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Software “PAR.CO.”

Per la gestione della Contabilita Parrocchiale

Premessa

Questo software per la gestione della contabilita parrocchiale, elaborato dall’Ufficio Amministrativo del
Vicariato di Roma, nasce dalla volonta di mettere a disposizione delle Parrocchie uno strumento semplice
con il quale poter adempiere ai propri obblighi amministrativi e contabili.
Attualmente siamo alla versione 1.04 del software e, confidando nella Vostra utilissima collaborazione ne
seguiranno certamente altre sempre piu rispondenti alle VVostre esigenze.

Descrizione e caratteristiche del Software

La contabilita della Parrocchia si fonda sul concetto di unicita della cassa parrocchiale.

Tutte le offerte ricevute dai fedeli, nonché tutti gli altri proventi destinati alla parrocchia, compresi quelli
patrimoniali (ove esistenti) devono confluire nell’unica cassa parrocchiale (Entrate).

Con le disponibilita della cassa parrocchiale, vanno affrontate tutte le spese ordinarie e straordinarie della
parrocchia e si provvede alla vita ordinaria (vitto-alloggio) dei sacerdoti a servizio della parrocchia (Uscite).

Il software che proponiamo si basa su un impianto contabile a partita semplice (entrate-uscite).

Per gestire le diverse tipologie di entrate e di uscite occorre registrare i singoli “movimenti contabili”
scegliendo di volta in volta la giusta voce di entrata o di uscita (sottoconto) ed assegnando la contropartita
(che normalmente sara la “CASSA”).

Considerando che non tutti i movimenti avvengono per “contanti”, con questo software € possibile scegliere
immediatamente, se la contropartita & diversa dalla “CASSA”, un’altra contropartita finanziaria come la
“BANCA” o0 un altro conto di deposito dedicato.

Per semplificare I’accesso alle varie funzioni del programma, considerata anche I’estrema semplicita di
utilizzo, si possono controllare tutte le funzioni dalla maschera principale.

Dalla registrazione ordinata e cronologica dei singoli movimenti contabili & possibile quindi ottenere:
Registro di prima nota (entrate e uscite)

Estratti conto per i conti movimentati

Estratti conto cassa e altri depositi

Rendiconti economici e patrimoniali (Sintetici e dettagliati)

Requisiti minimi per I’utilizzo del software

Non si richiedono particolari esigenze per il processore e la memoria RAM.

La risoluzione video potra essere configurata a 800 x 600, meglio se 1024 x 768. (Controllare le
impostazioni su “Proprieta — Schermo — Impostazioni”)

E’ richiesta la presenza sul computer del programma Access del pacchetto Office 2000 (o versioni piu
recenti -XP -2003).
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Software “PAR.CO.”

Per la gestione della Contabilita Parrocchiale

ISTRUZIONI PER L’INSTALLAZIONE

Dalla versione 1.03 in poi si procede all’installazione e agli aggiornamenti direttamente dal sito dell’Ufficio
Amministrazione del Vicariato di Roma: http://www.vicariatusurbis.org/amministrazione/

Una volta selezionato I’aggiornamento bastera eseguirlo direttamente dal web (cliccare su esegui).

Si aprira una maschera di benvenuto che guidera nell’installazione.

- )
=t Installazione programma ; ) 1

MNUOVA INSTALLAZIONE VERSIONE 1.0.3.
Grazie per aver scelto il programma PAR.CO.
del Vicariato di Roma

per la Gestione della contabilitd Parrocchiale.

Per linstallazione seguire le istruzioni.
La cartella di destinazione & C:\Prograrmmi
MNOM S| DEVE MODIFICARE

Lartella di destinazione

v]
Avanzamento installazione
( ]

i Inistalla i [ Anulla ]

Per quanto riguarda la cartella di destinazione dell’installazione lasciare le impostazioni proposte (ovvero
c:\programmi). Cliccare su installa, partira la decompressione dei file di programma.

Alla fine dell’installazione verra creata una directory su disco fisso in  ““c:\programmi\PARCOVicariato”.
Per accedere al contenuto scegliere “Esplora risorse” o “Risorse del computer” e scegliere C:\ - Programmi —
ParcoVicariato. Appariranno i file come nell’immagine sottostante.

