1
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5/2.5.2 – Strona 2 Usuwanie znaków i linii z Planu Obiektu

Dodatkowo w module istnieje mo¿liwoœæ usuwania grup znaków (patrz rys.
5/2.5.2–2) po klikniêciu na ikonê . Funkcja ta jest szczegól-
nie przydatna w przypadku, gdy u¿ytkownik z istniej¹cego planu obiektu chce
wyodrêbniæ tylko czêœæ znaków z norm lub wytycznych MSWiA, tworz¹c
np. plan ewakuacji, na którym znaleŸæ maj¹ siê tylko znaki ewakuacyjne.

Rys. 5/2.5.2–2 Usuwanie grup znaków oraz linii z Planu Obiektu

Ponadto, opcja ta pozwala na usuwanie linii. Funkcja przydatna w przypad-
ku, gdy u¿ytkownik chce opracowaæ na podstawie istniej¹cego planu obiektu
odrêbny zrzut, np. z wy³¹cznie zaznaczon¹ drog¹ ewakuacyjn¹ (linia zielo-
na) bez linii kolorowych oznaczaj¹cych instalacje.
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5/2.5.3 Dodawanie w³asnych znaków

U¿ytkownik ma mo¿liwoœæ dodawania w³asnych znaków do bazy programu,
dziêki czemu jeszcze dok³adniej mo¿na dostosowaæ informacje zawarte na
planie obiektu, w postaci znaków graficznych, do potrzeb opracowywanego
dokumentu.

Aby dodaæ znaki do bazy programu, nale¿y:
� Wybraæ zak³adkê Moje znaki (rys. 5/2.5.3–1)

Rys. 5/2.5.3–1 Widok zak³adki Moje znaki

� Klikn¹æ ikonê dodaj , po czym otworzy siê okno dodawania znaków
(rys. 5/2.5.3–2)

Rys. 5/2.5.3–2 Okno dodawania znaków u¿ytkownika

� Nastêpnie nale¿y wprowadziæ nazwê ikony, wybraæ plik z wybranej lokali-

zacji, klikaj¹c ikonê  i zatwierdziæ wybór przyciskiem OK .

Dodawanie w³asnych znaków 5/2.5.3 – Strona 1
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5/2.5.3 – Strona 2 Dodawanie w³asnych znaków
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Informowanie o wielkoœci rzeczywistej elementów 5/2.5.4 – Strona 1

5/2.5.4 Informowanie o wielkoœci rzeczywistej elementów

Na dole okna otwartego planu widnieje pole, w którym mo¿na okreœliæ
d³ugoœæ w centymetrach dla jednego piksela rysowanego elementu. Po-
zwoli to na kontrolê proporcji tworzonego planu.

Rys. 5/2.5.4–1. D³ugoœæ w centymetrach jednego piksela rysowanego
elementu

Po wpisaniu wartoœci liczbowej do zaznaczonego pola na pasku dolnym
zostanie podana d³ugoœæ elementu aktywnego na planie zgodnie z podan¹
wartoœci¹.
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5/2.5.4 – Strona 2 Informowanie o wielkoœci rzeczywistej elementów
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5/2.5.5 Wyszukiwanie znaków

U¿ytkownik ma mo¿liwoœæ wyszukania dowolnego znaku z bazy progra-
mu, dziêki czemu zaoszczêdzi czasu, który musi poœwiêciæ na edycjê
planu obiektu.

W tym celu nale¿y udaæ siê do zak³adki Wyszukiwarka w oknie edycji
planu modu³u Plan Obiektu

Rys. 5/2.5.5–1. Zak³adka Wyszukiwarka

Aby rozpocz¹æ przeszukiwanie bazy znaków, nale¿y w polu Szukaj wpi-
saæ nazwê lub jej fragment (wystarcz¹ 2 litery) szukanego elementu i po
chwili program wyœwietli wszystkie dostêpne znaki, które w swojej na-
zwie zawieraj¹ zadan¹ frazê.

Rys. 5/2.5.5–2. Wyszukiwanie

Wyszukiwanie znaków 5/2.5.5 – Strona 1
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5/2.5.5 – Strona 2 Wyszukiwanie znaków
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Powiêkszenie pola rysowania 5/2.5.6 – Strona 1

5/2.5.6 Powiêkszenie pola rysowania

Na dole okna otwartego planu widnieje pole, w którym mo¿na okreœliæ
powiêkszenie (tzw. zoom) planu obiektu. Zwiêkszenie tej wartoœci poz-
wala na edycjê bardziej szczegó³owych planów obiektów.

Rys. 5/2.5.6–1. Powiêkszenie w procentach edytowanego planu obiektu

Klikniêcie prawego przycisku myszy wywo³uje okno z dostêpem do szyb-
kiej funkcji powiêkszenia/pomniejszenia planu o 25% i 50%; mo¿na rów-
nie¿ powróciæ do domyœlnego rozmiaru (100%).

Rys. 5/2.5.6–2. Funkcja szybkiego powiêkszenia wywo³ana prawym przy-
ciskiem myszy

Dodatkowo zoom mo¿na równie¿ wykonaæ do dowolnego obszaru po-
przez przytrzymanie na klawiaturze klawisza Alt i zaznaczenie lewym
przyciskiem myszy fragmentu planu.
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5/2.5.6 – Strona 2 Powiêkszenie pola rysowania
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5/2.6 Wzornik

W module Plan Obiektu w dolnym menu na ostatniej zak³adce znajduje
siê Wzornik. Wzornik s³u¿y do nanoszenia obiektów specjalnych, takich
jak np. schody, drzwi czy drzewa.

Zasada nanoszenia obiektów ze Wzornika jest taka sama jak znaków i sym-
boli graficznych (pierwsze klikniêcie myszk¹ na obiekt, np. schody, dru-
gie klikniêcie w miejscu ich rozmieszczenia na Planie Obiektu).

Rys. 5/2.6–1. Widok g³ówny zak³adki Wzornik

Aby ustawiæ wielkoœæ obiektu, jego po³o¿enie na Planie Obiektu czy wy-
konaæ obrót o dowolny k¹t, nale¿y klikn¹æ dwa razy myszk¹ wybrany obiekt,
po czym na ekranie monitora wyœwietli siê tabelka Ustawienia obiektu.

Rys. 5/2.6–2. Ustawienia obiektu (w zak³adce Wzornik)

Wzornik 5/2.6 – Strona 1
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5/2.7 Tworzenie i edycja legendy

5/2.7.1 Tworzenie legendy

Tworzenie legendy w programie odbywa siê automatycznie, tzn. wszyst-
kie wykorzystane na planie znaki i symbole graficzne wraz z ich opisem
pojawi¹ siê w legendzie po wybraniu w dolnym menu opcji Wygeneruj
legendê. Aby utworzyæ legendê nale¿y:

� klikn¹æ zak³adkê Rysowanie w dolnym menu okna Dodawania Planu
Obiektu,

� w oknie Dodawania Planu Obiektu w górnej jego czêœci wybraæ za-
k³adkê Legenda,

5/2.7.1–1. Wybór zak³adki Legenda

� w zak³adce Legenda, w dolnym menu klikn¹æ ikonê ,
� uka¿e siê tabela z konfiguracj¹ generowania legendy, w której nale¿y

okreœliæ parametry, takie jak: wielkoœæ, znaków, odstêp miêdzy znakami
i wielkoœæ czcionki,

Rys. 5/2.7.1–2. Konfiguracja generowania legendy

� ustawienia nale¿y zatwierdziæ przyciskiem ,
� w zak³adce Legenda, uka¿e siê legenda dla opracowywanego Planu

Obiektu, któr¹ nale¿y zaakceptowaæ przyciskiem 

5/2.7.1 – Strona 2 Tworzenie legendy
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Tworzenie legendy 5/2.7.1 – Strona 3

Rys. 5/2.7.1–3. Legenda

Aby przejœæ do edycji legendy, nale¿y klikn¹æ . Na tym etapie ka¿-
dy znak czy symbol, a tak¿e sam¹ nazwê – Legenda, mo¿na zmieniæ w do-
wolny sposób. Nale¿y dwukrotnie klikn¹æ na wybrany element legendy, po
czym uka¿e siê okno edycji (rys. 5/2.7.1–4.).

Rys. 5/2.7.1–4. Edycja wybranego elementu legendy

Naniesione zamiany nale¿y akceptowaæ, klikaj¹c  
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5/2.7.1 – Strona 4 Tworzenie legendy
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5/2.7.2 Tworzenie i edycja metryczki obiektu

Aby dodaæ metryczkê obiektu widoczn¹ na planie obiektu, nale¿y:
� klikn¹æ ikonê , na planie obiektu uka¿e siê ramka z me-

tryczk¹ oraz podstawowymi danymi o budynku (dane te zaci¹gaj¹ siê
z modu³u Dane Obiektu).

Rys. 5/2.7.2–1. Przyk³adowa metryczk¹ obiektu

� po dwukrotnym klikniêciu na metryczkê, uka¿ê siê okno konfiguracji
(rys. 5/2.7.2–2)

Rys. 5/2.7.2–2 Okno konfiguracji metryczki obiektu

W oknie tym u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ zmiany informacji o obiekcie, czcion-
ki, koloru tekstu itp.

Tworzenie i edycja metryczki obiektu 5/2.7.2 – Strona 1
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5/2.7.2 – Strona 2 Tworzenie i edycja metryczki obiektu
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5/2.8 Wydruk Planu Obiektu

Po zatwierdzeniu Planu Obiektu wraz z terenem przyleg³ym oraz legendy
program z funkcji Edycji Planu Obiektu przejdzie do funkcji Przegl¹danie
Planu Obiektu (rys. 5/2.8–1.).

Rys. 5/2.8–1. Okno przegl¹dania Planu Obiektu

Wydruk Planu Obiektu 5/2.8 – Strona 1
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5/2.8 – Strona 2 Wydruk Planu Obiektu
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5/2.9 Podgl¹d wydruku Planu Obiektu

Na ka¿dym etapie tworzenia Planu Obiektu mo¿na zobaczyæ podgl¹d
wydruku. Aby zobaczyæ wydruk, nale¿y zapisaæ przygotowywany rzut,
a nastêpnie wybraæ plan z listy i klikn¹æ na ikonê .

Rys. 5/2.9–1. Podgl¹d wydruku Planu Obiektu

Obracanie wydruku planu obiektu

Narysowany plan mo¿e byæ obrócony o dowoln¹ liczbê stopni. Konfiguracja
ta odbywa siê przez zaznaczony przycisk widoczny przed edycj¹ planu.

Rys. 5/2.9–2. Przycisk wywo³uj¹cy konfiguracjê obrotu planu

Podgl¹d wydruku Plan Obiektu 5/2.9 – Strona 1
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5/2.9 – Strona 2 Podgl¹d wydruku Plan Obiektu

Po naciœniêciu tego przycisku pokazuje siê okno konfiguracji pozwalaj¹-
ce na wpisanie wartoœci w stopniach, o któr¹ obrócony bêdzie plan na
wydruku. Dla przyk³adu, wpisanie wartoœci „45” spowoduje u³o¿enie pla-
nu na skos w prawo. Natomiast ¿eby przekrêciæ plan w lewo, trzeba wpi-
saæ wartoœæ ujemn¹, czyli „-45”.

Rys. 5/2.9–3. Podawanie wartoœci obrotu planu
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5/2.10 Nazywanie pomieszczeñ planu

Aby zamieœciæ na planie nazwê pomieszczenia, nale¿y wybraæ zak³ad-
kê S³ownik, a z niej wybraæ nazwê pomieszczenia.

Rys. 5/2.10–1. Widok zak³adki S³ownik

W sytuacji kiedy w proponowanym spisie brakuje nazwy pomieszczenia,
mo¿na j¹ samodzielnie dodaæ, wybieraj¹c zak³adkê Mój s³ownik. W tym
celu nale¿y klikn¹æ symbol pustej kartki w lewym dolnym rogu i wpisaæ
nazwê pomieszczenia.

Nazywanie pomieszczeñ planu 5/2.10 – Strona 1
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5/2.10 – Strona 2 Nazywanie pomieszczeñ planu

Rys. 5/2.10–2. Dodawanie nazw w zak³adce Mój s³ownik

Drug¹ mo¿liwoœci¹ jest dodanie pola interktynwego pomieszczenia. Aby
dodaæ interaktywne pole z mo¿liwoœci¹ wstawienia nazwy pomieszcze-
nia oraz liczby ludzi w nim przebywaj¹cych, nale¿y wcisn¹æ przycisk
„Etykieta pokoju”.

Rys. 5/2.10–3. Etykieta pokoju

Naciœniêcie tego przycisku wywo³a nastêpuj¹ce okno:

Rys. 5/2.10–4. Wstawianie nazwy pomieszczeñ oraz dodawanie liczby
osób
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Na planie mo¿na zamieœciæ dowoln¹ liczbê takich pól, program zliczy je
wszystkie za pomoc¹ przycisku Wygeneruj legendê. Na legendzie poka-
¿e siê Spis pomieszczeñ oraz Liczba osób wraz z podsumowaniem ca³ko-
witej liczby pomieszczeñ i ca³kowitej liczby osób. Spis ten mo¿na dowol-
nie zmieniaæ ju¿ po jego wygenerowaniu.

Nazywanie pomieszczeñ planu 5/2.10 – Strona 3
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5/2.10 – Strona 4 Nazywanie pomieszczeñ planu
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5/2.11 Eksport planu obiektu

Eksport planu obiektu pozwala przes³aæ stworzony plik z planem na ze-
wn¹trz, do innej osoby posiadaj¹cej tak¹ sam¹ wersjê Planów obiektu.

Eksport odbywa siê poprzez otwarcie wczeœniej utworzonego planu oraz
klikniêcie zaznaczonego poni¿ej przycisku.

5/2.11–1 Eksport planu obiektu

Naciœniêcie tego przycisku wywo³a okno wyboru miejsca zapisu pliku.
Utworzony plik bêdzie charakteryzowa³ siê rozszerzeniem *.pn.

Eksport planu obiektu 5/2.11 – Strona 1
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5/2.11 – Strona 2 Eksport planu obiektu
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5/2.12 Import

Import planu umo¿liwia w³¹czenie do programu planu stworzonego na
innym komputerze i dalsz¹ jego edycjê.

Aby zaimportowaæ plan, nale¿y:
� otworzyæ nowy pusty plan i zapisaæ go pod wybranym budynkiem w tym

stanie,
� zamkn¹æ ten¿e pusty plan i ponownie go otworzyæ,
� klikn¹æ zaznaczony poni¿ej przycisk i wybraæ ¿¹dany plik z planem.

5/2.12–1 Import planu

Uwaga! Import nie obejmuje t³a, trzeba przes³aæ je w osobnym pliku.

Import 5/2.12 – Strona 1
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5/2.12 – Strona 2 Import
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Zmiana rozmiaru obiektu lub przybliżenia planu 5/2.13 – Strona 1

5/2.13  Zmiana rozmiaru obiektu lub przybliżenia planu

Zmiana rozmiaru obiektu

Obiekty, których rozmiar można zmienić, można edytować za pomocą rolki 
myszki poprzez kliknięcie na dany obiekt, a następnie przesunięcie rolką 
w górę (pomniejszenie) lub w dół (powiększenie). Przytrzymanie klawisza 
CTRL przyspiesza proces.

Zmiana przybliżenia planu

Aby zmienić poziom przybliżenie, można w tym celu użyć rolki myszki. Na-
leży kliknąć w puste miejsce na planie obiektu, a następnie przesunąć rolką 
w górę (oddalenie) lub w dół (przybliżenie). Przytrzymanie klawisza CTRL 
przyspiesza proces.
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5/2.13 – Strona 2 Zmiana rozmiaru obiektu lub przybliżenia planu
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Ramka 5/2.13 – Strona 1

5/2.14  Ramka

Dodanie ramki umożliwia ograniczenie przestrzeni lokalnie, aby dostosować 
wielkość tworzonego planu do docelowego formatu papieru. 

Aby dodać ramkę, należy:

Q kliknąć przycisk  na ekranie tworzenia Planu,

Q wybrać orientację, rozmiar ramki oraz grubość linii ramki,

Q potwierdzić przyciskiem „OK”,

 Q kliknąć na miejsce w planie.

Rys. 5/2.14-1 Dodawanie ramki
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5/2.14 – Strona 2 Ramka
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Funkcja „Przyciągaj” 5/2.15 – Strona 1

5/2.15  Funkcja „Przyciągaj”

Podczas rysowania planu budynku konieczne może być stworzenie niektórych 
linii w taki sposób, aby były ze sobą wzajemnie powiązane. Po zaznaczeniu 
tej funkcji przesunięcie jednej linii będzie skutkowało zmianą stanu linii po-
wiązanych.

Rys. 5/2.15-1. Funkcja „Przyciągaj”

Przed przesunięciem dolnej linii: 

Po przesunięciu dolnej linii (automatyczne przedłużenie i zmiana punktu 
przyczepienia):
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5/2.15 – Strona 2  Funkcja „Przyciągaj”
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Grupowanie planów 5/2.16 – Strona 1

5/2.16  Grupowanie planów

Poszczególne plany można rozdzielać na utworzone przez siebie grupy w celu 
łatwiejszego sortowania i zarządzania nimi. Jest to szczególnie przydatne 
w przypadku budynku wielokondygnacyjnych, których rzuty mogą wymagać 
wykonania wielu rysunków.

Rys. 5/2.16-1. Grupowanie planów

Aby dodać grupę, należy otworzyć nowy lub istniejący plan, a następnie kliknąć 
na ikonę łapki obok napisu „Grupa”. Zostanie otwarte następujące okno dialo-
gowe, pozwalające wybrać do której grupy ma zostać przypisany dany plan.
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5/2.16 – Strona 2  Grupowanie planów

Rys. 5/2.16-2. Wybór grupy
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Dostęp do planów z grupy 5/2.16.1 – Strona 1

5/2.16.1  Dostęp do planów z grupy

W module Plany obiektu pomiędzy poszczególnymi planami można się łatwo 
przemieszczać korzystając z rozwijanej listy w trybie podglądu.