Avremo 3 files di ACCESS (due per il programma e uno per i dati), il file 01 (I’immagine di sfondo delle
maschere), i files delle istruzioni, del manuale e il file leggimi (in pdf) e il file dell’icona di avvio del
programma (1 kb collegamento).

Selezionare quest’ultimo file di collegamento denominato “PAR.CO. Gestione Contabilitd” cliccandoci
sopra una sola volta, e poi con il click destro scegliere invia a desktop (crea collegamento).

e )
Fle Modfica Visualizza Preferiti  Stument 2 o
- 3] -
@ Indietro 5] = S cerca [ canete
Indrrizzo | () C:\Programmi\PARCOVicariata [ Vai
P = \ Nome Dimensione | Tina Datz ultima modifica
Gparaziont e ¢ cartella = (01 271KB  Immagine JPEG 09/09/2005 12.21
£9 trea nuova cartela BarchivioDati_PAR.CO. 392KB  Applicazione Mirosoft Office Access  15/0/2006 11,49
g o (Zoerar 540KB  Applcazione Mirosoft Office Access  21/0/2006 10.51
_@ o e e S =% Istruzioni installazione PAR.CO. v.1.0.3 15KB Adobe Acrobat 7.0 Document 21/09/2006 11,12
fad Condividi cartella Leggimi 1.0.3 25KB  Adobe Acrobat 7.0 Document 21092006 11.40
A 1KB Documento ditesto 14/03/2006 11.12
TEIPAR.CO. Gestione Contabilith 1KB Collegamento 10/11/2005 14.58
Bear.co. 1.884KB  Appicazione Microsoft Office Access 21092006 8.57

& Programmi
(2} Documenti

i} Risorse del computer
&3 Risorse direte

PARCOVicariato
Cartella di file

Data uitima modifica: Oggi 21
settembre 2006, 11.53
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Il programma & installato e pronto per I’'uso. Per aprirlo fare doppio click sull’icona di avvio appena creata
sul desktop.

N.B. Il software necessita della presenza sul PC di Microsoft ACCESS (versione 2000 o success.)
ATTENZIONE! Alla prima apertura del programma potrebbe apparire un messaggio di ACCESS in merito
alla pericolosita delle macro contenute nel programma. Non & un problema, bisogna aprire ACCESS e
scegliere:

Strumenti — Macro — Protezione — Livello di protezione e scegliere BASSO. Chiudere ACCESS.

Cliccare di nuovo sull’icona per aprire il programma PAR.CO..

NOTE IMPORTANTI PER L’UTILIZZO DEL SOFTWARE

Il file che contiene I’archivio delle registrazioni & “ArchivioDati_PAR.CO.” .

E’ opportuno fare periodicamente una copia di questo file (meglio se alla fine di ogni giornata di
inserimento dati) archiviandolo su di un supporto esterno (floppy, pendisk, CD, ecc.) per un eventuale
successivo ripristino.

Questa operazione, che prevede la copia su floppy o su disco c: del file dell’archivio in formato compresso,
dalla versione 1.03 é stata prevista in una maschera guidata.

Dopo avere installato il programma, non devono essere piu installate le versioni complete sullo stesso PC.
Infatti tale operazione, installando di nuovo il programma, ripristina anche I’archivio delle registrazioni alla
situazione iniziale (ovvero con I’archivio vuoto ).

Se si é fatta copia di sicurezza esterna dell’archivio sara possibile ripristinare i dati precedentemente inseriti,
altrimenti saranno definitivamente persi!!

E’ consentita I’istallazione su un altro PC.

Dopo I’installazione sul nuovo PC si dovra copiare il file “ArchivioDati_PAR.CO.mdb” aggiornato (presente
nel vecchio PC o salvato sul supporto esterno) nella stessa posizione C:\programmi\ParcoVicariato nel
nuovo PC.

Si dovra accettare la sostituzione del file cliccando su “SI”.

AGGIORNAMENTI

Periodicamente verranno inviate per e-mail le novita circa la disponibilita di nuovi aggiornamenti del
programma che si installeranno con una procedura simile a questa appena conclusa.

Si ricorda, a chi non avesse ancora provveduto, che per ottenere questo servizio sara necessario utilizzare la
casella e-mail del Vicariato che ogni Parrocchia ha gia disponibile.

Istruzioni per leggere la posta del Vicariato:

La Vostra casella e-mail  “nomeparrocchia@VicariatusUrbis.org” & accessibile esclusivamente online
all’indirizzo www.vicariatusurbis.org .

Nella stessa home page scendere in basso a sinistra e cliccare su “posta”. Una maschera chiedera di inserire
utente e password.

Nella sezione “utente” scrivere : “VICARIATUSURBIS\PAR- - - (PAR + il codice della parrocchia di 3
cifre es: PAR0O1 o PAR327) tutto in maiuscolo.

Nella sezione “password” scrivere solo : “PAR---“ (come sopra e maiuscolo)

Una volta entrati in “Outlook web access” & opportuno cambiare la password dalla sezione opzioni.

Questa casella di posta non si puo configurare sul programma Outlook del Vostro PC come un nuovo
account, ma e consultabile solamente on-line.
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DESCRIZIONE DEL PROGRAMMA

Nella prima maschera di benvenuto ¢ possibile modificare la password di accesso
(inizialmente é vicpar) ed inserire la chiave di attivazione (solo la prima volta).
Per accedere al programma scegliere “ENTRA” (si pud entrare anche senza chiave di attivazione, restando in

versione DEMO)

Benvenuti nel software

"Par. Co."
per ka Gestione della Conabilita Pamocchiale

Vicariato di Roma

All’avvio del programma appare una maschera nella quale si deve scegliere un esercizio (esempio: 2006).
Per prima cosa di dovra creare I’esercizio con le operazioni di apertura.

Il programma € strutturato in modo tale da tenere a disposizione tutti gli esercizi precedenti.

Da qui si accede anche alla creazione di un nuovo esercizio o alla sua eliminazione e al salvataggio dei dati.

Par. Co. IS u
Gestione Contabilita Parrocchiale
Vicariato di Roma . = a ﬁ : d

: B o |

E i —— - s
- T
— 1

Dopo tale scelta si apre la seguente maschera:

Par.Co. Gestione Contabilita Parrocchiale

Pamocchia  VERSIONE DEMO - VERSIONE DEMO  VERSIONE DEMO
] e | @ o] [ mpm—tm— ey

Insuremns don

Raatiy 106 e

Operazione n* 1 del [ 0v01RO00T

Deacririone sperasmne
[Cassa - Saido inizisle

Sotiscants

ﬁ.mﬂonlﬂh[ulﬂl iniziall) -

Comtiopartita UNerisrs detiaglin
ASSA = [

Tpe  Gwiveia ___ Uwhs
X 250,00 | 000

s s

o (] [ TR - am

Nota importante: durante I’utilizzo del programma & possibile accedere ad altri programmi o al desktop di
Windows mediante il tasto presente sulla tastiera in basso (il logo di windows tra i tasti “Ctrl” e “Alt”),
oppure con la pressione contemporanea dei tasti ALT+Tab.
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Operazioni preliminari

Avviando il programma la prima volta si & in modalita “VERSIONE DEMO”.

Inserendo la chiave di attivazione, si inserira automaticamente il nome esatto della Parrocchia.
D’ora in poi il nome della Parrocchia apparira nelle maschere e nelle stampe.

Operazioni di apertura

La prima operazione da fare € creare un nuovo esercizio nel quale si dovranno inserire le operazioni di
apertura (Attivita e Passivita).

L’esercizio appena definito apparira poi nella finestra a discesa della schermata iniziale.

Operazioni ordinarie

Quotidianamente registrare le operazioni di entrata e di uscita utilizzando per ogni registrazione:
Per la voce “Sottoconto” : Il sottoconto di entrata o di uscita di tipo Eo U

Per la voce “Contropartita”.  La cassa o il conto di deposito realmente utilizzato.

Maschera Inserimento dati

In questa maschera vengono inseriti i singoli movimenti contabili.

Il nome della Parrocchia apparira solo dopo aver inserito la chiave di attivazione corretta.

Nella maschera appena aperta si viene posizionati sull’ultima registrazione inserita.

A questo punto € possibile visualizzare le registrazioni presenti scorrendole in avanti e indietro con i pulsanti
di spostamento tra record oppure cercare una singola registrazione con la “ricerca veloce” che propone
I’elenco delle registrazioni ordinate per data con vicino il dettaglio della descrizione.