Rys. 5/2.16-1. Przeglądanie planu obiektu



Listopad 2021

5/2.16.1 – Strona 2  Dostęp do planów z grupy
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Grupowanie IBP 5/2.16.2 – Strona 1

5/2.16.2  Grupowanie IBP

Poszczególne IBP można rozdzielać na utworzone przez siebie grupy w celu 
łatwiejszego sortowania i zarządzania nimi. Funkcja ta działa tak samo jak 
grupowanie Planów (rozdział 5/2.16).

Rys. 5/2.16-2. Grupowanie IBP



Listopad 2021

5/2.16.2 – Strona 2  Grupowanie IBP
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5/3 Modu³ Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego

5/3.1 Opis modu³u

Modu³ s³u¿y do opracowania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego, zgod-
nie z § 6 ust. 1 Rozporz¹dzenia z 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony
przeciwpo¿arowej budynków, innych obiektów budowlanych i terenów
(Dz. U. Nr 109, poz. 719), o nastêpuj¹cej treœci:

„W³aœciciele, zarz¹dcy lub u¿ytkownicy obiektów b¹dŸ ich czêœci stano-
wi¹cych odrêbne strefy po¿arowe, przeznaczonych do wykonywania funk-
cji u¿ytecznoœci publicznej, zamieszkania zbiorowego, produkcyjnych,
magazynowych oraz inwentarskich, zapewniaj¹ i wdra¿aj¹ instrukcjê bez-
pieczeñstwa po¿arowego (…)”.

Rys. 5/3.1–1. Widok okna g³ównego modu³u Instrukcja Bezpieczeñstwa
Po¿arowego

Opis modu³u 5/3.1 – Strona 1

Modu³ s³u¿y do opracowania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego, zgod-
nie z Rozporządzeniem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 
7 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony ppoż. budynków, innych obiektów 
budowlanych i terenów (Dz. U. 2023 poz. 822), które mówi:
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5/3.2 Dodawanie i edycja Instrukcji Bezpieczeñstwa

Po¿arowego

Dodawanie nowej Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego rozpoczyna siê po
klikniêciu ikony  na pasku narzêdzi (rozdz. 4/2.1 Zarz¹dzanie modu³em).
Po klikniêciu tej¿e ikony wyœwietli siê okno z wyborem rodzaju Instrukcji.
Z kolei edycja rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniej Instrukcji Bezpie-
czeñstwa Po¿arowego na liœcie i klikniêciu ikony  lub po wybraniu odpo-
wiedniej pozycji z listy poprzez podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przy-
cisku Edytuj.

Rys. 5/3.2–1. Okno dodawania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

W górnej czêœci okna Dodawanie Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego,
znajduje siê pole Obiekt/Budynek (rys. 5/3.2–2.), nale¿y powi¹zaæ Instruk-
cjê z obiektem/budynkiem. Mo¿na dokonaæ wyboru obiektu lub budynku po
klikniêciu ikony. Informacje dodane w ten sposób bêd¹ widoczne równie¿
w module Dane Obiektu.

Rys. 5/3.2–2. Górna czêœæ okna dodawania

Istnieje tak¿e mo¿liwoœæ nadania nazwy opracowywanej instrukcji, wpi-
suj¹c w pole Nazwa wybran¹ treœæ.

5/3.2 – Strona 2 Dodawanie i edycja Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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5/3.3 Tworzenie Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Przystêpuj¹c do opracowywania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego,
nale¿y pamiêtaæ o zasadach jej tworzenia.

5/3.3.1 Spis treœci Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Lewa czêœæ okna dodawania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego stanowi
spis treœci Instrukcji. Sk³ada siê on ze strony pocz¹tkowej, dziesiêciu g³ów-
nych punktów (rozwijanych do podpunktów) oraz za³¹czników.

Rys. 5/3.3.1–1. Spis treœci Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Spis treœci Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.3.1 – Strona 1
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5/3.3.1.1 Korzystanie ze spisu treœci

Pasek zarz¹dzania spisem treœci

Nad spisem treœci znajduje siê pasek zarz¹dzania punktami spisu.

Rys. 5/3.3.1.1–1. Pasek zarz¹dzania punktami spisu treœci

Za pomoc¹ ikony  Zwiñ wszystko podpunkty spisu treœci ulegaj¹ zwiniê-
ciu do g³ównych punktów. Z kolei ikona  ma zastosowanie przeciwne
(s³u¿y rozwijaniu punktów do podpunktów).

Wyszukiwanie

Pasek zarz¹dzania zawiera tak¿e opcjê wyszukiwania po nazwie wyrazów
ze spisu treœci , np. po wpisaniu s³owa warunki, program
wyszuka i poka¿e, ile razy dane s³owo wystêpuje w spisie treœci Instrukcji oraz
za pomoc¹ strza³ek lewo/prawo odeœle do konkretnych punktów zgodnych
z kryteriami wyszukiwania.

Rys. 5/3.3.1.1–2. Wyszukiwanie s³ów kluczowych spisu treœci

Zmiana nazwy punktów spisu treœci

Istnieje mo¿liwoœæ zmiany nazwy punktów spisu treœci w polu Katalog
(rys. 5/3.3.1.1–3.) widoczna jest aktualna nazwa punktu.

5/3.3.1.1 – Strona 2 Korzystanie ze spisu treœci
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Rys. 5/3.3.1.1–3. Pole zmiany nazwy punktów spisu treœci

Podœwietlaj¹c nazwê punktu kursorem myszki, mo¿na j¹ wymazaæ (korzysta-
j¹c z klawiatury komputera z przycisku  Backspace) i wprowadziæ w³asn¹
nazwê np. warunki ppo¿.

Rys. 5/3.3.1.1–4. Zmiana nazwy punktu spisu treœci

Zmieniona nazwa bêdzie widoczna w spisie treœci.

Przywracanie domyœlnej nazwy punktów spisu treœci

Aby przywróciæ domyœln¹ nazwê punktu ze spisu treœci, nale¿y klikn¹æ przy-
cisk 

Oznaczenia etapów edycji punktów spisu treœci

Pocz¹tkowo wszystkie punkty oznaczone s¹ znakiem , jeœli dokonana zo-
stanie edycja w treœci danego punktu (edycja treœci zosta³a omówiona w dal-
szej czêœci instrukta¿u) przy edytowanym punkcie pojawi siê znak . Dziêki
temu podczas opracowywania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego dok³ad-
nie widaæ, w których punktach zosta³a zmieniona treœæ, a które zosta³y za³¹-
czone do Instrukcji bez nanoszenia w nich zmian.

Punkty ze spisu treœci mo¿na tak¿e usun¹æ, korzystaj¹c z opcji 
Usuniêty punkt zostanie oznaczony znakiem .

Pozosta³e ikony stosowane s¹ w spisie treœci w przypadku zmian w punktach
Instrukcji podczas kolejnych aktualizacji programu.

Nowy podpunkt

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu w spisie treœci pojawi³ siê ca³y
nowy podpunkt,

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu w spisie treœci pojawi³ siê ca³y
nowy podpunkt w którym u¿ytkownik dokona³ zmian,

Korzystanie ze spisu treœci 5/3.3.1.1 – Strona 3
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 oznacza, ¿e w aktualizacji programu w spisie treœci pojawi³ siê ca³y
nowy podpunkt a u¿ytkownik go „wy³¹czy³” (usun¹³ ze spisu treœci).

Zmiana w treœci istniej¹cego punktu

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu,
 oznacza, ¿e w aktualizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu,

w którym u¿ytkownik dokona³ zmian,
 oznacza, ¿e w aktualizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu

a u¿ytkownik go „wy³¹czy³” (usun¹³ ze spisu treœci).

Zmiana w polu z przyk³adami (patrz rozdz. 5/3.3.2.3)

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu w polu z przyk³adem zosta³a zmie-
niona treœæ,

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu w polu z przyk³adem zosta³a zmie-
niona treœæ, w której u¿ytkownik dokona³ zmian,

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu w polu z przyk³adem zosta³a zmie-
niona treœæ a u¿ytkownik „wy³¹czy³” punkt (usun¹³ ze spisu treœci).

Zmiana w treœci punktu oraz w polu z przyk³adami

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu
oraz pole z przyk³adem,

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu
oraz pole z przyk³adem, w którym u¿ytkownik dokona³ zmian,

 oznacza, ¿e w aktualizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu
oraz pole z przyk³adem a treœæ a u¿ytkownik „wy³¹czy³” ca³y punkt (usun¹³
ze spisu treœci).

Poka¿ ró¿nice

W spisie treœci w miejscach oznaczonych znakiem  (oznacza, ¿e w aktu-
alizacji programu zosta³a zmieniona treœæ punktu) istnieje mo¿liwoœæ porów-
nania zmiany treœci. Ta funkcja bêdzie przydatna dla u¿ytkownika, który przed
otrzymaniem aktualizacji posiada³ ju¿ opracowan¹ Instrukcjê Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego i zapisan¹ w programie. Po klikn¹æ na ikonê 
na ekranie uka¿e siê tabela z porównaniem (rys. 5/3.3.1.1–5).

5/3.3.1.1 – Strona 4 Korzystanie ze spisu treœci



Lipiec 2011

Rys. 5/3.3.1.1–5. Wykaz ró¿nic w treœci punktu

Korzystanie ze spisu treœci 5/3.3.1.1 – Strona 5
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5/3.3.2 – Strona 6 Wype³nianie punktów Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

5/3.3.2 Wype³nianie punktów Instrukcji Bezpieczeñstwa
Po¿arowego

Wype³niaj¹c instrukcjê, nale¿y pamiêtaæ, i¿ edytowalne treœci punktów ozna-
czone s¹ znakiem .W punktach numerowanych np. 3.2, mo¿na edytowaæ
jedynie ich nazwê (patrz rozdz. 5/3.3.1.1).

Po klikniêciu ikony  na ekranie wyœwietli siê widok okna edycji.

Rys. 5/3.3.2–1. Widok okna edycji punktów spisu treœci

Okno edycji sk³ada siê z trzech wa¿nych dla u¿ytkownika czêœci:

pole komentarz z poleceniem dla u¿ytkownika (rozdz. 5/3.3.2.1),
pole z treœci¹ wyjœciow¹ (rozdz. 5/3.3.2.2),
pole podpowiedzi (rozdz. 5/3.3.2.3).
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5/3.3.2.1 Pola komentarze z poleceniem dla u¿ytkownika

Do ka¿dego z punktów zosta³ utworzony komentarz z tzw. poleceniem. Pola
te informuj¹, co u¿ytkownik powinien zrobiæ z danym punktem. Komentarz
znajduje siê w czerwonej ramce, np.:

albo

Pola komentarze z poleceniem dla u¿ytkownika 5/3.3.2.1 – Strona 1
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5/3.3.2.2 Pole z treœci¹ wyjœciow¹

Aby u³atwiæ u¿ytkownikowi opracowywanie instrukcji do wszystkich pól zo-
sta³y opracowane tzw. treœci wyjœciowe, przygotowane przez rzeczoznawcê
ppo¿., widoczne w polu po prawej stronie (rys. 5/3.3.2.2–1.). S¹ to treœci uni-
wersalne, ze wzglêdu na odrêbn¹ specyfikê typów budynków.

Rys. 5/3.3.2.2–1. Pole z treœci¹ wyjœciow¹

Treœæ punktu mo¿na dowolnie edytowaæ na w³asne potrzeby, korzystaj¹c
z panelu edycji.

Rys. 5/3.3.2.2–2. Panel edycji pola z treœci¹ wyjœciow¹

Pola nale¿y uzupe³niaæ, kieruj¹c siê komentarzem z poleceniem opisanym
w rozdz. 5/3.3.2.1, który wskazuje, czy dan¹ treœæ nale¿y zaimplementowaæ
do opracowywanej instrukcji, czy uzupe³niæ o dane dostêpne w dokumenta-
cji technicznej budynku.

5/3.3.2.2 – Strona 2 Pole z treœci¹ wyjœciow¹
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5/3.3.2.3 Pole z przyk³adami

Aby u³atwiæ pracê nad treœci¹, w poszczególnych punktach znajduj¹ siê pod-
powiedzi. Jeœli uznaj¹ Pañstwo, ¿e podpowiedŸ pasuje do opracowywanej
przez Pañstwa instrukcji, mo¿na j¹ skopiowaæ i przenieœæ (wkleiæ) bezpo-
œrednio do pola z treœci¹ wyjœciow¹.

Rys. 5/3.3.2.3–1. Pole z przyk³adem

Pole z przyk³adami 5/3.3.2.3 – Strona 1
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5/3.3.2.4 Wstawianie Planu Obiektu do Instrukcji Bezpieczeñstwa
Po¿arowego

Plan Obiektu wraz z terenem przyleg³ym jako jedyny zawiera dodatkow¹
funkcjê , umieszczon¹ w górnej czêœci okna dodawania Instrukcji
Bezpieczeñstwa Po¿arowego.

Rys. 5/3.3.2.4–1. Widok górnej czêœci okna dodawania Instrukcji Bezpie-
czeñstwa Po¿arowego

Wstawione plany (zrzuty poszczególnych kondygnacji budynku np. piwnicy,
parteru, piêter) mo¿na dowolnie przesuwaæ (zmieniaæ kolejnoœæ).

5/3.3.2.4 – Strona 2 Wstawianie Planu Obiektu do Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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5/3.3.2.5 Podgl¹d Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Aby wygenerowaæ instrukcjê, nale¿y klikn¹æ na  w trybie do-
dawania lub edycji Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego.

Po zaakceptowaniu program odeœle u¿ytkownika do okna trybu przegl¹-
dania instrukcji (rys. 5/3.3.2.5–1.).

Rys. 5/3.3.2.5–1. Okno trybu przegl¹dania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po-
¿arowego

Opracowan¹ instrukcjê mo¿na wydrukowaæ, klikaj¹c , wyeksportowaæ
do pliku w formacie .pdf  lub .doc  oraz pliku .html  (przegl¹darki
internetowej).

Podgl¹d Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.3.2.5 – Strona 1
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5/3.3.2.6 Korzystanie z istniej¹cej ju¿ instrukcji

Aby skorzystaæ z istniej¹cej ju¿ instrukcji bezpieczeñstwa po¿arowego,
nale¿y j¹ skopiowaæ, korzystaj¹c z ikony .

Dziêki temu bêdziecie mogli Pañstwo zmieniæ wybrane punkty, bez ko-
niecznoœci tworzenia od pocz¹tku drugiego dokumentu.

5/3.3.2.7 – Strona 2 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”

5/3.3.2.7 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”

Aby automatycznie wype³niæ czêœæ informacji ze strony pocz¹tkowej, na-
le¿y wybraæ funkcjê „Wstaw automatycznie”. Program zaci¹gnie wtedy
dane, które wpisywaliœcie Pañstwo w module Dane obiektu. Przed skorzy-
staniem z tej funkcji nale¿y najpierw wybraæ budynek, którego instrukcja
dotyczy.

Rys. 5/3.3.2.7–1 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”
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5/3.3.2.8 Dodawanie nag³ówka i stopki do Instrukcji Bezpieczeñstwa
Po¿arowego

Aby dodaæ nag³ówek do Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego, nale¿y
skorzystaæ z ustawieñ dostêpnych w podgl¹dzie wydruku.

Rys. 5/3.3.2.8–1 Dodawanie nag³ówka

Dodawanie nag³ówka i stopki do Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.3.2.8– Strona 1
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Rys. 5/3.3.2.8–2 Widok instrukcji z nag³ówkiem

W ustawieniach mo¿na dowolnie zmieniaæ i wybieraæ rozmiar, a tak¿e
czcionkê, jak¹ zostanie zapisana stopka i nag³ówek lub inne informacje,
jakie maj¹ znaleŸæ siê w instrukcji.

Aby wstawiæ stopkê w instrukcji, nale¿y wykonaæ analogiczne czynno-
œci, jak przy wstawianiu nag³ówka.

5/3.3.2.8– Strona 2 Dodawanie nag³ówka i stopki do Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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5/3.3.2.9 Zmiana czcionek w Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Wyboru czcionek mo¿na dokonaæ w dwóch miejscach: Podgl¹d wydruku –
Ustawienia strony oraz poprzez specjalny przycisk na belce g³ównej. Zmia-
na w Ustawieniach strony bêdzie dotyczyæ nag³ówków oraz stopek, nato-
miast zmiana na belce g³ównej ca³oœci dokumentu. Wybór czcionki tekstu
g³ównego bêdzie widoczny tak¿e przy eksporcie do plików *.doc i *.pdf.

Rys. 5/3.3.2.9–1.Widok wyboru czcionki

Zmiana czcionek w Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.3.2.9 – Strona 1
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5/3.3.2.9 – Strona 2 Zmiana czcionek w Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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5/3.3.2.10 Formatowanie strony pocz¹tkowej Instrukcji

Od wersji 3.00 program umo¿liwia stworzenie w³asnej strony pocz¹tko-
wej i pominiêcie standardowych elementów sk³adaj¹cych siê na ni¹, dziêki
temu jest pewnoœæ unikalnoœci naszej kompozycji.

Aby stworzyæ now¹, w³asn¹ stronê pocz¹tkow¹, nale¿y dodaæ pozycjê do
katalogu Strona pocz¹tkowa w szablonie tworzenia Instrukcji.

5/3.3.2.10–1 Strona pocz¹tkowa

Uwaga! dodanie w³asnej pozycji spowoduje automatyczne wy³¹cze-
nie innych, domyœlnych elementów z tego katalogu.

Formatowanie strony pocz¹tkowej Instrukcji 5/3.3.2.10 – Strona 1
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5/3.3.2.10 – Strona 2 Formatowanie strony pocz¹tkowej Instrukcji
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5/3.3.2.11 Import Instrukcji

Funkcja importu Instrukcji pozwala na zaimportowanie aktywnego pliku
Instrukcji stworzonej na innym komputerze w niniejszym programie. Na
zaimportowanej Instrukcji mo¿na pracowaæ dalej tak, jak na ka¿dej w³a-
snorêcznie tworzonej, edytuj¹c dowolne elementy.

Import odbywa siê poprzez wciœniêcie zaznaczonego na obrazku przyci-
sku.

5/3.3.2.11–1 Import

Przycisk ten otworzy okno wyboru pliku, gdzie nale¿y wskazaæ ¿¹dany
plik z uprzednio wyeksportowan¹ Instrukcj¹. Po zaimportowaniu u¿yt-
kownik powinien nadaæ tej Instrukcji nazwê oraz przypisaæ j¹ do jednego
z posiadanych w swojej bazie budynków.