Con gli appositi pulsanti si puo cambiare I’ordinamento per data o per numero di registrazione.

Il tasto trova (binocolo) consente la ricerca di una registrazione che contenga una precisa stringa di caratteri
in un campo.

Per entrare in modalita modifica cliccare sull’apposito pulsante.

Per inserire una registrazione cliccare sul pulsante rosso Nuova Operazione. Verra assegnato al nuovo
movimento un numero di registrazione progressivo e non verra proposta alcuna data (nelle operazioni che
seguiranno verra proposta la stessa data, che eventualmente sara possibile cambiare).

In questa situazione di inserimento, tutti i campi sono sbloccati per consentire I’inserimento dei valori.
Descrizione operazione

In questo campo si inserisce una descrizione dell’operazione che apparira nelle stampe e che identifichera il
movimento.

Conto

Questo campo consente di inserire il conto di Entrata o di Uscita scegliendolo da un elenco a discesa 0
digitando le lettere iniziali del conto.

Entrambi i metodi sono utili in quanto se si conosce il “piano dei conti” si fa prima ad inserire il conto
digitando le iniziali, mentre se non se ne conosce il nome, si pud scegliere dall’elenco che presenta tutti i
conti ordinati per categoria (MASTRO Entrate/Uscite/Transitori) e sottocategoria di dettaglio (CONTO
Offerte varie — Contributi — ecc.).

Contropartita

La contropartita, anch’essa da scegliere tra una serie di voci in elenco, contraddistingue la natura finanziaria
del movimento, se di cassa, di banca, titoli, ecc..

Scegliere poi il pulsante “Altri depositi” e personalizzare i conti preesistenti con i dati esatti.

Ulteriore dettaglio (facoltativo)

Spazio a disposizione per aggiungere dettagli all’operazione (es. n. assegno o altro).

Entrata — Uscita — Tipo

I campi numerici nei quali inserire I’importo dell’operazione. L’ utente dovra scegliere tra entrata 0 uscita a
seconda della tipologia del conto (E o U).

La registrazione non richiede un salvataggio finale, in quanto i dati inseriti nei campi sono acquisiti
automaticamente all’uscita del campo stesso.

Il programma, comunque, effettua un controllo sull’effettivo inserimento dei valori e se ne mancano alcuni
obbligatori (Descrizione — Conto — Contropartita — Importo) oppure se i dati inseriti sono errati, (Entrata al
posto di Uscita, valore non tra quelli in elenco) non consente di lasciare la registrazione corrente.

Se si vuole abbandonare la registrazione in corso di inserimento sara necessario cancellarla con il pulsante
cancella (bidone). Infatti, per uscire dal programma o per inserire una nuova registrazione & necessario che
I’inserimento della registrazione precedente sia stato completato.

Per le operazioni piu complesse, riguardanti il TFR, i prestiti, come anche i giroconti tra banche e cassa, €
previsto un pulsante “Operazioni particolari”
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Operazioni particolari

Il programma é impostato, come dicevamo in premessa, con una contabilita in partita semplice.

Pero si é pensato di integrarlo con i dati dell’Attivo e del Passivo per ottenere, oltre al rendiconto di cassa ,
anche una situazione patrimoniale.

Per ottenere cio é necessario che determinate operazioni, vengano inserite secondo una logica ben precisa.
Ogni movimento che si registra per aggiornare i dati dell’ Attivo o del Passivo (es. I’apertura di un prestito, i
movimenti del TFR, i giroconti tra Banca e Cassa ecc.) richiede sempre una registrazione opposta.

Una & necessaria per aggiornare il conto dell’Attivo/Passivo e una per la corrispondente voce delle
Disponibilita (o in alcuni casi di un conto transitorio).

Vale la seguente regola:

L’importo e inserito nelle Entrate per Aumento Attivo o Diminuzione Passivo

L’importo ¢ inserito nelle Uscite per Diminuzione Attivo o Aumento Passivo

Un metodo per controllare se la registrazione € stata inserita correttamente & di verificare se lo Stato
Patrimoniale ha un totale a pareggio pari a 0 (zero).