Import Instrukcji 5/3.3.2.11 – Strona 1
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5/3.3.2.11 – Strona 2 Import Instrukcji
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5/3.3.2.12 Eksport Instrukcji

Eksport Instrukcji umo¿liwia stworzenie pliku o rozszerzeniu *.is, który
mo¿na przekazaæ innemu u¿ytkownikowi programu w celu dalszej edy-
cji b¹dŸ poszerzonej ewidencji.

Eksport odbywa siê poprzez otwarcie utworzonej wczeœniej i zapisanej
Instrukcji, ale przed przejœciem do trybu edycji, za pomoc¹ przycisku na
dole, który zosta³ zaznaczony na czerwono na obrazku.

5/3.3.2.12–1 Eksport

Po naciœniêciu przycisku poka¿e siê okno z wyborem miejsca, w którym
chce siê zapisaæ dan¹ Instrukcjê. Utworzony w ten sposób plik bêdzie
charakteryzowa³ siê rozszerzeniem *.is.

Eksport Instrukcji 5/3.3.2.12 – Strona 1
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5/3.3.2.12 – Strona 2 Eksport Instrukcji
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5/3.3.2.13  Kompaktowy wydruk Instrukcji

W czasie tworzenia Instrukcji u¿ytkownik mo¿e zdecydowaæ o u¿yciu
wydruku kompaktowego zamiast standardowego. Charakteryzuje siê on
zmniejszonymi czcionkami tekstu g³ównego oraz ulepszonym zarz¹dza-
niem interlini¹ w tekœcie i op³ywem tekstu w stosunku do obrazów. To, ¿e
wydruk ma byæ kompaktowy, wskazywane jest na obrazku poni¿ej.
Po zaznaczeniu checkboksu nale¿y standardowo wywo³aæ podgl¹d wy-
druku przez drukarkê.

Rys. 5/3.3.2.13–1 Polecenie wywo³ania wydruku kompaktowego

Kompaktowy wydruk Instrukcji 5/3.3.2.13 – Strona 1
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5/3.4 Okresowa aktualizacja Instrukcji Bezpieczeñstwa
Po¿arowego

Funkcja w programie pozwalaj¹ca odnotowywaæ, kiedy przypada data naj-
bli¿szej aktualizacji Instrukcji oraz dodawaæ komentarze, niezbêdne w przy-
padku aktualizacji dokumentu zwi¹zanej z modernizacj¹ budynku.

Funkcja przypomina o obowi¹zku zawartym w Rozporz¹dzeniu z 30 czerwca
2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków, innych obiektów
budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719), § 6.2 ust. 7.: „Instrukcja
bezpieczeñstwa po¿arowego jest poddawana okresowej aktualizacji, co naj-
mniej raz na 2 lata, a tak¿e po takich zmianach sposobu u¿ytkowania obiektu
lub procesu technologicznego, które wp³ywaj¹ na zmianê warunków ochro-
ny przeciwpo¿arowej”.

Rys. 5/3.4–1. Aktualizacja Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Okresowa aktualizacja Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.4 – Strona 1
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5/3.4 – Strona 2 Okresowa aktualizacja Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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W³asne pola w Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.5 – Strona 1

5/3.5 W³asne pola w Instrukcji Bezpieczeñstwa

Po¿arowego

Funkcja „W³asne pola” pozwala na dodawanie do dokumentu indywidual-
nych treœci. Aby dodaæ nowe pole, nale¿y klikn¹æ ikonê  (rys. 5/3.5–1),
nastêpnie na spisie treœci w lewej czêœci modu³u,

Rys. 5/3.5–1 Górna czêœæ okna dodawania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿a-
rowego

Uka¿e siê nowe pole zaznaczone na niebiesko o tymczasowej treœci [brak
tekstu] rys. 5/3.5–2.

Rys. 5/3.5–2 widok nowo dodanego pola w spisie treœci Instrukcji Bezpie-
czeñstwa Po¿arowego

Po wpisaniu treœci, np. Wykaz parametrów obiektu, w spisie treœci pojawi siê
dana treœæ (rys. 5/3.5–3).

Rys. 5/3.5–3 widok nowo dodanego pola w spisie treœci z w³aœciwie przepi-
san¹ nazw¹

Aby usun¹æ pole, nale¿y klikn¹æ ikonê .

Uwaga! pola w³asne u¿ytkownika zapisywane s¹ w pamiêci programu,
podczas opracowywania nowych Instrukcji mo¿na wybraæ je z biblioteki
podpowiedzi, dostêpnej po klikniêciu w przycisk „Pobierz wczeœniej opra-
cowane pole”.
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5/3.6 Obliczanie gêstoœci obci¹¿enia ogniowego

Aby obliczyæ gêstoœæ obci¹¿enia ogniowego dla danego budynku, mo¿na
skorzystaæ z kalkulatora. Aby go w³¹czyæ, nale¿y klikn¹æ przycisk
Oblicz.

Rys. 5/3.6–1. Przycisk Oblicz

Rys. 5/3.6–2. Obliczanie gêstoœci obci¹¿enia ogniowego

Obliczanie gêstoœci obci¹¿enia ogniowego 5/3.6 – Strona 1
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5/3.6 – Strona 2 Obliczanie gêstoœci obci¹¿enia ogniowego

Po wybraniu odpowiednich materia³ów, ich masy oraz okreœleniu powierz-
chni, na której siê znajduj¹, u¿ytkownik mo¿e zaznaczyæ, aby te informa-
cje przenios³y siê do treœci tego punktu i by³y widoczne w Instrukcji. Uzu-
pe³nieniu automatycznie ulega tak¿e tekst podsumowuj¹cy ca³kowit¹
gêstoœæ.

Rys. 5/3.6–3. Nadpisywanie obliczeñ do treœci instrukcji
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Obliczanie gêstoœci obci¹¿enia ogniowego 5/3.6 – Strona 3

W Instrukcji dane te bêd¹ wygl¹da³y nastêpuj¹co:

Rys. 5/3.6–4. Widok nadpisanych obliczeñ w instrukcji



Lipiec 2017

5/3.6 – Strona 4 Obliczanie gêstoœci obci¹¿enia ogniowego
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Poka¿ plan obiektu w module Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego 5/3.7 – Strona 1

5/3.7 Poka¿ plan obiektu w module Instrukcja

Bezpieczeñstwa Po¿arowego

Na dole okna otwartej Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego znajduje
siê ikona, która pozwala na podgl¹d wszystkich planów obiektu powi¹za-
nych z edytowan¹ instrukcj¹.

Rys. 5/3.7–1. Ikona podgl¹du planu obiektu

Klikniêcie ikony wywo³uje okno wyboru powi¹zanych planów. Aby otwo-
rzyæ podgl¹d planu, nale¿y zaznaczyæ odpowiedni wiersz i klikn¹æ przy-
cisk Wybierz.

Rys. 5/3.7–2. Okno wyboru planu obiektu

Wybranie planu obiektu wywo³uje okno modu³u Plan Obiektu, który umo¿-
liwia: podgl¹d, pe³n¹ edycjê oraz wydruk planu.
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5/3.7 – Strona 2 Poka¿ plan obiektu w module Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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Modyfikacja struktury dokumentu 5/3.8 – Strona 1

5/3.8  Modyfikacja struktury dokumentu

Uruchomienie trybu modyfikacji struktury dokumentu pozwala w trakcie two-
rzenia IBP dowolnie modyfikować wszystkie punkty i podpunkty instrukcji.

Rys. 5/3.8-1. Modyfikacja struktury dokumentu

Po kliknięciu przycisku „i” na prawo od opcji, wyświetla się krótka notka 
informująca, że jakiekolwiek przyszłe zmiany dodane w instrukcji nie są za-
pisywane na stałe. 
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5/4 Modu³ Raport PSP

5/4.1 Opis modu³u

Modu³ pozwala:

wygenerowaæ, zgodnie z § 6 ust. 2 Rozporz¹dzenia z 30 czerwca 2010 r.
w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków, innych obiektów bu-
dowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719), dokumentacjê dla Pañ-
stwowej Stra¿y Po¿arnej zawieraj¹c¹ warunki ochrony przeciwpo¿arowej
oraz Plany Obiektu wraz z terenem przyleg³ym,
przekazaæ wspomnian¹ dokumentacjê w formie elektronicznej do jednost-
ki, zgodnie z § 6 ust. 5 dla budynków wymienionych w § 28 ust. 1 Rozpo-
rz¹dzenia z 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej
budynków, innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109,
poz. 719).

Rys. 5/4.1–1. Widok g³ównego okna modu³u Raport PSP

Opis modu³u 5/4.1 – Strona 1
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5/4.2 Generowanie Raportu PSP

Do raportu automatycznie zaci¹gaj¹ siê wymagane przez rozporz¹dzenie
punkty z Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego zwi¹zane z warunkami ochro-
ny przeciwpo¿arowej oraz planami obiektu (pod warunkiem ¿e zosta³y one
uprzednio sporz¹dzone w module Instrukcja Bezpieczeñstwa Po¿arowego).

Aby utworzyæ Raport dla PSP, nale¿y w g³ównym oknie modu³u klikn¹æ iko-
nê , po czym otworzy siê okno Dodawania Raportu PSP (rys. 5/4.2–1.).

Rys. 5/4.2–1. Dodawanie Raportu PSP

Obowi¹zkowo nale¿y wype³niæ pola: nazwa raportu, Instrukcja Bezpieczeñ-
stwa Po¿arowego (wybieraj¹c instrukcjê z listy dostêpnej po klikniêciu ).

Aby strona tytu³owa raportu by³a czytelna, nale¿y tak¿e uzupe³niæ pola Dane
do Raportu PSP. Zmiany zatwierdzane s¹ przyciskiem 

5/4.2 – Strona 2 Generowanie Raportu PSP
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5/4.3 Podgl¹d i wydruk Raportu PSP

Po zatwierdzeniu zmian na karcie dodawania Raportu PSP, program odeœle
u¿ytkownika do okna trybu przegl¹dania raportu (rys. 5/4.3–1.).

Rys. 5/4.3–1. Przegl¹danie Raportu PSP

Aby wydrukowaæ raport, nale¿y klikn¹æ ikonê  , wyeksportowaæ do pliku
w formacie .pdf  lub .doc  oraz pliku .html  (przegl¹darki interneto-
wej).

Rys. 5/4.3–2. Podgl¹d Raportu PSP w formacie .pdf

Podgl¹d i wydruk Raportu PSP 5/4.3 – Strona 1
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5/4.3.1 Wysy³anie Raportu PSP w formie e-mail

Aby wys³aæ raport, nale¿y klikn¹æ  w górnej czêœci g³ównego okna modu³u
Raport PSP, po czym otworzy siê okno wyboru jednostki PSP (rys. 5/4.3.1–1.).

Rys. 5/4.3.1–1. Wybór jednostki PSP

Wybór jednostki PSP nale¿y zaakceptowaæ, klikaj¹c , po czym
w domyœlnym programie pocztowym otworzy siê e-mail z wype³nionym ad-
resem, tematem oraz treœci¹, do którego nale¿y za³¹czyæ Raport PSP.
(rys. 5/4.3–2.).

5/4.3.1 – Strona 2 Wysy³anie Raportu PSP w formie e-maila
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5/5 Modu³ Niezbêdnik

5/5.1 Opis modu³u

Niezbêdnik zawiera dodatkow¹ dokumentacjê, tak¹ jak: listy kontrolne, sce-
nariusze ewakuacji czy protoko³y kontroli ró¿nego typu instalacji.

Modu³ zosta³ podzielony na dwie czêœci:

� Dokumenty standardowe,
� Moje dokumenty.

Czêœæ Dokumenty standardowe posiada wzorce dokumentów, które s¹ za-
mieszczone w programie w postaci drzewa, co umo¿liwia ich szybkie odna-
lezienie (rys. 5/5.1–1.).

Rys. 5/5.1–1. Dokumenty standardowe

Czêœæ Moje dokumenty pozwala za³¹czaæ dowolne formaty plików,
np. .doc, .xsl, .pdf, .igp itp.

Opis modu³u 5/5.1 – Strona 1
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Poszczególne pliki mog¹ byæ grupowane w folderach, co u³atwia ich póŸ-
niejsze odnalezienie (rys. 5/5.1–2.).

Rys. 5/5.1–2. Moje dokumenty

W panelu narzêdzi dostêpne s¹ nastêpuj¹ce funkcje:

– dodanie folderu,
– dodanie pliku,
– zmiana nazwy folderu lub pliku,
– usuniêcie folderu lub pliku.

Po klikniêciu ikony  pojawi siê okno umo¿liwiaj¹ce wpisanie nazwy no-

wego folderu.

5/5.1 – Strona 2 Opis modu³u
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Rys. 5.5.1–3. Dodawanie folderu

Wybór ikony  spowoduje pojawienie siê okna umo¿liwiaj¹cego za³¹cze-
nie pliku.

Rys. 5.5.1–4. Dodawanie pliku

UWAGA !
Jeœli przed klikniêciem ikony dodania pliku lub folderu aktualnie zazna-
czon¹ pozycj¹ na drzewie dokumentów jest inny folder lub plik, wówczas
nowy element zostanie dodany pod bie¿¹cym folderem.

Opis modu³u 5/5.1 – Strona 3
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5/5.1 – Strona 4 Opis modu³u
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5/3.2 Dodawanie i edycja Instrukcji Bezpieczeñstwa

Po¿arowego

Dodawanie nowej Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego rozpoczyna siê po
klikniêciu ikony  na pasku narzêdzi (rozdz. 4/2.1 Zarz¹dzanie modu³em).
Po klikniêciu tej¿e ikony wyœwietli siê okno z wyborem rodzaju Instrukcji.
Z kolei edycja rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniej Instrukcji Bezpie-
czeñstwa Po¿arowego na liœcie i klikniêciu ikony  lub po wybraniu odpo-
wiedniej pozycji z listy poprzez podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przy-
cisku Edytuj.

Rys. 5/3.2–1. Okno dodawania Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego

W górnej czêœci okna Dodawanie Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego,
znajduje siê pole Obiekt/Budynek (rys. 5/3.2–2.), nale¿y powi¹zaæ Instruk-
cjê z obiektem/budynkiem. Mo¿na dokonaæ wyboru obiektu lub budynku po
klikniêciu ikony. Informacje dodane w ten sposób bêd¹ widoczne równie¿
w module Dane Obiektu.

Rys. 5/3.2–2. Górna czêœæ okna dodawania

Istnieje tak¿e mo¿liwoœæ nadania nazwy opracowywanej instrukcji, wpi-
suj¹c w pole Nazwa wybran¹ treœæ.

5/3.2 – Strona 2 Dodawanie i edycja Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego
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5/6 Modu³ Scenariusz ewakuacji

5/6.1 Opis modu³u

Modu³ s³u¿y do opracowania Scenariusza ewakuacji zgodnie z rozporz¹dze-
niem z 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków,
innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719), który mówi:

„W³aœciciel lub zarz¹dca obiektu przeznaczonego dla ponad 50 osób bêd¹-
cych jego sta³ymi u¿ytkownikami, niezakwalifikowanego do kategorii zagro-
¿enia ludzi ZL IV, powinien co najmniej raz na 2 lata przeprowadzaæ prak-
tyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków ewakuacji z ca³ego obiektu.

W przypadku obiektów, w których cyklicznie zmienia siê jednoczeœnie grupa
powy¿ej 50 u¿ytkowników, w szczególnoœci: szkó³, przedszkoli, internatów,
domów studenckich, praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunków
ewakuacji nale¿y dokonaæ – co najmniej raz na rok, jednak w terminie nie
d³u¿szym ni¿ 3 miesi¹ce od dnia rozpoczêcia korzystania z obiektu przez
nowych u¿ytkowników”.

Rys. 5/6.1–1. Widok okna g³ównego modu³u Scenariusz ewakuacji

Opis modu³u 5/6.1 – Strona 1

Modu³ s³u¿y do opracowania Scenariusza ewakuacji, zgodnie z Rozporządze-
niem Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 7 czerwca 2010 r. 
w sprawie ochrony ppoż. budynków, innych obiektów budowlanych i terenów 
(Dz. U. 2023 poz. 822), które mówi:
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5/6 Modu³ Scenariusz ewakuacji

5/6.1 Opis modu³u

Modu³ s³u¿y do opracowania Scenariusza ewakuacji zgodnie z rozporz¹dze-
niem z 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków,
innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719), który mówi:

„W³aœciciel lub zarz¹dca obiektu przeznaczonego dla ponad 50 osób bêd¹-
cych jego sta³ymi u¿ytkownikami, niezakwalifikowanego do kategorii zagro-
¿enia ludzi ZL IV, powinien co najmniej raz na 2 lata przeprowadzaæ prak-
tyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków ewakuacji z ca³ego obiektu.

W przypadku obiektów, w których cyklicznie zmienia siê jednoczeœnie grupa
powy¿ej 50 u¿ytkowników, w szczególnoœci: szkó³, przedszkoli, internatów,
domów studenckich, praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunków
ewakuacji nale¿y dokonaæ – co najmniej raz na rok, jednak w terminie nie
d³u¿szym ni¿ 3 miesi¹ce od dnia rozpoczêcia korzystania z obiektu przez
nowych u¿ytkowników”.

Rys. 5/6.1–1. Widok okna g³ównego modu³u Scenariusz ewakuacji
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5/6 Modu³ Scenariusz ewakuacji

5/6.1 Opis modu³u

Modu³ s³u¿y do opracowania Scenariusza ewakuacji zgodnie z rozporz¹dze-
niem z 30 czerwca 2010 r. w sprawie ochrony przeciwpo¿arowej budynków,
innych obiektów budowlanych i terenów (Dz. U. Nr 109, poz. 719), który mówi:

„W³aœciciel lub zarz¹dca obiektu przeznaczonego dla ponad 50 osób bêd¹-
cych jego sta³ymi u¿ytkownikami, niezakwalifikowanego do kategorii zagro-
¿enia ludzi ZL IV, powinien co najmniej raz na 2 lata przeprowadzaæ prak-
tyczne sprawdzenie organizacji oraz warunków ewakuacji z ca³ego obiektu.