Dalla versione 1.04 & possibile inserire queste operazioni in contabilita lavorando preventivamente in alcune
maschere speciali, dove, osservando le istruzioni proposte a video, si potranno inserire gli importi e le
descrizioni e poi si procedera automaticamente alla creazione delle registrazioni.

|E§' OperazioniParticolari - Maschera

Giroconti

Da Cassa a Banca | Accantonamento TFR
Dz Banca a Cassa |
Prelievao su Fondo TFR

Prestiti

Apertura Prestito |

Rimborso Prestito |

3raziont particolart

Completare i campi di colore celeste i ttendo i valori tabili.
Esercizio | 2007 Data registrazione |
Descrizione ATTIVD PASSIVD Esclusione Riga Contropartita
» S | oo [ zoom [Transil. el
F‘re\ev. dafondo TFR [dimin.passivo) per Sig.xxs lA I 2.000,00 I ool ﬁransil. " |ﬂ
F‘re\ev. dalla banca per pagare il TFR lA | 0o | 00 v |T3ANEA ]
[Fiverso in banca del TFR P | L0 @ [BANEE [oe]
Totali [ 200000 [ 200000

Genera | |
registrazioni EL‘
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Stampe
In questo riquadro si effettuano le stampe.

Si possono stampare i dati con una selezione temporale (da data a data) oppure per I’intero esercizio
(lasciando vuoti i campi data).

Le stampe si presentano con una anteprima a video. Solo se si desidera la stampa cartacea rispondere Sl.
Estratto sottoconti

Con questo pulsante si stampa I’estratto dei movimenti dei conti di entrata e di uscita.

Del singolo conto (se si sceglie dall’elenco a discesa) o di tutti i conti (lasciando vuoto il campo).

¥ Estratto Movimenti Sottoconti ‘Z”E”Zl

Estratto movimenti
Parrocc fiiz diprova

Bepth 2005 dal al

Entrate
Ez ENTRATE CROMARIE

1. Prwvent porrimoniai

3. Offerte Secrment - Benedizion
Eamesint
14052005 otker laper bl dme Fippo.
5.Rzccolte gracrdinare
Raccao swaantinarie

PRovA

Pagna 14 4 [ 1 [ ])

E/c cassa e depositi

& Estratto Movimenti Depositi

Estratto movimenti

Eserdizio 2005 dal al Parrocchia di prova

CASSA Parrocchiale

Dats Corto Descriziore Dettaglio
01/02005 [Trarsitorio saldi apertura |Apertura iniziale Casza
24082005 [Acqua Bolletta Acqua Ttrim 2005

26082005 |Manutenzione ordinaria immobil Feramenta
HEZ006 |[Questue Duestua

FME2005 [Spese per il Cutte Ortie

B1/D82Z005 (TFR dipenderti |Azcantonamento Tfr Dipendente
F1EE006 [Acqua Fagam. 2 tim 05 acqua
F1/DG/2005 [Spese per atinitd parracchizl Cancelleria

F1/DB2006 |C ontributi dal F A F. Cantributo dal F ap

01/0@2005 [Trarsitario giroconti C assaBanca Prelieve da cassa perbanca

017092005 |F esta parrocchiale Racoolta festa panroschiale
2082005 (Gas ttalgas @ bim 2005
6092005 [C ontributi dal F.AP. OF FERTA AL F AP
00/02005 |(Affitti attivi Fitto mese s ett 2005
G206 |[Assicurazioni Folizza R C.1. Farrocchia
02/0W2005 |C ompensi 2 suare Compensi Suare Agoste 2005
TBAVZO0E [Acqua Frova

1BFVZO0G [Affitt ativi Frova

1FVZ005 |INPS = IRFEF dipandenti MOVIMENTO AZER O MOVZERD
002005 |Offerte libere Frova

DAN006 AR atiui efe

002005 |Interessi baneari Frova

SAAWZ006 |Offerte libere Offerta alla Farrocshia
ZEAWZ006 [Bussole e cass efte OF FERTE BUSSOLETTE
ZEALZ005 [Tasse [& RALTANONE Tv 2005

A& & 2| & R[] 8] R R

maoled 2novendve 2003 Paga 1415

Pagna 14 4 [ 1 [ ])
Con questo pulsante si stampa I’estratto dei movimenti della cassa e degli altri depositi .
Del singolo conto (se si sceglie dall’elenco a discesa) o di tutti i conti (lasciando vuoto il campo).
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Registro Prima nota