W przypadku obiektów, w których cyklicznie zmienia siê jednoczeœnie grupa
powy¿ej 50 u¿ytkowników, w szczególnoœci: szkó³, przedszkoli, internatów,
domów studenckich, praktycznego sprawdzenia organizacji oraz warunków
ewakuacji nale¿y dokonaæ – co najmniej raz na rok, jednak w terminie nie
d³u¿szym ni¿ 3 miesi¹ce od dnia rozpoczêcia korzystania z obiektu przez
nowych u¿ytkowników”.

Rys. 5/6.1–1. Widok okna g³ównego modu³u Scenariusz ewakuacji
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5/6.2 Dodawanie i edycja Scenariusza ewakuacji

Dodawanie nowego Scenariusza ewakuacji rozpoczyna siê po klikniêciu iko-
ny  na pasku narzêdzi (punkt 4/3.1 Zarz¹dzanie modu³em). Z kolei edycja
rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniej Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿a-
rowego na liœcie i klikniêciu ikony  lub po wybraniu odpowiedniej pozycji
z listy poprzez podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przycisku Edytuj.

Rys. 5/6.2–1. Okno dodawania Scenariusza ewakuacji

W górnej czêœci okna Dodawania Scenariusza ewakuacji, znajduje siê pole
Obiekt/Budynek (rys. 5.6.2–2), nale¿y powi¹zaæ Scenariusz z obiektem/bu-
dynkiem. Mo¿na dokonaæ wyboru obiektu lub budynku po klikniêciu ikony

. Informacje dodane w ten sposób bêd¹ widoczne równie¿ w module Dane
Obiektu.

Dodawanie i edycja Scenariusza ewakuacji 5/6.2 – Strona 1
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5/6.2 – Strona 2 Dodawanie i edycja Scenariusza ewakuacji

Rys. 5/6.2–2. Górna czêœæ okna dodawania

Mo¿na tak¿e nadaæ nazwê dla opracowywanego Scenariusza, wpisuj¹c
w pole Nazwa wybran¹ przez nas treœæ.
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5/6.3 Tworzenie Scenariusza ewakuacji

Przystêpuj¹c do opracowywania Scenariusza ewakuacji, nale¿y pamiêtaæ
o zasadach jej tworzenia.

5/6.3.1 Spis treœci Scenariusza ewakuacji

Lewa czêœæ okna dodawania Scenariusza stanowi spis treœci. Sk³ada siê on ze
strony pocz¹tkowej, dziesiêciu g³ównych punktów (rozwijanych na podpunkty)
oraz za³¹czników.

Rys. 5.3.3.1–1. Spis treœci Scenariusza ewakuacji

Spis treœci Scenariusza ewakuacji 5/6.3.1 – Strona 1
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5/6.3.1.1 Korzystanie ze spisu treœci

Pasek zarz¹dzania spisem treœci

Nad spisem treœci znajduje siê pasek zarz¹dzania punktami spisu.
(rys. 5/6.3.1.1–1).

Rys. 5/6.3.1.1–1. Pasek zarz¹dzania punktami spisu treœci

Za pomoc¹ ikony  Zwiñ wszystko, podpunkty spisu treœci ulegaj¹ zwiniê-
ciu do g³ównych punktów. Z kolei, ikona  ma zastosowanie zupe³nie prze-
ciwnie (s³u¿y rozwijaniu punktów na podpunkty).

Wyszukiwanie

Pasek zarz¹dzania zawiera tak¿e opcjê wyszukiwania „po nazwie” wyrazów
ze spisu treœci , np. przy wpisaniu s³owa – warunki, pro-
gram wyszuka i poka¿e, ile razy dane s³owo wystêpuje w spisie treœci Scena-
riusza oraz za pomoc¹ strza³ek lewo/prawo odeœle do konkretnych punktów
zgodnych z kryteriami wyszukiwania.

Rys. 5/6.3.1.1–2. Wyszukiwanie s³ów kluczowych spisu treœci

5/6.3.1.1 – Strona 2 Korzystanie ze spisu treœci
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Zmiana nazwy punktów spisu treœci

Istnieje mo¿liwoœæ zmiany nazwy punktów spisu treœci, w polu Katalog
(rys. 5/6.3.1.1–3), widoczna jest aktualna nazwa punktu.

Rys. 5/6.3.1.1–3. Pole zmiany nazwy punktów spisu treœci

Podœwietlaj¹c nazwê punktu kursorem myszki, mo¿na j¹ wymazaæ (korzysta-
j¹c na klawiaturze komputera z przycisku  Backspace) i wprowadziæ w³asn¹
nazwê.

Rys. 5/6.3.1.1–4. Zmiana nazwy punktu spisu treœci

Zmieniona przez nas nazwa bêdzie widoczna w spisie treœci.

Przywracanie domyœlnej nazwy punktów spisu treœci

Aby przywróciæ domyœln¹ nazwê punktu ze spisu treœci, nale¿y klikn¹æ przy-
cisk 

Korzystanie ze spisu treœci 5/6.3.1.1 – Strona 3
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5/6.3.2 Wype³nianie punktów Scenariusza ewakuacji

Wype³niaj¹c Scenariusz, nale¿y pamiêtaæ i¿ edytowalne treœci punktów ozna-
czone s¹ znakiem . W punktach numerowanych np. 3.2, mo¿na edytowaæ
jedynie ich nazwê (patrz rozdz. 5.6.3.1.1).

Po klikniêciu ikony  na ekranie wyœwietli siê widok okna edycji, prezento-
wany poni¿ej.

Rys. 5/6.3.2–1. Widok okna edycji punktów spisu treœci

Okno edycji sk³ada siê z trzech wa¿nych dla u¿ytkownika czêœci:
1. Pole komentarz z poleceniem dla u¿ytkownika (rozdz. 5.6.3.2.1).
2. Pole z treœci¹ wyjœciow¹ (rozdz. 5.6.3.2.2).
3. Pole podpowiedzi (rozdz. 5.6.3.2.3).

Wype³nianie punktów Scenariusza ewakuacji 5/6.3.2 – Strona 1
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5/6.3.2.1 Pola komentarze z poleceniem dla u¿ytkownika

Do ka¿dego z punktów zosta³ utworzony komentarz z tzw. poleceniem. Pole
to mówi, co u¿ytkownik powinien zrobiæ z danym punktem. Komentarz znaj-
duje siê w czerwonej ramce, np.:

albo

5/6.3.2.2 Pole z treœci¹ wyjœciow¹

Aby u³atwiæ u¿ytkownikowi opracowywanie Scenariusza do wszystkich pól
zosta³y opracowane tzw. treœci wyjœciowe, przygotowane przez rzeczoznaw-
cê ppo¿. widoczne w polu po prawej stronie (rys. 5/6.3.2.2–1). S¹ to treœci
uniwersalne, ze wzglêdu na odrêbn¹ specyfikê typów budynków.

Rys. 5/6.3.2.2–1. Pole z treœci¹ wyjœciow¹

5/6.3.2.2 – Strona 2 Pole z treœci¹ wyjœciow¹
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Treœæ punktu mo¿na dowolnie edytowaæ na w³asne potrzeby, korzystaj¹c
z panelu edycji.

Rys. 5/6.3.2.2–2. Panel edycji pola z treœci¹ wyjœciow¹

Pola nale¿y uzupe³niaæ, kieruj¹c siê komentarzem z poleceniem opisa-
nym w rozdz. 5/6.3.2.1, który wskazuje, czy dan¹ treœæ nale¿y zaimple-
mentowaæ do opracowywanej Scenariusz czy uzupe³niæ o dane dostêpne
w dokumentacji technicznej budynku.

5/6.3.2.3 Pola z przyk³adami

Aby u³atwiæ pracê nad treœci¹, w poszczególnych punktach, znajduj¹ siê
podpowiedzi. Jeœli uznaj¹ Pañstwo, ¿e podpowiedŸ pasuje do opracowy-
wanej przez Pañstwa Scenariusz mo¿na j¹ skopiowaæ i przenieœæ (wkle-
iæ) bezpoœrednio do pola z treœci¹ wyjœciow¹.

Rys. 5/6.3.2.3–1. Pole z przyk³adem

Pola z przyk³adami 5/6.3.2.3 – Strona 1
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5/6.3.2.5 – Strona 2 Wstawianie planu obiektu do scenariusza ewakuacji

5/6.3.2.4 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”

Aby automatycznie wype³niæ czêœæ informacji ze strony pocz¹tkowej, na-
le¿y wybraæ funkcjê „Wstaw automatycznie”. Program zaci¹gnie wtedy
dane, które wpisywaliœcie Pañstwo w module Dane obiektu. Przed skorzy-
staniem z tej funkcji nale¿y najpierw wybraæ budynek, którego dotyczy
scenariusz.

Rys. 5/6.3.2.4–1 Po³o¿enie przycisku Wstaw automatycznie

5/6.3.2.5 Wstawianie planu obiektu do scenariusza ewakuacji

Aby wstawiæ do scenariusza ewakuacji do punktu 3. plan obiektu z zazna-
czonym miejscem zbiórki ewakuacyjnej oraz drogami ewakuacyjnymi,
mo¿na zaimportowaæ plan obiektu za pomoc¹ przycisku Wstaw plany.

Rys. 5/6.3.2.5–1 Wstawianie planu obiektu do scenariusza ewakuacji
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5/7 Modu³ Wyposa¿enie ppo¿.

5/7.1 Opis modu³u

Modu³ pozwala:
� zewidencjonowaæ wyposa¿enie ppo¿., w tym urz¹dzenia przeciwpo¿a-

rowe (sta³e i pó³sta³e urz¹dzenia gaœnicze i zabezpieczaj¹ce, urz¹dzenia
wchodz¹ce w sk³ad dŸwiêkowego systemu ostrzegawczego i systemu sy-
gnalizacji po¿arowej, w tym urz¹dzenia sygnalizacyjno-alarmowe, urz¹-
dzenia odbiorcze alarmów po¿arowych i urz¹dzenia odbiorcze sygna³ów
uszkodzeniowych, instalacje oœwietlenia ewakuacyjnego, hydranty we-
wnêtrzne i zawory hydrantowe, hydranty zewnêtrzne, pompy w pompow-
niach przeciwpo¿arowych, przeciwpo¿arowe klapy odcinaj¹ce, urz¹dze-
nia oddymiaj¹ce, urz¹dzenia zabezpieczaj¹ce przed powstaniem wybuchu
i ograniczaj¹ce jego skutki, kurtyny dymowe oraz drzwi, bramy przeciw-
po¿arowe i inne zamkniêcia przeciwpo¿arowe, je¿eli s¹ wyposa¿one
w systemy sterowania, przeciwpo¿arowe wy³¹czniki pr¹du oraz dŸwigi
dla ekip ratowniczych), podrêczny sprzêt gaœniczy (hydronetki, gaœnice,
agregaty gaœnicze i koce gaœnicze) oraz techniczne œrodki zabezpiecze-
nia przeciwpo¿arowego (instalacja elektryczna, wentylacja i klimatyza-
cja, oœwietlenie awaryjne, tryskacze, urz¹dzenia do usuwania dymu z kla-
tek, czujki dymu, mg³a wodna wysokociœnieniowa);

� odnotowaæ przeprowadzone przegl¹dy i kontrole sprzêtu, zgodnie z § 3
ust. 2 (Dz. U. Nr 109, poz. 719): „Urz¹dzenia przeciwpo¿arowe oraz ga-
œnice przenoœne i przewoŸne, zwane dalej gaœnicami, powinny byæ pod-
dawane przegl¹dom technicznym i czynnoœciom konserwacyjnym, zgod-
nie z zasadami i w sposób okreœlony w Polskich Normach dotycz¹cych
urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych i gaœnic, w dokumentacji techniczno-ru-
chowej oraz w instrukcjach obs³ugi, opracowanych przez ich producen-
tów”;

� ustaliæ okres przegl¹du/konserwacji, np. 1 rok dla gaœnic lub 5 lat dla hy-
drantów wewnêtrznych, oraz ustawiæ przypomnienie o zbli¿aj¹cym siê
terminie ponownego przegl¹du/konserwacji;

� do³¹czyæ dokumentacjê dotycz¹c¹ urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych, pod-
rêcznego sprzêtu gaœniczego, oznakowania budynku i technicznych œrod-
ków zabezpieczenia przeciwpo¿arowego.

Opis modu³u 5/7.1 – Strona 1
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Rys. 5/7.1–1. Widok g³ównego okna modu³u Wyposa¿enie ppo¿.

5/7.1 – Strona 2 Opis modu³u



Listopad 2011

5/7.2 Dodawanie i edycja strefy po¿arowej

Uwaga! Przed dokonaniem czynnoœci ewidencyjnych i przegl¹dów wypo-
sa¿enia ppo¿., nale¿y okreœliæ strefê po¿arow¹, w której dany sprzêt siê
znajdujê.

Zgodnie z definicj¹ strefy po¿arowej mo¿e ona stanowiæ ca³y budynek lub
jego czêœæ oddzielon¹ od innych budynków, lub innych czêœci budynku ele-
mentami oddzielenia przeciwpo¿arowego (œciany, stropy) b¹dŸ te¿ pasami
wolnego terenu (art. 226 ust. 1 – Dz. U. 75, poz. 690).

Dodawanie strefy po¿arowej rozpoczyna siê po klikniêciu ikony  Dodaj
strefê po¿arow¹, na pasku narzêdzi (patrz rozdz. 4/2.1 Zarz¹dzanie modu-
³em). Z kolei edycja rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniej strefy po¿a-
rowej na liœcie i klikniêciu ikony  lub po wybraniu odpowiedniej pozycji
z listy poprzez podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przycisku Edytuj.

W oknie Dodawania strefy po¿arowej (rys. 5/7.2–1.) nale¿y obowi¹zkowo
wybraæ obiekt, któremu przypisana ma zostaæ strefa po¿arowa, po klikniêciu

  nale¿y wybraæ obiekt z listy dostêpnych obiektów. W polu Strefa po¿aro-
wa nale¿y wpisaæ wybran¹ nazwê strefy, np. strefa po¿arowa I, i zatwierdziæ
przyciskiem OK.

Rys. 5/7.2–1. Dodawanie strefy po¿arowej

Dodawanie i edycja strefy po¿arowej 5/7.2 – Strona 1
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5/7.3 Dodawanie urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych
oraz podrêcznego sprzêtu gaœniczego

Po okreœleniu strefy po¿arowej, na obszarze której znajduje siê wyposa¿enie,
u¿ytkownik wybiera z dolnego menu Informacje dodatkowe (rys. 5/7.3–1.),
jedn¹ z dwóch zak³adek:

urz¹dzenie przeciwpo¿arowe,
podrêczny sprzêt gaœniczy.

Rys. 5/7.3–1 Informacje dodatkowe

Nastêpnie nale¿y klikn¹æ na ikonê  Dodaj, otworzy siê okno przedstawio-
ne na rys. 5/7.3–2. (w tym wypadku dla podrêcznego sprzêtu gaœniczego).

Rys. 5/7.3–2. Dodawanie podrêcznego sprzêtu gaœniczego

Dodawanie urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych oraz podrêcznego sprzêtu gaœniczego 5/7.3 – Strona 1
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Podgrupa

W polu Podgrupa nale¿y wybraæ rodzaj wyposa¿enia przeciwpo¿arowego:
dla urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych

Rys. 5/7.3–3 Wybór podgrupy urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych

dla podrêcznego sprzêtu gaœniczego

Rys. 5/7.3–4. Wybór podgrupy podrêcznego sprzêtu gaœniczego

Cecha

Uwaga! Czêœæ z podgrup dzieli siê na wê¿sze kategorie, dlatego te¿ przy
niektórych podgrupach, np. Gaœnicach, w polu cecha wyœwietli siê lista
z dostêpnymi typami gaœnic (rys. 5/7.2–5).

Rys. 5/7.3–5. Wybór cech danej podgrupy

Lokalizacja

Pole lokalizacja s³u¿y przypisaniu dok³adniejszej lokalizacji sprzêtu ppo¿.
ni¿ strefa po¿arowa. Po klikniêciu  uka¿e siê okno wyboru lokalizacji
(rys. 5/7.2–6).

5/7.3 – Strona 2 Dodawanie urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych oraz podrêcznego sprzêtu gaœniczego
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Uwaga! Pole lokalizacja nie jest polem obowi¹zkowym. Oznacza to, ¿e
nie trzeba go wype³niaæ, jeœli u¿ytkownik stwierdzi, ¿e okreœlenie strefy
po¿arowej z punktu 5/7.2 jest wystarczaj¹ce dla rozmieszczenia wyposa-
¿enia ppo¿.

Rys. 5/7.3–6. Okno wyboru lokalizacji wyposa¿enia ppo¿.

Klikaj¹c na ikonê  Dodaj, u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ wpisania nazwy loka-
lizacji, np. 1 piêtro (rys. 5/7.2–7.).

Rys. 5/7.3–7. Dodawanie lokalizacji wyposa¿enia ppo¿.

Po przypisaniu nazw lokalizacji, nale¿y j¹ zatwierdziæ, klikaj¹c .
W dalszej kolejnoœci pozostaje wybraæ jedn¹ z utworzonych lokalizacji i klik-
n¹æ  (rys. 5/7.2–8.).

Dodawanie urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych oraz podrêcznego sprzêtu gaœniczego 5/7.3 – Strona 3
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Rys. 5/7.3–8. Lista wyboru lokalizacji wyposa¿enia ppo¿. w budynku

Iloœæ

Pole pozwala przypisaæ wiêcej ni¿ jedno identyczne urz¹dzenie ppo¿. w da-
nej lokalizacji.

Uwaga! Pole Iloœæ nie jest obowi¹zkowe.

5/7.3 – Strona 4 Dodawanie urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych oraz podrêcznego sprzêtu gaœniczego
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5/7.3.1 Ewidencjonowanie znaków ppo¿.

Aby zewidencjonowaæ znaki PN rozmieszczone w budynku, nale¿y z dolne-
go menu wybraæ zak³adkê „Oznakowanie budynku” (Rys. 5/7.3.1-1).

Rys. 5/7.3.1-1 Oznakowanie budynku

Nastêpnie nale¿y klikn¹æ na ikonê  Dodaj, otworzy siê okno przedstawio-

ne na rys. 5/7.3.1-2.