F Registro Prima Nota

Registro Prima Nota

Dettaglio movimenti Parrocchia di prova

Esercizio 2005 dal

‘ [ ‘ Data Descrizione | Entrate Usctte Cortrepartita Cettaglio

Z6/00/2005 [Pssicurazioni Frova contrallo campi 0,00 [BANC A
26/00/2005 [Pt atthvi Prova ins. Utiima reg 100,00 POSTA
2B/072005 [Raccohe strasrdinarie PROVA 7.000,00 [BANC A
30/00/2005 |interessi sutitol [Frova we ualizza utima reg 110,00 [BANC A
30052006 it attin prova nsenimutimareg 700000 RO0[BANC A
10/10/2005 [INPS e IRFEF dipendenti MOVIMENTO AZER D 0,00 :FAEEA o ZERD

ABH0Z005 [Aditi att Frova 1.000,00 [BANC A [pssegnon
18/10/2005 [Offerte libere prova 100,00 PosTA
181072005 Attt attivi Prova 1.600,00] cassA
2041042005 [Mobili & arredi manut. e acquisto [cquisto ammedi 0.00[  1000000[BANC A
201102005 [Interezsi bancari Prova 100,00 0pojc a554
201072005 [adritt attivi efe 111,00 opolc assa
20/10/2005 [Interessi bancari Frova 100,00 DD0[BANC A
2011052005 [Ofierte libere Prova 100,00 D[%LASSA
2411072005 [Ofierte libere Offerta alla Parocchia 100,00 opojcasse
25/0/2005 [Buss ole e cassette OF FERTE BUSSOLETTE 100,00 UE}CASSA
25M0/2005 [Tasze & RAl:CAN ONE TV 2005 0,00| TB0pD]C AssA
3111072005 [adritt attivi prova 1.000,00) PO[BANC A

Totale periodo 15895568  13.520,04
Saldo periodo 236550

RIS AR R TR L EA R e R R R

maoled 2novense 2003 fagnazd 2

pagna: (M](A][ 2 » bl

La stampa in esame riporta cronologicamente tutte le operazioni inserite nella contabilita con colonne
distinte per entrate, uscite, contropartita e dettaglio.
Nell’ultima pagina vengono riportati il totale delle colonne ed il saldo che rappresenta il risultato d’esercizio.

Rendiconto economico

¥ Rendiconto Economico per Conti ‘Z”E”X‘

Rendiconto economico
Detfagho 3 Fvello dei conti Parrocehia of prove

EEED 205l al

Caggaria  Masro Ceta Seido conamtile
Extrate
EAENTRATE ORD INARIE ras
i i S T D -
3 frte Sncromenti - Bvaliiond
1 Bwolewamdnae
G B wtte di guni povosclial
L
ERt i RIS

Tosle  wam

.2 IMMOBILT -
s bt gy e =
UhMI]RilJ B ) ) ) )

T vl e dred manet e aspive
U WESBHRI]INARIE ) ) )

U gememvecavipaid T

UaSTESE
Y ez Snedrt
§ Cogewiafwor
U.e SPESEPERSONALE DIPENDENTE
U dfpedes T
L
i
e paaae

Tomle Dwrine e

Rndmeod esacito 71405

Pagna; 14| 4| 1 » ¥l
Se si sceglie il dettaglio per conti, si ottiene una stampa sintetica di poche pagine con evidenziato il risultato
economico. In alternativa, la stampa con dettaglio per sottoconti sara piu analitica.
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Maschere

Da questo riquadro é possibile accedere alle “schermate” (maschere) di visualizzazione e modifica di altri
dati del programma.

Piano dei conti

Maschera che consente di visualizzare il piano dei conti. La struttura del piano dei conti & immaodificabile in
qguanto deve rispettare le voci del rendiconto amministrativo parrocchiale da consegnare ogni anno
all’Ufficio Amministrativo.

E’ tuttavia possibile deselezionare i sottoconti che non si ha intenzione di utilizzare scegliendo
“personalizza”. | conti verranno esclusi, nella maschera principale; dall’elenco a discesa in fase di
inserimento.

Altri depositi

Maschera per visualizzare e personalizzare le descrizioni dei conti di deposito.

Parrocchia

Maschera per visualizzare la descrizione della Parrocchia.

Esercizi contabili

Maschera per la visualizzazione degli esercizi contabili.
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