Rys. 5/7.3.1-2 Dodawanie znaku PN do strefy po¿arowej

Ewidencjonowanie znaków ppo¿. 5/7.3.1 – Strona 1
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Grupa znaków

W polu Grupa znaków nale¿y wybraæ kategorie znaków.

Rys. 5/7.3.1-3 Wybór kategorii znaków PN

Lokalizacja

Pole Lokalizacja s³u¿y przypisaniu dok³adniejszej lokalizacji znaków (patrz
rys. 5/7.3-6 Okno wyboru lokalizacji).

5/7.3.1 – Strona 2 Ewidencjonowanie znaków ppo¿.
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5/7.3.2 Techniczne œrodki zabezpieczenia przeciwpo¿arowego

Zgodnie z definicj¹ zawart¹ w Dz. U. Nr 109, poz. 719 przez Techniczne œrodki
zabezpieczenia przeciwpo¿arowego nale¿y rozumieæ urz¹dzenia, sprzêt, in-
stalacje i rozwi¹zania budowlane s³u¿¹ce zapobieganiu powstawaniu i roz-
przestrzenianiu siê po¿arów.

Aby dodaæ techniczne œrodki zabezpieczenia przeciwpo¿arowego, nale¿y klik-
n¹æ ikonê , po czym na ekranie pojawi siê okno dodawania (rys. 5/7.3.2–1).

Rys. 5/7.3.2–1. Okno dodawania technicznych œrodków zabezpieczenia prze-
ciwpo¿arowego

Techniczne œrodki zabezpieczenia przeciwpo¿arowego 5/7.3.2 – Strona 1



Lipiec 2013

Aby wybraæ urz¹dzenie, instalacjê, sprzêt i rozwi¹zania budowlane, nale¿y
wybraæ je z listy (rys. 5/7.3.2–2).

Rys. 5/7.3.2–2. Lista wyboru urz¹dzeñ, instalacji, sprzêtu i rozwi¹zañ budo-
wlanych
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5/7.4 Przegl¹d techniczny i czynnoœci konserwacyjne

Aby dodaæ przegl¹d techniczny lub czynnoœci konserwacyjne, nale¿y w dol-
nej czêœci karty Dodawanie podrêcznego sprzêtu gaœniczego (rys. 5/7.3–2.)
lub karcie dodawanie urz¹dzenia ppo¿. wybraæ zak³adkê Przegl¹d technicz-
ny i czynnoœci konserwacyjne (rys. 5/7.4–1.).

Rys. 5/7.4–1. Zak³adka Przegl¹d techniczny i czynnoœci konserwacyjne

Zdarzenie

Zak³adka umo¿liwia zaplanowanie przegl¹dów/czynnoœci konserwacyjnych
okresowych oraz jednorazowych.

W wypadku przegl¹dów/konserwacji okresowych nale¿y wybraæ daty od–do
oraz wpisaæ okres, co jaki maj¹ odbywaæ siê wskazane czynnoœci.

Powiadomienie

Podczas dodawania powiadomienia okresowego (rys. 5/7.4–1.), po ka¿dora-
zowej zmianie daty lub okresu, program wyœwietla rzeczywiste daty powia-
domieñ. Mo¿na te¿ okreœliæ wyj¹tki.

Wyj¹tki

Przyk³ad wyj¹tku w powiadomieniach. Jeœli u¿ytkownik ¿yczy sobie, aby pro-
gram powiadamia³ go o zbli¿aj¹cym(-ej) siê przegl¹dzie/konserwacji

Przegl¹d techniczny i czynnoœci konserwacyjne 5/7.4 – Strona 1



Listopad 2011

co 3 miesi¹ce od 01.01.2012 do 31.12.2012 r., z wyj¹tkiem 01.06.2012 r.,
datê 01.06.2012 r. nale¿y umieœciæ na liœcie wyj¹tków (rys. 5/7.4–1.).

Po ka¿dorazowym wykonaniu zdarzenia, o ile wszystkie poprzednie zdarze-
nia zosta³y wykonane, program sam zaktualizuje datê od dla kolejnego po-
wiadomienia, na nastêpn¹.

Jeœli w opisanym powy¿ej przyk³adzie (przyjmuj¹c, ¿e jest marzec 2012 r.)
u¿ytkownik wykona³ ju¿ przegl¹d/konserwacje w styczniu i marcu, a ponie-
wa¿ ustawiony zosta³ wyj¹tek na czerwiec, to kolejn¹ dat¹ powiadomienia
bêdzie wrzesieñ 01.09.2012 r.

Gdyby natomiast u¿ytkownik nie wykona³ przegl¹du w styczniu (omin¹³ je-
den przegl¹d), a wykona³ kolejny w marcu, program poka¿e datê 01.01.2012
jako powiadomienie Przeterminowane, a dla daty 01.03.2012 automatycz-
nie ustawi wyj¹tek z opisem Wykonano.

W ten sposób u¿ytkownik wci¹¿ bêdzie widzia³ datê 01.01.2012 r. jako zda-
rzenie przeterminowane, a nie bêdzie informowany o wykonanym(-ej) prze-
gl¹dzie/konserwacji 01.03.2012 r. Natomiast w stosownym czasie zobaczy
jako kolejne powiadomienie datê 01.09.2012 r.
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5/7.5 Informacje o przegl¹dzie/czynnoœci konserwacyjnej

Na karcie Dodawanie podrêcznego sprzêtu gaœniczego (rys. 5/7.3–2.) lub kar-
cie dodawanie urz¹dzenia ppo¿. istnieje mo¿liwoœæ okreœlenia dodatkowych
informacji o przegl¹dzie/konserwacji. Aby dodaæ informacje o przegl¹dzie
technicznym lub czynnoœci konserwacyjnej, nale¿y w wybraæ zak³adkê In-
formacje o przegl¹dzie/konserwacji (rys. 5/7.5–1.).

Rys. 5/7.5–1. Zak³adka Informacje o przegl¹dzie/konserwacji

Poniewa¿ zgodnie z § 3 ust. 2 (Dz. U. Nr 109, poz. 719) „Urz¹dzenia prze-
ciwpo¿arowe oraz gaœnice przenoœne i przewoŸne, zwane dalej gaœnicami,
powinny byæ poddawane przegl¹dom technicznym i czynnoœciom konser-
wacyjnym, zgodnie z zasadami i w sposób okreœlony w Polskich Normach
dotycz¹cych urz¹dzeñ przeciwpo¿arowych i gaœnic, w dokumentacji tech-
niczno-ruchowej oraz w instrukcjach obs³ugi, opracowanych przez ich pro-
ducentów”.

W zak³adce u¿ytkownik mo¿e dokonaæ wyboru podstawy przegl¹du/konser-
wacji (rys. 5/7.5–2.).

Rys. 5/7.5–2. Podstawa przegl¹du/konserwacji

Informacje o przegl¹dzie/czynnoœci konserwacyjnej 5/7.5 – Strona 1
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Wed³ug:
Polskich Norm,
dokumentacji techniczno-ruchowej,
instrukcji obs³ugi producenta.

Wszystkie z powy¿szych opcji mog¹ zostaæ zaznaczone jednoczeœnie.

W przypadku Polskich Norm po zaznaczeniu tej opcji uka¿e siê ikona wybo-
ru normy , po jej klikniêciu program wyœwietli aktualnie obowi¹zuj¹ce normy
dotycz¹ce przegl¹du i czynnoœci konserwacyjnych dla wyposa¿enia ppo¿.
(rys. 5/7.5–3.). Nale¿y wybraæ odpowiedni¹ dla danego sprzêtu normê i za-
twierdziæ przyciskiem Wybierz.

Rys. 5/7.5–3. Okno wyboru norm dla wyposa¿enia ppo¿.
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5/7.6 Wydruk z ewidencji wyposa¿enia ppo¿.

Dla ka¿dej z dwóch grup wyposa¿enia ppo¿., tj. Urz¹dzenia przeciwpo¿aro-
we oraz Podrêczny sprzêt gaœniczy istnieje mo¿liwoœæ wydruku zbiorczego
raportu z zewidencjonowanego wyposa¿enia (rys. 5/7.6–1.).

Rys. 5/7.6–1. Przyk³adowy wydruk zewidencjonowanego podrêcznego
sprzêtu gaœniczego

Aby dokonaæ wydruku, nale¿y wybraæ ikonê drukuj  na wybranej zak³ad-
ce: Urz¹dzenia przeciwpo¿arowe lub Podrêczny sprzêt gaœniczy w dolnej
czêœci modu³u Wyposa¿enie ppo¿. nazwanej Informacje dodatkowe
(rys. 5/7.1–1. Widok g³ównego okna modu³u Wyposa¿enie ppo¿.).

Wydruk z ewidencji wyposa¿enia ppo¿. 5/7.6 – Strona 1
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5/7.6 – Strona 2 Wydruk z ewidencji wyposa¿enia ppo¿.
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5/7.7 Dokumentacja

We wszystkich zak³adkach w module: urz¹dzenia przeciwpo¿arowe, pod-
rêczny sprzêt gaœniczy, oznakowanie budynku i techniczne œrodki zabezpie-
czenia przeciwpo¿arowego mo¿na dodawaæ dokumentacjê.

5/7.7–1. Okno dodawania dokumentacji

Dokumentacja 5/7.7 – Strona 1
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5/7.7 – Strona 2 Dokumentacja
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5/8 Modu³ Powiadomienia

5/8.1 Opis modu³u

Rys. 5/8.1–1. Widok g³ównego okna modu³u powiadomienia.

Modu³ Powiadomienia jest œciœle powi¹zany z modu³ami Kalendarz oraz Wy-
posa¿enie ppo¿. Wyœwietla aktualn¹ listê zdarzeñ do wykonania oraz zda-
rzenia przeterminowane. Umo¿liwia dodawanie nowych zdarzeñ do wyko-
nania, edycjê i usuwanie istniej¹cych oraz ustalenie zakresu.

G³ówne funkcje modu³u Powiadomienia:
zarz¹dzanie zdarzeniami (dodawanie, edycja, usuwanie),
przypominanie o bie¿¹cych zdarzeniach do wykonania,
szybki dostêp do informacji o zdarzeniach przeterminowanych,
szybki dostêp do informacji o zdarzeniach zaplanowanych do wykona-
nia,
filtrowanie i wyszukiwanie zdarzeñ.

Opis modu³u 5/8.1 – Strona 1
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5/8.2 Dodawanie zdarzenia/powiadomienia

Dodawanie nowego zdarzenia rozpoczyna siê po klikniêciu ikony  na pa-
sku narzêdzi. Z kolei edycja rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniej po-
zycji na liœcie i klikniêciu ikony  lub wybraniu odpowiedniej pozycji z listy
poprzez podwójne jej klikniêcie i naciœniêcie przycisku Edytuj.

Dodawanie zdarzeñ odbywa siê przy pomocy formularza przedstawionego
poni¿ej.

Rys. 5/8.2–1. Dodawanie zdarzenia/powiadomienia

Do ka¿dego zdarzenia mo¿na przypisaæ powiadomienie, jednak nie jest to
konieczne.

5/8.2 – Strona 2 Dodawanie zdarzenia/powiadomienia
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Oznaczanie zdarzeñ jako wykonane i anulowane 5/8.3 – Strona 1

5/8.3 Oznaczanie zdarzeñ jako wykonane i anulowane

Zdarzenia mog¹ znajdowaæ siê w jednym z trzech stanów:
do wykonania – wyró¿nione kolorem czerwonym w kalendarzu, jeœli ist-
nieje ustawione powiadomienie dla zdarzenia, wówczas bêdzie siê ono
pojawiaæ równie¿ w module Kalendarz,
wykonane – brak powiadamiania, zdarzenie dostêpne jedynie w module
Kalendarz ze statusem wykonane (mo¿liwoœæ przegl¹dania),
anulowane – brak powiadamiania, zdarzenie dostêpne jedynie w module
Kalendarz ze statusem anulowane (mo¿liwoœæ przegl¹dania).

Rys. 5/8.3–1. Oznaczenie zdarzenia jako wykonane
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5/8.4 Usuwanie zdarzenia/powiadomienia

Usuniêcie zdarzenia/powiadomienia rozpoczyna siê od wskazania odpowied-
niej pozycji na liœcie i klikniêcia ikony  na pasku narzêdzi (punkt 4/2.1
Zarz¹dzanie modu³em). Wówczas program wyœwietli okno z proœb¹ o po-
twierdzenie. OdpowiedŸ Tak spowoduje usuniêcie pozycji.

Rys. 5/8.4–1. Funkcja usuwania

5/8.4 – Strona 2 Usuwanie zdarzenia/powiadomienia
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5/9 Modu³ Kalendarz

5/9.1 Opis modu³u

Rys. 5/9.1–1. Widok g³ównego okna modu³u Kalendarz

Modu³ Kalendarz stanowi zbiór informacji wprowadzonych do programu,
dotycz¹cych g³ównie przegl¹dów/kontroli oraz innych zdarzeñ. Umo¿liwia
szybki dostêp do zadañ wykonanych w przesz³oœci, przeterminowanych, bie-
¿¹cych oraz zaplanowanych.

W kalendarzu wyró¿nia siê trzy stany oznaczone kolorami:
 – brak zdarzeñ (szary),
 – wszystkie zdarzenia wykonane i anulowane (niebieski),
 – zdarzenia do wykonania (czerwony).

Klikniêcie w kalendarzu na wybrany dzieñ powoduje wyœwietlenie w dolnej
czêœci programu wszystkich zdarzeñ do niego przypisanych.

Z poziomu modu³u Kalendarz mo¿na dodawaæ nowe zdarzenia oraz edyto-
waæ i usuwaæ istniej¹ce.

Opis modu³u 5/9.1 – Strona 1



Listopad 2011

Kalendarz powi¹zany jest œciœle z modu³em Powiadomienia, który wyœwietla
informacje o zdarzeniach zbli¿aj¹cych siê i przeterminowanych.

G³ówne funkcje modu³u Kalendarz:
zarz¹dzanie zdarzeniami (dodawanie, edycja, usuwanie),
przechowywanie wszystkich informacji o zdarzeniach,
przejrzysty podzia³ na zdarzenia wykonane i zaplanowane,
przydatny przy planowaniu.

5/9.2 Dodawanie i edycja powiadomienia

Odbywa siê w taki sam sposób jak w module Powiadomienia (patrz 5/8.2
Dodawanie zdarzenia/powiadomienia).

5/9.3 Usuwanie zdarzenia/powiadomienia

Odbywa siê w taki sam sposób jak w module Powiadomienia (patrz 5/8.4
Usuwanie zdarzenia/powiadomienia).

5/9.3 – Strona 2 Usuwanie zdarzenia/powiadomienia
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5/9.4 Powiadomienia o aktualizacji dokumentów

W zwi¹zku z tym, ¿e program daje mo¿liwoœæ odnotowywania okresowej
aktualizacji dokumentów, w tym Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego (patrz
rozdz. 5/3.4), w module Kalendarz automatycznie po zaznaczeniu aktualiza-
cji dokumentu, pojawia siê zdarzenie (rys. 5/9.4–1.).

Rys. 5/9.4–1. Okno powiadomienia o aktualizacji dokumentów oraz zapla-
nowane zdarzenie

Powiadomienia o aktualizacji dokumentów 5/9.4 – Strona 1
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5/9.4 – Strona 2 Powiadomienia o aktualizacji dokumentów
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5/10 Modu³ Zagro¿enie wybuchem

5/10.1 Opis modu³u

Modu³ s³u¿y do opracowania Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem
zgodnie z Rozporz¹dzeniem z 8 lipca 2010 r. w sprawie minimalnych wyma-
gañ, dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny pracy, zwi¹zanych z mo¿liwo-
œci¹ wyst¹pienia w miejscu pracy atmosfery wybuchowej (Dz. U. Nr 138,
poz. 931), które mówi:

„§ 7. 1. Pracodawca, przed udostêpnieniem miejsca pracy, powinien sporz¹-
dziæ dokument zabezpieczenia przed wybuchem (...).

Dokument, o którym mowa w ust. 1, powinien zawieraæ w szczególnoœci:
1) opis œrodków ochronnych, które zostan¹ podjête w celu spe³nienia wyma-

gañ okreœlonych w niniejszym rozporz¹dzeniu oraz ograniczenia szkodli-
wych skutków wybuchu;

2) wykaz przestrzeni zagro¿onych wybuchem wraz z ich klasyfikacj¹ na strefy;
3) oœwiadczenie pracodawcy, ¿e:

a) miejsca pracy, urz¹dzenia, a tak¿e urz¹dzenia ostrzegawcze s¹ zapro-
jektowane, u¿ywane i konserwowane w sposób zapewniaj¹cy bezpiecz-
ne i w³aœciwe ich funkcjonowanie,

b) urz¹dzenia spe³niaj¹ wymagania przewidziane w przepisach dotycz¹-
cych minimalnych wymagañ dotycz¹cych bezpieczeñstwa i higieny
pracy w zakresie u¿ytkowania maszyn przez pracowników podczas
pracy,

c) zosta³a dokonana ocena ryzyka zwi¹zanego z mo¿liwoœci¹ wyst¹pie-
nia atmosfery wybuchowej;

4) terminy dokonywania przegl¹du stosowanych œrodków ochronnych, o któ-
rych mowa w § 4 ust. 1;

5) okreœlenie, dla wszystkich osób wykonuj¹cych pracê na rzecz ró¿nych
pracodawców w tym samym miejscu pracy:
a) œrodków ochronnych, o których mowa w pkt 1,
b) zasad koordynacji stosowania tych œrodków przez pracodawcê odpo-

wiedzialnego za miejsce pracy,
c) celu koordynacji oraz metod i procedur jej wprowadzania”.

Opis modu³u 5/10.1 – Strona 1
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Rys. 5/10.1–1. Widok okna g³ównego modu³u Zagro¿enie wybuchem

5/10.1 – Strona 2 Opis modu³u
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5/10.2 Dodawanie i edycja Dokumentu zabezpieczenia
przed wybuchem

Dodawanie nowego Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem rozpo-
czyna siê po klikniêciu ikony  na pasku narzêdzi (punkt 4.3.1 Zarz¹dzanie
modu³em). Z kolei edycja rozpoczyna siê po wskazaniu odpowiedniego Do-
kumentu zabezpieczenia przed wybuchem na liœcie i klikniêciu ikony  lub
po wybraniu odpowiedniej pozycji z listy poprzez podwójne jej klikniêcie
i naciœniêcie przycisku Edytuj.

Rys. 5/10.2–1. Okno dodawania Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem

W górnej czêœci okna Dodawania dokumentu zabezpieczenia przed wybu-
chem, znajduje siê pole Obiekt/Budynek (rys. 5/10.2–2.), nale¿y powi¹zaæ
Dokument z obiektem/budynkiem. Mo¿na dokonaæ wyboru obiektu lub bu-
dynku po klikniêciu ikony . Informacje dodane w ten sposób bêd¹ widocz-
ne równie¿ w module Dane Obiektu.

Dodawanie i edycja Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem 5/10.2 – Strona 1
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Rys. 5/10.2–2. Górna czêœæ okna dodawania

Mo¿na tak¿e nadaæ nazwê dla opracowywanego Dokumentu, wpisuj¹c
w pole Nazwa wybran¹ przez u¿ytkownika treœæ.

5/10.2 – Strona 2 Dodawanie i edycja Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem
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5/10.3 Tworzenie Dokumentu zabezpieczenia przed wybu-
chem

Przystêpuj¹c do opracowywania Dokumentu, nale¿y pamiêtaæ o zasadach
jej tworzenia.

5/10.3.1 Spis treœci Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem

Lewa czêœæ okna dodawania Dokumentu, stanowi spis treœci. Sk³ada siê on
ze strony pocz¹tkowej, dziesiêciu g³ównych punktów (rozwijanych na pod-
punkty) oraz za³¹czników.

Rys. 5/10.3.1–1. Spis treœci Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem

Spis treœci Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem 5/10.3.1 – Strona 1
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5/10.3.1 – Strona 2 Spis treœci Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem
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5/10.3.1.1 Korzystanie ze spisu treœci

Pasek zarz¹dzania spisem treœci

Nad spisem treœci znajduje siê pasek zarz¹dzania punktami spisu
(rys. 5/10.3.1.1–1.).

Rys. 5/10.3.1.1–1. Pasek zarz¹dzania punktami spisu treœci

Za pomoc¹ ikony  Zwiñ wszystko, podpunkty spisu treœci ulegaj¹ zwiniê-
ciu do g³ównych punktów. Z kolei, ikona  ma zastosowanie zupe³nie prze-
ciwnie (s³u¿y rozwijaniu punktów na podpunkty).

Wyszukiwanie

Pasek zarz¹dzania zawiera tak¿e opcjê wyszukiwania po nazwie wyrazów
ze spisu treœci,  np. po wpisaniu s³owa – warunki, program
wyszuka i poka¿e ile razy dane s³owo wystêpuje w spisie treœci Dokumentu
oraz za pomoc¹ strza³ek lewo/prawo odeœle do konkretnych punktów zgod-
nych z kryteriami wyszukiwania.

Rys. 5/10.3.1.1–2. Wyszukiwanie s³ów kluczowych spisu treœci

Korzystanie ze spisu treœci 5/10.3.1.1 – Strona 1
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Zmiana nazwy punktów spisu treœci

Istnieje mo¿liwoœæ zmiany nazwy punktów spisu treœci, w polu Katalog
(rys. 5/10.3.1.1–3.), widoczna jest aktualna nazwa punktu.

Rys. 5/10.3.1.1–3. Pole zmiany nazwy punktów spisu treœci

Podœwietlaj¹c nazwê punktu kursorem myszki, mo¿na j¹ wymazaæ (korzysta-
j¹c na klawiaturze komputera z przycisku <– Backspace) i wprowadziæ w³asn¹
nazwê.

Rys. 5/10.3.1.1–4. Zmiana nazwy punktu spisu treœci

Zmieniona przez u¿ytkownika nazwa bêdzie widoczna w spisie treœci.

Przywracanie domyœlnej nazwy punktów spisu treœci

Aby przywróciæ domyœln¹ nazwê punktu ze spisu treœci, nale¿y klikn¹æ na
przycisk .

5/10.3.1.1 – Strona 2 Korzystanie ze spisu treœci



Marzec 2012

5/10.3.2 Wype³nianie punktów Dokumentu zabezpieczenia przed
wybuchem

Wype³niaj¹c Dokument nale¿y pamiêtaæ, i¿ edytowalne treœci punktów ozna-
czone s¹ znakiem .W punktach numerowanych, np. 3.2, mo¿na edytowaæ
jedynie ich nazwê (patrz. rozdz. 5/10.3.1.1).

Po klikniêciu w ikonê  na ekranie wyœwietli siê widok okna edycji prezen-
towany poni¿ej.

Rys. 5/10.3.2–1. Widok okna edycji punktów spisu treœci

Okno edycji sk³ada siê z trzech wa¿nych dla u¿ytkownika czêœci:
1. Pole komentarz z poleceniem dla u¿ytkownika (rozdz. 5/10.3.2.1).
2. Pole z treœci¹ wyjœciow¹ (rozdz. 5/10.3.2.2).
3. Pole podpowiedzi (rozdz. 5/10.3.2.3).

Wype³nianie punktów Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem 5/10.3.2 – Strona 1
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5/10.3.2 – Strona 2 Wype³nianie punktów Dokumentu zabezpieczenia przed wybuchem
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5/10.3.2.1 Pola komentarze z poleceniem dla u¿ytkownika

Do ka¿dego z punktów zosta³ utworzony komentarz z tzw. poleceniem.
Pole to wskazuje co u¿ytkownik powinien zrobiæ z danym punktem. Ko-
mentarz znajduje siê w czerwonej ramce, np.

5/10.3.2.2 Pole z treœci¹ wyjœciow¹

Aby u³atwiæ u¿ytkownikowi opracowywanie Dokumentu, do wszystkich
pól zosta³y opracowane tzw. treœci wyjœciowe, przygotowane przez rze-
czoznawcê ppo¿., widoczne w polu po prawej stronie (rys. 5.10.3.2.2–1.).
S¹ to treœci uniwersalne, ze wzglêdu na odrêbn¹ specyfikê typów budynków.

Rys. 5/10.3.2.2–1. Pole z treœci¹ wyjœciow¹

Treœæ punktu mo¿na dowolnie edytowaæ na w³asne potrzeby, korzystaj¹c
z panelu edycji.

Pole z treœci¹ wyjœciow¹ 5/10.3.2.2 – Strona 1
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5/10.3.2.4 – Strona 2 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”

Rys. 5/10.3.2.2–2. Panel edycji pola z treœci¹ wyjœciow¹

Pola nale¿y uzupe³niaæ, kieruj¹c siê komentarzem z poleceniem opisa-
nym w rozdz. 5/10.3.2.1, który wskazuje, czy dan¹ treœæ nale¿y zaimple-
mentowaæ do opracowywanej Dokument czy uzupe³niæ o dane dostêpne
w dokumentacji technicznej budynku.

5/10.3.2.3 Pole z przyk³adami

Aby u³atwiæ pracê nad treœci¹, w poszczególnych punktach znajduj¹ siê
podpowiedzi. Jeœli uznaj¹ Pañstwo, ¿e podpowiedŸ pasuje do opracowy-
wanej przez Pañstwa, Dokument mo¿na j¹ skopiowaæ i przenieœæ (wkle-
iæ) bezpoœrednio do pola z treœci¹ wyjœciow¹.

Rys. 5.10.3.2.3–1. Pole z przyk³adem

5/10.3.2.4 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”

Aby automatycznie wype³niæ czêœæ informacji ze strony pocz¹tkowej, na-
le¿y wybraæ funkcjê „Wstaw automatycznie”. Program zaci¹gnie wtedy
dane, które wpisywaliœcie Pañstwo w module Dane obiektu. Przed skorzy-
staniem z tej funkcji nale¿y najpierw wybraæ budynek, którego dokument
dotyczy.

Rys. 5/10.3.2.4–1 Po³o¿enie przycisku „Wstaw automatycznie”
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5/11 Modu³ Ochrona ppo¿.

5/11.1 Opis modu³u

Modu³ s³u¿y do wype³niania dokumentów ochrony przeciwpo¿arowej.

Rys. 5/11.1-1 Widok g³ównego okna modu³u Ochrona ppo¿.

Opis modu³u 5/11.1 – Strona 1
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5/11.1 – Strona 2 Opis modu³u
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5/11.2 Dokument Karta wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej

„Karta” stanowi wyci¹g informacji o warunkach ochrony przeciwpo¿arowej
z Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego, wystarczy wskazaæ opracowany
wczeœniej dokument, a dane takie jak: kubatura, klasa odpornoœci ogniowej
budynku i elementów budynku, powierzchnia, iloœæ kondygnacji, strefy po-
¿arowe, drogi po¿arowe itd. wygeneruj¹ siê automatycznie w formie tabeli
gotowej do wydruku. Pozwala to szybko uzyskaæ szczegó³owe wymagania
ochrony przeciwpo¿arowej budynku/ów bez koniecznoœci przegl¹dania ob-
szernej Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego.

Dokument Karta wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej 5/11.2 – Strona 1
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5/11.2 – Strona 2 Dokument Karta wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej
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5/11.2.1 Dodawanie Karty wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej

Aby dodaæ „kartê”, nale¿y (rys. 5/11.2.1-1) wybraæ z g³ównego menu ikonê
 Dodaj, nastêpnie wpisaæ nazwê dokumentu (wybran¹ przez siebie) oraz

wybraæ jedn¹ z dostêpnych Instrukcji Bezpieczeñstwa Po¿arowego (po klik-
niêicu na ikonê  Wybór).

Rys. 5/11.2.1-1 Dodawanie Karty wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej

Po zaakceptowaniu „karty” przyciskiem OK i ponownym wybraniu dokumentu
z listy w g³ównym oknie modu³u, opracowan¹ kartê wymagañ ochrony prze-
ciwpo¿arowej mo¿na eksportowaæ do formatu .pdf, .doc oraz .html.

UWAGA!
Ka¿de pole w karcie wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej mo¿na edyto-
waæ.

Pola Budynek ZL (m2) oraz  Budynek PM (m2) nale¿y uzupe³niæ rêcznie.

Dodawanie Karty wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej 5/11.2.1 – Strona 1
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5/11.2.1 – Strona 2 Dodawanie Karty wymagañ ochrony przeciwpo¿arowej
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GÓRNE MENU

Rys. 4/1–2. Górne menu

Górne menu umo¿liwia dostêp do g³ównych opcji i ustawieñ programu.
Mo¿na tu m.in.: dokonaæ wyboru modu³u, skorzystaæ z pomocy, zarz¹-
dzaæ ustawieniami programu itp.

4/1 – Strona 2 Panel modu³ów oraz górne menu

Marzec 2015

Modu³ Akty Prawne 5/12 – Strona 1

5/12 Modu³ Akty Prawne

W module tym znajduje siê zestawienie najwa¿niejszych aktów praw-
nych dotycz¹cych ochrony przeciwpo¿arowej.

5/12–1 Widok modu³u Akty prawne

W  module  tym  znajduje  siê  zestawienie  najwa¿niejszych  aktów  prawnych  
dotycz¹cych  ochrony  przeciwpo¿arowej. Akty prawne podzielone zostały 
na dwie kategorie – Ustawy i Rozporządzenia.

Rys. 5/12–1  Widok modu³u Akty prawne

5/12	 Moduł Akty Prawne

Moduł Akty PrawneModuł Akty PrawneModuł Akty Prawne
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5/12 – Strona 2 Modu³ Akty Prawne

Rys. 5/12–2  Wyszukiwanie w module Akty prawne

Moduł Akty Prawne

Ujednolicone nazewnictwo zawierające datę ukazania się aktu prawnego 
w Dzienniku Ustaw pozwala użytkownikowi sprawnie znaleźć potrzebny do-
kument dzięki opcji wyszukiwania (rys. 5/12–2). 
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5/13 Modu³ Kontrahenci/Najemcy

Modu³ s³u¿y do ewidencjonowania wspó³pracowników, kontrahentów,
najemców. W module mo¿na wpisaæ ich dane kontaktowe, pe³nione funk-
cje, a tak¿e przypisaæ dan¹ osobê do odpowiedniego budynku.

Zak³adka Kontrahenci znajduje siê równie¿ w module Dane Obiektu.

Rys. 5/13–1 Widok modu³u Kontrahenci/Najemcy

Modu³ Kontrahenci/Najemcy 5/13– Strona 1
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5/13 – Strona 2 Modu³ Kontrahenci/Najemcy
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5/13.1 Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych

Celem tej funkcji jest tworzenie umowy wymaganej przez RODO, która
pozwoli zgodnie z prawem przetwarzaæ jakiekolwiek dane osobowe, do
których dostêp mo¿e byæ potrzebny w celu zapewnienia prawid³owej
ochrony przeciwpo¿arowej dla danego budynku.

Funkcja ta jest dostêpna z okna edytowania Kontrahenta:

Rys. 5/13.1–1. Okno umo¿liwiaj¹ce wywo³anie formularza z umow¹

Po naciœniêciu ikony informacyjnej poka¿e siê okno z edycj¹ formularza
zawieraj¹cego umowê powierzenia przetwarzania danych osobowych.

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 5/13.1 – Strona 1
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Rys. 5/13.1–2. Formularz umowy powierzenia przetwarzania danych
osobowych

W formularzu mo¿na dowolnie edytowaæ treœæ umowy, a tak¿e automa-
tycznie zaci¹gaæ dane wybranego kontrahenta. Umowê mo¿na zapisy-
waæ do pliku zamkniêtego *.pdf b¹dŸ *.doc w celu dalszej edycji.

Prócz tworzenia umowy, program umo¿liwia tak¿e przechowywanie ska-
nu tej umowy w celu szybkiej kontroli przez u¿ytkownika mo¿liwoœci
dostêpu do danych osobowych kontrahenta.

Dodanie skanu odbywa siê poprzez ikonê ³apki, która wywo³a nastêpuj¹-
ce okno:

5/13.1 – Strona 2 Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych
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Rys. 5/13.1–3. Wybór skanu umowy

W tym oknie mo¿na zaznaczyæ, czy dodawany skan jest obowi¹zuj¹cym
dokumentem, czy te¿ raczej ma walor dokumentacyjny. W gestii u¿yt-
kownika le¿¹ ponadto: nazwa umowy, wybrany plik oraz opis.

Umowa powierzenia przetwarzania danych osobowych 5/13.1 – Strona 3
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Pobieranie danych o kontrahencie z GUS 5/13.2 – Strona 1

5/13.2  Pobieranie danych o kontrahencie z GUS

Identyfikacja kontrahenta może nastąpić automatycznie poprzez połączenie 
z GUS. Aby skorzystać z tej funkcji, należy wprowadzić NIP kontrahenta, a po-
tem kliknąć przycisk Sprawdź w GUS. Wymagane jest połączenie internetowe. 
Jeśli podany NIP istnieje, program pobierze nazwę kontrahenta oraz jego adres.

Rys. 5/13.2–1. Identyfikowanie kontrahenta
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5/13.2 – Strona 2 Pobieranie danych o kontrahencie z GUS
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5/14 Faktury

5/14.1 Opis modu³u

Modu³ Faktury umo¿liwia u¿ytkownikowi wystawianie i ewidencjonowa-
nie faktur sprzeda¿y.

Opis modu³u 5/14.1– Strona 1

5/14.1–1. Widok okna g³ównego modu³u Faktury
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5/14.1 – Strona 2 Opis modu³u
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5/14.2 Dodawanie nowej faktury

Aby dodaæ now¹ fakturê, nale¿y klikn¹æ ikonê  na górnym pasku mo-
du³u. Powoduje to otwarcie okna z parametrami wystawianej faktury:

5/14.2–1. Dodawanie nowej faktury

U¿ytkownik mo¿e zmieniæ parametry lub pozostawiæ ustawienia domyœlne:
1. Numeracja – domyœlnie wstawiona jest ostatnio u¿ywana numeracja,

u¿ytkownik mo¿e wybraæ inny typ numeracji lub stworzyæ nowy po
klikniêciu ikony ³apki .
(wiêcej o tworzeniu numeracji w rozdz. 5/14.7 – Numeracje faktur).

2. Konto bankowe – wybrane konto bêdzie widoczne na fakturze jako
konto do wp³aty nale¿noœci, automatycznie wybierane jest konto wska-
zane w programie jako domyœlne. U¿ytkownik mo¿e zmieniæ konto
na inne po klikniêciu ikony ³apki .

Dodawanie nowej faktury 5/14.2 – Strona 1
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(wiêcej o tworzeniu kont i wskazywaniu konta domyœlnego w rozdz.
5/14.10 – Konta bankowe).

3. Metoda p³atnoœci – wskazuje sposób p³atnoœci oraz czas na zap³atê
nale¿noœci, automatycznie u¿ywana jest metoda wybrana przez u¿yt-
kownika jako domyœlna, mo¿na wybraæ inn¹ metodê poprzez klikniê-
cie ikony ³apki .
(tworzenie nowych sposobów p³atnoœci i zmiana domyœlnego sposobu
p³atnoœci zosta³y opisane w rozdz. 5/14.11 – Sposoby p³atnoœci).
Pole Zap³acono – u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ wpisania kwoty, która
zosta³a ju¿ uregulowana, mo¿e byæ to ca³oœæ lub czêœæ kwoty, pro-
gram sam obliczy pozosta³a do zap³aty czêœæ i odpowiednio wyszcze-
gólni te dane na fakturze.

4. Data wystawienia – domyœlnie data aktualna, je¿eli jest inna ni¿ ak-
tualna, mo¿na zmieniæ poprzez rozwijany kalendarz.

5. Upowa¿niony do wystawienia – osoba w przedsiêbiorstwie, która ma
uprawnienia do wystawiana i podpisywania faktur, wyboru osoby do-
konuje siê poprzez wywo³anie listy pracowników ikon¹ ³apki  i wybór
¿¹danej osoby z listy pracowników. Przy nastêpnej fakturze zapamiê-
tana jest ostatnio wybrana osoba.

6. Miejsce wystawienia – domyœlnie jest to ostatnio wybrane miejsce
wystawienia, mo¿na zmieniæ lub dodaæ nowe poprzez wywo³anie okna
wyboru za pomoc¹ ikony ³apki , nastêpnie nale¿y wskazaæ ¿¹dan¹
pozycjê lub dodaæ now¹ za pomoc¹ ikony .

7. Zak³adka Firmy – zawiera informacje o Nabywcy towarów/us³ug wid-
niej¹cych na fakturze oraz o Sprzedawcy tych¿e pozycji.
Nabywcê wybiera siê spoœród pozycji z modu³u Kontrahenci poprzez
klikniêcie ikony ³apki  i wskazanie ¿¹danego kontrahenta; mo¿na
równie¿ z tej pozycji dodaæ nowego kontrahenta poprzez klikniêcie
ikony .
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Dane Sprzedawcy s¹ automatycznie wype³nione polami z Ustawieñ
programu > Dane firmy

Rys. 5/14.2–2. Dane firmy u¿ywane na wydruku faktury

(wiêcej o zmianie danych firmy i dodawaniu logo firmowego w roz-
dziale 4/9.1)

8. Zak³adka Pozycje faktury VAT – s³u¿y dodawaniu towarów/us³ug ob-
jêtych sprzeda¿¹ na danym dokumencie. Dodanie nowej pozycji sprze-
da¿y do faktury odbywa siê poprzez klikniêcie ikony  w zak³adce
Pozycje faktury VAT

Rys. 5/14.2–3. Okno dodawania pozycji faktury

Dodawanie nowej faktury 5/14.2– Strona 3
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Wywo³ane zostanie okno konfiguracji towaru/us³ugi:

Rys. 5/14.2–4. Edycja towaru/us³ugi

Kod towaru/us³ugi – pole mo¿na wype³niæ rêcznie lub skorzystaæ z go-
towego katalogu towarów i us³ug wywo³ywanego ikon¹ ³apki .
(wiêcej o katalogu towarów i us³ug w rozdz. 5/14.8 – Towary/us³ugi).
PKWiU – pole mo¿e zostaæ wype³nione rêcznie lub u¿ytkownik mo¿e
skorzystaæ z wbudowanego katalogu kodów zgodnych z wytycznymi
G³ównego Urzêdu Statystycznego.
Aby wybraæ numer PKWiU z gotowego zbioru, wystarczy klikn¹æ iko-
nê ³apki .
(je¿eli towar lub us³ugê zdefiniowano w katalogu towarów i us³ug, pole
zostaje wype³nione automatycznie wed³ug wczeœniej zdefiniowane-
go numeru PKWiU).
Towar/us³uga – pole mo¿na wype³niæ rêcznie lub jeœli wybierze siê
towar/us³ugê, która znajduje siê ju¿ w katalogu towarów i us³ug, to pole
zostanie automatycznie wype³nione. Pole odpowiada nazwie towaru/
/us³ugi widocznych na dokumencie jako dana pozycja sprzeda¿y.
(wiêcej o katalogu towarów i us³ug w rozdz. 5/14.8 – Towary/us³ugi).
Iloœæ – domyœlnie przyjmuje wartoœæ 1 (jeden), mo¿e byæ rêcznie zmie-
niona zale¿nie od stanu faktycznego.
Opis – szczegó³owy opis sprzedawanego towaru lub opisany zakres
wykonanej us³ugi. Mo¿e byæ dodany rêcznie lub wype³niony automa-
tycznie na podstawie katalogu towarów i us³ug. W przypadku automa-
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tycznego wype³nienia pola Opis u¿ytkownik nadal ma mo¿liwoœæ
edytowania opisu celem dodania np. szczegó³ów do konkretnej pozy-
cji.
Netto – koszt netto towaru/us³ugi wyra¿ony z z³otówkach, wpisywany
rêcznie lub automatycznie, wype³niany wed³ug listy towarów i us³ug,
jednak z mo¿liwoœci¹ modyfikacji przez u¿ytkownika.
Kwota VAT – kwota podatku od towarów i us³ug.
Stawka VAT – stawka podatku odpowiednia dla wybranego towaru/
/us³ugi.
Brutto – kwota obliczana automatycznie na podstawie kwoty netto
oraz kwoty wyliczonego podatku, ostateczna kwota do zap³aty za
fakturê. Od wersji 3.00 program umo¿liwia rêczne wpisanie kwoty
brutto i obliczenie kwoty netto na jej podstawie w zestawieniu z aktu-
alnie wskazan¹ stawk¹ podatku. Aby wpisaæ kwotê brutto, nale¿y klik-
n¹æ ikonê ³apki obok pola z kwot¹.

9. Zak³adka opis – opcjonalne pole do dowolnego wype³nienia przez
u¿ytkownika, mo¿e zawieraæ m.in. komentarze i notatki przypisane
do danej faktury, treœæ zawarta w tej zak³adce nie jest widoczna na
wydruku faktury.

10. Zak³adka Uwagi – opcjonalne pole do dowolnego wype³nienia przez
u¿ytkownika, jego treœæ jest widoczna na fakturze pod miejscem na
podpisy osób upowa¿nionych do odbioru/wystawienia faktury. Mo¿e
zawieraæ niezbêdne informacje, np. dla dzia³u ksiêgowoœci.

Dodawanie nowej faktury 5/14.2– Strona 5
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5/14.2.1 Wystawianie faktury z dokumentów

U¿ytkownik ma tak¿e mo¿liwoœæ, aby wystawiæ fakturê bezpoœrednio
z widoku opracowanych dokumentów, takich jak: Instrukcja Bezpieczeñ-
stwa, Scenariusz Ewakuacji oraz Dokument Zabezpieczenia przed Wy-
buchem. W tym celu nale¿y klikn¹æ zaznaczony na rysunku przycisk
znajduj¹cy siê na dole okna, przed albo po zakoñczeniu edycji g³ównego
dokumentu.

Rys. 5/14.2.1–1. Przycisk wystawiania FV z dokumentów

Wystawianie faktury z dokumentów 5/14.2.1 – Strona 1
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5/14.2.2 Zobacz Faktury za IBP

Jeœli do danej Instrukcji zosta³a ju¿ wystawiona faktura, istnieje do niej
dostêp bezpoœrednio z tej¿e Instrukcji. Wystarczy klikn¹æ ikonê zazna-
czon¹ poni¿ej, aby uzyskaæ dostêp do listy wystawionych dokumentów.

5/14.2.2–1 Zobacz fakturê

Zobacz Faktury za IBP 5/14.2.2 – Strona 1
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5/14.3 Zamykanie faktury VAT

Zamkniêcie faktury powoduje brak mo¿liwoœci jej dalszej edycji przez
u¿ytkownika. Zamkniêt¹ fakturê mo¿na zmieniæ jedynie poprzez wysta-
wienie korekty faktury VAT.
(wiêcej o wystawianiu korekt w rozdz. 5/14.4 – Wystawianie korekt do
faktury)

Aby zamkn¹æ wybran¹ fakturê, nale¿y otworzyæ podgl¹d faktury poprzez
dwukrotne jej klikniêcie na liœcie faktur lub zaznaczenie i klikniêcie
ikony podgl¹du .

Po wyœwietleniu okienka ze szczegó³ami faktury nale¿y fakturê odbloko-
waæ do edycji poprzez klikniêcie przycisku „Edytuj”, teraz wystarczy
zahaczyæ opcjê „Zamkniêta”.

Rys. 5/14.3–1. Zamykanie faktury VAT

Zamykanie faktury VAT 5/14.3– Strona 1
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Program wyœwietli informacjê o konsekwencjach zamkniêcia faktury VAT.

Rys. 5/14.3–2. Informacja o konsekwencji zamkniêcia faktury VAT

Po zapisaniu faktury z zaznaczon¹ opcj¹ Zamkniêta bêdzie ona odpowied-
nio oznaczona na liœcie faktur, a tak¿e zniknie mo¿liwoœæ jej edycji.

U¿ytkownik mo¿e oznaczyæ fakturê jako Zamkniêt¹ ju¿ na etapie jej
tworzenia, wystarczy zaznaczyæ opcjê Zamkniêta przed zapisaniem nowo
dodawanej faktury.
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5/14.4 Wystawianie korekty do faktury VAT

Aby wystawiæ korektê do faktury VAT, nale¿y zaznaczyæ na liœcie faktur
dokument, który chce siê korygowaæ i klikn¹æ na górnym pasku ikonkê .

Program wyœwietli listê dokumentów mo¿liwych do skorygowania
z domyœlnie zaznaczon¹ faktur¹, któr¹ wybrano z listy i potwierdza
siê j¹. Poka¿e siê okno korekty przypominaj¹ce okno dodawania no-
wej faktury.

Rys. 5/14.4–1. Dodawanie korekty faktury VAT

Pola wype³nia siê analogicznie jak przy wystawianiu faktury VAT, trzeba
jednak wybraæ numeracjê odpowiedni¹ dla korekt faktur. Po zapisaniu
korekty, widnieje ona na liœcie faktur oznaczona jako Korekta w kolum-
nie Typ.

Wystawianie korekty do faktury VAT 5/14.4– Strona 1
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– eksport listy dokumentów do arkusza kalkulacyjnego programu MS Excel.

5/14.5 Pozosta³e funkcje modu³u Faktury

U¿ytkownik ma do dyspozycji, bezpoœrednio z górnego paska, szereg funk-
cji usprawniaj¹cych pracê z fakturami:

– podgl¹d aktualnie wybranej faktury,

– usuniêcie wybranej faktury,

– konfiguracja kolumn w module,

– wydruk listy dokumentów widocznych na ekranie,

– wydruk aktualnie zaznaczonej faktury oraz mo¿liwoœæ jej eksportu

do popularnych formatów plików, takich jak: *.txt, *.xls, *.pdf,

Pozosta³e funkcje modu³u Faktury 5/14.5– Strona 1

,

– eksport faktur do programu Comarch Optima,

– generowanie pliku JPK_FA.
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5/14.6 Wyszukiwanie faktur

Modu³ Faktury oferuje rozbudowane narzêdzie wyszukiwania dokumen-
tów po wielu parametrach; narzêdzia wyszukiwania umieszczone s¹ na
górnym pasku narzêdziowym, a ich obs³uga jest analogiczna do wyszuki-
warek w innych modu³ach.

5/14.6–1. Wyszukiwanie faktur

Po wpisaniu wyszukiwanej wartoœci nale¿y nacisn¹æ ENTER lub klikn¹æ
ikonê lupy , aby rozpocz¹æ proces wyszukiwania. Wyniki zostan¹ po-
kazane na liœcie poni¿ej. Ikon¹  czyœci siê wszystkie wyniki wyszuki-
wania i powraca do pe³nej listy dokumentów.

Wyszukiwanie faktur 5/14.6– Strona 1
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5/14.7 Numeracje faktur

Zak³adka Numeracje, znajduj¹ca siê w module Faktury, s³u¿y dodawa-
niu nowych lub edycji istniej¹cych numeracji. Domyœlnie w programie
dostêpnych jest kilka podstawowych typów numeracji. U¿ytkownik mo¿e
dodaæ w³asny typ, stosuj¹c siê do odpowiedniego schematu tworzenia
numeracji. Aby dodaæ now¹ numeracjê, nale¿y klikn¹æ ikonê  na górnym
pasku narzêdzi. Pojawi siê okno, w którym trzeba podaæ nazwê oraz stwo-
rzyæ schemat tworzenia numeracji.

5/14.7–1. Dodawanie schematu numeracji

Klikaj¹c niebieski znaczek informacyjny, uzyska siê instrukcjê tworze-
nia numeracji.

5/14.7–2. Instrukcja tworzenia w³asnych numeracji

Kieruj¹c siê nimi, u¿ytkownik mo¿e stworzyæ najbardziej odpowiedni dla
siebie schemat numeracji.

Numeracje faktur 5/14.7– Strona 1
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Uwaga! Nie ma mo¿liwoœci edycji lub usuniêcia numeracji, która zo-
sta³a ju¿ wykorzystana w którejkolwiek z faktur!

5/14.7 – Strona 2 Numeracje faktur
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5/14.7.1 Rêczne numerowanie faktury

U¿ytkownik ma mo¿liwoœæ, aby nie korzystaæ z gotowych numeracji
i wpisaæ dowolny numer przy wystawianiu faktury. W tym celu nale¿y
zaznaczyæ odpowiednie pole i rêcznie dopisaæ wartoœæ (rys. 5/14.7.1–1):

Rys. 5/14.7.1–1. Pole rêcznego dodawania numeru faktury VAT

Rêczne numerowanie faktury 5/14.7.1 – Strona 1
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5/14.8 Towary/us³ugi

Zak³adka Towary/us³ugi pozwala na prowadzenie katalogu towarów i us³ug
oferowanych przez dane przedsiêbiorstwo. Dodanie towarów i us³ug u³a-
twia wystawianie faktur, poniewa¿ daje szybki dostêp do gotowych pozy-
cji sprzeda¿y umieszczanych na fakturze.

Aby dodaæ nowy towar/us³ugê do katalogu, nale¿y klikn¹æ ikonê  na
górnym pasku narzêdziowym. Poka¿e siê okno, w którym mo¿na spara-
metryzowaæ towar/us³ugê.

5/14.8–1. Okno dodawania i konfiguracji towaru/us³ugi

Kod towaru/us³ugi – dowolny, po którym bêdzie mo¿na ³atwo zidentyfi-
kowaæ towar/us³ugê.

Towar/us³uga – pe³na nazwa towaru lub us³ugi, która jest widoczna na
fakturze jako pozycja sprzeda¿y.

PKWiU – numer ewidencyjny towaru/us³ugi, mo¿na wpisaæ rêcznie lub
skorzystaæ z katalogu numerów wywo³uj¹c go za pomoc¹ ikony ³apki .

J.m. (Jednostka miary) – jednostka wyra¿aj¹ca formê sprzeda¿y towaru/
/us³ugi, wybierana z listy gotowych jednostek przy pomocy ikony ³apki .

Towary/us³ugi 5/14.8– Strona 1
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U¿ytkownik ma mo¿liwoœæ dodania w³asnych jednostek (wiêcej w rozdz.
5/14.9 – Jednostki miary).

Opis – dok³adniejszy opis towaru/us³ugi widoczny na fakturze poni¿ej
danej pozycji sprzeda¿y.

Wartoœæ jednostkowa – odpowiednie dla towaru/us³ugi parametry, takie
jak: cena, wartoœæ podatku i stawka podatku VAT.

Dodanie towaru/us³ugi i zapisanie go w katalogu potwierdza siê klikniê-
ciem przycisku .

Dodatkowe funkcje dotycz¹ce towarów i us³ug

Podgl¹d – podgl¹d aktualnie zaznaczonego towaru/us³ugi wywo³uje siê
poprzez klikniêcie ikony lupy .

Edycja – u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ edycji istniej¹cych towarów/us³ug.
Edycji dokonuje siê poprzez zaznaczenie ¿¹danego towaru/us³ugi i klik-
niêcie ikony , po zmianie wybranych parametrów zatwierdza siê zmia-
ny przyciskiem .

Usuwanie – aby usun¹æ wybran¹ pozycjê, wystarczy po zaznaczeniu jej
klikn¹æ ikonê .

Uwaga! Nie mo¿na usun¹æ towaru/us³ugi, który zosta³ ju¿ u¿yty jako
pozycja faktury VAT!

Konfiguracja kolumn – podobnie jak w innych modu³ach/zak³adkach, u¿yt-
kownik ma mo¿liwoœæ dopasowania wyœwietlanych kolumn wedle w³a-
snych preferencji. Aby tego dokonaæ, nale¿y klikn¹æ ikonê  i odpo-
wiednio skonfigurowaæ wyœwietlane kolumny.

Drukowanie listy towarów – ikona  powoduje wygenerowanie wydru-
ku listy aktualnie wyœwietlonych towarów.

Szukaj – wyszukiwanie po zadanych parametrach w katalogu towarów
i us³ug.

5/14.8–2. Wyszukiwanie towarów/us³ug
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Po wpisaniu wyszukiwanej wartoœci nale¿y nacisn¹æ ENTER lub klikn¹æ
ikonê lupy , aby rozpocz¹æ proces wyszukiwania. Wyniki zostan¹ po-
kazane na liœcie poni¿ej. Ikon¹  czyœci siê wszystkie wyniki wyszuki-
wania i powraca do pe³nej listy towarów i us³ug.
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5/14.9 Jednostki miary

Zak³adka zawiera najczêœciej u¿ywane na dokumentach sprzeda¿owych
jednostki miary oraz oferuje u¿ytkownikowi mo¿liwoœæ dodania w³asnych
jak i edycji istniej¹cych.

Aby dodaæ now¹ jednostkê miary, wystarczy klikn¹æ ikonê , która wy-
wo³a okienko konfiguracji nowej jednostki miary.

5/14.9–1. Dodawanie jednostki miary

J.m. – nazwa jednostki miary widoczna na fakturze.

Precyzja – liczba miejsc po przecinku dla jednostek, które wymagaj¹
dok³adnej miary; mo¿na ustaliæ 0, 1 lub 2 miejsca po przecinku.

Opis – pole opcjonalne, mo¿e zawieraæ szczegó³owy opis zastosowania
danej jednostki.

Dodatkowe funkcje dotycz¹ce jednostek miar

Podgl¹d – podgl¹d aktualnie zaznaczonej jednostki wywo³uje siêy po-
przez klikniêcie ikony lupy .

Edycja – u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ edycji istniej¹cych jednostek. Edy-
cji dokonuje siê poprzez zaznaczenie ¿¹danej jednostki i klikniêcie iko-
ny , po zmianie wybranych parametrów zatwierdza zmiany przyciskiem

.
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Uwaga! Nie ma mo¿liwoœci zmiany miejsc po przecinku!

Usuwanie – aby usun¹æ wybran¹ pozycjê, wystarczy po zaznaczeniu jej
klikn¹æ ikonê .

Uwaga! Nie ma mo¿liwoœci usuniêcia jednostek, które zosta³y u¿yte
do zdefiniowania towarów/us³ug!

Konfiguracja kolumn – podobnie jak w innych modu³ach/zak³adkach, u¿yt-
kownik ma mo¿liwoœæ dopasowania wyœwietlanych kolumn wedle w³a-
snych preferencji. Aby tego dokonaæ, nale¿y klikn¹æ ikonê  i odpo-
wiednio skonfigurowaæ wyœwietlane kolumny.

Drukowanie listy jednostek – ikona  powoduje wygenerowanie wydru-
ku listy aktualnie wyœwietlonych jednostek.

Szukaj – wyszukiwanie po zadanych parametrach na liœcie jednostek.

5/14.9 – Strona 2 Jednostki miary
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5/14.10 Konta bankowe

W tej zak³adce u¿ytkownik musi stworzyæ przynajmniej jedno konto, które
bêdzie drukowane na fakturze wraz z numerem rachunku do zap³aty za
fakturê przelewem.

Dodawanie konta

Aby dodaæ nowe konto, nale¿y klikn¹æ na ikonce dodawania nowego
elementu .

Wywo³anie zostanie okno konfiguracji nowego konta bankowego.

5/14.10–1. Dodawanie nowego konta bankowego

Domyœlne konto – zaznaczenie tej opcji powoduje, ¿e konto jest automa-
tycznie wstawiane do nowo tworzonych faktur, jako domyœlne konto do
zap³aty.

Nazwa – pole widoczne na fakturze powy¿ej numeru rachunku, najczêœciej
nazwa banku i ewentualnie informacje o oddziale i mieœcie, w którym jest
prowadzony rachunek, np. „PKO Bank Polski S.A. I oddzia³ w Poznaniu”.

Numer rachunku – odpowiednio zapisany numer rachunku, na który kie-
rowane bêd¹ przelewy; mo¿na dodaæ odstêpy pomiêdzy kolejnymi ci¹-
gami cyfr, mo¿e równie¿ zawieraæ literowy kod kraju.

Opis – pole dla u¿ytkownika, niewidoczne na fakturze, mo¿e zawieraæ
szczegó³owy opis rachunku, szczególnie przydatne jeœli przedsiêbiorstwo
pos³uguje siê wieloma rachunkami.
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Dodatkowe funkcje dotycz¹ce kont bankowych

Podgl¹d – podgl¹d aktualnie zaznaczonego konta bankowego wywo³uje
siê poprzez klikniêcie ikony lupy .

Edycja – u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ edycji kont bankowych. Edycji do-
konuje siê poprzez zaznaczenie wybranego konta i klikniêcie ikony ,
po zmianie wybranych parametrów zatwierdzamy zmiany przyciskiem

.

Poprzez edycjê mo¿na równie¿ zmieniæ konto bankowe na domyœlne,
czyli takie, które bêdzie widnia³o na wszystkich nowo wystawianych fak-
turach.

Usuwanie – aby usun¹æ wybran¹ pozycjê, wystarczy po zaznaczeniu jej
klikn¹æ ikonê .

   Uwaga! nie mo¿na usun¹æ konta, które zosta³o ju¿ u¿yte na fakturze!

Konfiguracja kolumn – podobnie jak w innych modu³ach/zak³adkach, u¿yt-
kownik ma mo¿liwoœæ dopasowania wyœwietlanych kolumn wedle w³a-
snych preferencji. Aby tego dokonaæ, nale¿y klikn¹æ ikonê  i odpo-
wiednio skonfigurowaæ wyœwietlane kolumny.

Drukowanie listy kont – ikona  powoduje wygenerowanie wydruku li-
sty aktualnie wyœwietlonych kont bankowych.

Szukaj – wyszukiwanie po zadanych parametrach na liœcie kont banko-
wych.
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5/14.11 Sposoby p³atnoœci

Zak³adka s³u¿y definiowaniu sposobów p³atnoœci, jakimi regulowane s¹
faktury wystawiane przez przedsiêbiorstwo. Zak³adka zawiera ju¿ trzy
gotowe sposoby p³atnoœci do u¿ycia na wystawianych fakturach, u¿yt-
kownik mo¿e równie¿ dodaæ w³asne. W tym celu nale¿y klikn¹æ ikonê

 na górnym pasku narzêdziowym, powoduje to otwarcie okna, w któ-
rym zdefiniowaæ mo¿na now¹ p³atnoœæ.

5/14.11–1. Dodawanie sposobu p³atnoœci

Domyœlny sposób p³atnoœci – zahaczenie tej opcji powoduje, ¿e dodawa-
ny sposób p³atnoœci bêdzie automatycznie stosowany na wszystkich nowo
dodawanych fakturach VAT.

Nazwa – dowolna nazwa nadana przez u¿ytkownika, nie jest widoczna
na fakturze.

Forma – widoczna na fakturze forma p³atnoœci, która warunkuje na od-
biorcy faktury sposób dokonania p³atnoœci za fakturê.

Liczba dni – Liczba dni, w których odbiorca faktury powinien dokonaæ
p³atnoœci za fakturê. Na podstawie liczby dni automatycznie liczony jest
termin p³atnoœci widoczny na fakturze.

Dodatkowe funkcje dotycz¹ce sposobów p³atnoœci

Podgl¹d – podgl¹d aktualnie zaznaczonego sposobu p³atnoœci wywo³uje-
my poprzez klikniêcie ikony lupy .

Edycja – u¿ytkownik ma mo¿liwoœæ edycji sposobu zap³aty. Edycji doko-
nuje siê poprzez zaznaczenie wybranego sposobu zap³aty i klikniêcie
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ikony , po zmianie wybranych parametrów zatwierdza siê zmiany przy-
ciskiem .

Poprzez edycjê mo¿na równie¿ zmieniæ konto na domyœlnie u¿ywane
w kolejnych, nowych fakturach.

Usuwanie – aby usun¹æ wybran¹ pozycjê, wystarczy po zaznaczeniu jej
klikn¹æ ikonê .

Uwaga! nie mo¿na usun¹æ sposobu p³atnoœci, który zosta³ ju¿ u¿yty na
fakturze!

Konfiguracja kolumn – podobnie jak w innych modu³ach/zak³adkach, u¿yt-
kownik ma mo¿liwoœæ dopasowania wyœwietlanych kolumn wedle w³a-
snych preferencji. Aby tego dokonaæ, nale¿y klikn¹æ ikonê  i odpo-
wiednio skonfigurowaæ wyœwietlane kolumny.

Drukowanie listy sposobów p³atnoœci – ikona  powoduje wygenerowa-
nie wydruku listy aktualnie wyœwietlonych sposobów p³atnoœci.

Szukaj – wyszukiwanie po zadanych parametrach na liœcie kont banko-
wych.
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5/14.12 Statystyki faktur

Zak³adka pozwala na rozbudowane analizy wystawionych dokumentów
wedle wielu parametrów konfigurowanych przez u¿ytkownika. Dziêki
niej ³atwo zsumuje siê wartoœæ faktur o zadanych parametrach. Filtrowa-
nie faktur odbywa siê na górnych paskach narzêdzi:

Pasek szybkiego filtrowania – zapytania wpisywane w poszczególne pola
powoduj¹ natychmiastowe wyœwietlanie dokumentów o zadanych para-
metrach na liœcie poni¿ej.

5/14.12–1. Pasek szybkiego filtrowania

Pasek wyboru – za pomoc¹ ikon ³apek wybiera siê szczegó³owe parame-
try faktur, które zostaj¹ wyœwietlone na liœcie

5/14.12–2. Pasek wyboru

Parametry mo¿na wpisywaæ jednoczeœnie na obu paskach, co pozwala
uzyskaæ szczegó³owe wyniki, np. faktury wystawione na kwotê netto
pomiêdzy 100 a 500 z³, w grudniu 2016 roku dla kontrahenta o nazwie
XYZ.

U do³u ekranu, pod list¹ wyszukanych faktur, sumowane s¹ wartoœci: liczba
znalezionych faktur oraz sumy – wartoœci netto, brutto i podatku VAT.

Listê faktur o interesuj¹cych u¿ytkownika parametrach mo¿na wydruko-
waæ, poprzez klikniêcie ikony drukarki na pasku zadañ .

Podobnie jak w innych modu³ach, istnieje mo¿liwoœæ wyœwietlania tylko
tych kolumn, które interesuj¹ u¿ytkownika, wyboru kolumn dokonuje siê
poprzez klikniêcie ikony  na pasku zadañ.
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5/14.13 Eksport faktur do programu ksiêgowego Comarch
Optima

Program umo¿liwia eksport faktur do plików w formacie *.xml, rozpozna-
wanych przez oprogramowanie ksiêgowe Comarch Optima.

Aby dokonaæ eksportu, nale¿y wskazaæ na liœcie faktur interesuj¹cy nas
dokument i u¿yæ przycisku z logo programu Optima, znajduj¹cego siê na
górnym pasku.

Rys. 5/14.13–1. Przycisk eksportu faktur

Po wybraniu tej funkcji otworzy siê okno eksploratora, w którym nale¿y
wskazaæ lokalizacjê zapisu pliku *.xml.

Rys. 5/14.13–2. Wskazanie lokalizacji eksportowanego pliku
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5/14.13 – Strona 2 Eksport faktur do programu ksiêgowego Comarch Optima

Plik otrzymuje automatycznie nadan¹ na podstawie numeru faktury na-
zwê, któr¹ u¿ytkownik mo¿e zmieniæ wedle zapotrzebowania.

Tak wygenerowany plik nale¿y wczytaæ do oprogramowania ksiêgowego
przez funkcjê importu faktur w formacie *.xml, wskazuj¹c œcie¿kê do
plików wyeksportowanych z Planów Obiektu i Instrukcji Bezpieczeñstwa
Przeciwpo¿arowego.

UWAGA! Funkcjonalnoœæ eksportu do formatu zgodnego z programem
Comarch Optima jest objêta licencj¹ ograniczon¹ tylko do podstawo-
wej dzia³alnoœci u¿ytkownika programu. Licencja nie obejmuje œwiad-
czenia eksportu faktur na rzecz podmiotów trzecich.
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5/14.14 Do³¹czanie dowolnych tekstów do opisu pozycji
faktury

Je¿eli w wystawianych fakturach wystêpuj¹ czêsto powtarzaj¹ce siê tre-
œci w polu opisu towaru, które stanowi¹ dodatkowe informacje, oprócz
tych zawartych w opisie samego towaru/us³ugi, od wersji 3.00 program
umo¿liwia szybkie wstawienie takich informacji.

Aby zapisaæ tekst, który chcemy u¿yæ do wstawiania na fakturach w przy-
sz³oœci, nale¿y podczas dodawania pozycji faktury rozwin¹æ menu wy-
boru za pomoc¹ ikony ³apki:

5/14.14–1 S³ownik opisów

Uzyska siê w ten sposób dostêp do listy tekstów oraz mo¿liwoœæ dodania
nowych lub edycji/usuniêcia istniej¹cych:
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5/14.14–2 Lista opisów

Dodawanie, edycja i usuwanie odbywa siê za pomoc¹ standardowych
ikon z górnej belki okna. Wybrany tekst przeniesie siê do pola „Opis”
danej pozycji faktury po dwukrotnym klikniêciu lewym przyciskiem my-
szy b¹dŸ klikniêciu przycisku „Wybierz”.

Tekst jest umieszczany od nowego wiersza poni¿ej ju¿ widocznej treœci.

5/14.14 – Strona 2 Do³¹czanie dowolnych tekstów do opisu pozycji faktury
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Generowanie pliku JPK_FA 5/14.15 – Strona 1

5/14.15  Generowanie pliku JPK_FA

Program umożliwia wygenerowanie Jednolitego Pliku Kontrolnego FA, który 
może zostać zażądany przez urzędy państwowe w celach weryfikacyjnych. 

Aby wygenerować taki dokument, należy mieć dodane faktury w programie, 
a następnie kliknąć przycisk z górnego paska wyboru.

Rys. 5/14.15–1. Ikona uruchamiająca generator JPK_FA

Następnie zostanie wyświetlone okno dialogowe, umożliwiające wybór miejsca 
zapisu pliku JPK_FA. 

Rys. 5/14.15–2. Okno dialogowe, umożliwiające wybór miejsca zapisu pliku 
 JPK_FA

Po kliknięciu przycisku Zapisz należy dostosować zakres dat, uzupełnić po-
trzebne dane i potwierdzić przyciskiem OK.
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5/14.15–3. Generowanie pliku JPK_VAT
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5/15  Moduł Obciążenie ogniowe

Aby obliczyć gęstość obciążenia ogniowego dla danego budynku, można 
skorzystać z kalkulatora dostępnego z poziomu modułu Obciążenie ogniowe. 
Należy kliknąć przycisk Dodaj.

Rys. 5/15–1. Moduł Obciążenie ogniowe

Po wybraniu odpowiednich materiałów, ich masy przez określenie powierzch-
ni, na której się znajduje, można zaznaczyć, aby te informacje przeniosły się 
do treści instrukcji. Uzupełnieniu automatycznie ulega także tekst podsumo-
wujący całkowitą gęstość.

W przypadku większej gęstości obciążenia ogniowego niż przewiduje to pro-
jekt pojawia się dodatkowa zakładka Przyczyna niezgodności, w której można 
wpisać powód takiej sytuacji.
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Rys. 5/15–2. Zakładka Przyczyna niezgodności
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Opis modułu 5/16.1 – Strona 1

5/16  Moduł Użytkownicy

5/16.1  Opis modułu

Rys. 5/16.1–1. Widok głównego okna modułu Użytkownicy 

Moduł Użytkownicy dostępny jest tylko dla pracowników z uprawnieniami ad-
ministratora. Standardowo po  zainstalowaniu programu login i hasło to „forum”.

Moduł umożliwia dodanie konta w programie dla dowolnego pracownika. 
Po utworzeniu konta administrator nadaje login i hasło. 

Dane te umożliwiają logowanie się do programu i korzystanie z niego. Jeden 
pracownik może posiadać tylko jedno konto. 

Ponadto, moduł pozwala na zarządzanie użytkownikami, zmianę loginu oraz 
hasła, usuwanie kont, a także nadawanie i odbieranie uprawnień administratora.
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Należy ostrożnie korzystać z możliwości usuwania użytkowników, ponieważ 
usunięcie wszystkich spowoduje niemożność ponownego uruchomienia pro-
gramu.
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5/16.2  Dodawanie użytkownika

Dodawanie nowego użytkownika, czyli tworzenie nowego konta do logowa-
nia dla istniejącego pracownika, rozpoczyna się po kliknięciu ikony na pasku 
narzędzi. 

Pierwszym etapem dodawania nowego użytkownika jest wybór pracownika 
z listy, dla którego zostanie utworzone konto służące do logowania w programie.

Rys. 5/16.2–1. Wybór pracownika 

Jeśli wybrany pracownik posiada już konto, wówczas program automatycznie 
przejdzie do trybu edycji (rozdział 5/16.3 Edycja użytkownika), ponieważ jeden 
pracownik może posiadać tylko jedno konto.

W przypadku wskazania pracownika, który nie posada jeszcze konta, program 
wyświetli okno przedstawione poniżej.
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Rys. 5/16.2–2. Dodawanie użytkownika 

Zaznaczenie opcji Uprawnienia administratora spowoduje, że użytkownik 
będzie miał dostęp do:
  zarządzania kontami innych użytkowników (dodawanie, edycja, usuwanie),
  zmiany innym użytkownikom loginów i haseł.

Brak zaznaczenia opcji Uprawnienia administratora spowoduje, że pracownik 
po zalogowaniu w ogóle nie zobaczy modułu Użytkownicy w panelu modu-
łów lub menu górnym, co oznacza brak dostępu i możliwości zarządzania 
użytkownikami. 

Po wprowadzeniu loginu i hasła wybrany wcześniej pracownik stanie się 
użytkownikiem programu – będzie posiadał własne konto, umożliwiające mu 
logowanie i jego identyfikację.
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5/16.3  Edycja użytkownika

Edycja rozpoczyna się po wskazaniu odpowiedniego użytkownika na liście 
i kliknięciu ikony lub wybraniu odpowiedniej pozycji z listy poprzez podwójne 
jej kliknięcie.

W celu zmiany hasła należy dodatkowo zaznaczyć opcję Zmień hasło. Odblo-
kuje to pola znajdujące się poniżej i umożliwi wprowadzenie nowego hasła.

Rys. 5/16.3–1. Edycja loginu i hasła
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5/16.4  Usuwanie użytkownika

Usunięcie użytkownika rozpoczyna się od wskazania odpowiedniej pozycji 
na liście i kliknięcia ikony na pasku narzędzi. Wówczas program wyświetli 
okno z prośbą o potwierdzenie. Odpowiedź Tak spowoduje usunięcie konta 
użytkownika. 

Rys. 5/16.4–1. Funkcja usuwania 

UWAGA! 
Należy ostrożnie korzystać z możliwości usuwania użytkowników, gdyż 
usunięcie wszystkich spowoduje niemożność ponownego uruchomienia 
programu.

Usuwanie użytkownika 5/16.4 – Strona 1
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5/16.5  Nadawanie uprawnień użytkownikom

Każdy z wpisanych do programu użytkowników może mieć dostosowane in-
dywidualnie uprawnienia. Od administratora programu zależy, kto, do jakiego 
modułu programu będzie miał dostęp, a kto będzie mógł tylko przeglądać, 
usuwać, zmieniać lub dodawać nowe informacje. 

W module Użytkownicy wybieramy pracownika, któremu chcemy zmienić 
uprawnienia i na podstawie legendy, jaka poniżej się znajduje, wybieramy 
interesującą nas opcję.

Rys. 5/16.5–1. Nadawanie uprawnień

Nadawanie uprawnień użytkownikom 5/16.5 – Strona 1



Marzec 2022

5/16.5 – Strona 2  Nadawanie uprawnień użytkownikom



Marzec 2022

5/16.6  Szczegółowe uprawnienia użytkownika

Opcja ta daje Administratorowi możliwość nadawania uprawnień Użytkow-
nikom do wglądu i wprowadzania zmian tylko w przypisanych im obiektach 
– powiązanie użytkownika z pracownikiem i nadanie mu uprawnień. 

W pierwszej kolejności konieczne jest nadanie uprawnień do odpowiednich 
modułów (patrz rozdz. 5/16.5 Nadawanie uprawnień).

Rys. 5/16.6–1. Przypisywanie obiektów do użytkowników

Następnie, w zakładce Uprawnienia do obiektów, trzeba przypisać odpowied-
nie obiekty konkretnemu użytkownikowi, dając mu tym samym uprawnienia 
tylko do nich. 
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6 Wyjœcie

Do wyjœcia z programu s³u¿y przycisk znajduj¹cy siê na samym dole panelu
modu³ów (w lewej czêœci programu).

Po naciœniêciu ikony program zadaje pytanie, czy u¿ytkownik na pewno chce
zamkn¹æ program.

Rys. 6–1. Zakoñczenie pracy

Wciœniêcie przycisku Tak koñczy pracê z programem.
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